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CAPITULO 1: INTRODUCCION
1.1 Autoria del Manual de Calidad y agradecimientos:

La presente version de este Manual de Calidad fue elaborada y revisada por la Unidad
de Gestidén de Calidad del Departamento de Ciencias Forenses (DCF) del Organismo de
Investigacion Judicial (O1]) del Poder Judicial de Costa Rica. Se agradece al todo el
personal del DCF y a las autoridades de la Institucién por la colaboracién y aporte
brindado para la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad del DCF. Se
agradece también que en cualquier indicacién o utilizacién del presente documento, se
cite como referencia al Departamento de Ciencias Forenses (DCF).

La primera versién del presente Manual de Calidad fue el resultado de afios de
colaboracién y esfuerzo de todo el personal del Departamento de\Ciencias Forenses
(DCF), e incluyé los requisitos basicos de la Norma ISO/IEC 17025:2005 y de varios
documentos referentes a la implementacién de un Sistema. de _Gestién de Calidad
(SGC) en un laboratorio forense.

La segunda versién del presente Manual de Calidad fue el resultado de la colaboracion
recibida dentro del marco del proyecto: "“Asistencia Ferense para el Desarrollo de
Estdndares y Sistemas para Laboratorios Forenses, para el mejoramiento de resultados
y de la Evidencia Forense en Corte”, auspiciado,por.el INL (International Narcotics and
Law Enforcement), delegado por éste a ICIFAP:(International Criminal Investigative
Trainning Assitance Program) y coordinado pornmedio de la Embajada de los Estados
Unidos de América en San José de Costa,Rica. En dicha versidon se procedio a la
incorporacién de los requisitos de la Narma ISO/IEC 17020:2012, del documento ILAC
G19:2014 y requisitos del Organisme, Acréditador.

La tercera version del presente _Mafital de Calidad fue el resultado de la aplicacion y
puesta en uso de los aspectos senalados en la segunda version del mismo, producto de
lo cual se generaron diversosypuntos a implementar o mejorar y de la incorporacion de
aspectos adicionales de.asNorma ISO/IEC 17020:2012.

La cuarta version del\presente Manual de Calidad fue el resultado de la inclusion de
observaciones de-la.lista de chequeo de la Norma ISO/IEC 17025:2005, a partir del
documento International (Non-USA) Forensic Science Testing and Calibration
Laboratories, Accreditation Requirements, AR 3036, del Organismo Acreditador ANAB.
(9.27)

La quinta versién del presente Manual de Calidad fue el resultado de la inclusion de
indicaciones realizadas por el Organismo Acreditador ANAB durante la Auditoria
Externa llevada a cabo en agosto del 2017, bajo la norma ISO/IEC 17025:2005.

La sexta versiéon del presente Manual de Calidad fue el resultado de la inclusién de
observaciones de la lista de chequeo de la Norma ISO/IEC 17020:2012, a partir del
documento Entidades Internacionales de Inspeccion Forense (No Estadounidenses),
Requerimientos de Acreditacion, AR 3037, del Organismo Acreditador ANAB (9.29) vy
de resultados de la Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Calidad del afio 2018.

P-DCF-GCG-JEF-001-R1, Version 01
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La séptima version del presente Manual de Calidad fue el resultado de la modificacion y
agregado de texto para incluir aspectos del nuevo formato del Dictamen e Informe
Pericial, asi como de la revisién de la versién anterior del manual por parte de un
asesor de ICITAP y de la evaluacion del cumplimiento de los requisitos del Organismo
Acreditador a partir de la Norma ISO 17020:2012 y del documento AR3037 de dicho
organismo, mediante un ejercicio de simulacién de auditoria externa, realizado por un
asesor de ICITAP/México.

La octava version del presente Manual de Calidad fue el resultado del cambio de
versién de la norma ISO/IEC 17025:2005 a la norma ISO/IEC 17025:2017 y la emision
del documento ISO/IEC 17025:2017 Laboratorios de Ciencias Forenses de Ensayo y
Calibracion, AR 3125(ES), del Organismo de Acreditacion ANAB (9.38, 9.41). Este
Manual referencia entre paréntesis (en otro tipo de fuente ‘yren itdlica) los
requerimientos de la norma ISO/IEC 17020:2012 y el documento Entidades
Internacionales de Inspeccion Forense (No Estadounidenses)j Requerimientos de
Acreditacién, AR 3037, del Organismo Acreditador ANAB (9329). En el Anexo n° 5,
ademas de la relacion de los puntos del Manual de Calidad,con el documento ILAC G-
19:2014 (9.20), se incluye la relacion con la norma ISO 21043-2:2018 Ciencias
Forenses Parte 2: Reconocimiento, registro, recoleccidn;=transporte y almacenamiento
de items. (9.39)

La novena version del presente Manual de Calidad fue el resultado de la incorporacion
de observaciones recibidas, de la Auditorig”Interna del afio 2019 y de la actualizacién
del documento AR 3125 (ES) (9.41) por.parte/del Organismo de Acreditacion ANAB.

La décima version del presente Manual deé Calidad fue el resultado de la actualizacion
del documento AR 3120 (ES) por.medio de una nueva versidon del mismo (9.42) por
parte del Organismo de AcreditacionANAB.

La undécima version del™presente Manual de Calidad fue el resultado de la
actualizacion del documento AR 3120 de ANAB (2020/06/15) (9.44), de aspectos de la
auditoria interna del€sistema de gestién de calidad del afio 2020 y observaciones
remitidas por persghal\del Departamento de Ciencias Forenses.

La doceava versién del presente Manual de Calidad fue el resultado de la revisidon
periédica del Sistema de Gestion de Calidad y de la inclusion de directrices
Institucionales.

La treceava version del presente Manual de Calidad fue el resultado de cambios
producto de la revision periddica, de la Auditoria Interna del afio 2021, de la Auditoria
Amistosa del Sistema de Gestion de Calidad, del proyecto International Narcotics and
Law Enforcement Office/Universidad de West Virginia y de la adopciéon de Estandares
de OSAC, incluyendo la indicacion especifica del cumplimiento de requisitos de la
Norma ISO 21043-2:2018.

P-DCF-GCG-JEF-001-R1, Version 01
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La catorceava version del presente Manual de Calidad fue el resultado de cambios
producto de la revision periddica del Sistema de Gestion de Calidad y de la inclusién o
actualizacion de disposiciones Institucionales.

La quinceava versidon del presente Manual de Calidad fue el resultado de cambios
producto de la revision periddica del Sistema de Gestion de Calidad y de la Auditoria
Interna 2022.

La dieciseisava version del presente Manual de Calidad fue el resultado de cambios
producto de la revision periddica del Sistema de Gestion de Calidad y de la nueva
emisién de los documentos AR 3120 (2023/02/01) y AR 3125 (2023/02/01) de ANAB.

La version diecisiete del presente Manual de Calidad fue el resultado de cambios
producto de la revision periddica del Sistema de Gestidon de Calidad, de la Auditoria
Interna y de los cambios en los documentos AR 3125 y AR 3120¢de ANAB.

La version dieciocho del presente Manual de Calidad es el resultado de cambios
producto de la revisidn periddica del Sistema de Gestidade £alidad y de la Auditoria
Interna del afio 2024.

1.2 Objetivo:

El Manual de Calidad del Departamento de ‘Ciencias Forenses (DCF), establece los
requisitos para una gestion sélida en aspectos de gestiéon de calidad, asi como los
requisitos para la competencia técnicalen,los tipos de analisis e inspecciones que se
llevan a cabo, con el fin de brindar 'una garantia de la validez de los resultados
emitidos mediante Dictamenes € Informes Periciales, brindando también las bases
para mantener y mejorar continlamente el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) del
DCF, integrando los requisitos, de*la Norma INTE-ISO/IEC 17020:2012 (9.19) vy la
Norma INTE-ISO/IEC 17€25:2017 (9.37) (con respecto a ambas normas el
cumplimiento de los requisitos relativos al sistema de gestion, son con base en la
opcion A), de la Norma IS0»21043-2:2018 Ciencias Forenses Parte 2: Reconocimiento,
registro, recoleccion;~transporte y almacenamiento de items (9.39), y de organismos
o entes seleccionados Jpara acreditacion, los cuales contienen todos los requisitos que
tienen que cumplir los laboratorios que realizan analisis/inspecciones si desean
demostrar que peseen un SGC, que son técnicamente competentes y son capaces de
generar resultados confiables y validos, para el servicio solicitado por el cliente,
ademas de tomar como guia el documento ILAC G-19:2014 (9.20) especificamente en
el area de las Ciencias Forenses, todo lo anterior con el fin de brindar respuesta a los
requerimientos de las Autoridades Judiciales del pais.

Adicionalmente este Manual de Calidad indica aspectos o referencia a documentos del
Sistema de Gestién de Calidad (SGC) del Departamento de Ciencias Forenses (DCF)
para el cumplimiento de los requisitos de los siguientes estandares publicados como
parte de su registro por la Organizacion denominada OSAC (Organizacion de Comités
de Area Cientifica para las Ciencias Forenses) del Instituto Nacional de Estadndares y
Tecnologia Industrial (NIST), de los Estados Unidos de América:

P-DCF-GCG-JEF-001-R1, Version 01
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1. ANSI/ASB Estandar 053, Estandar para el contenido del reporte en Toxicologia
Forense, primera edicién, 2020. (9.52)

2. ANSI/ASB Estandar 036, Estandar de Practicas para la Validaciéon de Métodos en
Toxicologia Forense, primera ediciéon, 2019. (9.53)

3. ANSI/ASB Estandar 037, Mejores Practicas Recomendadas, Lineamientos para
Opiniones y Testimonio en Toxicologia Forense, primera edicién, 2019. (9.54)

4, ANSI/ASB Estandar 017, Estandar Mejores Practicas para la Trazabilidad de
Medicidon en Toxicologia Forense, primera edicién, 2018. (9.55)

5. ANSI/ASB Estandar 068, Mejores Practicas Recomendadas para, éManejo Seguro
de Armas de Fuego y Municiones, primera edicion, 2020. (9.56)

6. ISO 21043-2 Ciencias Forenses Parte 2: Reconocimiente, ‘registro, recoleccion,
transporte y almacenamiento de items, primera edicién, 2018.,(9.39)

7. ANSI/ASB Estandar 040, Interpretacién Forgfise~=de ADN y Comparacion de
Protocolos, primera edicion, 2019. (9.63)

En el caso de la norma ISO 21043-2, cab€ sefialar que el Departamento de Ciencias
Forenses no es el encargado de la atencidon’ o evaluacién de un sitio del suceso o
escena, cuando se requiere asistir a un sitio del suceso o escena, no se tiene ninguna
labor relacionada referente a coordinar 13" evaluacién, examinacion o cierre del sitio o
escena, dicha labor es realizadal pon otra Dependencia Judicial (por lo cual no se
atienden aspectos relacionados _‘eon el acordonamiento, ni con el registro de las
personas que han ingresado em\la misma, entre otros aspectos). Cuando se asiste a
un sitio del suceso o escenaypor personal del DCF, o a realizar una actividad como la
toma de muestras de una, persona, se siguen la indicaciones de la Autoridad Judicial
respectiva, limitandose el personal del DCF a ejecutar labores tales como muestreo,
determinacion de reconstrucciones de hechos y trayectorias balisticas, determinacion
analitica de un hecho’/ de transito, entre otras (tal y como se indica en el presente
Manual, ver punto) 7.3.1), a partir de lo sefialado en procedimientos de operacion
normados aprobados y vigentes, los cuales indican el cumplimiento de los requisitos de
la Norma ISO citada anteriormente al realizar las labores indicadas en una escena o
sitio del suceso.

1.3 Alcance:

El Manual de Calidad aplica al Sistema de Gestion de Calidad (SGC) del Departamento
de Ciencias Forenses (DCF).

Este Manual ha sido preparado tomando como base principalmente los requisitos
solicitados por la Norma INTE-ISO/IEC 17020:2012: Evaluacion de la conformidad-

P-DCF-GCG-JEF-001-R1, Version 01
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Requisitos para el funcionamiento de diferentes tipos de organismos que realizan la
inspeccién y por la Norma INTE-ISO/IEC 17025:2017: Requisitos generales para la
competencia de los laboratorios de ensayo y de calibracién y como guia lo sefalado en
el Documento ILAC G19:2014: Moddulos de un Proceso de Ciencias Forenses.

Para la redaccién del presente Manual de Calidad se tomd como base la estructura de
la Norma ISO/IEC 17025:2017 y el documento Laboratorios de Ciencias Forenses de
Ensayo y Calibracion, Requisitos de Acreditacion, AR 3125 (9.41, 9.59),
(procediéndose en este ultimo caso a sefalar la indicacién del mismo por medio de las
siglas AR sin paréntesis). En el mismo se hace referencia entre paréntesis (en otro tipo
de fuente y en itdlica) a los requerimientos de la norma ISO/IEC 17020:2012 vy el
documento Entidades de Inspeccidon Forense, Requisitos de Acreditacion, AR 3120
(9.44, 9.60). Cuando se sefiala la indicacion de como cumplir un requisito establecido
por el documento ILAC G19:2014 se coloca al final del texto entre paréntesis la
indicacion del documento citado y del requisito que se estd cumpliendo. Cuando se
sefala la indicacion de como cumplir un requisito establecido porda/Norma ISO 21043-
2: 2018, se coloca al final del texto entre paréntesis la indicacioh“del documento citado
y del requisito que se esta cumpliendo.

En el Anexo No. 4 se encuentra una Matriz de relacién de-puntos de la Norma ISO/IEC
17020:2012 y el documento AR 3120 con los/puntos del Manual de Calidad del
Departamento de Ciencias Forenses.

En el Anexo No. 5 se encuentra una Matriz“de, relacion de puntos de la Norma ISO/IEC
17025:2017, del documento ILAC G19:2014/y la norma ISO 21043-2:2018 con los
puntos del Manual de Calidad del Departamento de Ciencias Forenses.

En algunos aspectos con el fin de dirigir la aplicacién de la norma citada hacia el campo
forense se tomaron en cuenta, otros documentos y guias elaborados para la
implementaciéon de un SGC en“dicho campo, los cuales se citan en el capitulo 6 de
Documentos de Referencia (92, 9.3, 9.4, 9.5, 9.6, 9.7, 9.8, 9.9).

Con el fin de sefialar/el "cumplimiento a lo indicado anteriormente este Manual
comprende el desarrollotde diez capitulos, a saber:

En el primer capitulo se incluye una introducciéon en la que se realiza una indicacion
sobre la autoria del Manual y agradecimientos por la colaboracién brindada para su
elaboracion, el objetivo del mismo, su alcance, asi como una indicacion de la
estructura organizacional del Departamento de Ciencias Forenses (DCF) dentro del
Organismo de Investigacion Judicial de Costa Rica (0OIJ), su mision, vision y valores.

En el segundo capitulo se indican las exclusiones aplicables al SGC del DCF, asi como
las responsabilidades con respecto al mismo.

En el tercer capitulo se indica la simbologia y terminologia aplicable al presente
Manual.
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En el cuarto capitulo se indican los aspectos que el DCF realiza para cumplir con los
requisitos generales relacionados con la imparcialidad y confidencialidad por los
documentos citados en el Alcance de este Manual.

En el quinto capitulo se indican los aspectos que el DCF realiza para cumplir con los
requisitos relativos de la estructura establecidos por los documentos citados en el
Alcance de este Manual.

En el sexto capitulo se indican los aspectos que el DCF realiza para cumplir con los
requisitos relativos de los recursos establecidos por los documentos citados en el
Alcance de este Manual.

En el séptimo capitulo se indican los aspectos que el DCF realiza para cumplir con los
requisitos del proceso establecidos por los documentos citados en ‘el»Alcance de este
Manual.

En el octavo capitulo se indican los aspectos que el DCF realiza*para cumplir con los
requisitos del sistema de gestidon establecidos por los documentos citados en el Alcance
de este Manual.

En el noveno capitulo se incluyen referencias bibliograficas, por medio de la indicacion
de documentos de referencia utilizados para la elaberacion del presente Manual.

En el décimo capitulo se incluyen Anexos.

1.4 Organigrama del Poder Judicial y"del DCF:

El Departamento de Ciencias, Forenses (DCF), es uno de los Departamentos que
conforman el Organismo de Investigacion Judicial (OIJ) de Costa Rica, el cual es una
de las dependencias del Poder Judicial de Costa Rica (el diagrama que se presenta es
un diagrama resumido).

P-DCF-GCG-JEF-001-R1, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestion de Calidad



DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES

VERSION 18 | PAGINA: 14 de 156

MANUAL DE CALIDAD

M-DCF-GCG-JEF-01

CORTE PLENA
PRESIDENCIA
DE LA CORTE

CONSEJO SUPERIOR

COMISIONES

INSPECCION JUDICIAL

CONTRALORIA
DE SERVICIOS

ESCUELA JUDICIAL

SALAS

[JUZGADOSJ

DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

|

DEPARTAMENTO
DE PRENSA

SECRETARIA GENERAL

CONSEJO DE
PERSONAL

MINISTERIO PUBLICO
V.

“BEFENSAPUBLICA

ORGANISMO DE
INVESTIGACION
JUDICIAL

(— l

FBEPARTAMENTO DE
, INVESTIGACIONES
CRIMINALES

DEPARTAMENTO DE

MEDICINA LEGAL DEPARTAMENTO DE

CIENCIAS FORENSES

!

GESTION HUMANA

DIRECCION EJECUTIVA

}

DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA

ADMINISERAGIONES
REGIONALES

Figura No. 1 Organigrama Resumen de la Estructura del Poder Judicial

En Costa Rica, el gobiernoyes el elemento que tiene la autoridad de hacer cumplir las
leyes y respondiendo_almodelo democratico distribuye las funciones gubernamentales
en la division de podetes: Poder Ejecutivo, Poder Legislativo y Poder Judicial, siendo
éste Ultimo el /Que=jluzga, administra justicia y sanciona al que viola la Ley. Le
corresponde conocer las causas penales, civiles, comerciales, de trabajo y contencioso
administrativas, asi como las otras que establezca la Ley. Su estructura organizativa se
encuentra dividida en tres areas: Corte Suprema de Justicia, Ministerio Publico y
Organismo de Investigacion Judicial (OIJ). (9.11)

Mediante la Ley Organica del Poder Judicial, No. 7333 (9.30) se establece como
organo auxiliar de la Administracion de Justicia al Organismo de Investigacion Judicial
(o).

El OIJ se cred en 1973 como un ente auxiliar de los Tribunales Penales y del
Ministerio Publico para garantizar la imparcialidad, honestidad y objetividad de las
investigaciones criminales, mediante la Ley 5229. (9.31)
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Tal y como indica la Ley Organica del Organismo de Investigaciéon Judicial (OIJ)
No.5524 (9.12), el Organismo constara de una Direccién General y los siguientes
departamentos: 19) Departamento de Investigaciones Criminales; 2°) Departamento
de Medicina Legal; 3°) Departamento de Laboratorios de Ciencias Forenses. En la
figura anterior se muestran Unicamente dichas dependencias para el OIJ y no la
totalidad de dependencias que lo componen.

En el Capitulo IX, Articulo 38 de dicha Ley se indica: “Del Departamento de
Laboratorios de Ciencias Forenses.- El Departamento de Laboratorio sera el encargado
de practicar los peritajes, llevar a cabo los estudios y evacuar las consultas relativas a
las ciencias forenses en todos aquellos asuntos que competa conocer al Organismo.”.

Siendo mandatorio para el OI] y por tanto para el DCF ejecutar las.ordenes y demas
peticiones de los Tribunales de Justicia, que buscan la justal determinacién de los
responsables de cualquier hecho delictivo, no pudiendo quedar._eén’manos de criterios
subjetivos o no demostrables, es por ello que la validacion cientifica de los resultados
debe responder a un fundamento cientifico, planteandese en primer lugar una
hipotesis; resultado de la observacion complementada con los conocimientos
cientificos.

Mediante los analisis/inspecciones de laboratorio, se pasa a la experimentacion,
destinada a obtener informacion relevante para-probar la hipdtesis que anteriormente
se habia planteado, por parte de la Auteridad Judicial. Para finalizar la pericia, se
emiten resultados y conclusiones en _um,documento oficial denominado Dictamen
Pericial. (9.11)

El organigrama institucional del Departamento de Ciencias Forenses es el siguiente, en
el Capitulo 6 de Requisitos Relativos a los Recursos, de este Manual se hace la
referencia a la descripcién\ de funciones y responsabilidades del personal
correspondiente. En el Anéxe No. 1 se describe el organigrama para cada una de las
Secciones, junto con la_indicacion de los diferentes tipos de puestos que se encuentran
en cada estructura sefialada.
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Figura No. 2 Organigrama del Departamento de Ciencias Forenses (DCF)

En el DCF los servicios de analisisfinspeccion se encuentran todos dentro un mismo
SGC. Los servicios de analisis/inspeccion que se encuentran dentro de su alcance de
acreditacidon (ver punto 5.3 del.presente Manual) se pueden representar en el SGC
dentro del siguiente organigramas
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Figura No. 3 Organigrama de areajde“acreditacion de alcances en el DCF

El resumen de funciones de la Jefatura, Departamental y de cada una de la Secciones
del DCF se muestra en el Anexo No«2 del presente Manual.

1.5 Mision, vision, valores del,0O1] y del DCF:

Mision del O1J:
Investigar delitos*con-probidad y excelencia para servir y proteger a Costa Rica.
Vision del O1J:

Ser una policia lider, transparente y confiable, que aplique técnicas de investigacion
criminal modernas para enfrentar las nuevas tendencias delictivas.

Valores del O13:

Mistica, disciplina, objetividad, lealtad, honradez, excelencia y efectividad.

Misién del DCF (6.11):

P-DCF-GCG-JEF-001-R1, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestion de Calidad



DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES

VERSION 18 | PAGINA: 18 de 156

MANUAL DE CALIDAD

M-DCF-GCG-JEF-01

Servir con eficiencia y eficacia a la administracidon de justicia, mediante la integracion
de conocimientos técnicos y cientificos a la ejecucion de analisis, que garanticen el
desarrollo de una actividad probatoria licita, util y veraz.

Visién del DCF (6.11):

Mediante una constante actualizaciéon en los avances mas recientes del conocimiento
técnico y cientifico, integrar un modelo de organizaciéon en ciencias forenses ejemplar
en el ambito continental, optimizando con ello la producciéon y el nivel de calidad
analitica, acordes con las exigencias y necesidades de nuestra sociedad.
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CAPITULO 2: EXCLUSIONES Y RESPONSABILIDADES

2.1 Exclusiones:

Este Manual ha sido preparado segun los requerimientos solicitados por la Norma
INTE-ISO/IEC 17020:2012 (9.19) y la norma INTE-ISO/IEC 17025:2017 (9.37) y
ademas de tomar como guia el documento ILAC G-19:2014 (9.20).

Este Manual excluye expresamente aspectos relacionados con la atencién del sitio del
suceso para la recoleccién de indicios, ya que dicha labor de manera general no es
realizada por funcionarios del DCF, los indicios son entregados directamente por
diferentes Autoridades Judiciales en el DCF. Cabe sefialar que en los casos en que se
atiende el sitio del suceso para la recolecciéon de indicios, como\én. el caso de la
atencion del mismo para el muestreo de drogas de decomiso, se cuenta con
procedimientos de operacidon normados especificos aprobados.y ‘vigentes para realizar
dichas actividades por parte de las Secciones del Departamentosde Ciencias Forenses.

Este Manual excluye el cumplimiento de requisitos’ espécificos del area forense
relativos a medios digitales o huellas y pruebas/de“~drogas con la utilizacién de
animales, establecidos a nivel de un ente acreditador

Este Manual excluye aspectos especificos relacionados con un Sistema de Gestion

Ambiental.

2.2 Responsabilidades:

Los responsables de la implefentacion, mantenimiento y mejora del SGC del DCF,
seran el Jefe del Departamento y cada uno de los Jefes de Seccion, asi como el
Asegurador de la Calidads

Los operadores del/Sistema seran todos los funcionarios del DCF, quienes también son
responsable del mantenimiento y mejora del mismo.
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CAPITULO 3: SIMBOLOGIA Y TERMINOLOGIA

3.1 Simbologia:

ASB:

AICEF:
A.l.:
ANAB:
ANSI:

AR:
BDRIF:
°C:
DCF:
FI:

FT:

°F;
GC:
GPS:
IAAC:

ICITAP:

IEC:

INL:
ILAC:

1SO:

LIMS:

MICITT:

MLA:

MRA:
NIST:

No.:
OIlJ:
OSAC:

PAO:
PEX:
PJ:
QAR:
QDR:
QTV:

Academy Standards Board (Ente de Estadndares de |la
Academia, subsidiaria de la Academia Americana de Ciencias Forenses)
Academia Iberoamericana de Criminalistica y Estudios Forenses
Autoridad Judicial

ANSI-National Accreditation Board (ANSI Ente Nacional de Acreditacion)
American National Standards Institute (Instituto Nacional Americano de
Estandares)

ANAB requirement (requisito ANAB)

Base de Datos Registro de Informacion de Funcionarios

Grados Celsius

Departamento de Ciencias Forenses

Forensic Inspection (Inspeccion Forense)

Forensic Testing (Prueba Forense)

Grados Fahrenheit

Gas Chromatography (Cromatografia de Gases)

Global Position System (Sistema de Posicionamiento Global)

Inter American Accreditation Cooperatigh (Cooperacion InterAmericana
de Acreditacion)

International Criminal InvestigativesIraining Assitance Program
International Electrotechnieal™, ‘Commission (Comision Internacional
Electrotécnica)

International Narcotics and Law Enforcement

International Laboratory Accreditation Cooperation (Cooperacion
Internacional para la Acreditacion)

International Organization for Standardization (Organizacion
Internacional parayla Estandarizacion)

Laboratory Information Management System (Sistema de
Gerenciamiento de la Informacion en el Laboratorio)

Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones

Multilateral Recognition Arrangement (Acuerdo de Reconocimiento
Multirateral)

Mutual Recognition Arrangement (Acuerdo de Reconocimiento Mutuo)
National Institute of Standards and Technolgy (Instituto Nacional de
Estandares y Tecnologia)

Ndmero

Organismo de Investigacion Judicial

Organization of Scientific Area Committees for Forensic Science
(Organizacién de Comités de Area Cientifica para las Ciencias Forenses)
Plan Anual Operativo

Pélvora y Explosivos

Poder Judicial

Unidad de Analisis Quimico de Residuos

Unidad de Drogas

Unidad de Sustancias Toxicas, Medicamentos y Licores
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SADCEF: Sistema Automatizado Departamento de Ciencias Forenses
SCD: Solicitud de cambio documental
SGC: Sistema de Gestion de la Calidad
SI: Sistema Internacional de Unidades

SIDIBAL: Sistema Digital de Balistica
SIDIPEX: Sistema Digital de PEX y QAR

u: Incertidumbre expandida de medicidn

UCII: Unidad Centralizada de Inspeccion de Indicios

UGC: Unidad de Gestién de la Calidad

UPS: Uninterruptible Power Supply (Sistema de Alimentacion
Ininterrumpida)

Y: Valor del mensurando

3.2 Terminologia:

Acordar: decidir o resolver de comun acuerdo o por mayoriaso‘que se va a hacer o
como se va a hacer.

Acreditacién: declaracién emitida por una tercera parte (organismo de acreditacién
externo) con base en los resultados de una auditorid, de.que se ha demostrado cumplir
con requisitos especificados para llevar a cabo upfanalisis y/o inspeccion definido.

Alta Direccion DCF: es el Jefe Departamental del"Departamento de Ciencias Forenses.

Aparato Auxiliar: Equipo de apoyo utiliZadoe=para llevar a cabo los diferentes analisis
y/o inspecciones en el DCF, por ejemplo; lamparas, capillas de extraccidn, centrifugas,
calentadores, etc.

Apelacién: cuestionamiento del“resdltado o conclusion de un Dictamen Pericial desde
el punto de vista técnico. La ‘elasificacion de apelacién a lo interno del DCF no tiene
relacion con la clasificaciéns,juridica de apelacién que se le pueda asignar a una
solicitud por parte de un_ente externo al DCF.

Autorizar: concedeér al‘alguien el permiso o derecho para hacer determinada cosa.

Boleta Unica de cadena de custodia: documento que permite dar identidad e
individualidad a cada objeto considerado como evidencia. Ademas, permite determinar
la secuencia de las personas que tuvieron contacto con los elementos de prueba desde
la recoleccion hasta que es presentada en los Tribunales; por ello en cada una debe
consignarse el nombre de la persona, firma, fecha y hora. (9.35)

Cadena de custodia de la evidencia fisica: conjunto de procedimientos que se llevan a
cabo para garantizar la autenticidad e integridad de la evidencia desde que ésta es
recolectada en el sitio del suceso, en victimas o sospechosos, hasta que es presentada
en la Corte como elemento de prueba.
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Consejo Consultivo del DCF: organo del DCF conformado por la Jefatura
Departamental, las Jefaturas de Seccion y el Asegurador de la Calidad, en el cual se
ven aspectos relacionados con recursos, espacio fisico, etc.

Definir:  explicar en un enunciado de manera clara el significado de una palabra o
concepto.

Desempefio satisfactorio: obtencidon de resultados aceptables o esperados en los
diferentes procesos de evaluacion o monitoreo de la competencia.

Designar o nombrar: sefalar a una persona para desempeiiar un cargo o funcién.

Dictamen Pericial: documento escrito, firmado y fechado, emitido por un perito judicial
que presenta una relacion detallada de las operaciones practicadas y de sus
resultados, su opinidn técnica (mediante una ampliacion), juiciosy las,conclusiones que
se formulen de cada tema estudiado.

Embalaje: recipiente que se utiliza para guardar, inmoyilizar/ proteger y preservar un
objeto de estudio. El embalaje interno permite asegurar la individualizacion de los
indicios, impidiendo que estos se mezclen o dafien. Debe estar cerrado y no
necesariamente lacrado (a menos de que técnicamente exista una justificacion sobre la
necesidad de este lacrado). El embalaje externoncomplementa el embalaje interno y es
aquel donde se anotan los datos que identifican el o los indicios, ademas, debe
encontrarse cerrado y lacrado para garantizar)la identidad o individualizacion del o los
indicios. Un adecuado embalaje evita la=eontaminacion, alteracion del indicio y/o
elemento de comparacion. Es importante considerar que el tipo de embalaje a utilizar
depende de la naturaleza del indicio.

Ensayo o prueba: determinacién=de una o mas caracteristicas de un objeto de acuerdo
con un procedimiento. En_el Departamento de Ciencias Forenses, se considera el
término analisis como sindnimo de los términos ensayo o prueba.

Efecto significativo_.o_‘critico en una medicién: aquel que puede afectar el valor
obtenido y por ende puede afectar el resultado y/o conclusién que se emita a partir del
mismo.

Especificaciéon: documento que establece requisitos (9.22). Pueden ser requisitos de
un servicio, proceso o prueba, son necesarios para la toma de decisiones. Por ejemplo
tablas de pruebas de significancia. @ Son considerados documentos controlados,
aquellos desarrollados en el DCF.

Especificar:  precisar datos o detalles sobre algo, especialmente con el objetivo de
diferenciarlo con claridad de otras personas o cosas.

Examinacioén: acto o proceso de observar, buscar, detectar, registrar, priorizar,
recolectar, analizar, medir, comparar y/o interpretar (puede incluir la recoleccion de
objetos de las personas).

P-DCF-GCG-JEF-001-R1, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestion de Calidad



DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES VERSION 18 | PAGINA: 23 de 156

MANUAL DE CALIDAD M-DCF-GCG-JEF-01

Formulario: plantilla o pagina que cuenta con casilleros, o en su defecto espacios
vacios, los cuales estan destinados para ser rellenados por alguna persona con el fin de
dejar documentada la realizacion de una actividad. Por ejemplo: Formulario de
recepcion de indicios y/o elementos de comparacion, del SGC del DCF.

Indicio: conjunto compuesto por uno o varios objetos de estudio (por lo general de
origen comun), cuya identidad es resguardada de ser posible dentro de un embalaje y
cuya autenticidad se garantiza mediante un registro escrito y documental (como por
ejemplo con una boleta de cadena de custodia).

Informe Pericial: documento escrito, firmado y fechado que describe caracteristicas o
circunstancias, sin mediar un proceso de analisis pericial ni conclusiones.

Inspecciéon: examen de un producto, objeto, animal, cuerpo,/preceso o servicio, o
instalacion o su disefio y determinacion de su conformidad con_requisitos especificos o,
sobre la base del juicio profesional, con requisitos generales.

Instrucciones: conjunto de reglas para un fin.

Instrumento de medicién o analisis: equipo utilizade  para la estimacion de diferentes
propiedades fisicas o quimicas de los items o miuéstras analizadas y/o inspeccionadas
(incluye desde equipo instrumental con técnicas, especializadas como cromatografia,
hasta termdmetros o balanzas).

Intranet: red informatica interna a nivel del Poder Judicial.

Legajo del caso (Legajo): son todoslos documentos utilizados a la hora de emitir un
Dictamen Pericial o Informe, €omo/ por ejemplo: Solicitud de Dictamen Pericial,
formularios o registros de analisishde los casos especificos, documentacién solicitada
para realizar el estudio, .ecordatorios relacionados con la Solicitud de Dictamen
Pericial, comunicaciones, con "la Autoridad Judicial, la copia original del Dictamen
Pericial o Informe realizadoy, etc.

Manual de Calidad? “especificacion para el Sistema de Gestion de Calidad de una
Organizacién. (922)

Material de referéncia: sustancia que cuenta con una o mas propiedades definidas, el
cual es utilizado en el DCF para la evaluacién de una metodologia o verificar el estado
de funcionamiento de un equipo instrumental. Dicho material de referencia puede ser
certificado cuando una o mas de sus propiedades estan certificadas por un
procedimiento que establece su trazabilidad a una realizacion de la unidad en la que se
expresan los valores de la propiedad. Cada valor certificado viene acompafiado de su
incertidumbre a un nivel declarado de confianza.

Método: modo ordenado y sistematico de proceder para llegar a un resultado o fin
determinado.
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Observaciones a la Autoridad Judicial (A.].): aspectos identificados que pueden afectar
la realizacion de la pericia desde el punto de vista pericial y/o que puedan implicar
duda sobre la idoneidad de los indicios y/o aspectos identificados en cuanto a forma en
cualquier etapa del proceso.

Patréon de medicion: material utilizado para reproducir un determinado valor, el cual
cuenta con trazabilidad metrolégica y es utilizado en el DCF, para realizar
verificaciones intermedias de los equipos de medicion (por ejemplo: bloques patron,
reticulas o masas).

Plan: proyecto, programa de las cosas que se van a hacer y como hacerlo.

Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso
(9.22), por ejemplo: Procedimiento para el uso y manejo de micropipetas, del SGC del
DCF.

Programa: proyecto o planificaciéon ordenada de las distintas\partes o actividades que
componen algo que se va a hacer.

Programar: establecer o planificar el programa de una serie de actividades.

Proyecto: esfuerzo temporal que se lleva a caboypara crear un producto, servicio o
resultado Unico.

Prueba interlaboratorial (ensayo de aptitud): prueba o test de control de calidad que se
adquiere externamente a una compafia éspecializada en el disefio y distribucién de
este tipo de pruebas cuyo objetivo=de aplicacion busca conocer la capacidad de una
prueba implementada en un laboratorio, para generar resultados reproducibles y
confiables.

Prueba intralaboratorial: prlieba o test de control de calidad interno cuyo objetivo de
aplicacion busca conocer la ‘capacidad de una prueba implementada en un laboratorio,
para generar resultadésseproducibles y confiables.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas, por medio del llenado de un formulario, por ejemplo.

Regla de decision: regla que describe como se toma en cuenta la incertidumbre de
medicién cuando se declara la conformidad con un requisito especificado.

Reglas: principios que se imponen o se adoptan para la correcta realizacidon de una
accion o el correcto desarrollo de una actividad.

Sistema Automatizado del Departamento de Ciencias Forenses (SADCF): es un LIMS
desarrollado en conjunto por el Departamento de Ciencias Forenses y la Direccién de
Tecnologia de la Informacion del Poder Judicial, para registrar en forma digital los
procesos relacionados con la gestion de solicitudes de la Autoridad Judicial y el manejo
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de los indicios relacionados, ademas facilita el control de las mismas por medio de
reportes estadisticos.

Sistema Digital de Balistica (SIDIBAL): herramienta digital desarrollada en el
Departamento de Ciencias Forenses para la generacién eficiente de formularios de
trabajo de balistica, consulta de informacién y salida de datos para la generacién de
dictdmenes periciales por medio del SADCF.

Sistema Digital de PEX y QAR (SIDIPEX): herramienta digital desarrollada en el
Departamento de Ciencias Forenses para la generacion eficiente de formularios de
trabajo de Pélvora y Explosivos y de la Unidad de Analisis Quimico de Residuos,
consulta de informacion y salida de datos para la generaciéon de dictdamenes periciales
por medio del SADCEF.

Sistema Gestor Documental: sistema tipo base de datos desarrollado a nivel interno
del OIJ para el DCF con el fin de llevar un control de documentostdel SGC (publicacidn,
cambio, documentos obsoletos, etc.).

Sitio del suceso o lugar de los hechos: lugar dondel sucede un incidente, antes de
determinar si ha ocurrido un hecho punible o ilicito 0 nowEl lugar de los hechos no se
limita Unicamente a la localidad del incidente (lugarvprimario de los hechos), sino que
incluye otras areas donde se llevaron a cabosactos relevantes antes o después del
incidente (lugar secundario de los hechos)a=-Ademas de los lugares obvios donde
ocurre un delito, también se pueden incldifhinvestigaciones de accidentes, incendios
sospechosos, accidentes de transito, atentados terroristas e identificacion de victimas
de desastres. (9.20)
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CAPITULO 4: REQUISITOS GENERALES
4.1 Imparcialidad:

4.1.1 (4.1.1) (5.2.1) Las actividades del Departamento de Ciencias Forenses (DCF), se
llevan a cabo de una manera estructurada por medio de los Procedimientos de
Operacién Normados Generales y Especificos. Ademas, en el DCF se gestiona con el fin
de salvaguardar la imparcialidad de las actividades realizadas, lo anterior por medio de
la matriz Identificacién de Riesgos Potenciales a la Imparcialidad en el Departamento
de Ciencias Forenses (DCF) indicada en el punto 4.1.4 y del proceso de identificacion y
valoracion de riesgos a la imparcialidad indicado en este mismo apartado. (ISO
21043:2, 5.3)

Ademas de lo indicado anteriormente, otros mecanismos que permitén.garantizar que
las actividades del DCF se llevan a cabo de una manera imparcial’son‘los siguientes:

e La ubicacion organizacional que presenta el DCF dentro~de la estructura del
Poder Judicial.

e En cuanto a la Direccion General del OIJ (elfcual Yes el superior jerarquico
directo del DCF) no existe ninguna influencid) indébida o conflicto de interés
sobre la realizacién de la parte técnica de’un analisis o inspeccidn forense, el
Unico tipo de requerimiento en el area pericial se limita a aspectos propiamente
administrativos tal como la solicitudede)priorizar un determinado analisis o
inspeccién por aspectos de inteligencia“policial. En cuanto a otras estructuras
del mismo OI], tal como su Administracion, la misma se encarga de aspectos
tales como el control de la ejecucién presupuestaria, pero la distribucion de los
recursos asignados se realiza.a lo“interno del DCF (Ver punto 1.4 Organigrama
del DCF, organigrama de las Secciones del DCF (Anexo No. 1), Resumen de
funciones de la Jefatura_Depattamental y de cada una de la Secciones del DCF
(Anexo No. 2) vy las descripciones del cargo del personal (Anexo No. 3)).

e En cuanto a Departamentos del Poder Judicial tales como el Departamento de
Proveeduria y la.Direccion de Gestion Humana, cabe sefialar que si bien dichos
Departamentos, son”los encargados de ejecutar procesos de compras y de
seleccion yreclutamiento de los funcionarios, por ejemplo, es el DCF quién
define en~estos aspectos las recomendaciones de adjudicacion de compras de
bienes y, sefvicios a partir del estudio técnico de las ofertas recibidas, o bien
guién recomienda la contratacién o no de un funcionario a partir de la
valoracion del cumplimiento del perfil del mismo con los requisitos establecidos
para un determinado puesto.

e (5.2.4) La relacién directa entre este otro tipo de actividades realizadas a nivel
del Poder Judicial y del OI) y las labores periciales de analisis o inspeccion
realizadas en el DCF, se limita a que las primeras brindan un tipo de soporte o
estructura de gestion que es un medio para canalizar recursos al DCF, tales
como presupuesto, personal, de los cuales una vez asignados de manera
general, la escogencia especifica de los mismos se realiza directamente en el
DCF, limitandose las segundas (labores periciales) a remitir un reporte
(Dictamen o Informe) a la Autoridad Judicial respectiva, producto de la labor
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pericial realizada, independientemente del resultado y conclusién indicada en el
reporte.

e Cabe sefalar también que todos los puestos de los funcionarios del
Departamento de Ciencias Forenses (DCF), son elegidos por un concurso y que
los mismos no son puestos de confianza o politicos, en el sentido de que se
cambian los funcionarios dependiendo del cambio de jerarcas en los puestos
superiores del OIJ o del mismo Poder Judicial. Ademas, cada funcionario cuenta
con una Carta de Certificacion de Funciones dentro de la Base de Datos de
Registro de Informacion de Funcionarios la cual delimita las tareas para las
cuales esta autorizado.

e Las indicaciones de la UGC a las Secciones son de previo aprobadas por la
Jefatura Departamental.

4.1.2 (4.1.5) La Alta Direccién del DCF, en su compromiso con la imparcialidad en la
emision de resultados de analisis e inspecciones, establece qué tedo el personal del
DCF debe cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica /el Organismo de
Investigacion Judicial (9.15), aprobado por Corte Plena en sesion No. 28-05 del 5 de
setiembre del 2005, articulo XXXIII, y en el Manual de“Etica del Departamento de
Ciencias Forenses. Ademas, se debe cumplir con lo indicado en el Cddigo de Etica
Judicial (9.16) y en el Reglamento "Regulacién para™la“Prevencion, Identificacion y la
Gestion Adecuada de los Conflictos de Interés em ell Poder Judicial", aprobado por la
Corte Plena del Poder Judicial (9.48). En relacionsa la imparcialidad del personal del
DCF cabe sefialar también lo siguiente: (ISOg21043:2, 5.3)

Todo el personal del DCF debe cumplir/con lo sefialado en el presente Manual y
en los procedimientos de operacidn normados generales y especificos y las
directrices emitidas por la Jefatura Departamental y la Jefatura de su Seccidn,
en las operaciones diarias que realice.

(4.1.6) Lo anterior garantiza la independencia desde el punto de vista pericial del
DCF, siendo el mismosun organismo de inspeccion Tipo C, desde el punto de
vista establecido-en,la Norma ISO/IEC 17020:2012.

4.1.3 (4.1.2) El DCFfes“responsable de la imparcialidad de sus actividades. Como medio
para garantizar,que.no se de cualquier presion o influencia indebida en la labor diaria
gue se realiza o\la participacién en cualquier actividad que pueda disminuir la confianza
en su competencia, imparcialidad o integridad operativa, se establece el cumplimiento
de los documentos citados anteriormente (Cddigo de Etica del Organismo de
Investigacion Judicial, Manual de Etica del Departamento de Ciencias Forenses, Cddigo
de Etica Judicial, Reglamento para la Regulacién para la Prevencién, Identificacion y la
Gestion Adecuada de los Conflictos de Interés en el Poder Judicial, Manual de Calidad,
procedimientos de operacidon normados generales y especificos y las directrices
emitidas por la Jefatura Departamental y las Jefaturas de Seccidn).

Ademas de lo indicado anteriormente, el personal del DCF no actla bajo presion
indebida, interna o externa, comercial (no esta permitido a nivel del Poder Judicial el
recibir ningun tipo regalia por parte de ninguna empresa comercial), financiera o
politica (en este ultimo caso inclusive a nivel del Poder Judicial de Costa Rica, estd
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expresamente prohibido la participacion de los funcionarios en actividades de
proselitismo), entre otras, ni bajo influencia y esta consciente de los conflictos de
interés que puedan afectar negativamente la calidad e integridad de su trabajo.
Ademas, en el momento en que determinen que una persona con algun grado de
consanguineidad o afinidad esta involucrada en algunos de los casos bajo su atencién
deben comunicar de manera inmediata y por medio escrito (por ejemplo por medio de
un correo electrénico) lo anterior a su Jefatura y proceder a inhibirse de la atencién del
caso en que se presente dicha situacion.

Toda la informacidén obtenida o recibida con respecto a una Solicitud de Dictamen
Pericial es registrada y/o mantenida con el legajo del caso, como un medio para
garantizar la imparcialidad. (ISO 21043:2, 5.3)

AR 4.1.3.1 (AR 4.1.21) Tal como se menciond anteriormente Yy Jeomo parte del
compromiso de la Alta Direccién:

a) El DCF cuenta con un Manual de Etica.

b) EI Manual de Etica del DCF debe ser leido_portodos los funcionarios
anualmente. De dicha lectura se conserva redistro por medio del formulario
Registro de Lectura, Comprension, Aceptaciof)y~€ompromiso de Aplicacién de
Documentos. )

c) En el Manual de Etica del DCF se sefialan’las acciones a tomar cuando se da un
incumplimiento del mismo.

4.1.4 (4.1.3) El DCF identifica y considera.los potenciales riesgos de los cuales se tiene
conocimiento que podrian influir en la imparcialidad, asi como la posible forma de
eliminar o minimizar esos riegos«Lo0s riesgos detectados y la posible forma de
eliminarlos o minimizarlos se encuentran en la Matriz de Identificacion de Riesgos
Potenciales a la Imparcialidad. del™DCF, la cual se mantiene como un documento
controlado tipo diagrama.

Adicionalmente cada, funcionario en el momento que detecte una situacidon que
pueda poner en‘riesgo o comprometa su imparcialidad o la de un compafiero al
emitir un resdltado de un analisis/inspeccidn, por ejemplo que se le contacte por
medio de cualguier persona interna o externa al Poder Judicial con el fin de
procurar que se influya sobre el mismo, debe proceder a informar lo anterior a su
Jefatura inmediata con el fin de que la misma haga del conocimiento de la Alta
Direccién del DCF la situacion para que sea valorada y se tomen las acciones
requeridas al respecto, con base en los mecanismos establecidos a nivel
Institucional.

4.1.5 (4.1.4) Mediante la revisién anual de la Alta Direccion del SGC se analizan si los
riesgos descritos anteriormente se han materializado o no, asi como las acciones
propuestas para mitigarlos o eliminarlos con el fin de determinar la adecuacién de los
mismos al entorno actual de DCF, ademas se analizan la aparicion de otros posibles
riesgos producto del cambio en el entorno, tal como por ejemplo la aprobacién de
nuevas leyes, la indicacion de nuevas disposiciones a nivel del Poder Judicial de Costa
Rica, etc.
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La valoracién de dichas situaciones o riesgos puede requerir que la Alta Direccion del
DCF, convoque al Consejo Consultivo y/o a funcionarios del DCF para el analisis de los
mismos por medio de la presentacion de datos, lluvia de ideas, criterio experto, etc.,
con el fin de determinar las acciones requeridas para eliminarlas o minimizarlas,
dejando evidencia de las mismas (por ejemplo girar una directriz, realizar una
auditoria, implementar un control, remitir el caso a instancias superiores, etc.).

4.2 Confidencialidad:

4.2.1 (4.2.1) En el DCF, para la gestion de toda la informacién obtenida o creada
durante la realizacién de las actividades, se cuenta con un procedimiento de operacién
normado denominado Procedimiento para la Atencidn y Servicio al'Cliente, en el cual
se establecen aspectos en relacion a la divulgacion de informagion,de clientes, con el
fin de garantizar la confidencialidad de la misma (verbal, fisica o ‘electronica), asi como
un procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento para el Control de
Documentos y el procedimiento de operacidon normado deneminado Procedimiento para
el Control de Registros, en los cuales se establecen aspectos relacionados con la
confidencialidad y proteccion de la informacion, del fagistro y almacenamiento de los
resultados y del envio de los mismos a la Autoridad” Judicial. Ademas de esto se
contempla lo siguiente: (ISO 21043:2, 5.3)

En el DCF se deja constancia del compromiso del personal para garantizar la
confidencialidad de la informacién_por medio del formulario denominado Acuerdo
de Confidencialidad para personal del DCF, segun lo indicado en el Manual de
Etica del DCF.

En el DCF se acata las\disposiciones Institucionales que en materia de
confidencialidad se emiten, tal como la sefalada en el Cdédigo de Etica del
Organismo de Investigacion Judicial (9.15), en su Articulo 9, que indica: “Los
servidores y servidoras de la Institucién estan obligados a guardar reserva sobre
los asuntos y fla/informacion que conozcan por razéon de su cargo, con el
proposito de /Caltelar la investigacion forense asi como la intimidad y honra de
las personas.”

Cuando se desecha un documento o formulario en medio fisico que tiene informacion
relacionada con un caso (ya que no va a ser remitido como parte de un legajo al
Archivo Judicial), se procede de previo a su destruccién de tal forma que no permita
verse la informacion contenida en el mismo.

4.2.2 (4.2.2) En el DCF la comunicacién o divulgacion de informacién especifica de una
Solicitud de Dictamen Pericial (caso), se realiza con base en lo establecido en el
procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento para Atencién y
Servicio al Cliente y en el Procedimiento de Gestion de Solicitudes y Manejo de
Indicios. (ISO 21043:2, 5.3)
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4.2.3 (4.2.3) (6.1.13) En el DCF toda la informacion se maneja con la confidencialidad
indicada en el presente Manual y los procedimientos citados anteriormente,
independientemente que la misma sea suministrada por el cliente o por fuentes
diferentes al cliente. Lo anterior aplica también para informacién al presentarse quejas
y apelaciones, tal y como se sefiala en el procedimiento de operacién normado
denominado Procedimiento Atencion y Servicio al Cliente. Todo el personal del DCF
mantiene la confidencialidad sobre la informacién generada durante los
analisis/inspecciones segun lo indicado en el procedimiento de operacién normado
denominado Procedimiento Atencion y Servicio al Cliente.

4.2.4 (6.1.13) El DCF no cuenta con individuos externos que actien en su nombre. Tal
como establece en el Manual de Etica del DCF, para el caso de organismos externos,
como los auditores del ente acreditador o consultores, se hace uso del formulario
denominado Acuerdo de Confidencialidad para Evaluadores externos akPoder Judicial,
esto con el fin de salvaguardar la confidencialidad de la informacidon‘obtenida durante
las labores ejecutadas por dichas personas en el DCF. El personal de otros servicios
contratados como el de mantenimiento y/o calibracidon de equipos no tiene acceso a
informacién especifica a los resultados de los analisis y/o.inspecciones que se emiten ni
a ninguna forma que permita identificar o relacionar los” mismos con una causa
especifica.
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CAPITULO 5: REQUISITOS RELATIVOS A LA ESTRUCTURA

5.1 (5.1.1) El Departamento de Ciencias Forenses (DCF) pertenece y es parte de una
entidad gubernamental legalmente responsable, el Organismo de Investigacion Judicial
(01), lo anterior segun Ley 5524 (9.12) y sus reformas, el cual a su vez es un érgano
auxiliar de la Administracién de Justicia, tal y como lo establece la Ley Organica del
Poder Judicial, No. 7333 (9.30), la cual se encuentra disponible en el Sistema Gestor
Documental (ver también punto 1.4 del presente Manual). Ademas, en cuanto a los
servicios que ofrece cabe sefialar lo siguiente:

(5.1.5) Las condiciones bajo las cuales se realizan los analisis e inspecciones en el
DCF, estan establecidas en Ley Organica del OIJ (9.12), en la cual en su articulo
38 se sefiala lo siguiente en referencia al DCF: “El Departamento de Laboratorio
sera el encargado de practicar los peritajes, llevar a cabo los estudios y evacuar
las consultas relativas a las ciencias forenses en todos/aquellos asuntos que
competa conocer al Organismo”, asi como en el acuerdo®del Consejo Superior
del Poder Judicial, Circular 52-09 (9.23), en que se establece la utilizacién del
formulario Solicitud Dictamen Pericial para el Departamento de Laboratorios de
Ciencias Forenses.

5.2 El DCF cuenta con una Alta Direccién, correspondiente al Jefe Departamental, la
cual tiene la responsabilidad general del laboratario, cuenta con la autoridad necesaria
y con recursos para la implementaciéndel\SGC. Dichos recursos son asignados
mediante aprobacidn presupuestaria porlazCorte Plena y son gestionados en el DCF en
coordinacion con las Jefaturas de Seccion.

AR 5.2.1 (5.1.2) (AR 5.2.3.1) La (descripcién del cargo de la Alta Direccion (Jefe
Departamental) se encuentra definida en el Anexo No. 3. El organigrama institucional
del Departamento de Ciencias Forenses es el que muestra en el apartado 1.4 de este
Manual. En el Anexo No. 1'se.describe el organigrama para cada una de las Secciones,
junto con la indicacién_.de,las diferentes tipos de puestos que se encuentran en cada
estructura sefialada, dentro de los que se incluyen el lider técnico, el encargado de
seguridad y salud @cupacional, el encargado de calidad por Seccién y el Asegurador de
la Calidad.

5.3 (5.1.3) El DCF cubre las labores periciales que se llevan a cabo en cada una de las
Secciones, ya sea que las mismas se realicen en las instalaciones permanentes del DCF
o en un lugar especifico. Este Manual de Calidad contempla y/o hace referencia a las
directrices para la implementaciéon y seguimiento del SGC del DCF, con base en
procedimientos de operacion normados dgenerales y técnicos especificos,
validados/verificados, aprobados y vigentes.

Con respecto a las labores periciales del DCF, cabe sefialar lo siguiente: (ISO
21043:2, 6.1)

En el anexo No. 2, se encuentra un resumen de funciones y/o actividades de la
Jefatura Departamental y de cada una de la Secciones del DCF.
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Por medio del Manual de Servicios Forenses del OI] (9.35) y el Listado de
Servicios del Departamento de Ciencias Forense (9.32), se describen las
actividades para las cuales se es competente en el DCF. Algunas de estas
actividades son evaluadas externamente por el ente acreditador ANAB con base
en los requisitos de las normas internacionales ISO/IEC 17025:2017 e ISO/IEC
17020:2012 y requisitos de dicho ente acreditador, para estas actividades se
cuenta con la respectiva acreditacion (ver Cuadro No. 1). Cabe senalar que el
Manual de Servicios Forenses del OI] y el Listado de Servicios del Departamento
de Ciencias Forenses se encuentran en la intranet del Poder Judicial, en el sitio
del Organismo de Investigacién Judicial (OIJ) y en el Gestor Documental.

En el DCF no se realizan analisis o inspecciones (para las cuales no se dispone
con procedimientos de operacion normados aprobados\ ¥y= vigentes) no
contempladas dentro de los servicios actuales que brinda gl mismo, los cuales se
sefialan en el Manual de Servicios Forenses del OI] (9.35), disponible en el DCF y
en el Listado de Servicios del Departamento de Ciencias Forenses (9.32) (ver
también punto 7.1.1 d del presente Manual). (ILAC.G19:2014, 3.10)

El DCF cuenta actualmente con las siguiehtes=-actividades o servicios de
analisis/inspeccion dentro de su alcance deacréditacién, tal y como se indica en
los Certificados de Acreditacion vigentes emitidos por ANAB (FT-0211 y FI-0052):

Cuadro No. 1 Alcances acreditados en.el Departamento de Ciencias Forenses (DCF)

Disciplina Componente/Patameétro Muestras Equipo o tecnologia
o Caracteristica analizadas clave
analizada
Biologia Determinacién de perfil | Secuencias Electroforesis
de ADN repetidas en | capilar
tandem (STR),
Secuencias
repetidas en
tandem (Y-STR)
Comparacion fisica Perfil de ADN Programa de
Software
Determinacion Fluidos Quimico,
cualitativa bioldgicos, Microscopia
Células General,
epiteliales Inmunoensayo
Disciplina Componente/Parametro Muestras Equipo o
o Caracteristica analizadas tecnologia clave
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analizada
Drogas de | Determinacién Material botanico, | Quimico,
Decomiso cualitativa Liquidos, Sélidos Cromatografia de
Gases, Microscopia
General,
Espectroscopia
Infrarroja,
Espectroscopia de
Masas,
Espectroscopia
Raman,
Espectroscopia
Ultravioleta, Visual
Determinacion de masa | Sélidos, Material | Balanza
botanico
Disciplina Componente/Parametro Muestras Equipo o
o Caracteristica analizadas tecnologia clave
analizada
Toxicologia Determinacién Mugstras Inmuno ensayo,
cualitativa bioldgicas (Ante- | Cromatografia
Mortem y Post- | Liquida,
Mortem) Espectrometria de
Masas,
Cromatografia de
Gases
Determinacion Muestras Cromatografia de
cualitativa,(volatiles) biolégicas (Ante- | Gases
Mortem y Post-
Mortem)
Determinacion Muestras Cromatografia de
cuantitativa (volatiles) | biolégicas (Ante- | Gases
Mortem vy Post-
Mortem)
Disciplina Componente/Parametro Muestras Equipo o
o Caracteristica analizadas tecnologia clave
analizada
Materiales Determinacion Residuos de | Microscopia
cualitativa disparo infrarroja,
Microscopia de
Barrido
Electrénico
Disciplina Componente/Parametro Muestras Equipo o
o Caracteristica analizadas tecnologia clave
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analizada
Armas de Fuego y | Determinacién Municién, Armas de | Microscopia
Marcas de | cualitativa fuego General, Coleccion
Herramientas de Referencia
Evaluacion de | Armas de aire Visual
funcionamiento Armas de fuego
Comparacion fisica Municién Microscopia
General
Restauracion de | Muestras fisicas Quimico,
numeros de serie Magnético, Visual
Determinacion de | Armas de fuego Quimico,
distancia Muestras fisicas Microscopia
General
Disciplina Componente/Parametro Muestras Equipo o
o Caracteristica analizadas tecnologia clave
analizada
Investigacion de | Determinacion Fluidos bielégices Quimico,
Escena cualitativa Inmunoensayo,
Microscopia
General

5.4 Las actividades del DCF, referentes a su SGC, se realizan teniendo presente lo
sefialado en el punto 1.2 Objetivo delpresente Manual, las necesidades del cliente,
requisitos de autoridades reglamentarias_u organizaciones que otorgan reconocimiento
como el Ministerio de Salud de la Républica de Costa Rica y del ente acreditador ANAB.
Como se indicé en el punto 5.3vde_este Manual de Calidad, el DCF cubre las labores
periciales que llevan a cabo lastdiferentes Secciones, ya sea que las mismas se realicen
en las instalaciones permanentestdel DCF o fuera de estas.

AR 5.4.1 (AR5.1.6) En_€RDEF se cumplen con los requisitos del documento de ANAB PR
1018 Policy on Use.of VANAB Acreditation Symbols and Claims of Accreditation Status
(9.43). En relacionia esto cabe mencionar lo siguiente:

El DCF nowutiliza la acreditacién de ninguna manera que desprestigie a ANAB ni
hace referencia a su acreditacion de una manera inexacta, engafiosa o
ambigua. Tampoco transfiere la acreditacion o nombre de ANAB a ninguna otra
entidad.

En el DCF cuando se hace referencia a la acreditacion brindada por el Ente u
Organismo Acreditador en panfletos, folletos, etc., se hace la indicacion expresa
a los alcances contemplados dentro de dicha acreditacion.

El simbolo de acreditacion en el DCF no es utilizado en los Dictamenes Periciales
o Informes Periciales que se emiten, en los mismos la indicacion de que un
analisis/inspeccion se encuentra dentro del alcance de acreditacién se hace por
medio de la indicacion o referencia a la pagina web del Ente Acreditador ANAB,
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en la cual se pueden encontrar los respectivos certificados de acreditacion y el
alcance de la misma.

e Los andlisis/inspecciones que no cuenta con la indicacion anterior no se
encuentran dentro del alcance de la acreditacion.  Asi mismo la indicacién
anterior Unicamente se incluye en aquellos Dictdmenes o Informes Periciales
gue cuentan con analisis/inspecciones dentro del alcance de acreditacion.

e La indicacion de la acreditacién en el DCF no implica bajo ninguna circunstancia
gue el SGC o los resultados emitidos cuentan con una aprobacién directa del
Ente u Organismo Acreditador, asi como tampoco ninguna responsabilidad de
parte de este ultimo en relacién a los resultados y conclusiones emitidos de los
analisis/inspecciones realizados.

e En el DCF no se utiliza la marca, simbolo o logo de ILAC.

AR 5.4.2 (AR 5.1.7) Cualquier evento, cambio relevante o no conformidad que pueda
afectar sustancialmente la integridad del analisis/inspeccidén y que este relacionado con
los requisitos de la acreditacion o de autoridades reguladoras ‘es,comunicado a ANAB
dentro de los 30 dias calendario luego de su ocurrencia,«si elymismo se identifica 30
dias calendario después de su ocurrencia, la comunieacion es inmediata, dicha
comunicacion se realiza por parte de la Unidad\de Gestion de Calidad del
Departamento de Ciencias Forenses, ya sea que‘elfevento sea detectado por esta
unidad o por el personal de la Jefatura Departaméntaldbo de alguna de las Secciones del
Departamento de Ciencias Forenses, que haga per medio del encargado de calidad (en
el caso de las Secciones) el reporte respectivota la Unidad de Gestion de Calidad. Para
la interpretaciéon de la indicacion: “afectan sustancialmente”, se aplica lo indicado en el
documento de ANAB MA 3033, Manual de“Acreditacion para Laboratorios Forenses,
Organismos de Inspeccion Forense y Unidades de Control de Evidencia (9.61), en el
cual se sefala lo siguiente:

- Actos u omisiones que pondrian en duda la integridad del trabajo, por ejemplo,
cuando se impugnaeeon éxito una decision judicial y esto se refleja en cualquier
trabajo realizado;ano/se obtiene el resultado esperado en un ensayo de aptitud
o cualquier actividadvde monitoreo;

- Actos u omisiones que pondrian en duda la integridad del personal, por
ejemplo, _acciones del personal relacionadas con el trabajo acreditado o
cuestiones éticas;

- Actos u ‘emisiones que pondrian en duda la integridad, en este caso del
Departamento de Ciencias Forenses, en su conjunto, por ejemplo
investigaciones por parte de reguladores, comisiones, fuerzas del orden u otras
entidades con competencia para realizar la investigacion;

- La detenciéon de un trabajo acreditado en espera del resultado de una
investigacion o resolucidén de un posible problema de calidad;

Adicionalmente, segun lo indicado en el documento ANAB MA 3033, se notifican
cambios significativos, los cuales incluyen:

- Un cambio en el estatus legal, comercial, de propiedad o de la organizacién;
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- Un cambio en su posicion dentro de la estructura organizacional de la
Institucion;

- Un cambio en el director, gerente de calidad o persona con responsabilidad
general (Jefaturas de Seccién y Lider Técnico);

- Un cambio en las politicas, procesos y procedimientos principales que impacten
las actividades de ensayo/inspeccion;

- Un cambio en la capacidad de proveer los servicios acreditados listados en el
alcance (debido por ejemplo a la incapacidad de bridar el servicio por falta de
personal, el cierre temporal del servicio por razones de calidad o por falta de
solicitudes del servicio);

- Un cambio en la direccién fisica de las ubicaciones en donde se llevan a cabo las
actividades de ensayo/inspeccion;

- Cambios significativos en recursos (por ejemplo: niveles de personal,
equipamiento, instalaciones) que sustentan las actividades de
ensayo/inspeccion;

- Cambios significativos que puedan impactar el tipo ogJda calendarizacién de las
actividades de evaluacién que son realizadas por ANAB;

- Cualquier otra situacion que puedan afectar la _capacidad de cumplir con los
requisitos.

En caso de existir algin impedimento legal o interho para proporcionar detalles de
algun evento, cambio o no conformidad, se procede como minimo a comunicar a ANAB
en los plazos indicados que se presento la situacién y su naturaleza.

Al proceder a la comunicacion o en caso-de_gue sea requerido por ANAB, se describen
las acciones tomadas o que se pretenden tomar, teniendo en cuenta lo indicado
anteriormente.

5.5 a) (5.2.3) (AR 5.2.3.1) En el punto 1.4 del presente Manual se incluye el organigrama
de la ubicacion y/o relacion™del DCF dentro del Poder Judicial de Costa Rica, asi como
el organigrama de la estructura interna del mismo. En el Anexo No. 1, se encuentra el
organigrama detallad6,de cada una de las Secciones que componen el DCF, junto con
la indicacién de los/diferentes tipos de puestos que se encuentran en cada una de ellas
y en el manual de puestos de la intranet del Poder Judicial, de la Direccién de Gestién
Humana del PoderJudicial (9.14), en este documento se encuentra la descripcion de
las labores para esos puestos, dentro de las cuales se indican de manera general
aspectos de autoridad y responsabilidad.

Ademas de lo indicado anteriormente, en relacién a la estructura y organizacién del
DCF, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

(5.2.2) La estructura organizacional descrita en el apartado 1.4 del presente
Manual, asi como la distribucion de labores entre las diferentes Secciones del
DCF (descritas en el Anexo No. 2), hacen que se permita mantener la capacidad
de realizar las actividades de andlisis e inspeccion requeridas.
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(AR 5.2.2.1) La Jefatura Departamental y las Jefaturas de Seccién del DCF tienen la
responsabilidad y la autoridad de gestionar los recursos necesarios y requeridos
para mantener la competencia y capacidad de realizar sus actividades de
analisis/inspeccion. Ademas, son responsables de mantener informado al
personal sobre los aspectos técnicos y legales requeridos para el funcionamiento
del DCF. Adicionalmente se mantienen contactos e intercambios de experiencias
técnicas principalmente con otros laboratorios o instituciones forenses de la
regiéon y con diferentes organizaciones, tales como AICEF. El manejo de las
pericias poco frecuentes (aquellas que cuentan con un procedimiento de
operacion normado aprobado, vigente y validado y que son solicitadas
ocasionalmente, una vez al afio o en un periodo superior a éste) se realiza con
base en lo indicado en el procedimiento de operacién normado denominado
Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios.

Lo sefialado anteriormente permite demostrar también junto, ‘con el Plan de
Entrenamiento Continuo (ver procedimiento de operacidon., nesmado denominado
Procedimiento para Seleccién, Entrenamiento y Competencia” del Personal) que se
mantiene también la capacidad desde el punto de vista_de,la,competencia técnica del
personal para efectuar las actividades realizadas.

5.5 b) (5.2.3) En los procedimientos de operacién’ narmados aprobados y vigentes se
establecen responsabilidades, funciones especificaswy puntuales por puesto a la hora de
ejecutar o evaluar una determinada actividadegué)se realiza como parte de la ejecuciéon
de un procedimiento de operaciéon normade”oNmanual.

En la Base de Datos Registro de Informacidn de Funcionarios, por medio de la Carta de
Certificacién de Funciones se establecen @spectos sobre la autoridad y labores para las
cuales esta autorizado cada miembro)del personal que tiene una relacién directa con
actividades de andlisis/inspeccion “que afectan la calidad de todos los servicios
ofrecidos, incluida la autorizacion para la emision de Dictdmenes o Informes Periciales.
Ademas en dicha base de“datos se encuentran aspectos sobre el entrenamiento,
experiencia, formacion .capacitacién del personal, entre otros.

5.5 c¢) EI DCF ha establecido e implementado y mantiene un SGC conforme al alcance
de las actividades..realizadas, segun se describe en el presente Manual. La
documentacion'de las politicas, programas, metodologias de analisis e inspeccidn, etc.,
se encuentra tanto en el Manual de Calidad como en los procedimientos de operacion
normados generales y especificos, aprobados y vigentes de sus Secciones. Dichos
procedimientos cuentan con la extensidn necesaria para asegurar la aplicacién
coherente de sus actividades de analisis/inspeccion y la validez de los resultados.

5.6 A través de la gestion de la Alta Direccion y las Jefaturas de Seccion, el DCF
cuenta con personal con la autoridad y con recursos para:

a) La implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del SGC. Cabe senalar
que como un medio para contribuir a lo anterior se cuenta a nivel del DCF con
una Comision de Calidad, compuesta por funcionarios de la Unidad de Gestion
de Calidad y de las Secciones, en dicha comision se ven aspectos generales de
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b)

c)

d)

aplicacion a nivel de todo el DCF relacionados con la implementacion,
cumplimiento y mejora del Sistema de Gestidon de Calidad (en el Anexo No. 2 se
sefialan las funciones de la Comision de Calidad).

Para detectar desvios en cuanto a este sistema (principalmente, entre otros,
por medio de las revisiones por la Alta Direccidon del SGC, por medio de los
criterios de aceptacion y rechazo establecidos en los procedimientos de
operacién normados).

Para ejecutar acciones preventivas o correctivas con base en lo indicado en el
procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento para Control
de Trabajo no Conforme, Acciones Correctivas, Acciones Preventivas y Mejoras.
Para informar acerca del desempeiio del sistema de gestion en el DCF a la Alta
Direccidén para su evaluacion anual con base en lo indicado en procedimiento de
operacion normado denominado Procedimiento Revisidon del Sistema de Gestion
de Calidad por la Alta Direccién del DCF.

Para asegurar la eficacia de las actividades relacionadas/€on, la implementacidn
del SGC, por medio de mecanismos tales como: auditoriasiinternas, revision por
pares, realizacion de pruebas de competencia (inter o\intralaboratoriales), por
medio de los criterios de aceptacion y rechaze® establecidos en los
procedimientos de operacién normados, por medio” de la valoracién de los
servicios brindados mediante la “Encuesta .dé Satisfaccién con el Servicio al
Cliente de las Oficinas del Departamento de Ciencias Forenses”.

Ademas de lo indicado anteriormente, en «eldcion con el personal, cabe también
sefalar lo siguiente:

(5.1.4) ElI DCF por medio de la responsabilidad solidaria del Estado de Costa Rica
cuenta con los aspectos requeridos para cubrir las responsabilidades derivadas
de las operaciones que realiza.

(5.2.5) La Direccidén Técniea General del DCF es llevada a cabo por medio de su
Jefatura Departaméntal y en cada Seccidon por medio de cada una de las
Jefaturas de Seccion, quienes deben de velar también por la provisién de
recursos necesarjos para asegurar la calidad requerida en las operaciones que
se realizan./"Aspectos técnicos especificos son llevados a cabo por las Jefaturas
de Seccign ‘a_el o los Lideres Técnicos de las Secciones, segln se posea la
competencia técnica para las actividades que se estan realizando, quienes
también tienen la responsabilidad de llevar a cabo las actividades de
analisis/inspeccion con base en lo indicado en el presente Manual.

(5.2.6) El Lider Técnico de Seccién es sustituido por un funcionario de la Seccién
con competencias lo mas similares posibles a las del Lider Técnico (siendo al
menos éstas las minimas), designado por la Jefatura de Seccidn respectiva y
autorizado por la Jefatura Departamental.

(5.2.6) Los sustitutos de la Jefatura Departamental, Jefes de Seccidén, Asegurador
de la Calidad y Lideres Técnicos cuentan al menos con la competencia minima
requerida para dichos puestos segun se indica en la Base de Datos Registro de
Informacion de Funcionarios.
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En cuanto a las sustituciones de la Jefatura Departamental las mismas son
realizadas por alguno de los Jefes de las Secciones o por el Asegurador de la
Calidad, los cuales a su vez son sustituidos en caso de requerirse por un
funcionario de la Seccidén a la que pertenece la Jefatura de Seccién que por lo
general es el Lider Técnico de la Seccién, en cuanto al Asegurador de la Calidad
el mismo es sustituido por un funcionario profesional de la Unidad de Gestién de
Calidad.

Por medio del formulario Listado de Funcionarios Departamento de Ciencias
Forenses, se lleva el control de los sustitutos de puestos claves, en dicho
formulario se cuenta con una indicacidn de los puestos claves minimos que se
deben registrar.

Cuando a nivel de la Jefatura Departamental o de la Sec€ion, ho se cuenta para
un puesto especifico con el titular o con el sustituto,.por periodos mayores a
media jornada laboral se procede a comunicar al persenal quién es la persona
que asume dicho puesto. Lo anterior no implica_que la Jefatura respectiva no
pueda tener establecido y comunicado de previd a su‘personal por asi decirlo la
persona que es sustituto de un sustituto, pudiendose en dicho caso obviar la
comunicacién indicada.

(5.2.7) (AR 5.2.7.1) En el manual de puestos.de la intranet del Poder Judicial de la
Direccion de Gestidon Humana (6.14%,%asi como en los respectivos Manuales de
Entrenamiento de cada Seccidn..se_encuentra también la descripcion de las
labores para cada uno de los diferentes tipos de puestos del DCF, dentro de las
cuales se indican de manera.general aspectos de autoridad y responsabilidad,
tal y como se indicé anteriormente.

Tal y como se sefiala en el punto 6.3.1 del presente Manual, el puesto de
Regencia Quimica és-el encargado de proporcionar, mantener y velar por los
aspectos relacionados con seguridad y salud ocupacional.

5.7 a) La Alta Direcciérnvdel DCF y el Consejo Consultivo se asegura que el proceso de
comunicacién de=aspectos generales y eficacia del sistema de gestién, la importancia
de cumplir con los requisitos sefialados por las Autoridades Judiciales en las Solicitudes
de Dictamen Pericial y de los demas requerimientos, asi como de las decisiones que se
toman en torno a su operatividad, disposiciones, etc., sean puestas al conocimiento del

personal por medio de las siguientes acciones:

e Se utiliza el correo electréonico interno, para la comunicacion formal de
aspectos del DCF, manteniéndose el respaldo de la comunicacién realizada
(el cual contempla el comprobante de enviado). El respaldo de la
comunicacién efectuada se realiza mediante lo indicado en el procedimiento
de operacion normado denominado Procedimiento para el Control de
Registros. Igualmente de todos los correos electrénicos recibidos que
tengan relacién directa con los aspectos operacionales del DCF se deja un
respaldo siguiendo lo indicado en el procedimiento citado anteriormente.
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e La Jefatura Departamental y cada Seccion del DCF, verifican el seguimiento
de cualquier solicitud recibida, teniendo presente que la misma se brinde en
el plazo requerido. En el caso de Solicitudes de Dictamen Pericial, lo
anterior se realiza por medio del SADCF con el fin de identificar en todo
momento lo que estd pendiente y se facilite el seguimiento que se requiere
para su cumplimiento.

e La Jefatura Departamental convoca por lo general al Consejo Consultivo del
DCEF, a una reunién al menos trimestral para revisar aspectos
administrativos, operativos, disposiciones legales, requerimientos de las
Autoridades Judiciales que solicitan servicios, rendicion de cuentas, etc., o
cuando sea requerido, dejandose constancia de lo tratado en la reunidn por
medio de una acta, la cual posteriormente es remitida a cada-Seccion.

e La Jefatura Departamental y cada Jefatura de Seccidom realiza al menos
trimestralmente una reunidon con su personal para informarles de los
principales aspectos definidos en Consejo Consultivo, ademas de presentar
el cumplimiento de los Planes y Objetivos, busqueda de planes de mejora,
etc., también se ve con el personal a’su“eargo entre otros aspectos:
requisitos de los clientes, la cantidad/de{casos asignados, la cantidad de
casos resueltos, la calidad de los asuntos tramitados, el tiempo invertido en
ellos, rendicidon de cuentas, etc., dejandose constancia de lo tratado en la
reunién por medio de una acta, /a“cual posteriormente es distribuida a todos
los funcionarios de la Jefatura-o ‘de cada Seccion.

e La Secretaria de la Jefatura Départamental y de cada Seccion distribuye a la
mavyor brevedad al personal toda la informacion recibida.

5.7 b) Como un medio parasgarantizar la integridad de manera global del SGC
establecido, los cambios al'mismo (especialmente aquellos que puedan afectar los
resultados/conclusiones-, a, emitir y/o la acreditacion) y a los procedimientos de
operacion normados ‘de’ aplicacion general en todo el Departamento de Ciencias
Forenses, éstos son\ aprobados por la Alta Direccion del DCF y los de los
procedimientos ,de“operacion normados especificos por las respectivas Jefaturas de
Seccién. Los cambios son comunicados al personal por diferentes medios tales como
reuniones o socializaciones, por medio de la constancia de lectura de documentos (uso
del formulario Registro de Lectura, Comprension, Aceptacion y Compromiso de
Aplicacion de Documentos).
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CAPITULO 6: REQUISITOS RELATIVOS A LOS RECURSOS

6.1 (6.2.1) Con el fin de gestionar y realizar los analisis e inspecciones de manera
competente y segura, el DCF cuenta con personal capacitado, instalaciones requeridas
de acuerdo a las labores realizadas, métodos/procedimientos validados,
equipo/instrumentacién requerida calibrada y los servicios de apoyo necesarios. Todo
lo anterior también con el fin de mantener la integridad e identidad de los indicios y
para que las actividades se ejecuten de manera controlada y eficiente.

6.2 Personal:

6.2.1 (6.1.2) (6.1.12) El DCF garantiza que el personal trabaja conformera lo establecido
en el SGC, por medio de la realizacion de auditorias internas,/asi,como garantiza la
competencia de todo el personal que maneja equipo especifico, srealiza analisis y/o
inspecciones, realiza revisiones técnicas, realiza verificaciones’y” emite dictdmenes e
informes, segun se indica en el procedimiento de operaciéon normado denominado
Procedimiento para Seleccién, Entrenamiento y Competencia del Personal. El personal
con que cuenta el DCF se considera suficiente en gliante’a la competencia requerida
para la realizacion de sus labores actuales pericialesde analisis e inspeccién. Como se
indicd en el punto 4.1.3 de este Manual, el DCF,garantiza que todo el personal del DCF
actia de manera imparcial teniendo en cuenta-que:

e (6.1.11) El personal del DCF que, ‘participa en las actividades de analisis o
inspeccién no recibe ninguna remuneracion que influya en el resultado emitido
(el salario mensual recibido por ejemplo no depende del numero de
analisis/inspecciones realizadas). (ILAC G19:2014, 3.4)

En el momento que un funcionario deja de laborar para un drea o Seccidn especifica
del Departamento de Ciendfas Forenses, se procede por parte de la Jefatura del area o
Seccién a solicitar que\ Se deshabiliten los accesos a los diferentes sistemas
informaticos a los qué, dicha persona tiene acceso por medio de un correo electrénico
dirigido al area corfespondiente, lo anterior partiendo de lo requerido en la Circular 12
CDTI-2020, del /de_enero del 2020, de la Direccién de Tecnologia de la Informacién y
Telecomunicacigne$ del Poder Judicial (9.47) y a solicitar la devoluciéon de su carnet,
placa, etc.

6.2.2 (6.1.1) (AR 6.1.1.1) EI DCF documenta los requisitos de competencia de su personal
con funciones que influyen en las actividades que realiza con el fin determinar
conformidad con los requisitos especificos de los analisis/inspecciones que ofrece.
Dichos requisitos y criterios de educacién, calificacion, formacion, conocimiento
técnico, habilidades y experiencia se documentan segln se referencia en el siguiente
cuadro para los tipos de puesto que se detallan en el mismo: (ISO 21043:2, 5.1 b,
5.5)
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Cuadro No. 2 Documentacién dentro del SGC de los requisitos de competencia del

personal
Funcién Tipo de Puesto Competencia Calificacion
que puede Conocimiento Habilidades Educacion Formacién Experiencia
ejecutar técnico (entrenamiento)
Recepcién, -peritos judiciales | Al  menos el Cumplimiento
transporte 0 | -técnicos conocimiento de de los modulos
resguardo de | -administrativos los temas de
indicios (veranexos 1y 3) | contemplados en entrenamiento
los modulos de definidos en los
los manuales de Manuales de
entrenamiento Entrenamiento
para estas de cada Seccién
funciones. para estas
Las habilidades | Al , menos los | funciones. Al menos el
corresponden  al | requisSitos cumplimiento
Desarrollar, -peritos judiciales menos a la_| académicos Cumplimiento de los modulos
modificar, verificar | -técnicos capacidad de [ definidos por el | de los mddulos | de
y validar métodos | (ver anexos 1y 3) ejecutar las tareasy| Manual de | de entrenamiento

Labores de analisis
y/o inspeccion

-peritos judiciales
-técnicos
(veranexos 1y 3)

Anédlisis y revision
de resultados

-peritos judiciales
-técnicos
(veranexos 1y 3)

Verificacion de
resultados

-peritos judiciales
-técnicos
(ver anexos 1y 3)

Revisién por pares

-peritos judiciales
(ver anexos 1y 3)

Expresar opiniones
0 interpretaciones

-peritos judiciales
(ver anexos 1y 3)

Autorizacion  de
resultados y
dictamen pericial

-peritos judiciales
(ver anexos 1y 3)

Al menos el
conocimiento de
los temas
contemplados en
los moddulos de
los manuales de
entrenamiento

seguin el tipo, de

analisis ylo
inspeceion, lo
cual, ‘se evalla
Segunslo indicado
en dichos
Manuales.

tipicas y
responsabilidades
defipidas, ‘por el
Manual de
Puestos de la
intranet del Poder
Judicial, de Ila
Direccion de
Gestion Humana
del Poder
Judicial  (9.14)
segun el tipo de
puesto.

Puestos de la
intranet del Poder
Judicial, de Ila
Direccion de
Gestion Humana
del Poder Judicial
(9.14) e indicados
en los Manuales
de entrenamiento.

entrenamiento
definidos en los
Manuales de
Entrenamiento
de cada Seccién
para el tipo de

analisis ylo
inspeccion.

Para el
desarrollo de
métodos al
menos los
requisitos
minimos de
educacion

establecidos por
el Manual de
Puestos de la

definidos en los
Manuales  de
Entrenamiento
de cada Seccién
y los periodos
de trabajo bajo
supervisién
definidos  con
base en lo
indicado en el
procedimiento
de  operacién
normado
denominado
Procedimiento
para la
Seleccion,
Entrenamiento
y Competencia

intranet del | del Personal.
Poder Judicial,

de la Direccién

de Gestion

Humana del

Poder  Judicial

(9.14).
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Se debe tomar en cuenta que los funcionarios en un determinado puesto de trabajo, y
segun criterio de la Jefatura de Seccidn, pueden ser entrenados en etapas especificas
de los procesos de analisis y/o inspeccion. En todo caso, para poder realizar de manera
independiente un analisis y/o inspeccion de forma integral o solo en alguna de sus
etapas, se debe cumplir con lo indicado en el procedimiento de operacion normado
denominado Procedimiento para la Seleccion, Entrenamiento y Competencia del
Personal.

AR 6.2.2.1 (AR 5.25.1) Todo el personal del DCF, incluidos aquellos que asumen las
labores de Lideres Técnicos y los que autorizan los resultados, opiniones y/o
interpretaciones, son contratados a través de la Direccion de Gestion Humana del
Poder Judicial, considerando para su seleccidon los requisitos minimos establecidos en el
Manual Puestos del Poder Judicial, disponible en la intranet del Poder Judicial y/o en el
formulario denominado “Base de Datos Registro de Informacién, de Funcionarios”
(9.14) En dicho Manual se establecen aspectos relativos a la/naturaleza del cargo,
tareas tipicas a realizar, responsabilidades, requisitos, etc., relativos a cada uno de los
puestos, para las actividades de analisis/inspeccion a realizar.

AR 6.2.2.2 (6.1.5) (6.1.6) (AR 6.1.6.1) El programa de formacién para los funcionarios del
DCF se encuentra comprendido por procedimientos™ o ‘manuales que sefialan dichos
aspectos: (ISO 21043:2, 5.1 b, 5.5)

e Los lineamientos del procedimiento=de operacion normado denominado
Procedimiento para Seleccién, Entrefiamiento y Competencia del Personal, en el
cual se establecen las directrices para:

o La seleccién de personal dé"huevo ingreso, la induccidén, entrenamiento y
competencia del personal de nuevo ingreso en las tareas que va a
realizar (periodo,deviniCiacion).

o El entrenamientoy competencia (incluyendo la autorizacién formal y el
mantenimientopde la misma) del personal regular en las tareas que
realiza o vas\a realizar.

o Supervisar al ‘personal pericial/técnico/administrativo durante el proceso
de entrenamiento.

o La~supervisién del personal regular y de la evaluacion periddica de su
competencia y del mantenimiento de la misma. (ILAC G19:2014, 3.3)

o El proceso de re-entrenamiento (si se requiere).

o Para la evaluacion del desempeno del personal en Corte, por ciclo de
acreditaciéon, con el fin de determinar que se mantiene la competencia
para tal efecto, caso contrario se procede a aplicar lo sefialado en este
mismo procedimiento. (ILAC G19:2014, 3.3).

e Los Manuales de Entrenamiento de las Secciones que abarcan por tipo de
puesto o funcion: (ISO 21043:2, 5.5 a,b,c,d,e)
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Destrezas y habilidades esperadas por tipo de puesto segin el manual
de puestos de la intranet del Poder Judicial, de la Direccién de Gestion
Humana del Poder Judicial (9.14).

Mddulos que detallan el conocimiento necesario para realizar el trabajo,
las evaluaciones, criterios de aceptacién de dichas evaluaciones
(rendimiento aceptable), aspectos relacionados con el manejo,
examinacién, recoleccidn, analisis/inspeccion, preservacion de indicios y
su respectiva cadena de custodia, aspectos relacionados con prevencién
de la pérdida, degradacion, contaminacién o alteraciéon de los indicios,
aspectos relacionados con el reconocimiento de indicios con potencial
valor forense, todo lo anterior de acuerdo a la disciplina forense
respectiva, aspectos también indicados en procedimientos de operacion
normados especificos, tal y como se indica en el punto 7.2.1.1 del
presente Manual.

Médulo para el conocimiento general de las Ciencia$s Forenses.

Médulo para el conocimiento y aplicacién deca “ética en las Ciencias
Forenses.

Médulo con conceptos basicos de dereche, péenal y civil, asi como
aspectos de presentaciéon de evidencial en) Corte, el cual incluye el
testimonio pericial. Al personal de appye~que no realiza o interviene
directamente en alguna etapa dg” GO dnalisis/inspeccion de indicios

asociados con casos no se le requierg.este tipo de entrenamiento.

6.2.3 Tal y como se menciond anteriormente, el DCF cuenta con personal contratado
por medio de la Direccion de Gestion, Humana, asi mismo se asegura que todo su
personal es entrenado, supervisade.y/0“competente con base en lo sefialado en el
procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento para Seleccion,

Entrenamiento y Competencia,dek Pérsonal. Ademas:

a,d)

(ISO 21043:2, 5.1 b, 5.5, 5.5

e (6.1.3) Los mddulos,especificos para los analisis o inspecciones en los Manuales
de Entrenamiénto, el plan de entrenamiento continuo y la supervisién de la
competencia del‘personal hacen posible que sus funcionarios puedan evaluar la

importapeiande’las desviaciones.

e (6.1.3) Los Manuales de Entrenamiento cubren, si asi se requiere, aspectos
relacionados con la posible comprension de la tecnologia que se utiliza para
cometer un delito, de aspectos legales sobre el mismo y de la manera en que

se utilizan los indicios recibidos, etc.

(6.1.3) Todo lo anterior hace posible que el personal encargado de realizar los
analisis e inspecciones cuente con la formacion, calificacion, entrenamiento, la
experiencia y conocimiento requeridos segun el tipo de actividad para las que esta
autorizado, incluyendo, sin limitarse a: la operacién de equipos especificos,
realizacion de andlisis e inspecciones, emision de informes/dictdmenes/juicio
profesional, realizar revisiones técnicas, brindar entrenamiento, ofrecer testimonio
pericial, entre otros, lo cual se registra en el formulario Base de Datos Registro de

Informacion de Funcionarios (BDRIF).
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Al personal del DCF que interpreta resultados, se le establece y determina que
mantiene la competencia respectiva para tal efecto, siguiendo lo indicado en el
procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento para Seleccion,
Entrenamiento y Competencia del Personal. (ILAC G19:2014, 4.8.3)

AR 6.2.3.1 (AR 6.1.3.1) En el DCF se participa en la realizacién de pruebas de
competencia, tanto para el monitoreo de la competencia del personal regular como
para evaluacion de la competencia del personal nuevo ingreso en entrenamiento. La
utilizacion de dichas pruebas para monitorear la continuidad de la competencia del
personal, el proceso, los requisitos, frecuencia y plan en gque son llevadas a cabo, asi
como el mantenimiento de los registros de la participacion en las mismas se
encuentran indicados en los procedimientos de operacion normados denominados
Procedimiento para Seleccién, Entrenamiento y Competencia del\Personal y en el
Procedimiento Gestién de Pruebas de Competencia.

AR 6.2.3.2 (AR 6.1.3.2) En el DCF el personal que lleva a cabo’las revisiones técnicas
(revisién por pares, verificacion de resultados) y que realiza evaluacién de testimonio
en corte cumple también con lo indicado en el punto AR 6.2,3.1 del presente Manual.

6.2.4 (6.1.4) En el DCF, por medio del formulario denominado Carta de Certificacion de
Funciones, se deja constancia de la certificacion ‘de funciones del personal para las
actividades en que éste participa. Este es el«medio utilizado por el DCF para indicar a
cada funcionario las funciones (obligaciones, responsabilidades, rol o funcion,
autoridad) que puede realizar. Ademas~de dicho formulario se utiliza el formulario
Registro de Aceptacion de la Naturaleza /del Trabajo y Tareas Tipicas del Puesto a
Ocupar para comunicar las responsabilidades segun la naturaleza del puesto a ocupar.
(ISO 21043:2, 5.1 g, 5.5)

Se emite un nuevo formulario“Carta de Certificacién de Funciones al asignarse una
nueva tarea (la cual incluye'las, labores anteriores para las cuales se era y se mantiene
la competencia), previa-demostracion de la competencia técnica para su realizacion, lo
anterior tal y como sé, indica en el procedimiento de operacién normado denominado
Procedimiento para’Seleccion, Entrenamiento y Competencia del Personal.

En el Anexo No% 3 del presente Manual se indican en términos generales la descripcion
del cargo de personal de DCF.

6.2.5 a) (6.1.1) Tal como se establece en el procedimiento de operacién normado
denominado Procedimiento para Seleccion, Entrenamiento y Competencia del Personal,
en el propdsito y objetivo de cada médulo en los Manuales de Entrenamiento de las
Secciones, se establecen los requisitos de competencia segun la tarea, analisis y/o
inspeccién para la cual se estd entrenando a un funcionario. Para establecer dichos
requisitos se toma en cuenta la naturaleza de las pericias ofrecidas y cualquier
necesidad detectada con base en lo indicado en el procedimiento citado. Ademas,
como se menciond anteriormente, en los Manuales de Entrenamiento de las Secciones
se detallan las evaluaciones de competencia segun la pericia o puesto a ocupar,
qguedando registro de la ejecucion de dichas pruebas por medio del formulario Registro
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de aprobacion del plan de entrenamiento y evaluacion de la competencia técnica y en
el formulario base de datos denominado: Base de Datos Registro de Informacion de
Funcionarios (BDRIF).

6.2.5 b) (6.1.5) En el procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento
para Seleccién, Entrenamiento y Competencia del Personal, se establece el proceso
para la seleccion del personal de nuevo ingreso, los cuales deben cumplir con los
requisitos minimos indicados en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la
intranet del Poder Judicial, de la Direccion de Gestion Humana del Poder Judicial
(9.14). Los registros de dichos procesos de seleccion se mantienen segun lo indicado
en el procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento para el Control
de Registros.

6.2.5 c) (6.1.10) En el DCF todo su personal es entrenado con base en’le.sefialado en el
procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento, para Seleccidn,
Entrenamiento y Competencia del Personal. En dicho procedimiento/se establece el uso
del formulario base de datos denominado: Base de Datos Registro de Informacion de
Funcionarios (BDRIF), el cual incluye datos de formacion ‘académica, el registro de la
preparacion de los funcionarios de nuevo ingreso (Con‘\base en los manuales de
entrenamiento), detalle de reentrenamientos (si e$)neeésario), de participacién en
cursos, seminarios, capacitaciones recibidas (tanté externas como internas). Con base
en los procesos de entrenamiento y los registfoshque se desprenden de estos, cabe
también sefalar lo siguiente: (ISO 21043:2;45.1%b, 5.5)

(6.1.7) Con respecto al entrenamiento especifico de cada funcionario, las
Jefaturas de Seccién y/o la persona designada por ésta (la cual puede ser el
Lider Técnico), pueden evaluar I8S credenciales (curriculo, formacién llevada,
experiencia, etc.), del nuevo personal, con el fin de modificar o determinar
cudles moédulos del Manual“de Entrenamiento deben ser llevados por dicho
personal, sin embargo siempre se deberd demostrar la competencia técnica
respectiva antes de™“proceder a realizar analisis o inspecciones de manera
independiente. (ILAC\G19:2014, 3.3)

6.2.5 d) (6.1.5) (6.140)En el DCF todo el personal en entrenamiento es supervisado con
base en lo sefalade en el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento para Seleccion, Entrenamiento y Competencia del Personal. Por medio
de dicho procedimiento se establecen los registros que se deben generar durante este
proceso, ademas del uso del formulario base de datos denominado: Base de Datos
Registro de Informacion de Funcionarios (BDRIF).

Con respecto a los procesos de supervision establecidos en el DCF, se tiene también
contemplado lo siguiente:

(6.1.8) Para el personal regular, en el DCF se realiza un proceso de revisién por
pares, siendo este uno de los medios por medio del cual se supervisa al
personal que realiza analisis/inspecciones (ademas de las verificaciones de
resultados, entre otros). Todo lo anterior se realiza y se registra tal como se
indica en el procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento
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Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios. Estos mecanismos son a su vez
uno de los factores que se consideran en la identificacion de necesidades de
capacitacién tal como se indica en el procedimiento de operacion normado
denominado Procedimiento para la Seleccion, Entrenamiento y Competencia del
Personal.

(6.1.9) La observacion directa de labores realizadas de inspeccién no se realiza si
se demuestra a partir de lo sefialado en el procedimiento de operacion normado
denominado Procedimiento para Seleccién, Entrenamiento y Competencia del
Personal que se mantiene la competencia del personal.

6.2.5 e) (6.1.4) (6.1.5) (6.1.10) Tal y como se indicé anteriormente, en el DCF por medio
del formulario denominado Carta de Certificacion de Funciones, se deja constancia de
las funciones del personal para las actividades en que estd autefizado a ejecutar
(analisis/inspecciones, toma de muestras, emitir Dictdmengs “\Periciales/Informes
Periciales, interpretar resultados, utilizacion de equipos, ‘realizar labores de
entrenamiento de personal, emitir juicio profesional, realizar revisiones técnicas
(revisiébn por pares), etc.), manteniéndose dicho registro,y los demas registros
establecidos o sefialados en la Base de Datos Registro(de Informacion de Funcionarios
(BDRIF), segun lo indicado en el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Control de Registros.

6.2.5 f) (6.1.5) En el DCF a todo su personal=regular se le monitorea, registra y re-
valora su competencia técnica con basg”en\lo sefalado en el procedimiento de
operacion normado denominado Procedimiento para Seleccién, Entrenamiento y
Competencia del Personal. Manteniéndosg para esto registros relacionados con el
monitoreo de competencia del personal®por medio de revision por pares, asi como
resultados de participacion de los funcionarios en pruebas de competencia (inter e
intralaboratoriales) y por medio_de “atestiguamiento, dicha informacion se relne en el
formulario Informe de Competencia del Personal Pericial y Técnico, lo anterior a partir
de lo indicado en el procedimiento de operacion normado mencionado, en cuanto a la
utilizacion de los medios, citados para el monitoreo de la competencia. (ISO 21043:2,
5.5)

6.2.6 Tal y comonse indico anteriormente, en el DCF por medio del formulario
denominado Carta /de Certificacion de Funciones, se deja constancia de las funciones
del personal para las actividades en que estd autorizado a ejecutar. El procedimiento
de operacion normado denominado Procedimiento para Seleccidon, Entrenamiento y
Competencia del Personal indican los tipos de autorizacién que deben incluirse en dicho
formulario, que abarcan, entre otros:

a) La autorizacion para el desarrollo, validacion y verificacion de métodos nuevos.

b) La autorizacion para la ejecucion de procedimientos de operacion normados
especificos, incluido el analisis de resultados y si corresponde las
interpretaciones y opiniones. Los funcionarios autorizados para aplicar
procedimientos de analisis y/o inspecciones vigentes estan a su vez autorizados
para realizar verificaciones o re-validaciones de los mismos si fuera necesario.
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c) La autorizacion para realizar dictdmenes (informar, revisar y autorizar los
resultados). Ademas, los funcionarios encargados de realizar revisiones técnicas
(verificacién de resultados y revisidon por pares) se encuentran igualmente
autorizados para dicha labor en el formulario mencionado anteriormente.

6.3 Instalaciones y condiciones ambientales:

6.3.1 (6.2.1) La planta fisica del DCF se localiza en la Ciudad Judicial de San Joaquin de
Flores de la Ciudad de Heredia, dichas instalaciones estan equipadas con utilidades y
condiciones ambientales para su uso previsto, que facilitan la realizacidn correcta de
los analisis/inspecciones que se realizan. En el DCF, las Secciones aseguran que la
validez de los resultados de los analisis/inspecciones no se ven afectados por
condiciones ambientales, por medio de controles (tanto negativos»eomo positivos)
segun se establecen en los procedimientos de operacion sgnormados especificos
periciales aprobados y vigentes. Esto en caso de que lasscondiciones ambientales
puedan influenciar significativamente los resultados forenses.\Otros mecanismos para
garantizar que instalaciones son adecuadas y con condiciones,ambientales apropiadas
son los siguientes: (ISO 21043:2, 5.8)

e La Jefatura Departamental y cada Jefatura de Seccidon o la persona que ésta
desighe se encarga de coordinar el mantenimiento de las instalaciones y
equipos donde se realizan las inspeeciones o analisis, siendo las mismas
adecuadas para las labores de @&nalisis/inspeccion que se realizan. Los
lineamientos generales relacionados,con los equipos e instrumentos empleados
estdn establecidos en el procedimiento de operacién normado denominado
Procedimiento para el Contrel, de*Instrumentos de Medicion, Analisis, Aparatos
Auxiliares y Patrones de Medicion. Los equipos son utilizados por personal
autorizado solamente.

e Equipos criticos estansoportados por sistemas ininterrumpidos de poder (UPS).

e EI DCF cuenta‘con un Programa de Seguridad y Salud Ocupacional dirigido por
un funciondrio\ designado por la Jefatura Departamental. Los detalles del
programa=se._encuentran establecidos en el Manual de Seguridad y Salud
Ocupacional. A nivel del DCF la persona encargada de proporcionar, mantener y
velar por aspectos relacionados con seguridad y salud ocupacional, es la que
ocupa el cargo de Regencia Quimica. (ILAC G19: 2014, 3.6) (ISO 21043:2, 5.4)

6.3.2 Ademds de lo indicado anteriormente, el DCF asegura que ni los
analisis/inspecciones o sus resultados estan en riesgo de invalidacién o menoscabo de
la calidad debido a condiciones ambientales ya que los requisitos técnicos para las
instalaciones y condiciones ambientales estan indicados en los procedimientos de
operacion normados especificos periciales aprobados y vigentes de cada una de la
Secciones.

6.3.3 (6.2.3) (AR 6.2.3.1) En el DCF se registra y monitorea las condiciones ambientales
de las areas de trabajo cuando es requerido por las metodologias utilizadas para los
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analisis/inspecciones, segln se establece en los procedimientos de operaciéon
normados especificos periciales aprobados y vigentes de cada una de las Secciones
gue lo componen, cuando éstas influencian la calidad de los resultados forenses, lo
cual es un medio para asegurarse de la adecuacion continua de las instalaciones para
las labores en que se utilizan. Ademas del monitoreo mencionado anteriormente se

establece lo siguiente: (ISO 21043:2, 5.8)

Para las areas de trabajo, los refrigeradores y congeladores utilizados para
almacenar indicios, productos quimicos y reactivos criticos estan identificados y
son revisados/verificados periédicamente para asegurar su funcionamiento. La
temperatura se mantiene de acuerdo a lo requerido para el almacenaje y
preservacion de los indicios, productos quimicos y reactivos criticos, segun se
establece en los procedimientos de operacion normados especificos periciales.

A menos que otra temperatura esté especificada en dichos\procedimientos los
rangos en que se debe mantener la temperatura deberian‘ser los siguientes:

Refrigeradores: >0°C a 10°C (>32°F a 50°F)
Congeladores: <0°C (<32°F)

(AR 6.2.3.1) Si la indicacién de la temperatura anterior o de una temperatura
ambiental se encuentra fuera de rango,\los ajustes son realizados y la
temperatura chequeada y re-ajustada®hasta que la lectura se encuentre en el
rango establecido. Si luego de realizat los ajustes, la temperatura permanece
fuera del rango, se contacta a la-Jefatura de Seccidén para valorar una posible
reparacion.

Si las condiciones ambientales se encuentran fuera de los parametros
establecidos, de tal manera, que puedan poner en riesgo los resultados de los
analisis/inspecciones, se\ puede proceder a aplicarse lo sefalado en el
procedimiento de, opéracion normado denominado Procedimiento Control de
Trabajo No Conferme, Acciones Correctivas, Acciones Preventivas y Mejoras, en
donde se indicaa posibilidad en caso de requerirse de detener la actividad o
trabajo que(se estaba realizando hasta que la situacion presentada sea resuelta,
asi comor€l responsable de tomar dicha decision.

Las condiciones ambientales que tengan influencia significativa sobre los
resultados de los analisis/inspecciones se monitorean con equipo que se
mantiene dentro del programa de mantenimiento preventivo y calibracion y/o
verificacion de equipos y registran de manera electrénica o de forma manual.
Dicho registro se puede llevar a cabo por medio de formularios de trabajo.

Dichos registros son mantenidos conforme se establece en el procedimiento de
operacion normado denominado Procedimiento Control de Registros.

(6.2.12) Las condiciones requeridas en cuanto a seguridad, condiciones
ambientales, etc., en lugares donde se almacenan indicios y/o insumos criticos
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que no requieren condiciones especiales de temperatura, son verificadas por el
personal de la Seccion para evitar deterioro, contaminacion o pérdida de los
indicios, dejandose constancia de lo anterior por medio del formulario
Evaluacion de Condiciones de Almacenamiento de Insumos Adquiridos o Indicios

que no Requieren Condiciones Especiales de Temperatura.

6.3.4 a) (6.2.2) El DCF cuenta con medidas implementadas que permiten revisar, dar
seguimiento y controlar el acceso a las areas en general, incluidas aquellas areas en
las cuales se realizan los analisis y/o inspecciones. Para esto se tiene definido lo

siguiente: (ISO 21043:2, 5.8)

El acceso a las instalaciones del DCF, es regulado por medio de un oficial de
seguridad privado, el cual mantiene un registro fisico de todas las personas
ajenas al DCF que ingresan al mismo, las cuales se reportan, e identifican con
dicho oficial.

Para el ingreso al DCF en horas diferentes al horario normal de trabajo (6:00
horas a las 22:00 horas, de lunes a viernes); se-réquiere llenar y presentar al
oficial de seguridad la Boleta Autorizacién Espéecial de Ingreso, salvo el caso de
guardias, disponibilidades programadas, “© en situaciones de urgencia o
emergencia, requiriéndose en todos éstes,casos la autorizacién de la Jefatura
de Seccidn respectiva, o de la Jéfatira Departamental, o de la Direccion
General del OIJ o del Consejo Superior/del Poder Judicial.

Para el ingreso a las instalaciones principales del DCF (edificio contiguo a donde
se ubica la Administracionnd€”la Ciudad Judicial de San Joaquin de Flores), se
cuenta con un sistema de _control de acceso por medio de tarjeta electronica, el
cual es manejado por.personal externo al DCF, pero del Poder Judicial, por
medio del Departamento de Vigilancia y Seguridad del mismo.

El ingresor al .DCF por medio del ascensor se realiza principalmente para
pacientes que son referidos del Departamento de Medicina Legal,
manteniéndose una copia de la llave del ascensor Unicamente en la Jefatura
Departamental.

El ingreso al DCF y areas del mismo, por parte de sus funcionarios, funcionarios
judiciales externos al DCF, personas no judiciales que requieren un servicio,
personal contratado para realizar labores, visitas, etc., se da bajo las siguientes
condiciones:
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Cuadro 3

: Condiciones para el ingreso al DCF y areas del mismo por tipo de persona

Funcionarios,
DCF.

Portar carnet del Poder
Judicial en lugar visible en
todo momento, uso del
mismo en puertas de
ingreso.

Sin restriccion.

Si pertenece a una
Seccion, sin
restriccion. Sino
pertenece a una
Seccion, comunica
verbalmente elingreso
yse anotanen la
Bitacora de Control dgf
Ingreso a Secciones.

SinYestriccion.

riedio dgcontrol de
accegod Personas
gueEwmo son
encargadas, ingreso
con custodia del
encargado. Toda
persona que ingresa
se debe anotaren la
Bitacora de Control

de Ingreso.

Areas generales Ingreso a Secciones del DCF
del DCF (aulas,
. auditorio,
Tipo de persona Ingreso al DCF Jefatura
Areas de Areas de
Departamental) . . .
il Areas de almacenamiento de| almacenamiento
asillos i e . I
yp Entrada de la Seccion| analisis/inspeccion indicios de documentos
Ingreso d&t
encaggadayor

Personas que no
son encargadas,
ingreso con
custodia del
encargado. Toda
persona que
ingresa se debe
anotaren la
Bitdcora de Control
de Ingreso.

Funcionarios
Judiciales, no
del DCF.

Mostrar identificacion al
personal de seguridad. Uso
de carnet de visitante para
ingreso por puertas degdd
recepcidn, el mismo debé
estar visible en g@do
momento, el cual se debe
devolver gl persanat'de
seguridadial salir del DCF.
Se anotan en el registro
fisico de control de ingreso
del personal de seguridad.

Sin restriccion.

Comunicacion verbal
del ingreso, se anotan
en la Bitacora de
Control de Ingreso a
Secciones. Debe
permanecer con
custodia en todo
momento dentro de la
Seccion.

Debe permanecer con
custodia en todo
momento dentro de la
Seccion. Sedebe
contar con autorizacion
deingresodela
Jefatura de Seccion 6
Departamental o de la
Direccion General del
0ol

Ingreso del
encargade por
medio del control de
acceso. Debe
permanecer con
custodia en todo
momento por parte
delencargado. Se
debe contarcon
autorizacion de
ingreso de la
Jefatura de Seccion
6 Departamental o
de la Direccion
General del OLJ.
Toda persona que
ingresa se debe
anotar en la Bitacora
de Control de
Ingreso.

Debe permanecer
con custodia en
todo momento por
parte del
encargado. Se
debe contar con
autorizacion de
ingreso de la
Jefatura de Seccion
6 Departamental o
de la Direccion
General del OL.
Toda persona que
ingresa se debe
anotaren la
Bitacora de Control
de Ingreso.
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Areas generales Ingreso a Secciones del DCF
del DCF (aulas,
. auditorio,
Tipo de persona Ingreso al DCF
Jefatura c :
Areas de Areas de
Departamental) . . .
) Areas de almacenamiento de| almacenamiento
ypasillos Entrada de la Seccién| andlisis/inspeccion indicios de documentos
Mostrar identificacion al
personal de seguridad. Uso
de carnet de visitante, el Debe permanecer con
mismo debe estar visible en custodia en todo
todo momento, el cual se momento dentro de la
debe devolver al personal Comunicaciénverbal |Seccion. Sedebe
de seguridad al salir del delingreso, se anotan |contar con autorizacion
DCF. Elingresosedajunto en la Bitdcorade deingresodela
con un funcionario Judicial o| Custodia por Controlde Ingresoa  |lefatura de Seccion &
del DCF, quien custodia ala | parte de Secciones. Debe Departamental o de |8
Personas no persona en todo momento. |funcionario permanecer con Direccion Genéygal del
funcionarias que|Se anotan en el registro Judicial o del custodia en todo 0ll, o de lgAUtasidad
requieren un fisico de control de ingreso |DCF, entodo momento dentro de la |Judicial gUe instrllye
servicio. del personal de seguridad. |momento. Seccion. ungausa. No permitido. No permitido.
Ingreso del
encargado por
medio del control de | Debe permanecer
acceso. Debe con custodia en
permanecer con todo momento por
custodia en todo parte del
Si no'sg espa asignado momento por parte |encargado. Se
@a Seccion se debe delencargado. Se |debe contarcon
comunicar debe contar con autorizacion de
¥erbalmente el ingreso autorizacion de ingreso de la
y contar con ingreso de la Jefatura de
Mostrar identificacion al autorizacion de ingreso Jefatura de Seccion. |Seccidn. Toda
personal de seguridad. Ugo de la Jefatura de Sin custodia por Toda persona que persona que
de carnet, el mismo debe, Seccidn. Se anotan en|personal de la Seccidn, |ingresa se debe ingresa se debe
estar visible en todo la Bitacora de Control |sino se esta realizando |anotar en la Bitacora|anotaren la
Personalde momento y perrpiteel delngresoa algin de Control de Bitdcora de Control
limpieza. ingreso al DCF. Sin restriccidn.  |Secciones. analisis/inspeccion. Ingreso. de Ingreso.
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Personal
contratado de
mantenimiento,
lavado de ropa,

(instructores,
delegaciones
internacionales,

DCF. Elingreso se dacon
un funcionario del DCF que
custodia a la persona en
todo momento. Se anotan
en elregistro fisico de
control de ingreso del

segun se indica en correos
electronicos de la
Administracion de la Ciudad

Custodia por

Comunicacion verbal

Secciones. Debe
permanecer con
custodia en todo

momeptewentro de la

Secciy, porun
fuRgionario de la

Areas generales Ingreso a Secciones del DCF
del DCF (aulas,
) auditorio,
Tipo de persona Ingreso al DCF
Jefatura : .
Areas de Areas de
Departamental) : . .
" Areas de almacenamiento de| almacenamiento
asillos . i ) -
yp Entrada de la Seccion| andlisis/inspeccion indicios de documentos
Mostraridentificacion al
personal de seguridad. Uso
de carnet de visitante, el
mismo debe estar visible en
todo momento, el cual se
debe devolver al personal
de seguridad al salir del Ingreso del

encargadg por
medio dél centrel de
agtesoy Debe
pegmanecer con
Bustodia en todo
momento por parte

entrega de personal de seguridad. Se delingreso, se anotan delencargado. Se |debe contarcon
bienes / Visitas |debe contar con en la Bitdcora de Debe perfanecs) cBn |debe contar con autorizacion de
en general autorizacion de ingreso Controlde Ingreso a custgdia cftode autorizacion de ingreso de la

ingreso de la
Jefatura de Seccion.
Toda persona que

periodistas, Judicial de San Joaquinde |parte de momento dentrge,la Ymisma. Se debe contar|ingresa se debe ingresa se debe
asesores, Flores del 24 deenerodel  |funcionario del |Seccion pojum con autorizacion de anotar en la Bitdcora|anotar en la
evaluadores, 2024 (9.64)y del 13 de DCF, entodo funcionarig de la ingreso de la Jefatura  |de Control de Bitacora de Control
estudiantes). marzo del 2024. (9.65) momento. misrpa. de Seccion. Ingreso. de Ingreso.

Debe permanecer
con custodia en
todo momento por
parte del
encargado. Se

Jefatura de
Seccion. Toda
persona que

En casos indicados por la J€fatura Departamental, en que se tienen visitas al
Departamento de Ciencias\Forenses, se utiliza como registro de ingreso un
Registro de Asistenciatgués se llena en la Recepciéon Departamental, el cual
posteriormente se. remite a las Secciones por parte de la Jefatura
Departamental, para.que no se tenga en caso de visita a éstas, que volverse a
realizar el registro respectivo). Cada Jefatura de Seccion lleva un registro de la
cantidad de llaves disponibles para el ingreso a su Seccién (y de la asignacion
de las mismas); dichas llaves se encuentran identificadas o almacenadas de tal
manera que_permiten determinar la cerradura a la que pertenecen.

El acceso de personas externas al DCF (con excepcién del personal de limpieza
y de personas contratadas a nivel de la Institucion para realizar una labor
especifica, por ejemplo de mantenimiento, etc.), a &reas propiamente de
analisis/inspeccion, ademas de lo indicado en el cuadro anterior, se da
restringiéndose la misma a areas con riesgo potencial de contaminacion para la
labor realizada, tales como las areas de pre-amplificacion de ADN, en todo
momento se tiene la custodia de un funcionario del DCF en dichas areas.

El acceso del personal de mantenimiento interno de la Institucién a las areas de
cubiculos y de anélisis/inspeccion, se puede realizar también sin la custodia de
un funcionario del DCF, siempre y cuando en la misma no se esté realizando
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ningln tipo de analisis o inspeccidon. Lo anterior no impide que ante una
situacién dada se indique por parte de la Jefatura Departamental o de la
Jefatura de Seccion, la necesidad de custodia por parte de un funcionario del
DCF en un momento especifico a las personas indicadas anteriormente.

Para el ingreso a las areas en que se mantienen almacenados indicios se cuenta
también con un sistema de control de acceso, manejado por el Departamento
de Seguridad del Poder Judicial, dejdndose también registro del ingreso a las
mismas por medio del Libro de Control de Ingreso a Bodegas de Indicios. Estas
areas cuentan ademas con un sistema de camaras, controladas por el
Departamento de Seguridad. El ingreso a estas areas de almacenamiento de
indicios se realiza conforme a lo establecido en el procedimiento de operacion
normado denominado Procedimiento Gestion de Solicitudes y Manejo de
Indicios, siendo la Jefatura de Secciéon la que indica al \Departamento de
Seguridad cuales son las personas que cuenta con tagéeta, para el ingreso a
dichas areas y la que mantiene un registro con el listado/de esas personas.
No se permite el ingreso sin la custodia respectiva a estas areas.

El acceso a las areas en que se almacenan documeéntos se deja registrado por
medio del Libro de Control de Ingreso a la Bodega de Documentaciéon. No se
permite el ingreso sin la custodia respectiva avestas areas.

El personal del DCF no debe prestar-las llaves, tarjetas de identificacion,
contrasefias asignadas.

La pérdida de cualquier llave, tarjeta electronica, carnet de identificacion
personal del funcionario, ,centrasefias, es notificada inmediatamente a la
Jefatura respectiva o al funcionario designado por la misma. La destitucion,
renuncia o jubilacion de_personal requiere la entrega de todos los medios de
acceso a la Jefatura de\Seccidén respectiva. De ser necesario las cerraduras,
combinaciones y/o ¢ddigos pueden ser cambiados.

Los funcionariods del 'DCF portan de forma visible su identificacion mientras se
encuentran @dentre de las instalaciones del mismo.

6.3.4 b) El en_el) DCF, se previene la contaminacion, interferencias o influencias
adversas a las labores de analisis y/o inspeccidn ya que se tiene establecido lo
siguiente: (ISO 21043:2, 5.8)

Se cuenta con los mecanismos descritos en el apartado 6.3.4 a) de control de
acceso a las areas en general, incluidas las areas donde se llevan a cabo
labores de andlisis y/o inspeccién y custodia de indicios.

Como se indico6 anteriormente, se cuenta con requisitos técnicos para las
instalaciones y condiciones ambientales definidos e indicados en los
procedimientos de operacion normados especificos periciales aprobados y
vigentes de cada una de la Secciones, los cuales son registrados vy
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monitoreados cuando es requerido (por ejemplo cuando son criticas),
independientemente de en donde se realicen los analisis/inspecciones.

Los indicios, reactivos, extracciones de ADN y otros indicios bioldgicos son
almacenados por separado, segln se indica en los procedimientos de operacion
normados especificos para asegurar su integridad e identidad, cuando lo
anterior se requiere.

En la medida de las posibilidades en el DCF se estd en capacidad de identificar
el origen de una contaminacion potencial y su procedencia, para lo anterior se
lleva por medio de los diferentes controles de uso de equipo (ver punto 6.4 del
presente Manual) el registro de la identificacion de los indicios analizados, asi
como también para los analisis de ADN se tiene el perfil de los analistas
involucrados en dicho proceso. (ILAC G19:2014, 3.11)

Se utiliza equipo de proteccién personal con el fin de garantizar que los indicios
y el personal estén protegidos y prevenir la contaminacion, segun se sefiala en
los procedimientos de operacion normados técnices especificos aprobados y
vigentes de cada una de la Secciones, cuando(lo anterior es requerido. (ILAC
G19:2014, 3.11)

Las condiciones para el almacenaje de«indicios estdn disefiadas para prevenir
pérdida, deterioro y contaminacion, @asi.como para mantener la identidad e
integridad de los indicios, antes y d€spués del analisis/inspeccion. Las bodegas
de indicios también cuentan .con /sistema de cerradura normal, como
complemento al sistema de cantrél de acceso con tarjeta, las Jefaturas de
Seccioén o la persona designada, mantiene la indicacion de la cantidad de llaves
disponibles (asi como unalcopia de cada una de éstas en un sobre cerrado y
lacrado) y de la asignacion” de las mismas, dichas llaves se encuentran
identificadas o almacenadas de tal manera que permiten determinar Ia
cerradura a la que pertenecen.

Mientras los indicios no estén en proceso de analisis/inspeccién, éstos se
almacenan en\las areas sefialadas anteriormente, o en una caja fuerte o
armario jconw.cerradura ("lockers") de almacenaje personal temporal. Los
indicios no se almacenan en areas administrativas.

En la medida que sea posible, el DCF y sus Secciones son mantenidas en
condiciones limpias y ordenadas. Los requerimientos especificos de limpieza
de areas se encuentran establecidos en procedimientos de operacién normados
técnicos especificos aprobados y vigentes de las Secciones.

En el DCF se realiza al final de la jornada laboral una revision de la areas de
trabajo, con el fin de determinar entre otros aspectos que las ventanas y
puertas queden cerradas, que las luces quedan apagadas, que los equipos estén
apagados, salvo que se tenga alguna indicacion visible de que no se deben
apagar, que los indicios y reactivos se encuentren en las areas destinadas para
su almacenamiento, que los equipos de cdmputo estén apagados, que las

P-DCF-GCG-JEF-001-R1, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestion de Calidad




DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES VERSION 18 | PAGINA: 56 de 156

MANUAL DE CALIDAD M-DCF-GCG-JEF-01

tuberias de agua, gas se encuentren cerradas, dejandose en cada Seccidon un
registro de dicha revision por medio de un formulario propio de cada Seccion.

6.3.4 c) El DCF provee separacion efectiva entre areas vecinas donde actividades
incompatibles existen, las actividades son separadas por tiempo o0 espacio para
prevenir la contaminacién. Para esto se tiene definido lo siguiente: (ISO 21043:2, 5.8)

Las superficies de trabajo e implementos de analisis/inspecciéon son limpiadas
conforme se establece en los procedimientos de operacién normados periciales
especificos aprobados y vigentes de las Secciones, segun lo anterior sea
requerido.

Los analisis de drogas de decomiso y toxicologia, en cuanto al tratamiento y/o
preparaciéon de la muestra, son realizados en lugares sepatados y distintos
dentro de DCF y los instrumentos son dedicados a upa disciplina y no son
compartidos.

Los indicios que contienen trazas (por ejemplo: cabellos, fibras) desconocidas y
conocidas del mismo caso son analizadas en diferentes tiempos o diferentes
cuartos o areas para prevenir la contaminaciénjcruzada. Ademads, las muestras
de indicios y de referencia de ADN son_mahejadas en tiempos diferentes o
diferentes lugares para prevenir contaminacion cruzada. Las inspecciones de
armas de fuego se realizan en areas diferentes a las areas en que se realizan
los andlisis de residuos de disparo.

Las Secciones del DCF demuestran)la separacion efectiva entre areas vecinas
donde actividades incompatibles éXisten, por medio de la verificacion y registro
de controles negativos seglin se establecen en los procedimientos de operacién
normados especificos periciales aprobados y vigentes.

AR 6.3.4.1 En el DCF, el\proceso para la seguridad y acceso a las areas donde se
realizan los analisis y/o\inspecciones, se lleva a cabo mediante los mecanismos
descritos en el apartado/6.3.4 a) del presente Manual. Ademads de esto:

Tal como=se.menciond anteriormente, en el DCF el ingreso a las areas de
almacenamigento de indicios se realiza conforme a lo establecido en el
procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento Gestion de
Solicitudes y Manejo de Indicios.

El Libro de Control de Ingreso a Secciones es mantenido en las mismas segun lo
indicado en el procedimiento de operacién normado denominado Control de
Registros.

6.3.5 En el DCF aquellas pericias que por su naturaleza deban ser atendidas fuera de
sus instalaciones de control permanente en San Joaquin de Flores, se encuentran
comprendidas en procedimientos de operacion normados especificos vigentes y
aprobados de las Secciones, por lo tanto, estas metodologias de analisis y/o inspeccion
cumplen con los requisitos establecidos en dichos procedimientos en cuanto proceso,
condiciones ambientales, materiales, criterios de aceptacion y rechazo, etc.
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6.4 Equipamiento:

6.4.1 En el DCF, con el fin de garantizar el correcto desempefo de las actividades de
analisis y/o inspeccidn, las Secciones tienen acceso y cuentan, pero sin limitarse, con
los siguientes tipos de equipamiento (incluidos aspectos para garantizar la adecuacion
a su uso previsto): (ISO 21043:2, 5.6)

e Instrumentos de medicién, analisis, patrones de medicién y aparatos auxiliares.
Los cuales, en caso de ser criticos, se encuentran incluidos por las Secciones en
el registro Programa de Mantenimiento Preventivo y Calibracién y/o Verificacién
de Equipos tal como se estipula en el procedimiento de operacién normado
denominado Procedimiento Control de Instrumentos de Medicién, Analisis,
Aparatos Auxiliares y Patrones de Medicién.

e Softwares los cuales se encuentran enlistados en las Seceiones con base en lo
indicado en el procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento
Control de Instrumentos de Medicion, Analisis, Aparatos Auxiliares y Patrones
de Medicion.

e Materiales de referencia los cuales se manejan y se encuentran enlistados en
las Secciones con base en lo indicado ‘en el procedimiento de operacion
normado denominado Procedimiento «de.Gestion de Solicitudes y Manejo de
Indicios y datos de referencia, los clUales se manejan de acuerdo a lo indicado
en el punto 6.4.3 del presente Manual.

e Consumibles y reactivos, les, cuales se adquieren y verifican en cuanto al
cumplimiento de lo requerido segin lo indicado en el procedimiento de
operacion normado denominado Gestion de Compras. En el caso de reactivos
que son considerados criticos, los mismos se manejan con base en lo indicado
en el procedimientoyde operacion normado denominado Procedimiento de
Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios. (ILAC G19:2012, 3.12)

En caso de que se considere que se puede dar un desabastecimiento de materiales
relacionados cop=elheguipamiento, se procede a comunicar al nivel jerarquico superior
las posibles afectaciones.

6.4.2 El DCF no utiliza equipos fuera de su control permanente, cuando los mismos
son prestados a nivel interno del DCF a otra Seccién diferente a la que tiene asignada
un equipo, se procede conforme a la indicado en el procedimiento de operacion
normado denominado Procedimiento Control de Instrumentos de Medicidn, Analisis,
Aparatos Auxiliares y Patrones de Medicion. El equipo ubicado fuera de las
instalaciones del DCF, especificamente en la Bodega Primaria de Drogas en San José,
cumple con los requisitos establecidos en el SGC.

6.4.3 Con el fin de garantizar el funcionamiento, uso y almacenamiento en las
condiciones requeridas (cuando corresponda), limpieza (cuando corresponda),
mantenimiento y uso del equipamiento y prevenir afectaciones como contaminacion,
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pérdida o deterioro, en el DCF especificamente para cada tipo de equipamiento se
cuenta con lo siguiente: (ISO 21043:2, 5.6 b,c,d,e,q)

(6.2.2) (6.2.5) Instrumentos de mediciéon, analisis, patrones de medicién y
equipos auxiliares: el DCF cuenta con el procedimiento de operacién normado
denominado Procedimiento Control de Instrumentos de Medicidn, Analisis, Aparatos
Auxiliares y Patrones de Medicidn, el cual cubre aspectos generales para la
identificacion, manipulacion, transporte, verificacion y control (mantenimiento), asi
como la implementacion de un Programa de Mantenimiento Preventivo y
Calibracion y/o Verificacion. Ademas, cada Secciéon del DCF cuenta con los
manuales o instructivos de los equipos/instrumentos para su uso, dados por los
fabricantes de los mismos, y/o con procedimientos de operacion normados
aprobados y vigentes (éstos por ejemplo en el caso de que no se disponga de la
informacién del fabricante, que la misma este en otro idioma diférente al espafiol,
el cual no sea manejado por las personas que utilizan los equipos/instrumentos, o
que se considere que se necesitan indicaciones adicionales); en los cuales se
establecen de requerirse aspectos en cuanto a condiciones ambientales de
operacién o trabajo y de almacenamiento.

Software: el DCF cuenta con el procedimiento d€joperacion normado denominado
Procedimiento Control de Instrumentos de Medicién, Analisis, Aparatos Auxiliares y
Patrones de Medicién, el cual cubre aspectos dgenerales para la manipulacion,
control y respaldo. Otros aspectos especificos para uso y mantenimiento de los
softwares del DCF se encuentran contemplados en los procedimientos de operacion
normados especificos de las Seccionesiy Ademas de esto, en relacion al software y
equipo computarizado, se contempla lojsiguiente:

e (6.2.13 a) Los software Wutilizados desarrollados a nivel interno del DCF se
encuentra validados,_pudiéndose realizar esta validacién a nivel interno
previa preparacion de _un plan para la misma y de la emision posterior del
informe respectivo. Por ejemplo en el caso del SADCF los periodos
puntuales de.revalidacién de dicho software van a depender de los cambios
que se preSenten en el mismo, asi como del seguimiento de incidentes que
se repontenydurante su uso y de las verificaciones anuales que se realizan a
dichossistema, entre otros aspectos.

e (6.213 a) Los programas de computadora comerciales para uso general
dentro de su rango de aplicaciones y disefio seran considerados
suficientemente validados, esto incluye procesador de palabras, base de
datos, programas estadisticos o programas asociados con los
instrumentos/equipos.

e (6.2.13b) (6.2.13 c) Para asegurar la integridad, mantenimiento y seguridad de
los datos, la confiabilidad y confidencialidad de los resultados obtenidos en
el desarrollo de las inspecciones y analisis, donde se emplean equipos
informaticos o automatizados, se consideran la proteccion de datos, sin
limitarse a, practicas de copias de seguridad, protecciéon de virus, uso de
contrasefias, actualizacion de las mismas, entre otros aspectos.
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Materiales de referencia: el DCF cuenta con el procedimiento de operacion
normado denominado Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios el cual abarca
aspectos generales para la manipulaciéon y control de materiales de referencia,
asi como con el procedimiento de operacién normado denominado Gestién de
Compras, el cual abarca aspectos de establecimiento de especificaciones
técnicas (criterios de aceptacion) y verificacion de las mismas y evaluacién de
sus condiciones de almacenamiento. Otros aspectos especificos para uso,
manipulacidén, transporte y almacenamiento de los materiales de referencia,
segun la metodologia de analisis y/o inspeccidn, se encuentran contemplados
en los procedimientos de operacién normados especificos de las Secciones.

De todo material de referencia se deja registrado su numero de lote. (ILAC
G19:2012, 3.12)

Consumibles y reactivos: el DCF cuenta con el procedimiento de operacion
normado denominado Gestién de Compras el cual abarca aspectos generales de
verificacion, establecimiento de especificacionés _técnicas (criterios de
aceptacién) y evaluacion de sus condiciones de dlmacenamiento. Otros aspectos
especificos para uso, manipulacion y transporte delos consumibles y reactivos,
segln la metodologia de analisis y/o inspéceion, se encuentran contemplados
en los procedimientos de operacién normados especificos de las Secciones.

En el DCF cuando se re-utiliza” material desechable, en los diferentes
procedimientos de operacién ormados especificos de las Secciones se
establecen los aspectos o criterios jrequeridos para la limpieza, preparacion o
uso de los mismos con elfin™“de evitar cualquier contaminacién. (ILAC
G19:2014, 3.12)

Datos de referencia: los patrones de referencia, considerados material de
comparacién para l0swanalisis/inspecciones que se realizan, tales como las
colecciones de datos de referencia u objetos/materiales encontrados en el
trabajo de cadsos que son mantenidos para propositos de identificacion,
comparacion o) interpretacion (como por ejemplo bibliotecas de espectros,
muestras~de.drogas, muestras de pinturas, muestras de licores, muestras de
billetes, ‘balas, casquillos, perfiles de ADN, entre otros) son documentados en
las Secciones del DCF (por ejemplo por medio de un listado de los mismos),
identificados de forma uUnica y controlados en cuanto a su manipulacién y
almacenamiento (por medio de registros de entrega y devolucidon a quienes los
utilizan y/o por medio de la utilizacién de claves para el ingreso a bases de
datos que contienen la informacién de éstos). Las Secciones a nivel de
procedimientos de operacion normados especificos establecen aspectos
relacionados con el acceso, uso, respaldos, actualizaciones e ingresos de datos
(cuando esto sea factible) en bibliotecas de espectros y otras bases de datos de
referencia.

AR 6.4.3.1 (AR 6.2.4.1) La etiqueta de los materiales y reactivos (incluidos reactivos
trasvasados) indica o tiene una referencia a déonde se indican datos tales como el
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nombre del reactivo, su concentracidén (cuando aplica), fecha de preparacion (fecha de
trasvase para reactivos trasvasados) y/o vencimiento, identificacion de quién lo
prepara o trasvasa, condiciones de almacenamiento (si son requeridas), advertencias
sobre su uso (cuando es requerido). A nivel de las Secciones del DCF se mantienen
listados de los reactivos criticos utilizados. De todo reactivo critico comprado se deja
registrado su numero de lote. (ILAC G19:B2012, 3.12)

En relacién con los reactivos criticos preparados en el DCF, las Secciones utilizan el
formulario denominado Formulario para Reactivos Preparados, como medio para
registrar la identidad de quien prepard el reactivo y los componentes utilizados en su
preparacion. Dicho registro puede también consignarse en hojas de calculo disefiadas
para este fin. El formulario citado y/o la hoja de calculo es el medio por el que se
conserva dicha informacion. Tanto en el formulario y/o hojas de calculo utilizadas se
consigna una codificacion Unica la cual es trazable tanto al recipjeate en que se
encuentra el reactivo como a los legajos de los casos en 40s\que se utilizd un
determinado reactivo critico (lo anterior independientemente \dg’ si el reactivo se
prepara y se desecha luego de su uso), tal y como se sefialas/eh el procedimiento de
operacion normado denominado Gestidén de Solicitudes y_Manejo de Indicios.

Al recibirse cualquier reactivo, material de referencia o kit'de analisis se le coloca una
etiqueta o se hace referencia a donde se indican{datos tales como: nombre del
producto, fecha de ingreso, fecha de expiracién (si estd disponible), responsable de
apertura y fecha de apertura. (ILAC G19:2012+3:12)

En DCF preferiblemente se trabaja .coh,_ reactivos, materiales de referencia vy
suministros cuya fecha de vencimiento ho haya caducado (ya sean criticos o no
criticos). Sin embargo, se pueden utilizarfos mismos luego de su fecha de vencimiento
siempre y cuando tanto los controles) positivos como negativos cumplan los criterios
establecidos (lo anterior en el case, de reactivos, materiales de referencia y suministros
criticos).

En caso de requerirse \aspectos relacionados con la manipulacion, transporte,
almacenamiento, uso‘de’reactivos los mismos se encuentran indicados o referenciados
en procedimientos de ‘eperacion normados especificos.

AR 6.4.3.2 (AR 6)2.15.1) Tal como se indico anteriormente, los objetos/materiales
mantenidos para propdsitos de identificacidon, comparacion son documentados y
manejados en las Secciones de manera Unica y controlados en cuanto a su acceso y
almacenamiento (por medio de registros de entrega y devolucion a quienes los utilizan
y/o por medio de la utilizacion de claves para el ingreso a bases de datos que
contienen la informacion de éstos).

6.4.4 (6.2.6) Antes de poner en servicio un instrumento de medicion, analisis o aparato
auxiliar critico para un andlisis/inspeccidon o toma de muestra, el mismo es calibrado o
verificado, segln se establece en el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Control de Instrumentos de Medicidn, Analisis, Aparatos Auxiliares y
Patrones de Medicién, para confirmar que cumple con los aspectos requeridos
establecidos en los procedimientos de operacion normados especificos aprobados y
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vigentes. Ademas, tal y como se indicé anteriormente, cuando el mismo se presta a
nivel interno o es sometido a un proceso de mantenimiento preventivo, correctivo,
calibracién y/o verificacién, éste es verificado luego de dicho servicio (esto ultimo tanto
para equipos criticos como no criticos).

6.4.5 Los instrumentos de medicién, analisis y/o aparatos auxiliares y sus programas
computadorizados (“software”) usados para analisis/inspecciones y toma de muestras
permiten alcanzar la exactitud y cumplen con los requerimientos establecidos en los
procedimientos de operacién normados aprobados y vigentes para los diferentes tipos
de analisis/inspecciones realizadas, lo cual se comprueba con la aplicacién de los
procedimientos de operacion normados denominados Procedimiento Validacién de
Métodos de Analisis Forenses y Procedimiento Estimacién de Incertidumbre en los
Analisis Forenses.

6.4.6 (6.2.6) Para los instrumentos de deteccion, screening, snédicion, analisis y/o
aparatos auxiliares criticos, es decir aquellos que afectan significativamente la calidad
de los analisis/inspecciones realizadas, se tiene un registro mediante la utilizacion del
formulario Programa de Mantenimiento Preventivo y Calibracién y/o Verificacion de
equipos basado en los requisitos de los analisis/inspecciones que se efectian (en el
cual se tiene presente aspectos de trazabilidad metrolégied), conforme a lo establecido
en el procedimiento de operacion normado demnomiinado Procedimiento Control de
Instrumentos de Medicion, Analisis, Aparatos Auxiliares y Patrones de Medicién. (ISO
21043:2, 5.6, 5.6 a, 5.7)

6.4.7 (AR 6.2.6.1) En el DCF, el registro\Programa de Mantenimiento Preventivo y
Calibracion y/o Verificacion de Equipos méncionado anteriormente, se revisa y ajusta
anualmente con el fin de garantizar<la confiabilidad de los estados de las calibraciones
de los instrumentos de medicidn, equipo de deteccidn y screening y aparatos auxiliares
criticos. Esto se ve reforzado,con 1a definicion (en los procedimientos de operacion
normados especificos de los analisis/inspecciones) y verificacion en las Secciones de la
precision de medicion y rangos necesarios para los instrumentos de medicion por
medio del monitoreo y.registro de los resultados de las verificaciones intermedias,
segln se indica en el‘procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento
Control de Instrumentos de Medicién, Analisis, Aparatos Auxiliares y Patrones de
Medicion. Tal comonse contempla en este mismo procedimiento, la frecuencia de los
intervalos de calibracidn/verificacion depende de la funcidn del aparato de medida, de
su frecuencia de uso, de lo critico que resulten los resultados obtenidos para el
analisis/inspeccidon que se realiza, de resultados de calibraciones anteriores, etc. (ISO
21043:2, 5.6 a, 5.7)

AR 6.4.7.1 (AR 6.2.6.2) Tal como se indica en el procedimiento de operacién normado
denominado Procedimiento Control de Instrumentos de Medicion, Analisis, Aparatos
Auxiliares y Patrones de Medicién, mediante el formulario denominado Programa de
Mantenimiento Preventivo y Calibracién y/o Verificacién de Equipos, se registra o se
hace referencia, entre otros aspectos, a lo siguiente: (ISO 21043:2, 5.6 a)
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a) Los patrones de medicién o instrumentos de medicion, analisis o aparatos
auxiliares que requieren servicios de mantenimiento o calibracion y/o
verificacion.

b) Especificaciones para la calibracion.

c) Labores requeridas para el servicio de mantenimiento y/o calibracion y/o
verificacién o referencia a las mismas.

d) Periodicidad del servicio de mantenimiento y/o calibracién y/o verificacion.

(6.2.4) Con respecto a la identificacion, cada patrén de medicién, instrumento de
medicién, anadlisis o aparato auxiliar, que sea significativo para el
analisis/inspeccién, es identificado de forma Unica, aunque exista uno solo. Lo
anterior en el caso de los equipos se realiza por medio de una etiqueta o nimero
de propiedad del Poder Judicial, denominada No. de PJ], o en su defecto por el
numero de serie del mismo (en caso de no tenerse el anterior); dicho niumero de
identificacion es Unico para cada equipo. En cuantoN\a los programas
computarizados en el DCF, tal y como se indicé anteriormente/sse tiene a nivel de
cada Seccion un listado de los mismos, este registro se denomina Listado de
Software para uso de Equipos y Tratamiento de_datos’ del Departamento de
Ciencias Forenses.

6.4.8 En el DCF todo instrumento de medicidon, amaliSis y/o aparato auxiliar que recibe
un servicio de mantenimiento, calibracion y/o verificacion con base en lo requerido en
el Programa de Mantenimiento Preventivo y Galibracion y/o Verificacion, es etiquetado
o codificado para indicar el tipo de servicio que se le brind6 y su periodo de validez,
segln se indica en el procedimiento de_ eperacion normado denominado Procedimiento
Control de Instrumentos de Medicién, Analisis, Aparatos Auxiliares y Patrones de
Medicion.

6.4.9 (6.2.14) En el DCF, todo.instrimento de medicidn, analisis y/o aparato auxiliar
que ha sido sujeto a sobrecarga,o mal manejo, que ofrece resultados sospechosos, o
que pueda estar defectuosoj.fuera de limites establecidos o que no cumple con el
criterio de control de\ calidad establecido en los manuales, instructivos o
procedimientos de operacidn normados aprobados y vigentes, es puesto fuera de
servicio, aislado yfo ‘marcado (rotulado) como “Fuera de Servicio” (indicandose lo
anterior en laBitdacora de Control de Uso de Equipo), como lo establece el
procedimiento de) operacion normado denominado Procedimiento Control de
Instrumentos de Medicién, Analisis, Aparatos Auxiliares y Patrones de Medicion, hasta
gue haya sido reparado y se demuestre por calibracion o verificacion del desempefio
que esta operando correctamente. De considerarse necesario (por ejemplo que se
tenga duda de si los resultados de analisis/inspeccién obtenidos con anterioridad
pudieran haber sido afectados por la situacion sefialada), el personal de la Seccién
evalla el efecto del defecto o mal funcionamiento sobre los resultados de los
analisis/inspecciones realizados anteriormente, segun lo requerido en el procedimiento
de operacion normado denominado Procedimiento Control de Trabajo No Conforme,
Acciones Correctivas, Acciones Preventivas y Mejoras.

6.4.10 (6.2.9) (AR 6.2.9.1) En el DCF se realizan, registran y evallan las comprobaciones
o verificaciones intermedias de los instrumentos de medicion, de deteccién, de
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screening, analisis y/o aparatos auxiliares criticos, segun se indica en el procedimiento
de operacion normado denominado Procedimiento Control de Instrumentos de
Medicion, Analisis, Aparatos Auxiliares y Patrones de Medicién, dejandose constancia
de lo anterior por medio de un registro. (ISO 21043:2, 5.6, 5.6 a, 5.7)

Estas comprobaciones o verificaciones intermedias son necesarias para mantener la
confianza en la calibracion de los equipos/instrumentos. Las recomendaciones o
especificaciones del fabricante, asi como la frecuencia de uso del equipo/instrumento,
el tipo, su funcidn, son consideradas cuando se realizan estas verificaciones. Los
equipos/instrumentos que no pasen estas verificaciones son removidos del servicio,
pudiéndose requerir la revisién de resultados de los analisis/inspecciones realizados
anteriormente (ver el punto 6.4.9 del presente Manual). La frecuencia de estas
comprobaciones o verificaciones intermedias se encuentra indicada en el Registro
Programa de Mantenimiento Preventivo y Calibracion y/o Verificacion»de Equipos. En
cuanto al proceso y a los criterios de aceptacion para realizar dicha labor, los mismos
se encuentran establecidos a nivel de registros o de procedimientos de operacion
normados vigentes y aprobados de las Secciones.

6.4.11 Cuando los datos de las calibraciones o los materiales de referencia ofrecen
valores de referencia o de factores de correccién, sé€jprecede segun lo indicado en el
procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento Control de
Instrumentos de Medicion, Analisis, Aparatos Auxiliares y Patrones de Medicién.

6.4.12 Tanto los instrumentos de mediciény, analisis y/o aparatos auxiliares de
analisis/inspecciones, como sus programas,computarizados, son protegidos de ajustes
que puedan invalidar los resultados, por medio de la autorizacidon especifica a
funcionarios por medio de la carta de certificacion de funciones y de claves de ingreso,
cuando esto Ultimo sea factible.

6.4.13 (6.2.15) Cada patrén de ‘medicién, instrumento de medicién, de deteccidn, de
screening, analisis y aparato auxiliar se encuentra incluido dentro del registro
Programa de Mantenimiento Preventivo y Calibracion y/o Verificacion de Equipos,
seglin lo indicado “em el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Control de Instrumentos de Medicidn, Analisis, Aparatos Auxiliares y
Patrones de Mediciéns Para dichos patrones de medicion, instrumentos de medicion,
anadlisis y aparatos auxiliares se cuenta, entre otros aspectos, con lo siguiente:
identificacion del equipo, indicacién de instrucciones o procedimientos de operacion
normados existentes, datos de mantenimientos recibidos, registros de reparacién, etc.
Tal como se indicé anteriormente, los programas computarizados (software) de los
instrumentos de medicién, andlisis y aparatos auxiliares, también se registran y
manejan segun lo indicado en el procedimiento citado anteriormente. (ISO 21043:2,
5.6, 5.6 a, 5.7)

Adicionalmente cada uno de los patrones de medicidn, instrumentos de medicion y
aparatos auxiliares sefialados cuenta con una Bitacora de Control de Uso de Equipo, en
donde se anotan datos del uso diario del mismo tales como: fecha de uso,
identificacion del usuario, hora de inicio, hora de finalizacién del uso, etc., segln se
indica en el procedimiento citado anteriormente.
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Lo anterior con excepciéon de los equipos volumétricos, registradores de condiciones
ambientales, termdémetros de liquido en vidrio, odometros, vernier, hidrémetros y
cintas métricas, camaras de fotografia/video y sus accesorios (flash, lentes,
micréfonos, etc.), salvo que se disponga de lo contrario a nivel de una Seccidon del
DCF por algun motivo especifico.

Con respecto a los materiales de referencia, los mismos son manejados con base a lo
indicado en el procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento para
Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios. Las Secciones del DCF definen los criterios
de aceptacion especificos para tales efectos por ejemplo por medio de los criterios de
aceptacion y rechazo establecidos en los procedimientos de operacion normados
especificos, mediante la utilizacion herramientas tales como graficos de control, entre
otros.

6.5 Trazabilidad metrolégica:

6.5.1 (6.2.7) Todas las medidas realizadas en el DCF, én que los resultados de dichas
mediciones tienen una influencia significativa™) en” los resultados de un
analisis/inspeccién, son trazables a un Instituto Méetralogico para lo cual los certificados
de calibracion de los equipos utilizados paka ‘realizar las mediciones indican la
trazabilidad hacia un patron nacional o internacional, e indican el valor de la medicién
y la incertidumbre asociada a la misma. (ISO\21043:2, 5.6 f)

Cuando un material de referencia certificddo es modificado (por ejemplo, cuando se
diluye para preparar una disoluciép-a una determinada concentracién), todos aquellos
instrumentos de medicidén y aparatos auxiliares que hayan sido utilizados en el proceso
(por ejemplo: balanza, balones_aforados, micropipetas) permiten realizar mediciones
trazables a un Instituto Metroldgico, para lo cual los certificados de calibracidén de los
mismos indican la Trazabilidad.al sistema Internacional (SI) hacia un patrén nacional o
internacional, e indican.eNvalor de la medicidn y la incertidumbre asociada a la misma,
esto al realizar una‘determinacion cuantitativa. Lo anterior cuando se requiera
Unicamente la identificacion por ejemplo de una sustancia, es valorado por la persona
encargada del anpélisis’en cuanto al requerimiento de trazabilidad a la hora de efectuar
el respectivo reporte.

AR 6.5.1.1 (AR 6.2.7.1) El servicio de mantenimiento preventivo, calibraciéon y/o
verificacion de patrones de medicidon, instrumentos/equipos de medicién, analisis y
aparatos auxiliares es contratado a proveedores externos por parte del DCF (el DCF no
realiza a nivel interno calibraciones). El proveedor que conduce la calibracion debe
demostrar y proveer documentacién de competencia, capacidad y trazabilidad, lo cual
es verificado al seleccionar un laboratorio de calibracién acreditado por un organismo
acreditador signatario de un acuerdo de reconocimiento mutuo de ILAC, bajo la Norma
ISO/IEC 17025 y el alcance de la acreditacion del proveedor, lo anterior salvo que no
sea posible (por ejemplo, en el caso de no existir un proveedor que cumpla con dicho
requisito). Cuando el laboratorio de calibracion se encuentra acreditado sus certificados
de calibracién cuentan con esta indicacion.
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Tal como se indica en el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Gestion de Compras, los proveedores de los materiales de referencia
certificados deben demostrar que cumplen con las especificaciones técnicas (criterios
de aceptacion) de los mismos antes de su recibido conforme. Tal como también se
indica en dicho procedimiento, los proveedores deben estar acreditados bajo la norma
ISO 17034 por un organismo acreditador signatario de un acuerdo de reconocimiento
mutuo de ILAC, o por una cooperacién regional de acreditacidon reconocida por ILAC.

A partir de lo anterior es que en el DCF, se establece y mantiene la trazabilidad
metroldgica de los resultados de analisis/inspeccidn.

AR 6.5.1.2 (AR 6.2.7.2) Tal como se contempla en el procedimiento de operacion
normado denominado Procedimiento Gestion de Compras, el proveedorexterno que se
pretende contratar para que lleve a cabo una calibracion debg” demostrar y proveer
documentacién de competencia, capacidad y trazabilidad. Ademas,/los proveedores de
los materiales de referencia certificados deben demostran/que cumplen con las
especificaciones técnicas (criterios de aceptacion) de los_mismos antes de su recibido
conforme. Todo lo anterior como mecanismo para obtener evidencia objetiva para
demostrar la idoneidad de dichos proveedores ipndependientemente si los mismos
cuentan o no con una acreditacion ISO/IEC 17025%(para el caso de los servicios de
calibracién) o una acreditacion ISO 17034 «(para el caso de los materiales de
referencia). (ISO 21043:2, 5.6 f)

AR 6.5.1.3 (AR 6.2.7.3) Tal como se indicd anteriormente, el DCF no realiza a nivel
interno calibraciones. Este servicio es contratado a nivel externo.

6.5.2 En el DCF, con el fin,.de\asegurar que se mantiene la trazabilidad de las
mediciones al Sistema Internacignal (SI) se tiene definido lo siguiente: (ISO 21043:2,
5.6 f)

e El servicio de mantenimiento preventivo, calibracion y/o verificacion de equipos es
contratado a nivel‘externo por parte del DCF. Los proveedores contratados brindan
trazabilidad sal "Sistema Internacional de Unidades (SI) por medio de patrones
nacionales @ internacionales, cuando sea posible. El proveedor que conduce la
calibracion debe demostrar y proveer documentacion de trazabilidad, lo cual es
verificado al seleccionar un laboratorio de calibracidon acreditado bajo la Norma
ISO/IEC 17025 y el alcance de la acreditacion del proveedor, lo anterior salvo que
no sea posible (por ejemplo en el caso de no existir un proveedor que cumpla con
dicho requisito).

e (6.2.8) El DCF cuenta también con sus propios patrones de medicién, tales como
masas, bloques plano paralelos, que son calibrados a nivel externo con base en lo
indicado en el Programa de Mantenimiento Preventivo y Calibracién y/o Verificacion
por un proveedor externo (ver punto 6.4.7 del presente Manual), tratando de
proporcionar trazabilidad a un patrén nacional o internacional de medicion. Dichos
patrones de referencia son utilizados Unicamente para la verificacion de la
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calibracion de equipos, ademas tienen un nivel de precision mayor que éstos, con
el fin de constatar que éstos mantienen las caracteristicas metroldgicas indicadas
en el certificado de calibracion del equipo.

e (6.2.10) Con respecto a los materiales de referencia certificados, cada Seccién del
DCF cuenta con un Listado de los Materiales de Referencia que utiliza, los cuales en
la medida de lo posible son trazables a las unidades SI, por medio de materiales de
referencia nacionales o internacionales, también en la medida de lo posible se trata
de utilizar materiales de referencia certificados por un proveedor acreditado por
ejemplo con ISO 17034, para tal fin por un organismo o ente acreditador.

6.5.3 Si la trazabilidad a unidades SI no es posible o relevante para el resultado a
emitir, el DCF puede proveer la confianza en las mediciones realizadas estableciendo
trazabilidad a materiales de referencia certificados, métodos espetificos o normas de
consenso.

La compra de materiales de referencia certificados en el DCE se'realiza en la medida de
lo posible a proveedores acreditados ISO 17034 o que)cuentan con otro sistema
certificado, como por ejemplo ISO 9001, siguiendo A0)indiCado en el procedimiento de
operacion normado denominado Procedimiento Gestién de Compras.

6.6 Productos y servicios suministrados externamente:

6.6.1 Con respecto a los productosiy Servicios que se adquieren en el DCF de
proveedores externos, se establece.lg siguiente:

6.6.1 a) El procedimiento de,operacion normado denominado Procedimiento Gestion
de Compras establece los lineamientos a seguir para la verificacién o inspeccién de los
bienes y suministros que ‘puedan afectar la calidad de los andlisis/inspecciones, asi
como las acciones a tomar en el caso del ho cumplimiento de los requisitos por parte
de los bienes, serviGio§ 0 suministros que se estan recibiendo, dejandose como
registros los sefidlados en dicho procedimiento. Lo anterior como medio para
garantizar que les bienes e insumos suministrados externamente estan previstos para
la incorporacion,a las actividades de analisis y/o inspeccidon del laboratorio, asi como la
reincorporacion a las actividades del laboratorio de aquellos equipos a los que se les
brindé algun servicio de mantenimiento o calibracion y/o verificacion. Ademas, tal
como se indica en el procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento
Control de Instrumentos de Medicién, Analisis, Aparatos Auxiliares y Patrones de
Medicidn, cuando un equipo es sometido a un proceso de mantenimiento preventivo,
correctivo, calibracidén y/o verificacion, éste es verificado. (ISO 21043:2, 5.1 i, 5.6,
5.7)

Tal y como se sefiald en el punto 6.5.1 del presente Manual, el proveedor que conduce
la calibracion debe demostrar y proveer documentacion de competencia, capacidad vy
trazabilidad, lo cual es verificado al seleccionar un laboratorio de calibracion acreditado
bajo la Norma ISO/IEC 17025, en cuanto a los proveedores de materiales de
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referencias certificados los mismos deben idealmente estar acreditados bajo la norma
ISO 17034. (ISO 21043:2, 5.11)

(6.2.11c) (6.2.12) También en el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Gestion de Compras, se incluyen aspectos referentes a la evaluacion o
verificacion de los insumos (dentro de lo que se incluyen los reactivos) durante su
tiempo de vida util con el fin de detectar algun deterioro, asi como de los requisitos
minimos que deben cumplir las areas o lugares de almacenamiento de los insumos que
puedan afectar el resultado de un analisis/inspecciéon. En el procedimiento de
operacién normado denominado Procedimiento Gestién de Solicitudes y Manejo de
Indicios también se indican aspectos referentes para la verificacion de reactivos. (ISO
21043:2, 5.6 g, 5.7).

El procedimiento de operacién normado denominado procedimiento Gestidon de Pruebas
de Competencia establece los lineamientos para la busqueda y solicitud de compras de
pruebas interlaboratoriales (ensayos de aptitud) a proveedores externos. Tal como se
indica en dicho procedimiento, estos proveedores deben idealménte estar acreditados
bajo la norma ISO 17043. (ISO 21043:2, 5.1 1)

6.6.1 b) (AR 6.3.4.1) En el DCF no se realizan subcontrataciones, por lo que no se
brinda a los clientes ningun tipo de producto o sewicio suministrado externamente.
(ISO 21043:2, 5.5)

6.6.1 c) Los productos o servicios suministrados externamente se adquieren
Unicamente para apoyar las actividades ‘del) laboratorio, los mismos se consideran
adecuados al cumplir lo sefialado en el punto 6.6.1 a) del presente Manual.

6.6.2 a) (6.2.11 b) Con respecto a los)mecanismos para definir, revisar y aprobar los
requisitos de los bienes, reactivos;” suministros, servicios, etc., que se adquieren
externamente en el DCF para apoyar las actividades del laboratorio, se tiene
establecido lo siguiente: (ISQ,21043:2, 5.1, 5.6)

El DCF pertenece 4@l Poder Judicial de Costa Rica, por tanto todos los procesos de
contratacion, se”tramitan y ejecutan por medio del Departamento de Proveeduria
del Poder Judicial/y/o la Administracion Regional de la Ciudad Judicial de San
Joaquin de Florés, segun lo regulado por la Ley de Contratacion Administrativa (Ley
No. 7494 del 02 de mayo de 1995 y enmiendas). (9.17)

El DCF procede a la adquisicidon de servicios, bienes y suministros que cumplan con
los requisitos requeridos para las labores de analisis/inspeccidén que se realizan, con
el fin de garantizar que los mismos no afecten la calidad de los resultados
emitidos, para lo anterior se cuenta con el procedimiento de operacion normado
denominado Procedimiento Gestién de Compras, en el cual se establecen los
mecanismos para la seleccién, compra y recepcion de los servicios y suministros
que utiliza (asi como para el almacenamiento de éstos Ultimos) y que puedan
afectar la validez de los resultados que se generan (por ejemplo: proveedores para
la calibracion de equipos, seleccion de reactivos de andlisis, segun aplique).
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Por medio de los siguientes registros se llevan a cabo las solicitudes de compra, en
las mismas se establecen los requisitos que deben cumplir los bienes, servicios,
suministros que se estan solicitando (en el procedimiento citado anteriormente se
sefialan aspectos minimos que deben indicarse para dicho efecto):

e Formulario: Solicitud de Requisicién.

e Oficio de decision inicial: se sefialan una serie de caracteristicas y/o
requisitos que se deben cumplir (con base en lo indicado en el
procedimiento citado anteriormente), para las compras que se realizan por
medio de licitacion publica o abreviada, segun lo indique en un caso
especifico el Departamento de Proveeduria del Poder Judicial.

Una vez recibidas las ofertas, se procede a la evaluacion, de las mismas,
generandose la recomendacion técnica de adjudicacion de las"compras, para luego
generarse por medio del Departamento de Proveeduria del Peder Judicial la orden
de pedido para la adquisicién respectiva.

En el procedimiento citado anteriormente se establece el mecanismo para la
verificacién del cumplimiento de los requisitos establecidos a los bienes, servicios,
suministros, etc., cuando éstos van a ser entrégados por el proveedor, como
producto de la verificacion del cumplimientoscon los requisitos solicitados, se
procede al llenado del formulario Acta de®Recepcion de Bienes y Servicios producto
de Contrataciones del Poder Judicial.

6.6.2 b) (6.2.11 a) En el DCF se cuenta con el procedimiento de operacién normado
denominado Procedimiento Gestidon.de Compras, en el cual se describe la forma en que
se realiza la evaluacion inicial, seléccion, seguimiento del desempefio y reevaluacion de
proveedores. Tal como se indica_en dicho procedimiento la evaluacién inicial se realiza
por medio de la evaluacion de“ofertas, ademas, la Unidad de Gestion Administrativa
genera un listado de posiblessproveedores de equipos, insumos y servicios del DCF, el
cual puede ser utilizado, para la seleccion de proveedores, sin embargo, cabe
mencionar que con base en el mismo y en la valoracion de las ofertas se remite al
Departamento def Proveeduria del Poder Judicial una recomendacién para su
valoracion, siende éstos los que en ultimo caso aprueban o desaprueban un proveedor
a la luz de las‘necesidades del DCF, de las leyes y reglamentaciones vigentes. Para
fines de reevaluacion y como producto del seguimiento de desempefio de los
proveedores se genera un informe de control de evaluaciéon de proveedores, por parte
también de la Unidad de Gestion Administrativa del DCF.

6.6.2 c) (6.2.11 b) Tal como se indicé anteriormente, el procedimiento de operacion
normado denominado Procedimiento Gestion de Compras, establece los lineamientos a
seguir para la verificacion o inspeccién de los bienes y suministros que puedan afectar
la calidad de los analisis/inspecciones, asi como las acciones a tomar en el caso del no
cumplimiento de los requisitos por parte de los bienes, servicios o suministros que se
estan recibiendo, dejandose como registros los sefialados en dicho procedimiento.
Todos los bienes, suministros o servicios que se adquieren externamente en el DCF,
son Unicamente para apoyar las actividades del laboratorio, por lo que el DCF no
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suministra al cliente servicios de analisis y/o inspeccion subcontratados. (ISO
21043:2, 5.6, 5.7)

6.6.2 d) Tal como se indicé anteriormente, en el DCF se cuenta con el procedimiento
de operacién normado denominado Procedimiento Gestion de Compras, en el cual se
describe la forma en que se realiza la evaluacion inicial, seguimiento del desempefio y
reevaluacion de proveedores, incluida las acciones y la forma de proceder cuando se
detecten por ejemplo demoras, quejas, incumplimientos, etc.

6.6.3 Tal como se indica en el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Gestion de Compras, el DCF por medio del formulario Solicitud de
Requisicion y/o el oficio de decision inicial (el cual es revisado y aprobado por las
Jefaturas de Seccion) comunica a los proveedores externos de bienes, servicios y
suministros lo siguiente:

a) Los requisitos de los bienes, servicios y suministros utilizados.

b) Las especificaciones técnicas (criterios de aceptacion) de los bienes, servicios y
suministros que se pretenden adquirir.

c) Requisitos minimos de competencia y calificacion del personal que va a llevar a
cabo servicios como mantenimientoy” o\ calibracion y/o verificacion de
instrumentos de medicidn, analisis o aparatos auxiliares, segun la naturaleza de
los mismos.

d) Actividades que el personal del DCF pueda llevar a cabo en las instalaciones de
los proveedores, por ejemple, visitas para conocer las instalaciones de dichos
proveedores cuando esto se considere necesario.
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CAPITULO 7: REQUISITOS DEL PROCESO
7.1 Revision de solicitudes, ofertas y contratos:

7.1.1 (AR 7.15.1) Para garantizar que se cuenta con la informacién necesaria para que
un analisis/inspeccién solicitado responda en la medida de lo posible a la necesidad de
la Autoridad Judicial que la generd, el DCF cuenta con el procedimiento de operacion
normado denominado Procedimiento para Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios,
en donde se sefalan los aspectos requeridos para la revisién de las Solicitudes de
Dictamen Pericial (el contrato en este caso, que es el medio para registrar y considerar
la solicitud del cliente, es decir la Autoridad Judicial), que ingresan a las diferentes
Secciones del DCF. En el DCF, para proceder a ejecutar y reportar un
analisis/inspeccidn se requiere siempre de un documento escrito, segun lo establecido
en el procedimiento de operacion normado denominado Procedimijento Gestién de
Solicitudes y Manejo de Indicios. No se procede Unicamente desforma verbal. En caso
excepcionales urgentes (como por ejemplo toma deamuestras durante un
allanamiento) se requiere al menos un correo electrénico ‘de“la Autoridad Judicial
solicitante, sin embargo, para el analisis/inspeccion_de dichas muestras en el
laboratorio siempre es necesario la Solicitud de Dictamen Pericial, salvo que la muestra
no se pueda preservar y que de no hacerse el analjsis/inspeccion no se pueda realizar
posteriormente el mismo, pero la emision del respéctivo Dictamen Pericial no se realiza
hasta no haberse recibido la Solicitud de Dictamen“Pericial respectiva. (ISO 21043:2,
5.2)

Para el caso de solicitud de realizacion ‘\de/pruebas toxicoldgicas a funcionarios y
oferentes, se procede segun lo indicado en el Oficio 216-TOX-2020 (9.10), del 2 de
setiembre del 2020, avalado por la_Bireccion General del OIJ.

En cuanto a la tramitacidn de_ceificidencias entre indicios Balisticos y de ADN, se
procede segun lo indicado en la_Circular Administrativa 17-ADM 2020, de la Fiscalia
General de la Republica del.Ministerio Publico de Costa Rica y lo indicado en el
procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento Gestion de
Solicitudes y Manejo de Andicios. (9.51)

Cuando se recibevde.parte de la Autoridad Judicial que instruye la causa una solicitud
para que un perito del Departamento de Ciencias Forenses participe como consultor en
un determinado proceso se procede con lo sefialado, en cada caso de manera
individual, por el Consejo Superior en el Articulo XXIX, Sesién 55-2020 del 4 de junio
del 2020 (9.45).

Cabe sefialar que la necesidad de recibir la Solicitud de Dictamen Pericial se encuentra
establecida también en la Circular Administrativa 15-ADM 2020, de la Fiscalia General
de la Republica, Ministerio Publico de Costa Rica (9.49). En dicha Circular ademas se
indican aspectos relacionados de como se procede ante solicitudes de participacion de
las partes en la ejecucion del peritaje, de solicitudes de peritacién conjunta, de
asignacion de peritos a un peritaje y sobre las firmas en los dictdmenes periciales.
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7.1.1 a) Las Solicitudes de Dictamen Pericial (el contrato), son revisadas en un primer
momento, por el funcionario responsable de la recepcion de la solicitud y de los
indicios, con base en lo indicado en el procedimiento de operacion normado
denominado Procedimiento para Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios, para
asegurar que la pericia solicitada o servicio requerido esta dentro del Listado de
Servicios del Departamento de Ciencias Forenses, aprobado por el Consejo Superior
del Poder Judicial (9.32), que se realizan y que por ende se cuenta con procedimientos
de operacién normados aprobados y vigentes que sefialan la manera de ejecutar las
mismas, los cuales han sido puestos en conocimiento del personal, de lo cual se deja
registro mediante el formulario Registro de Lectura, Comprension, Aceptacion vy
Compromiso de Aplicacion de Documentos.

Si en alguln momento se suspende un servicio que pueda afectar la respuesta
requerida por el usuario del servicio (por ejemplo debido a alguna situacién presentada
con un equipo instrumental), lo anterior se comunica a los usuariaes, por ejemplo por
medio del Departamento de Prensa del Poder Judicial a la mayorbrevedad posible, de
ser factible con un estimado del tiempo en que el servicio se estara reanudando. Una
vez que se vuelva a brindar el servicio lo anterior también es comunicado a los
usuarios.

La revision de la Solicitud de Dictamen Periciall mencionada anteriormente implica
entre otros aspectos lo siguiente: (ISO 21043:2, 5.2)

e La comparacion de la informacidon gontenida en la misma contra la indicada en
las etiquetas y cadena de custodia 'del/o de los indicios (en caso de que alguna
de la informacidon no concuerde Se procede a dejar el registro respectivo,
mediante una anotaciéon ep-gl Sistema Informatizado del Departamento de
Ciencias Forenses (SADCF). y/0 en el Formulario de Apertura y Descripcion de
Indicios y/o Elementos..de, Comparacion), asi como el andlisis de que si la
informacidn indicada y los, indicios que se describen permiten en la medida de lo
posible la realizacién..de la pericia o analisis/inspeccion solicitada, de lo
contrario en este“caso se procede a hacer la comunicacién respectiva a la
Autoridad Judi€Gial. Por medio de la aprobacion del proceso de registro de la
solicitud en €l SADCF y/o el llenado del Formulario de Recepcion de Indicios y/o
Elementos~de.CGomparacion, se deja constancia de la revision y aceptacion de la
Solicitud\de Dictamen Pericial, haciéndose de requerirse la respectiva anotacion
de presentarse alguna situacion (observacion), éste Ultimo registro es
manejado conforme se indica en el procedimiento de operacion normado
denominado Procedimiento Control de Registros. (ISO 21043:2, 9.5)

e (7.15b) Cualquier duda en relacién a la labor solicitada por la Autoridad Judicial
que remite la Solicitud de Dictamen Pericial, debe estar aclarada vy
documentada (en el legajo del caso) antes de proceder a la apertura o
analisis/inspeccion por parte del encargado de realizar dichas actividades. Lo
anterior con el fin de evitar instrucciones ambiguas al personal que las realiza
en la ejecuciéon de las mismas.
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e En la Solicitud de Dictamen Pericial se establecen los aspectos referentes a la
devolucion o descarte de los indicios recibidos por parte de la Autoridad Judicial,
en la misma también se encuentra un apartado denominado Resumen de los
Hechos, en donde se brindan entre otros aspectos antecedentes del caso.
(ILAC G19:2014, 4.1.1, 4.7.1)

7.1.1 b) (7.1.5a) ElI DCF tiene la capacidad y recursos para cumplir con la solicitud de la
Autoridad Judicial y cuenta con la metodologia, tecnologia y la competencia técnica
para cumplir los requisitos de ésta, lo anterior por medio de la verificacién de que la
pericia solicitada o servicio requerido este dentro del Listado de Servicios del
Departamento de Ciencias Forenses de labores periciales que se ofrecen, tal y como se
indica en el procedimiento sefialado anteriormente.

7.1.1 c) (6.3) EIl DCF no subcontrata ninguno de los servicios forenses de
analisis/inspeccion que ofrece. (ISO 21043:2, 5.5)

7.1.1 d) Mediante la revisiéon de la Solicitud de Dictamen PRericial (el contrato) con
base en lo indicado en el procedimiento de operacién,” normado denominado
Procedimiento para Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios, se asegura que se
pueda, a partir de los procedimientos de operaciép”hormados aprobados y vigentes,
seleccionar el que sea mas apropiado para satisfacer los requisitos de la Autoridad
Judicial. Ademas, se tiene también establecido lo siguiente:

e En caso de que la pericia solicitada™ne, se encuentre en el Listado de Servicios
del Departamento de Ciencias Forenses, se procede a rechazar la Solicitud de
Dictamen Pericial por medio del SADCF. Esto es indicado en el momento del
rechazo por medio del Formularic"Rechazo de Solicitudes de Dictamen Pericial.
Posteriormente esto es (también informado a través del reporte de
observaciones a la A.l._y\réchazos a la Direccion General del OIJ. Todo lo
anterior segun se indica en el Procedimiento de Operacion Normado
denominado Gestion de, Solicitudes y Manejo de Indicios.

e (7.15 c¢) El trabajo a realizar producto de la Solicitud de Dictamen Pericial
recibida se ¢ontrola mediante la realizacion de auditorias internas, participacién
en estudios./ interlaboratoriales (ensayos de aptitud) vy pruebas
intralaboratariales, revision por pares, entre otros, aplicAndose de requerirse en
caso de una accién correctiva lo sefialado en el procedimiento de operacion
normado denominado Procedimiento Control de Trabajo no Conforme, Acciones
Correctivas, Acciones Preventivas y Mejoras.

e (7.15 d) Mediante la aplicacion de los diferentes procesos contemplados en el
procedimiento de operacion normado denominado Gestién de Solicitudes y
Manejo de Indicios (por ejemplo: revision por pares, verificacion de resultados,
emisién, generacion y revision del dictamen pericial, ampliacién o informe) se
verifica que se han cumplido los requisitos de la solicitud de dictamen pericial.

e (7.1.6) La informacién contenida en la Solicitud de Dictamen Pericial se considera
valida al ser remitida por la Autoridad Judicial (asi como cualquier otra
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informacion indicada por la misma), la misma no se verifica (se considera
integra, correcta y confiable), lo que si se realiza al recibir la Solicitud de
Dictamen Pericial es la comparacién de la informacién contenida en ésta contra
la indicada en las etiquetas y en el registro de cadena de custodia del o de los
indicios, procediéndose para tal efecto tal y como se indica en el presente punto
7.1 de este Manual.

e (7.16) Cuando en el DCF se utiliza para realizar un analisis/inspeccion
informacién proporcionada por otra fuente o parte diferente a la que realiza la
solicitud del servicio, tal como es el caso de la utilizacion de patrones de
comparacion y/o materiales de referencia, se verifica de previo que los mismos
sean atinentes al caso a ser analizado/inspeccionado, asi como se verifica en la
medida de lo posible que la fuente que los brindd sea confiable (por ejemplo
que el patron de comparacion para un billete sea aportadompor el Sistema
Bancario Nacional, que el material de referencia sea proviste ‘por un proveedor
certificado para su elaboracion, etc.).

7.1.2 (7.1.1) A menos que el cliente lo solicite, el \DCF selecciona la mejor
metodologia/procedimiento para realizar el andlisis/inspeccién requerido, si el cliente
sugiere alguna metodologia/procedimiento que el)DEF considera inapropiada o
desactualizada, lo anterior le es informado al ghistno por parte de la Jefatura de
Seccion o quién esta designe (por medio de un, correo electronico, por ejemplo),
dejandose constancia en el legajo del caso.

7.1.3 En el DCF Unicamente se hace-Una/declaracion de conformidad cuando la
Autoridad Judicial solicita explicitameénte}) en la Solicitud de Dictamen Pericial un
pronunciamiento con respecto a uma eSpecificacion o norma. Las especificaciones y
regla de decision pueden ser establecidas por ley o reglamento nacional. Cuando se
hace una declaracion de conformidad se procede a indicar en el Dictamen Pericial,
ademas del resultado, la norma o especificacion utilizada y la regla de decisidon
acordada.

7.1.4 Si producto deflasrevision de la Solicitud de Dictamen Pericial (el contrato), se
acuerda alguna pericia, diferente a la solicitada originalmente por la Autoridad Judicial
en dicho documento,/se debe tal como se indicé anteriormente, documentar dicho
acuerdo en el legajo del caso antes de proceder a la apertura o analisis/inspeccion.
Esta diferencia se puede dar siempre y cuando la pericia tenga relacién con los indicios
descritos en la Solicitud de Dictamen Pericial y la pericia forme parte del Listado de
Servicios del Departamento de Ciencias Forenses de la Secciéon (ver también punto
7.1.1 d del presente Manual). (ISO 21043:2, 5.2)

7.1.5 Cualquier consulta, modificacion o desviacion que se genere en relacion a la
Solicitud de Dictamen Pericial recibida, ya sea por parte de la Autoridad Judicial que
realiza la solicitud o por el DCF, posterior a su recepcién es comunicada a la Autoridad
Judicial y documentada por la Jefatura de Seccion o por el responsable de atender
dicha solicitud en la etapa en la que se encuentre, de previo a realizar alguna
modificacion o cambio a lo indicado en la solicitud o a lo acordado con la Autoridad
Judicial hasta el momento de la recepcién, dicha documentacién (la cual es archivada
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como parte del Legajo del Caso) se realiza por medio de correo electrénico o mediante
la Boleta de Registro de Comunicacion Verbal sobre Casos. (ISO 21043:2, 5.2)

7.1.6 Los cambios en los servicios solicitados son comunicados al personal pericial tan
pronto como sea posible por medio del envio o entrega del correo electronico
respectivo o de la Boleta de Registro de Comunicacién Verbal sobre Casos. Si la
Solicitud de Dictamen Pericial (el contrato) necesita ser modificada luego de que el
trabajo ha comenzado, el proceso de revision sera repetido, conforme en lo sefalado
en el presente punto 7.1 de este Manual.

7.1.7 El DCF brinda informacion, buena comunicacién, guia sobre materias técnicas,
tardanzas, desviaciones de manera general a todos sus clientes y para aclarar dudas
directamente a la Autoridad Judicial solicitante de un servicio en especifico en relacion
a la solicitud realizada. Para esto se cuenta con el procedimiente. de operacién
normado denominado Procedimiento para Atencidn y Servicio al/Cliente, el cual trata la
atencién de tramites relacionados con brindar informacién .general de un caso, tal
como la consulta de fecha de citas para la toma de muestras,\el @stado del mismo (en
analisis, por despachar, despachado, etc.), asi como_lay atencion de consultas de
informacién especifica de un caso. En dicho procedimiénto)también se hace referencia
a la forma de atencion de clientes externos (aque€llos=que no son funcionarios del
Organismo de Investigacion Judicial), teniendo present€ lo referente a la atencion de
personas ubicadas dentro de un grupo dey poblacién vulnerable (personas con
discapacidad, adultos mayores, etc.). Se consulta a la Jefatura de Seccidn respectiva
cuando se trate de tramites no estipulados/€mel, procedimiento citado.

El formulario de Registro de Comunicacion verbal sobre casos es un registro que se
genera al brindar informacién de manera“verbal sobre un caso, principalmente cuando
lo anterior se realiza de manera telefénica.

7.1.8 Si se tiene alguna duda cen respecto a algun analisis/inspeccion solicitado, es la
Jefatura de Seccidn o quiényésta designe quién se encarga de solucionar las dudas
existentes o realizar en.ceordinacién con la Autoridad Judicial alguna modificacion a lo
requerido, lo cual queda registrado ya sea por medio de un correo electrénico, o
mediante la Boleta/de\Registro de Comunicacion Verbal sobre Casos, dichos registros,
junto con los registros sefalados en el punto 7.1 de este Manual, son manejados
conforme se lindica en el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Control de Registros. (ISO 21043:2, 5.2)

Cuando sea necesario (por ejemplo en el caso de que no se comprenda lo requerido
por la Autoridad Judicial), la Jefatura de Secciéon o quién ésta designe clarificara las
necesidades de la Autoridad Judicial solicitante, determinara la naturaleza probatoria y
valor de los indicios y definird o discutird el método de analisis/inspeccién con dicha
Autoridad antes de empezar o continuar el servicio forense, dejando constancia de lo
anterior ya sea por medio de un correo electrénico, o mediante la Boleta de Registro
de Comunicacién Verbal sobre Casos. (ISO 21043:2, 5.2)

Asi mismo es responsabilidad del perito o técnico informar a la Autoridad Judicial
cualquier hallazgo durante la ejecucion normal de una tarea para la cual no fue
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instruido, con el de solicitar indicaciones sobre cdmo proceder o informar a la
Autoridad Judicial de la relevancia de realizar otra pericia originalmente no consignada
en la Solicitud de Dictamen Pericial, con el fin de que dicha Autoridad valore solicitarla
por medio de una nueva Solicitud de Dictamen Pericial (Oficio 925-DG-2019, agosto
2019)(9.50), procediendo mientras se recibe la respuesta a la preservacion del indicio
en caso de requerirse.

AR 7.1.9 (AR 7.1.5.2) En Costa Rica existen disposiciones especificas para el manejo de
bases de datos nacionales (por ejemplo perfiles de ADN o balistica) a nivel de
reglamentos o protocolos institucionales, los cuales son de conocimiento de la
Autoridad Judicial. En el caso de la base de datos de perfiles de ADN se cuenta con el
reglamento denominado Reglamento de Registro de Datos de Perfiles de ADN para
Identificacion Humana (9.40). Por medio de procedimientos de operacidon normados
especificos de las Secciones del DCF, en caso de requerirse, se establecen aspectos
detallados en cuanto a la forma de reportar la blsqueda en (£&ste ‘tipo de bases de
datos.

7.2 Seleccion, verificacion y validacion de métodos:

7.2.1 Seleccion y verificacion de métodos:

7.2.1.1 (7.1.1) (7.1.2) El DCF utiliza métodos y\procedimientos (incluidos los requeridos
para la deteccidn y screening) adecuados, para los propodsitos del servicio solicitado por
el cliente, los cuales buscan optimizar él potencial del analisis/inspeccién forense
realizada, a la luz de lo solicitado perJa AlUtoridad Judicial, los cuales son apropiados y
acordes a la planificacion de los_procesos de analisis y/o inspeccién y/o muestreo que
se llevan a cabo en las SeccioneshEspecificamente en relacion con la documentacion e
idoneidad de dichos procedimientos se define lo siguiente: (ISO 21043:2, 5.7, 9.1 b)

El analisis/inspeccién, de los indicios en el DCF se efectia por medio de
procedimientos, de ‘operacion normados especificos, validados (segin sea
requerido) aprobados, vigentes y apropiados a la labor a realizar por cada una
de las Secciones, en los cuales se indican aspectos relacionados a los equipos,
materiales, Jreactivos y materiales de referencia (recursos), condiciones
ambientales requeridas, la descripcién de los pasos a seguir para ejecutar el
procedimiento (teniendo presente medidas para prevenir contaminacién y la
secuencia a seguir para el analisis/inspeccién cuando lo anterior es requerido)
incluidos aspectos de muestreo (cuando es requerido, dicho aspecto también
puede encontrarse en un procedimiento de operacion normado especifico para
tal fin), preparacién, manejo y transporte de indicios (en donde se incluyen
aspectos de recoleccion, empaque, etiquetado, almacenamiento, etc., segln
sea requerido), utilizacién de controles, criterios de aceptacion y rechazo de
resultados, calculos y evaluacion de la incertidumbre (cuando lo anterior se
requiere), reporte de analisis y resultados, medidas de seguridad y salud
ocupacional requeridas al realizar el procedimiento (incluido el uso de equipo de
proteccién personal) y registro de resultados. Las indicaciones para la
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elaboracién de dichos procedimientos se encuentran en el procedimiento de
operaciéon normado denominado Procedimiento Elaboracion de Procedimientos
de Operacion Normados. Dicho procedimiento se utiliza también para elaborar
los procedimientos de operacion normados generales del Sistema de Gestion de
Calidad y los de uso y manejo de equipo en los casos que esto sea necesario
(por ejemplo de que no se disponga de un manual del equipo en idioma espafiol
seguln lo establecido en el procedimiento de operacién normado denominado
Procedimiento Control Instrumentos de Medicidn, Analisis, Aparatos Auxiliares y
Patrones de Medicion). (ISO 21043:2, 5.1 h, 5.7, 7.3 a,b,c,d,e,f,g, 9.1, 9.2,
9.3., 9.4, 9.5)

El DCF utiliza técnicas para el muestreo o seleccion de la muestra en los
analisis/inspecciones, cuando lo anterior es requerido, conforme a lo indicado
en el punto 7.3 del presente Manual, siendo de previa Jles funcionarios
involucrados preparados en la aplicacion de las mismas gonforme a lo sefialado
en el procedimiento de operacién normado denominadoe, Procedimiento para
Seleccién, Entrenamiento y Competencia del Personal.

(7.1.9) Las actividades desarrolladas en las Secciones del DCF que realizan los
analisis e inspecciones se efectlan teniende™en=cuenta todas las normas de
seguridad y salud ocupacional descritasgen{ manuales y procedimientos de
operacion normados del SGC aprobades Y, vigentes en coordinacion con la
Regencia Quimica. (ISO 21043:2, 5.4)

En el DCF al proceder al realizar an\analisis/inspeccién se toma en cuenta entre
otros aspectos los siguientes: (lo $olicitado y la informacién remitida por la
Autoridad Judicial en la Solicitud®de Dictamen Pericial, teniendo presente la
urgencia y prioridad de la lsolicitud, los recursos requeridos para la realizacién
del analisis/inspeccidn, Ja_realizacion de andlisis/inspecciones que tienen mayor
capacidad de ser realizades para responder a la solicitud de la Autoridad Judicial
y la disponibilidad de“éstos en el DCF, asi como la secuencia en que los mismos
deben ser realizades), necesidad de preservar muestras testigos, realizacion de
analisis/inspec€iones que son destructivos y/o que consumirian la totalidad de
la muestra/ dispenible, la necesidad de coordinar la realizacion de otros
analisis/inspeceiones con otras Secciones del DCF o del OIJ, requisitos para
evitar contaminacion de los indicios recibidos. (ILAC G19:2014, 4.7.2)

En los analisis/inspecciones, al realizar una examinacion forense, la misma se
lleva a cabo de manera planeada y sistematica tal y como se indica en los
procedimientos de operacién normados especificos aprobados, vigentes y
documentada por medio de formularios de trabajo periciales, con el fin de
optimizar la identificacién de indicios (items) o caracteristicas que puedan ser
de valor forense, considerando hipétesis alternativas de ser posible. Lo
anterior garantizando la imparcialidad por medio de lo indicado en el punto 4.1
del presente Manual. (ISO 21043:2, 7.1)

La examinacion forense se enfoca a establecer los hechos sobre el curso de los
acontecimientos relacionados con el incidente, hecho o investigacion, con el fin
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de proveer informacion sobre qué, cuando, déonde, como ocurrié y quién o
quiénes pudieran estar involucrados. (ISO 21043:2, 7.1)

En los procedimientos de operacién normados se establece de manera general
una estrategia para la realizacion de la examinacion forense y de aspectos a
tener presente para la realizacién de los analisis/inspecciones (tal y como se
indica al inicio del presente punto), la cual puede variar dependiendo de las
circunstancias del caso, el juicio profesional y de la informacion disponible, esto
ultimo teniendo presente lo indicado en el punto 7.2.1.7 del presente Manual.
La estrategia para la examinacion forense puede requerir ser re-evaluada como
resultado de nuevos hallazgos, informacién adicional o cambio en las
circunstancias, sin embargo para lo anterior se tiene presente lo indicado en el
punto 7.1 del presente Manual. (ISO 21043:2, 7.3)

En caso de que se requiera realizar un analisis/inspecciéni,en mas de una
Seccion del Departamento de Ciencias Forenses, se_procede a realizar la
respectiva coordinacién entre las mismas. (ISO 21043:277°1)

AR 7.2.1.1.1 El DCF utiliza métodos y procédimiéntos apropiados para los
analisis/inspecciones que realiza y para la interpretacion de los datos asociados, segun
se indica en los procedimientos de operacién nermados especificos aprobados en cada
Secciéon. (ISO 21043:2, 5.1 h)

AR 7.2.1.1.2 (AR 7.1.3.5) En el DCF, cuando,las pericias implican la comparacion de una
muestra/indicios cuestionados con materiales de referencia/patrones de comparacion,
para propositos de asociacion con<Jlos™mismos, los procedimientos de operacion
normados especificos incluyen _|as caracteristicas o criterios minimos que deben
presentar las muestras/indicios_cuéstionados y que deben ser evaluados, antes de
llevar a cabo la comparacion (por ejemplo las caracteristicas de la escritura, detalles
de marcas impresas en ‘€strias de una bala, etc.). Cuando corresponde, dichos
procedimientos de operacidn normados especificos incluyen también la evaluacion
estadistica de caractefristicas particulares en las muestras/indicios, antes de realizar la
comparacion. Cabe “sefialar que lo anterior no esta enfocado a evaluar una
muestra/indicio desconocida con el fin de identificar el objeto que se sometera a una
comparacion adicional, en estos casos se puede requerir realizar una caracterizacion
preliminar de lo conocido antes de la evaluacién de lo desconocido.

AR 7.2.1.1.3 Tal como se indicé6 anteriormente, los servicios de mantenimiento
preventivo, calibracion y/o verificacion de patrones de medicion, analisis instrumentos
de medicidn y aparatos auxiliares son contratados a nivel externo por parte del DCF (el
DCF no realiza a nivel interno calibraciones).

7.2.1.2 (7.1.4) Los procedimientos de operacién normados son actualizados conforme
se indica en el procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento
Control de Documentos, los mismos al igual que los formularios de trabajo periciales se
encuentran disponibles para todo el personal por medio del Sistema Gestor
Documental, ademas de éstos se mantiene un listado que permite determinar cual es
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su version vigente. Cualquier norma, instructivo o manual externo pertinente a la
actividad pericial del DCF también se encuentra disponible segun lo indicado en el
procedimiento citado anteriormente, asi como controlado por medio de un listado y el
Sistema Gestor Documental. El manejo y actualizacion de las colecciones de datos de
referencia y datos de referencia se realiza segun lo indicado en el punto 6.4.3 del
presente Manual. (ISO 21043:2, 5.1, 5.1 h, 5.7)

7.2.1.3 Tal como se indicd anteriormente, los procedimientos de operacién normados
utilizados para la realizacion de los analisis y/o inspecciones se encuentran disponibles
para todo el personal por medio del Sistema Gestor Documental. A través de dicho
sistema el personal que realiza actividades de andlisis y/o inspeccion Unicamente tiene
acceso a la version mas reciente de dichos procedimientos, los cuales se basan a su
vez en métodos de los cuales se trata en todo momento de utilizar la Ultima version
vigente de los mismos. Algunos de estos métodos pueden ser también~desarrollados o
modificados en el DCF. (ISO 21043:2, 5.1, 5.7)

7.2.1.4 Los métodos utilizados en el DCF, a los que se haceymeéncion en el apartado
7.2.1.3 del presente Manual, pueden ser publicados y_noermados por organizaciones
técnicas de reputacion internacional, nacional o regional \en publicaciones cientificas
relevantes o pueden ser especificados por el fabricante~del equipo/instrumento. Tal
como se menciond anteriormente, estos pueden sSer también desarrollados o
modificados en el DCF, ademas, a menos que el cliente lo solicite, el DCF selecciona la
mejor metodologia/procedimiento para realizac.el analisis/inspeccidon requerido, si el
cliente sugiere alguna metodologia/procedifmiento que el DCF considera inapropiada o
desactualizada, se procede como se indica‘en_el punto 7.1.2 del presente Manual.

7.2.1.5 (AR 7.1.3.1) Los métodos/precedimientos publicados y que son utilizados en el
DCF, pasan por un chequeo de desempefio para demostrar que los resultados
esperados pueden ser obtenidos intérnamente antes que sean utilizados en el trabajo
de casos, lo anterior conforme a lo sefalado en el procedimiento de operacién
normado denominado Procedimiento Validacién de Métodos de Analisis Forenses,
siendo los controles diarios, y los graficos de control que se utilizan una forma de
comprobar periédicamente el desempefio del método.

Los registros deslosschequeos mencionados en el punto anterior se recopilan conforme
a lo sefialado en el procedimiento de operacidon normado denominado Procedimiento
Validacion de Meétodos de Anadlisis Forenses y son resguardados conforme al
procedimiento de operacion normado denominado Control de Registros.

7.2.1.6 El ofrecimiento de un nuevo servicio pericial o la mejora de una metodologia o
procedimiento, que implique la adopcién de una metodologia diferente a la existente
establecida en un procedimiento de operacion normado aprobado y vigente, ya sea
porque la misma fue publicada por una organizacidon dada o en una revista cientifica,
etc., o porque se pretenda desarrollar en el DCF, debe ser de previo aprobado por la
Jefatura Departamental, para lo cual las Secciones respectivas deben presentar un
proyecto.
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Para lo anterior se presenta un Acta de Constitucion a la Jefatura Departamental, con
el fin de revisar el planteamiento y de ser el caso posteriormente ser aprobado. Solo
de esta manera se autoriza formalmente la existencia de un proyecto y la disposicidn
de los recursos de la Institucion a las actividades del proyecto, para que el mismo sea
aprobado. Para esto se utiliza el formulario institucional Acta de Constitucién.

El proyecto debe contemplar, entre otros aspectos, los recursos requeridos para el
desarrollo del nuevo servicio, la escritura del procedimiento de operacién normado
respectivo y su validacion o determinacion de los parametros de desempefio de la
metodologia a utilizar, asi como la indicacion de la persona lider para el desarrollo del
proyecto.

Las Secciones que cuentan con un proyecto aprobado, elaboran informes de avance
del proyecto cuatrimestralmente y presentan los mismos ante la Unidad de Gestion de
Proyectos de la Jefatura Departamental. Para ello, utilizan el formulario institucional
Informe de Avance, el cual contemplan el avance del proyectos las solicitudes de
cambio, los entregables y su estado segin la fecha de corte, la materializaciéon de
riesgos, las actividades pendientes a completar, las justificaciones de atrasos, las
medidas correctivas y los plazos.

En los casos en que se determine la necesidad defrealizar un cambio significativo en el
proyecto durante su ejecucién, se debe justificar'y contar con el aval de la Jefatura
Departamental. Para formular una solicitud=de, cambio, se completa el formulario
institucional Solicitud de cambio, el cual se”femite a la Unidad de Gestidon de Proyectos
de la Jefatura Departamental.

Al finalizar el proyecto se elabora un, infofme de cierre del proyecto, el cual incluye la
informacién relacionada con el desempeno del proyecto, el analisis del cumplimiento
del cronograma, el analisis y.eNd€sempefio de los costos totales del proyecto, los
riesgos materializados, las lecciones aprendidas, los principales resultados obtenidos a
la fecha de cierre del proyecto. Para la elaboracion de este informe se utiliza el
formulario institucional Informe de cierre del proyecto.

La version actualizadatde los formularios para la administracién de proyectos puede ser
descargada del sitio.de la Direccion de Planificacidon en la intranet Institucional o en su
defecto solicitarse directamente a la Unidad de Gestion de Proyectos de la Jefatura del
Departamento de Ciencias Forenses.

Una vez cumplido lo anterior, la Jefatura de Seccidén respetiva remite a la Jefatura
Departamental, la solicitud para que se pida al Consejo Superior del Poder Judicial la
inclusién del nuevo servicio pericial en el Listado de Servicios del Departamento de
Ciencias Forenses.

7.2.1.7 De ser necesario y si se autoriza una desviacion de los métodos estandar de
analisis/inspeccion, indicados en los procedimientos de operacion normados aprobados
y vigentes, la misma es documentada en el legajo de un caso (por ejemplo por medio
del formulario de analisis pericial), autorizada por el Lider Técnico y aprobada por la
Jefatura de la Seccién. En situaciones generales o rutinarias no es necesario que el
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cliente apruebe cada desviacion, pero en cuestiones criticas la Jefatura de Seccion
contacta al cliente antes que se realice la desviacion propuesta al
método/procedimiento, con el fin de informarlo, por si el cliente tiene alguna
observacién respectiva, dejandose constancia de esto ultima en el legajo del caso (por
ejemplo por medio de un correo electrénico).

7.2.2 Validacion de métodos:

7.2.2.1 (7.1.3) (AR 7.1.3.2) Los métodos desarrollados en el DCF son documentados por
medio de procedimientos de operaciéon normados y validados antes de su aplicacion
conforme a lo indicado en el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Validacion de Métodos de Analisis Forenses, esto con el fin de evaluar si
los mismos son apropiados. Para este mismo fin los métodos no\hermalizados, los
métodos normalizados modificados, las modificaciones a los métodos existentes y los
métodos normalizados son también documentados por medio desprocedimientos de
operacion normados y verificados en el DCF conforme a lo indicado en el procedimiento
citado anteriormente.

AR 7.2.2.1.1 (AR 7.1.3.2.1) Tal como se indicd anterioimente, en el DCF se cuenta con
el procedimiento de operacion normado denomiinddo Procedimiento Validaciéon de
Métodos de Analisis Forenses, el cual establece quéila validacion de métodos debe:

a) Ser realizada de acuerdo al plan/déywalidacion;

b) Incluir el analisis de los datos_asociados y su interpretacion segun la
naturaleza del analisis y/o inspeécion;

c) Sefialar los datos u observaciones que se desprenden de un proceso de
validacion y el criterio de agceptacion requerido (por ejemplo los criterios de
aceptacién o rechazo) ‘para reportar el resultado, opinién, interpretacion o
declaraciéon de conformidad (segun corresponda);

d) Identificar las \limitaciones del método, las cuales se encuentran
contempladas,en los procedimientos de operacion normados especificos.

7.2.2.2 (AR 7.1.3.3)/Cuando en el DCF se realizan cambios a un método validado (tales
como condiciones ‘analiticas, instrumentaciéon, tratamiento de la muestra, etc.), las
Secciones determinan la influencia de dichos cambios en pardametros especificos de la
validacion vigente. Si se concluye que los cambios afectan la validacion inicial, se
realiza una nueva validacién conforme a lo indicado en el procedimiento de operacion
normado denominado Procedimiento Validaciéon de Métodos de Analisis Forenses.

7.2.2.3 En el DCF, para cada parametro obtenido de la validacidon, se establecen
criterios de aceptaciéon o rechazo, los cuales son evaluados con base en su uso
previsto, para satisfacer los requerimientos de las solicitudes de analisis/inspeccion
recibidas de parte de las diferentes Autoridades Judiciales del pais.

7.2.2.4 a) Tal como se indicd anteriormente, en el DCF se cuenta con el
procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento Validacion de
Métodos de Analisis Forenses.
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7.2.2.4 b) (AR 7.1.3.4) De toda validacidon, se deja registro de la misma por medio del
llenado de los siguientes formularios y de la documentacidon anexa respectiva indicada
en los mismos:

Plan de Validacion
Informe de Validacion

En dichos registros se especifican los requisitos a través del alcance y objetivo del
método a validar o verificar.

7.2.2.4 c) (AR 7.1.3.4) Por medio del formulario Informe de validacién y su
documentacién anexa, se deja registro de los pardmetros de validacion, asi como de
las pruebas y datos utilizados para evaluar dichos parametros. Todo jesto forma parte
del proceso para la determinacion de las caracteristicas de desemipéne del método.

7.2.2.4 d) (AR 7.1.3.4) Por medio del formulario Informe de Validacion, se deja registro
de los resultados obtenidos para cada parametro de validacion,definido para el proceso
de validaciéon de cada método de analisis y/o inspeccion.

7.2.2.4 e) (AR 7.1.3.4) En el formulario Informe_dexValidacion se deja registro de la
conformidad del método con su uso previsto. ‘Ademas, en el mismo, se deja registro
de la aprobacién respectiva de la validacioneperasmedio de la firma de la Jefatura de
Seccion.

7.3 Muestreo y toma de muestras:

7.3.1 (7.1.2) Los planes y métodes“de muestreo para la seleccion de muestras de
sustancias, materiales o productos, o la toma de muestras, en caso de requerirse, se
encuentran documentados,“por medio de procedimientos de operacion normados
especificos aprobados .y ‘Wwigentes para tal efecto, o en su defecto en los mismos
procedimientos de operacion normados aprobados y vigentes que se tienen para la
realizacion de analiSis/inspecciones, los cuales estan disponibles por medio del Sistema
Gestor Documentaljtal y como se ha sefialado o por medio de copias no controladas
cuando se tenda que realizar el analisis/inspeccion fuera de las instalaciones del DCF
(ver punto 8.3.2 d del presente Manual). En algunas areas se realiza un muestreo al
100 % para la realizacion de los analisis/inspecciones. (ISO 21043:2, 5.1, 5.7, 9.2)

Por medio de la aplicacién de lo indicado en el procedimiento de operacién normado
denominado Procedimiento para Seleccion, Entrenamiento y Competencia del Personal,
el DCF se garantiza el entrenamiento y competencia del personal de las Secciones que
deben aplicar los procedimientos de operacién normados aprobados y vigentes,
relacionados con el muestreo y/o toma de muestras. (ILAC G19:2014, 4.7.6)

Es importante sefialar que en los analisis/inspecciones de muestras forenses muchas
veces la representatividad de la muestra esta limitada por la disponibilidad de la
misma, siendo esto Ultimo una limitante en caso de que se requiera la repeticién de un
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analisis/inspeccion. En los casos en que se pueda tener disponible una cantidad de
muestra dada se procede a tomar o seleccionar una cantidad de la misma que permita
realizar lo citado anteriormente, teniendo presente las caracteristicas de la muestra y
los requisitos establecidos para la conservacion de ésta. (ISO 21043:2, 9.2 d)

Cabe sefalar que practicamente la totalidad de los indicios recibidos en el DCF para
analisis/inspeccion son recolectados en el sitio o escena del suceso, transportados vy
remitidos directamente al mismo por las Autoridades Judiciales respectivas, no
participando directamente el DCF en esa labor, sin embargo como un medio para
facilitar y/o orientar en la misma a las Autoridades Judiciales que realizan dicha labor
el DCF ha participado en la emisién del Manual de Servicios Forenses del OIJ. (9.35)
(ILAC G19:2014, 4.3.3) (ISO 21043:2, 6.1)

El DCF no es el encargado de la atencién o evaluacién de un sitio del suceso o escena,
cuando se requiere asistir a un sitio del suceso o escena, no se tiene ninguna labor
relacionada referente a coordinar la evaluacidon, examinacidén_oscierre de la misma,
dicha labor es realizada por otra Dependencia Judicial (porio“cual no se atienden
aspectos relacionados con el acordonamiento, ni con el_registro de las personas que
han ingresado, ni con mecanismos para establecer rdtas)de entrada o salida, entre
otros aspectos en relacién a la atencion de la escend) ossitio del suceso). Cuando se
asiste a un sitio del suceso o escena por personal dél DCF, o a realizar una actividad
como la toma de muestras de personas, se siglen la indicaciones de la Autoridad
Judicial respectiva, limitandose el personal del=DCF a ejecutar las siguientes labores de
acuerdo con lo indicado en procedimiefitesy de operacion normados especificos
aprobados y vigentes (en los cuales se.sefialan segln sea requerido aspectos para el
transporte, manipulacion, recoleccion, proteccion, almacenamiento, conservacion y
registro de informaciéon de los indicies), “teniendo presente el Listado de Servicios del
Departamento de Ciencias Forense: (ISO 21043:2,6.2,6.2.1,7.2,7.3,7.4,9.5)

1. Determinacidn de reconstrucciones de hechos y trayectorias balisticas.

2. Determinacion de séries, identificatorias de vehiculos y ganado.

3. Atencion de sistemas de monitoreo de vigilancias, fijaciones fotograficas o de
video, grabaciones de diligencias judiciales (tales como anticipo de pruebas,
destruccion/de‘dregas, etc.).

4. Muestreordetestupefacientes.

5. Toma deymuestras de personas.

6. Muestreo relacionado con contaminacién ambiental.

7. Determinacion analitica de un hecho de transito, dimensiones de un terreno,

inspeccién de un vehiculo automotor posterior a un accidente de transito,
valoraciones de dafios desde el punto de vista de la ingenieria civil.

De previo o lo mas antes posible en los casos anteriores se trata de obtener
informacion adicional de parte de la Autoridad Judicial que realiza la respectiva
solicitud (en caso de que se considere que en la misma no se encuentra o se requiere
ampliar con base en lo indicado en la solicitud y que es necesaria para su atencion),
relacionada con: (ISO 21043:2, 6.2, 6.2 a,b,c,2,3,4)

a. Naturaleza del incidente.
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b. El lugar, la hora y fecha del incidente.

c. Localizacién de algun otro sitio relacionado con la solicitud que se requiera
atender.

d. Posibles peligros en cuanto a la seguridad (con el fin de confirmar o determinar
la necesidad de la utilizacion de equipo de proteccién personal).

e. Informacidon sobre personas que hubieran podido tener contacto o estar
relacionadas con la escena o sitio del suceso.

f. Informacién sobre personas involucradas o testigos potenciales que pueden ser
relevantes al caso.

En caso de requerirse el levantamiento de indicios, se tienen presentes las condiciones
ambientales que requieran priorizar el levantamiento de los mismos, examinaciones
que deban realizarse antes de manipular y/o mover un indicio o si se requiere algun
tipo de coordinacién adicional o equipo, todo lo anterior con base enJo.establecido en
procedimientos de operacién normados especificos, aprobados ¥ vigentes, ademas de
cumplir con lo indicado en el punto 7.2.1 y 8.3.2 d) del.presente Manual. (ISO
21043:2, 7.2 c,d,e)

Al realizar las labores anteriores se procede al embalaje’(empaque) de los indicios,
con el fin de minimizar el riesgo de pérdida, degradacién; contaminacién o alteracion
de los mismos, siguiendo lo indicado en procédifientos de operacion normados
especificos aprobados y vigentes, en el ManuakdesServicios Forenses del OIJ (9.35) y
en el procedimiento de operacidn normadogsdénominado Procedimiento Gestién de
Solicitudes y Manejo de Indicios, en donde”se detallan aspectos para: (ISO 21043:2,
9.3,9.3 a,b,c,d,e,f)

a) Que los indicios estén asegurados, protegidos y para su conservacion antes
de su embalaje.

b) Embalar por separado Mos indicios cuando es probable que el embalaje de
indicios juntos compremeta su integridad.

c) Determinar el tiposde embalaje requerido.

d) Embalar y lacrar el embalaje.

e) Cualquier medida adicional para preservar la integridad del indicio, incluido
requisitoS para su transporte.

f) Requisitos.o’disposiciones para el almacenamiento del indicio.

Lo anterior aplica inclusive para indicios que puedan ser peligrosos debido a sus
caracteristicas o propiedades, que puedan requerir ser colocados en un embalaje
especifico y para los indicios recolectados (levantados) en el Departamento de Ciencias
Forenses u obtenidos mediante una toma de muestra.

7.3.2 Los procedimientos de operaciéon normados especificos para el muestreo o toma
de muestra, o en su defecto los procedimientos de operacién normados para la
realizaciéon de analisis/inspecciones, incluyen entre otros aspectos (y en caso de
requerirse) lo siguiente: (ISO 21043:2, 9.2 a,b,c)

7.3.2 a) Criterios para la seleccién y recoleccion de muestras y muestras de
de referencia, cuando esto Ultimo sea necesario.
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7.3.2 b) Instrucciones para definir el plan de muestreo con base en el tamafio de la
muestra o lote de inspeccion.

7.3.2 c) Instrucciones para la preparaciéon y tratamiento de las muestras u objetos
para los analisis y/o inspecciones subsiguientes.

Tomando en cuenta para lo anterior medidas para minimizar el riesgo de pérdida,
degradacion o alteracion de o de los indicios.

AR 7.3.2 b 1) (AR 7.1.2.1) (AR 7.4.2.1 ¢) En caso de requerirse, los procedimientos de
operacion normados especificos para el muestreo estadistico, o en su defecto los
procedimientos de operacion normados para la realizacion de analisis/inspecciones,
incluyen entre otras cosas también la definicion de un nivel minimo de confianza e
instrucciones para la aplicacion del plan de muestreo a dicho nivel si se realiza una
inferencia para informar sobre toda la poblacién.

7.3.3 La aplicacion de aspectos relacionados con el muestree.o las,toma de muestras,
tal y como se senala en los procedimientos de operacion nermados se registra en
varios formularios de analisis pericial disefiados para talefecto segun se indica en
dichos procedimientos, siguiendo los requisitos especificos establecidos por las
diferentes Secciones del DCF. Dentro de los datos gUe ‘'se‘registran para el muestreo,
se incluye cuando es pertinente lo siguiente:

a) Método de muestreo utilizado.

b) Fecha y hora del muestreo o toma dé muestra.

c) Datos para identificar y describir Ja muestra seleccionada o tomada.

d) Identificacion del personal que realiza el muestreo o toma de muestra.

e) Identificacion de cualquier equipamiento utilizado en el proceso de muestreo o
toma de muestra cuando, este sea critico (por ejemplo: instrumentos de
medicidn o aparatos auxiliareés utilizados, reactivos, software, etc.).

f) Condiciones criticas de transporte o ambientales.

g) Si se requiere, algun™“mecanismo para identificar la ubicacidon del muestreo (por
ejemplo, croquis-0tdiagramas).

h) Las desviaciones; adiciones o exclusiones a los procedimientos de operacion
normados dé muestreo o toma de muestras aprobados y vigentes.

7.4 Manipulacion de las muestras o indicios de analisis/inspeccion:

7.4.1 (724) En el DCF el transporte, recepcién, manipulacién, proteccion,
almacenamiento, conservacion y disposicion final de los indicios sometidos a analisis o
inspecciones se realiza conforme a lo indicado en el procedimiento de operacidn
normado denominado Procedimiento Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios y en
los procedimientos de operacion normados especificos de cada Seccion, segun sea
requerido, con el fin de garantizar el manejo adecuado de los indicios, proteger la
integridad de los mismos y que se prevenga o minimice el riesgo de pérdida,
degradacion o alteracion (debido a la influencia de condiciones ambientales, por
ejemplo), contaminacion y cambio perjudicial de éstos. Con este mismo fin, y tal como
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se indica en el procedimiento citado anteriormente, en caso de que el indicio 0 muestra
se presente en el DCF con instrucciones particulares de manipulacion, se siguen dichas
instrucciones durante el proceso. En este procedimiento también se describe la forma
de realizar las etapas sefialadas anteriormente por medio del Sistema Automatizado
del Departamento de Ciencias Forenses (SADCF), el cual es un sistema desarrollado y
validado a nivel Institucional para dicho efecto. Lo anterior en conjunto con el registro
fisico de cadena de custodia que ingresa con los indicios que acompafian a la Solicitud
de Dictamen Pericial y del SADCF, tal y como se indica posteriormente en este punto
7.4.1 del presente Manual, contribuye a mantener la integridad del indicio y la cadena
de custodia del mismo. (ISO 21043:2, 9.1 ¢, 9.5)

Las condiciones de almacenamiento son consideradas al recibir un indicio con miras a
un almacenamiento posterior a largo plazo, con el fin de realizar o repetir
analisis/inspecciones posteriores (preservacion por ejemplo de muestras testigo),
cuando lo anterior sea factible de acuerdo al tipo de indicio” yy Sus requisitos de
almacenamiento. (ISO 21043:2, 9.5)

Cabe sefialar que en el DCF es posible la recepciéon de indicios’por medio de casilleros
ubicados en la Recepciéon Departamental, tal y como sg indica en el procedimiento de
operacion normado denominado Procedimiento de G€stién” de Solicitudes y Manejo de
Indicios.

El procedimiento de operacion normado dememinado Procedimiento de Gestion de
Solicitudes y Manejo de Indicios, contiene indicaciones sobre los siguientes aspectos:

Manejo de Perfiles de seguridad de atceso al SADCF.

Revisidn de la solicitud y de los,indiCios respectivos para su recepcion.

Recepcion o rechazo de solicitudes y los respectivos indicios.

Acondicionamiento y seguridad de una bodega de indicios y otros espacios de
custodia de indicios.

Establecimiento de \‘ubicaciones electronicas de indicios en el SADCF vy
movimiento de indicios entre ubicaciones (guardado en la bodega de indicios de
los indicios recibidos, retiro de la bodega de indicios de los mismos para apertura
y/o analisis fo “inspeccion pericial, movimiento de indicios entre ubicaciones
posterior ,~a\.la entrega al perito o técnico para su apertura y/o
analisis/inspeccién).

Inventarios de casos activos en la Seccion.

Finalizacién de No. DCF sin analisis/inspeccion.

Recepcion y registro de recordatorios sobre andlisis/inspecciones vy
desestimacion de No. DCF.

Asignacion a personal técnico a los No. DCF y monitoreo de la asignacion.
Recepcion de solicitudes de No. DCF por el perito.

Apertura y descripcion de indicios y/o elementos de comparacion.

Registro de actividades realizada en la bitédcora electrénica.

Reporte de observaciones a la A.]. y rechazos a la Autoridad Judicial.

Toma de muestra a personas e inspeccion y levantamiento de indicios.
Importacidn de indicios entre No. DCF dentro de una Seccién del DCF.

Traslado de indicios a otras Secciones del DCF.
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- Consumo No. DCF.

- Creacion y modificacion de los catalogos de analisis, grupos de analisis y
resultados automaticos.

- Adquisicion y registro de datos y resultados de los analisis/inspecciones.

- Verificacion de resultados.

- Conclusién de asistencia pericial.

- Asignacion de estados destino de los indicios.

- Seleccidn y conservacion de testigos y conservacidén de patrones o referencia.

- Guardar en la bodega de los indicios, los indicios con su estado de destino,
posterior al analisis/inspeccién pericial.

- Finalizacién de servicio sin dictamen pericial ni informe.

- Emision, generacion, revision y firma del Dictamen Pericial, ampliacién e informe
por el perito/los perito(s).

- Revisién por pares de dictdmenes periciales y ampliaciones.

- Refrendo por Jefatura de Seccidn y atencidén de observaciones,de la Jefatura.

- Refrendo del dictdmenes periciales, ampliaciones e dnformes y atencidon de
observaciones de la Jefatura.

- Despacho de dictamenes periciales, ampliaciones e_informes.

- Modificacién de dictdmenes periciales después delsu despacho.

- Devolucién de indicios.

- Destruccidn de objetos y embalajes.

- Atencion de consultas administrativas <0 ‘asesorias técnicas a la Autoridad
Judicial, y Testimonio experto en Cortes

Adicionalmente en procedimientos de=oOperacion normados especificos se indican
aspectos para reconocimiento y recoledcion de indicios, cuando lo anterior es
requerido, por ejemplo al realizar<Ja iAspeccion de una prenda de vestir. (ISO
21043:2,9.1)

Generalmente los peritos abren y analizan/inspeccionan un indicio a la vez. Sin
embargo, la naturaleza dé‘algunos analisis/inspecciones requiere la comparacién de
varios indicios a la vez, ‘por lo anterior, sin importar que se abran uno o multiples
indicios al mismo tiempo, los mismos son protegidos como se describe en el
procedimiento de gperacion normado citado.

En situaciones donde existe la necesidad de realizar multiples analisis/inspecciones de
un indicio, o que dicha labor sea extensa en cuanto al tiempo requerido para la misma
(por ejemplo mas de un dia en la realizacidon de la apertura y descripcion), el indicio
puede ser almacenado temporalmente sin embalar/lacrar en un area segura, de acceso
limitado y controlado, manteniendo su integridad.

AR 7.4.1.1 a) (AR 7.2.4.1 a) En los procedimientos de operacidon normados especificos,
aprobados y vigentes de cada una de las Secciones, se sefialan aspectos para el
transporte, manipulaciéon, almacenamiento, conservacion y/o disposicién de tipos
especificos de indicios en caso de requerirse. Ademas, en el DCF los indicios una vez
analizados y/o inspeccionados son embalados, lacrados y preservados (segin sea su
destino y tipo de indicio) con base en lo indicado en el procedimiento de operacion
normado denominado Procedimiento de Gestién de Solicitudes y Manejo de Indicios, lo
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cual contribuye a que la seguridad e integridad del o de los indicios no se vea
comprometida. (ISO 21043:2, 9.1 d)

AR 7.4.1.1 b) (AR 7.2.4.1 b) Durante el proceso de analisis/inspeccion, si el personal
pericial o técnico necesita alejarse por un corto periodo de tiempo (por ejemplo un
receso para ir al bafio, guardar un reactivo en el refrigerador, etc.), el indicio se
procede a dejar en un area de almacenamiento temporal (ver punto 6.3.4 b del
presente Manual) o se solicita la vigilancia del mismo a un compafero o compafiera
y/o se procede a colocar un rétulo, con una indicacion similar a: “No tocar, en
anadlisis”, tal y como se establece en el procedimiento de operacion normado
denominado Procedimiento Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios, lo cual
contribuye a que la seguridad e integridad del o de los indicios no se vea
comprometida. (ILAC G19:2014, 4.7.7.1) (ISO 21043:2, 9.1 d)

AR 7.4.1.1 c) (AR 7.2.4.1 ¢) Por medio del registro fisico de cadena, de custodia que
ingresa con los indicios que acompafian a la Solicitud degDictamen Pericial y del
SADCF, se lleva la indicacion de cada una de la personas que'en el DCF han tenido en
su poder los mismos, desde el momento en que éstos son,recibidos (o desde que los
mismos son generados en el DCF en el momento o ) preservados para futuros
analisis/inspecciones), hasta el momento en que/Son-despachados a la Autoridad
Judicial respectiva o destruidos, siguiendo pata‘(lo anterior lo sefialado en el
procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento Gestion de
Solicitudes y Manejo de Indicios, el registro fisicozde cadena de custodia se devuelve a
la Autoridad Judicial respectiva, o en su defecto, es almacenado con el legajo del caso.
(ILAC G19:2014, 3.5). (ISO 21043:2, 9«1'a)

AR 7.4.1.1 d) (AR 7.2.4.1 d) Tal como se“indicéd anteriormente, por medio del Sistema
Automatizado del Departamento. de Ciencias Forenses (SADCF) se controla la
trazabilidad (estados, ubicaciones\yy las fechas de registro) de los indicios (embalajes y
objetos) analizados y/o inspéeccionados, asi como las personas que reciben o
transfieren los indicios en el*BCF, lo cual contribuye a que la seguridad e integridad del
o de los indicios no se veascamprometida. (ISO 21043:2, 9.1 d)

AR 7.4.1.1 e) (AR(7.2%.%e) En el DCF se comunica a la Autoridad Judicial la disposicion
final de los items*recibidos o generados por medio del respectivo Dictamen o Informe
Pericial, o en su defecto por medio de correo electrénico cuando no se emite un
Dictamen o Informe pericial, como es el caso de servicios no periciales de la Seccidn
de Imagen y Sonido Forense (tales como toma de fotografias en campo, toma de
fotografias en estudio, grabaciones en sitio del suceso, entre otros), segun lo indicado
en el procedimiento de operaciéon normado denominado Procedimiento de Gestion de
Solicitudes y Manejo de Indicios.

AR 7.4.1.1 f) (AR 7.2.4.1f) Tal como se indicé anteriormente, en el DCF se comunica a
la Autoridad Judicial la disposicién final de los items recibidos o generados por medio
del respectivo Dictamen o Informe Pericial, incluidos aquellos recolectados, creados y
preservados para futuros ensayos. Todo lo anterior segun lo indicado en el
procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento de Gestion de
Solicitudes y Manejo de Indicios.
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7.4.2 (7.2.1) Los indicios recibidos para analisis/inspeccion son identificados de forma
Unica, tal y como se indica en el procedimiento de operacién normado denominado
Procedimiento Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios, lo cual en conjunto con el
registro fisico de cadena de custodia y el SADCF (ver punto 7.4.1 del presente Manual)
permite tener un seguimiento de la cadena de custodia de indicio, tal y como se indicd
anteriormente, si no es posible identificar directamente los indicios o si su
identificacion puede afectar su integridad o no estd permitida por algun aspecto legal o
requerido por la Autoridad Judicial, su contenedor o empaque es el que es identificado.
Esta identificacion Unica es mantenida durante la permanencia de los indicios en el
DCF, asi mismo es utilizada en los registros y documentos relacionados que se
manejan del indicio. (ISO 21043:2, 9.4)

Cuando los indicios son sub-divididos en el DCF, éstos son rastréeades a través del
registro de cadena de custodia (tanto la recibida en medio fisice, como la manejada a
nivel electréonico por medio del SADCF), con la misma rigurosidad que se rastrean los
indicios originales/primarios recibidos, éstos son identificados\tal*y como se sefiala en
el procedimiento de operacidon normado citado anteriormente: ElI SADCF permite la
sub-division de los indicios en grupos y su traslado a) nivel interno en el DCF,
manteniendo un registro de cadena de custodia de 195 )mismos.

La identificacidon Unica que se realiza de los indicios cuando ingresan al Departamento
de Ciencias Forenses, en conjunto con el registro fisico de cadena de custodia y el
SADCF, permite tener informacion en caso desrequerirse sobre: (ISO 21043:2, 9.4
a,b,c,d,ef)

a) La descripcidon del indicie<(lo™que se complementa con la informacion del
Formulario de Apertura y Descripcién de Indicios y/o Elementos de
Comparacion, ver punto,771 del presente Manual).

b) La ubicacion en la cual el mismo se recolectd/levanto el indicio.

c) La fecha en que ‘seyrecolectd o levantd el indicio.

d) El nombre o-Una, identificacion de la persona que recolecté o levanto el
indicio.

e) El numero de‘caso tanto a nivel del DCF como de la Autoridad Judicial al que
pertenece.el indicio.

f) Cualquier otra informacion relevante para procesos posteriores.

El embalaje de los indicios peligrosos se identifica también por ejemplo con una
etiqueta que indique su condicién, en el caso de cuchillos, con algo similar o igual a:
“Material punzocortante”. Ademds se puede incluir en caso de considerarse necesario
indicacion por ejemplo por medio de una etiqueta con respecto a su almacenamiento o
manejo, tal como: “Mantener en cadena de frio/refrigeraciéon”, “Fragil”. (ISO
21043:2, 9.4)

AR 7.4.2.1 (AR 7.2.1.1) Los aspectos relacionados con la identificacion uUnica de los
indicios que se sefalan en el apartado 7.4.2 del presente Manual se realizan seguln lo
indicado en el procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento de

P-DCF-GCG-JEF-001-R1, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestion de Calidad



DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES VERSION 18 | PAGINA: 89 de 156

MANUAL DE CALIDAD M-DCF-GCG-JEF-01

Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios. Dichos aspectos aplican para todos los
items recibidos.

7.4.3 (7.2.3) Por medio de la revision de la Solicitud de Dictamen Pericial y la recepcidn
de la misma, conforme en lo indicado en el procedimiento de operacion normado
denominado Procedimiento Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios, se procede a
dejar registrada cualquier anomalia o desvio con respecto a la condiciones normales en
gue se debid haber recibido el indicio de acuerdo al mismo y a los analisis/inspecciones
requeridos, dejandose registro de lo anterior, segun se indica en el procedimiento
citado anteriormente.

Conforme a lo indicado también en el procedimiento de operacion normado
denominado Procedimiento Gestidon de Solicitudes y Manejo de Indicios, a la Autoridad
Judicial se le informa por medio del Dictamen o Informe Pericial cuando un objeto o
indicio (comprendido dentro del Listado de Servicios del Departamento de Ciencias
Forenses (9.32)), no se analiza porque no cumple por los criterios establecidos para
llevar a cabo el analisis o inspecciéon definidos en los procedimientos de operacion
normados especificos aprobados y vigentes de las Secciones o,por que dicho objeto no
forma parte de lo solicitado por la Autoridad Judicial, lo anterior teniendo presente lo
indicado en el punto 7.1.8 del presente Manual. Si uhjobjeto o muestra que no sea del
todo apta entregada en el DCF se llega a analizar /o inspeccionar (por ejemplo por
solicitud expresa de una Autoridad Judicial), se«ndica en el Dictamen Pericial a manera
de descargo de responsabilidad, la situacion presentada y cuales resultados pueden ser
afectados por la misma.

En relacidon con la idoneidad y revisién de los indicios entregados en el DCF cabe
destacar también lo siguiente:

e (7.2.2) ElI DCF determina,que, Uun indicio ha sido preparado para ser inspeccionado
en primera instancia al momento de su recepcion, al generarse el formulario de
Recepcion de Indiciosyy. Elementos de Comparacion y luego durante la apertura
al generarse el formulario de Apertura y Descripcidon de Indicios y/o Elementos
de Comparaciénysal determinar si el mismo se encuentra embalado, lacrado,
siendo lo anterior un medio para garantizar la integridad y autenticidad del
mismo. ~Asi.mismo por medio de lo indicado en la Solicitud de Dictamen
Pericial, 'o en alguna etiqueta que tenga el indicio, se determina si de previo el
mismo ha sido preparado para la inspeccién (por ejemplo si el arma ha sido
descargada, si el indicio se sometid de previo a inspeccion lofoscopica).

e (7.2.3) Por medio de la apertura y descripcién de los indicios y/o elementos de
comparacién se procede a determinar en detalle la concordancia y/o adecuacién
de lo recibido contra lo indicado por la Autoridad Judicial en la Solicitud del
Dictamen Pericial y contra lo que se solicita realizar en la misma, procediéndose
en caso de alguna duda a dejar registro de lo anterior, lo mismo en caso de que
se sospeche o detecte que un indicio pudo haber sido alterado a contactar a la
Autoridad Judicial solicitante, tal y como se indica en el procedimiento citado
anteriormente y en el punto 7.1.8 del presente Manual, si esto ultimo se
requiere. (ISO 21043:2, 9.1)

P-DCF-GCG-JEF-001-R1, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestion de Calidad



DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES VERSION 18 | PAGINA: 90 de 156

MANUAL DE CALIDAD M-DCF-GCG-JEF-01

7.4.4 En el procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento Gestion
de Solicitudes y Manejo de Indicios se sefialan aspectos generales para el
acondicionamiento de areas y del registro de condiciones ambientales especificas
requeridas para la preservaciéon de los indicios (ver también punto 6.3.3 del presente
Manual), asi como de aspectos generales requeridos para el ingreso a areas de
almacenamiento de indicios (ver también punto 6.3.4 del presente Manual), lo cual
contribuye a que la seguridad e integridad del o de los indicios no se vea
comprometida. (ISO 21043:2, 9.1 d, 9.5)

Asi mismo en los procedimientos de operacidon normados especificos, aprobados y
vigentes de cada una de las Secciones, se sefialan aspectos parawel transporte,
manipulacién, almacenamiento, conservacion y/o disposicion dé tipos especificos de
indicios, en caso de requerirse.

7.5 Registros técnicos:

7.5.1 El DCF ha establecido el procedimiento «dexopéracion normado denominado
Procedimiento Control de Registros con el fin® de, mantener registros de los datos
originales o derivados trazables a cada caseyl0s cuales se enumeran, identifican y
retienen segln lo indicado en el procédimiento indicado anteriormente. Dichos
registros forman parte del legajo del caso,y/se recopilan con el fin de facilitar en la
medida de lo posible la identificacion de fadtores o situaciones que se dieron durante la
realizacion del analisis/inspeccion y=de clalquier examinacion requerida, para facilitar
si es factible y en caso de requerirsel que los analisis/inspecciones se pueden repetir
bajo condiciones lo mas cercanas” posibles a las originales o que un segundo
analista/perito competente pueda evaluar lo que se ha hecho e interpretar los datos
y/o reportar aspectos relacionados con los mismos, tal y como se indica en el presente
punto de este Manual, lo“cual contribuye a que los registros cumplan con el propodsito
previsto para los mismos. Dichos registros incluyen identificacion del personal
responsable de Ilévar“va cabo el muestreo (si aplica), analisis, inspecciones y
verificacion de pesultados, asi como las fechas de realizacion de cada una de estas
etapas. (ISO 21043:2, 8)

Dentro de los registros indicados anteriormente se encuentra la aprobacién del proceso
de registro de la solicitud en el SADCF y/o el llenado del Formulario de Recepcién de
Indicios y/o Elementos de Comparacion, el Formulario de Apertura y Descripcion de
Indicios y/o Elementos de Comparacion y los formularios de trabajo periciales, asi
como el uso de diagramas, fotografias, etc., los cuales permiten registrar en cada
etapa, luego de su ingreso al Departamento de Ciencias Forense, en forma detallada
los indicios en la condicidon o contexto en que se encuentran en un momento dado o
estado inicial, antes de proceder a su procesamiento (esto Ultimo mediante el uso del
Formulario de Recepcidon de Indicios y/o Elementos de Comparacion y el Formulario de
Apertura y Descripcién de Indicios y/o Elementos de Comparacion) y durante el
proceso de analisis/inspeccion, siguiendo lo establecido en el procedimiento de
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operacion normado denominado Procedimiento Gestidon de Solicitudes y Manejo de
Indicios y en los procedimientos de operacion normados especificos. En los casos
indicados en el punto 7.3.1 del presente Manual, en que se asiste por parte del
personal del DCF a un sitio del suceso, se procede a dejar registro respectivo de la
condicién o contexto del indicio por medio de lo indicado en los procedimientos de
operacién normados especificos. (ISO 21043:2, 8, 9.1)

Con respecto al legajo de cada caso y los registros que lo conforman cabe sefialar lo
siguiente:

El DCF cuenta con un Sistema Informatizado (SADCF) el cual se encuentra
validado. En cuanto a espacios en blanco en registros periciales ya sea en
formato fisico o digital, se procede tal y como se indica en el procedimiento de
operacién normado denominado Control de Registros.

(7.1.7) (AR 7.1.7.1) Con el fin de evitar pérdida de informacion, en el procedimiento
de operacién normado denominado Procedimiento\/Control de Registros,
también se establece la obligatoriedad de llenar un“registro en el momento que
se realice una actividad especifica que da lugar a la‘obtencion de los datos. En
el caso de registros fisicos la informacién se”debe“recopilar de forma legible y
con lapicero de tinta indeleble, exceptuandoselaquellos registros que se realizan
en el campo para evitar el dafio por condiciones ambientales, para lo cual se
procede a como se indica en el proeedimiento de operacién normado citado
anteriormente.

En el procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento Control
de Registros se establecen_las difectrices minimas para garantizar que no se
presente el acceso o modificacién no autorizada de los registros.

(7.3.1) Mediante el legajondel caso se mantienen recopilados los documentos o
registros y/o la referéncia a los mismos de un caso en especifico, lo que permite
demostrar el cumplimiento de los procedimientos de operacidn normados de
analisis/inspection, asi como la evaluacion de la labor realizada, por ejemplo
por medio de la,revision por pares.

La identificacion Unica de las solicitudes de dictamen pericial recibidas por
medio electréonico con firma digital, asi como otros documentos recibidos por
integracion con otros sistemas informatizados como el del Departamento de
Medicina Legal o del Expediente Criminal Unico (ECU), se realiza de manera
inequivoca al formar parte del legajo del caso, el cual tiene una numeracién
asignada a nivel del DCF por el SADCF (No. de DCF) que a su vez es un sistema
informatizado validado.

Los documentos y registros en medio digital generados a nivel del DCF son
firmados por medio de firma digital, generada por medio del Sistema Nacional
de Certificacién Digital del Ministerio de Ciencia, Tecnologia vy
Telecomunicaciones (MICITT). (ILAC G19:2014, 3.5)
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e El legajo del caso no puede ser sacado por parte de los funcionarios del
Departamento de Ciencias Forenses, en caso de que se necesite informacion de
los legajos para realizar sus labores diarias, para la modalidad de teletrabajo, u
otra circunstancia, deberan utilizar las herramientas electrénicas, y asi
garantizar el cuidado de los legajos y su permanencia dentro del DCF, a partir
de lo indicado en la Circular 75-2020 (9.46) y 68-2023 (9.62), del Consejo
Superior del Poder Judicial, referente a la prohibicion de sacar los expedientes
de los despachos judiciales. Lo anterior salvo que sea ordenado o solicitado
por la Autoridad Judicial que instruye la causa, para un caso especifico del cual
se requiera llevar copia del legajo a juicio por parte del perito, dejandose copia
de la solicitud en el legajo del caso, procediéndose posteriormente por parte del
perito a la destruccion de dichas copias en el DCF, de tal forma que no se
permita la lectura de lo indicado en las mismas.

AR 7.5.1.1 En el DCF se conservan todos los registros técnicos“elacionados a casos,
los cuales son recopilados en documentos o registros o la referéncia a los mismos en
el legajo de cada caso. En el procedimiento de operacidon’ normado denominado
Procedimiento Control de Registros se encuentra un listado de documentos o registros
que forman parte del legajo de un caso en el DCF./Ademds de esto cabe sefalar que
los registros técnicos con datos, pueden incluir{ sin limitarse a: bitacoras de
mantenimiento y/o calibracién de equipo, formularios de registro de condiciones
ambientales, formularios de trabajo pericialesy=graficas de control, entre otros. Todos
los registros se conservan segun lo indicado en‘el procedimiento de operacion normado
citado anteriormente.

AR 7.5.1.2 (AR 7.3.1.1) En el caso dé”abreviaturas o simbolos que son utilizados
especificamente a nivel interno, de cada Seccién, los mismos son definidos en un
listado o en el documento en._que~se utilizan, teniendo presente lo indicado en el
procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento Control de Registros.

AR 7.5.1.3 (AR 7.3.1.2).En_el legajo del caso se mantienen todas las observaciones,
hallazgos y resultadoS, de los procesos de analisis y/o inspeccion, por lo que de ser
requerido, se puedeny sustentar las conclusiones cuando el analista/perito no esta
presente, de manera.que un segundo analista/perito competente pueda evaluar lo que
se ha hecho e interpretar los datos. En el legajo del caso se mantiene, para el caso
de las comparaciones en las inspecciones, también suficiente informacién para guiar al
revisor (por ejemplo en la revisién por pares) a valorar los indicios originales, lo
anterior principalmente por medio de la utilizacién de formularios de trabajo periciales.
(ISO 21043:2, 8)

El detalle de los registros permite que otro analista/perito competente pueda indicar o
reportar aspectos relacionados con: (ISO 21043:2, 8 a,b,c,d,e)

a) Ubicacion de los indicios, por ejemplo al realizarse una inspeccion de una prenda, o
muestreo cuando lo anterior es requerido, la descripcién de los mismos y condiciones
ambientales reportadas.

b) Hallazgos y observaciones registras sobre el o los indicios.
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c) Analisis o inspecciones realizadas (examinacidn respectiva), con la indicacion de
donde, cuando y por quién fueron realizados.

d) Resultados de los analisis o inspecciones.

e) Descripcion de los indicios y de la identificacién Unica asignada a nivel del DCF a los
mismos.

AR 7.5.1.4 (AR 7.3.13) En el DCF, en caso de requerirse, se preservan las
observaciones o resultados de analisis/inspecciones en medios tales como fotografias,
escaneos, videos, entre otros, tal como se indica en el procedimiento de operacion
normado denominado Gestion de Solicitudes y Manejo de indicios y en el
procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento Control de Registros.
Cuando los registros que se generan de los procesos de analisis y/o inspeccion, por
alguna razén no se puede crear en su momento de manera electrénica permanente,
estos se proceden a escanear y mantener con base en lo indicado~también en los
procedimientos citados anteriormente. Los criterios de aceptacidon\y, rechazo de toda
observacion y del resultado de los procesos de analisis y/o ‘inspeccion, asi como
lineamientos para su interpretacion y reporte, se estable en/10s procedimientos de
operacion normados especificos aprobados y vigentesy de® las Secciones. (ILAC
G19:2014, 3.5) (ISO 21043:2, 8)

AR 7.5.1.5 (AR 7.3.1.4) Cuando se modifica o cambia un resultado u observacién se
procede tal y como se indica en el procedimiento“de operacion normado denominado
Procedimiento Control de Registros, conservandose siempre el dato o registro original.
En el caso de un rechazo de un resultade”persejemplo en una revisidon por pares se
registra el motivo del rechazo tal y come ‘se_sefiala en el procedimiento de operacién
normado denominado Procedimiento de Gestidn de Solicitudes y Manejo de Indicios.

AR 7.5.1.6 Tal como se menciono anteriormente, el DCF no realiza la calibracion de
sus equipos de medicién, dichgs 'sefvicios son contratados externamente. Si producto
de un servicio de calibracidon se, requiere realizar algun ajuste, se procede segun lo
indicado en el procedimientosde operacién normado denominado Procedimiento Control
de Instrumentos de Medicién, Analisis, Aparatos Auxiliares y Patrones de Medicidn,
manteniéndose registfos antes y después del ajuste.

7.5.2 (AR 7.3.15» Elmecanismo a seguir para realizar una correccién a los datos
contenidos en los registros fisicos o digitales, se especifica en el procedimiento de
operacion normado denominado Procedimiento Control de Registros. Dicho mecanismo
permite dar trazabilidad al registro o dato original.

7.6 Evaluacion de la incertidumbre de medicion:

7.6.1 Por medio de procedimientos de operacién normados de los métodos utilizados
en el DCF, se incluye la forma de realizar un estimado de la incertidumbre de medida,
cuando lo anterior sea requerido en los analisis/inspecciones realizadas. Por medio del
procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento Estimacién de
Incertidumbre en los Analisis Forenses, se establece la manera de realizar dicha
estimaciéon, en el mismo se brinda una guia general sobre componentes que

P-DCF-GCG-JEF-001-R1, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestion de Calidad



DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES VERSION 18 | PAGINA: 94 de 156

MANUAL DE CALIDAD M-DCF-GCG-JEF-01

contribuyen o afectan de manera significativa a la incertidumbre en un
analisis/inspeccién. De aquellos componentes de la incertidumbre que surgen del
muestreo se establece el tratamiento de los mismos por medio de procedimientos de
operacion normados especificos de cada Seccion.

Cuando se obtiene el estimado de la incertidumbre de medida, todos los componentes
de incertidumbre que son importantes para una situacion dada son tomados en
consideracion cuando contribuyen de forma individual mas del 10% de la
incertidumbre total.

AR 7.6.1.1 (AR 7.1.3.6.1) En el DCF el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Estimacién de Incertidumbre en los Anadlisis Forenses, incluye
indicaciones para que se contemple en los procesos de evaluacion de incertidumbre de
medicidn lo siguiente:

a) La inclusion y evaluacion de todas las contribuciones de_incertidumbre, incluida
la contribucién a la incertidumbre del instrumento de medicidon cuando este es
incorporado a un determinado método de andlisis_y/e inspeccién.

b) El redondeo de la incertidumbre expandida.

c) Eleccién de la probabilidad de cobertura.

d) La programacion para la revision y si’ @ necesario el recalculo de la
incertidumbre de medicidn, se realiza tal y*como se indica en el procedimiento
de operaciéon normado denominado Precedimiento Estimacién de Incertidumbre
en los Analisis Forenses, tomando g&n“consideracién y dependiendo del tipo de
metodologia, por ejemplo: cambie ‘de/equipos, analisis de datos en el tiempo,
calibraciones anuales, entre otras.

7.6.2 En el DCF no se realizan_calibraciones de equipo, las mismas son contratadas
externamente.

7.6.3 Si la naturaleza del“analisis no permite un calculo riguroso, metrolégico y
estadistico de una incertidumbre, el DCF intenta al menos identificar los componentes
de incertidumbre. Lo anterior se realiza basandose en la comprension de los principios
tedricos o la experiénciapractica de la realizacion del método.

AR 7.6.3.1 (AR 7.1:3.6) En el DCF, un estimado de incertidumbre es determinado para
las medidas cuantitativas cuando esos valores numéricos son incluidos en el Dictamen
Pericial y donde existe una expectativa razonable de que el cliente usard esos
resultados para determinar, acusar o defender el tipo de o nivel de delito, o cuando
aplique, como parte de la validacion de cualquier metodologia. Ejemplos de analisis
que requieren estimado de la incertidumbre de medida incluye el peso de una droga, el
porcentaje de pureza de una droga, valores de alcohol en sangre. La incertidumbre es
informada usando las mismas unidades de las medidas que respalda.

AR 7.6.4 (AR 7.1.3.6.2) De toda estimacién de la incertidumbre de medida se conserva
registro por medio del llenado del formulario denominado Presupuesto de
Incertidumbres. En dicho formulario se deja constancia, entre otros aspectos, de lo
siguiente:
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e Definicion del mensurando.

e Referencia a la trazabilidad de la medicién (certificados de calibracién o de
material de referencia certificado).

e Todos los componentes de incertidumbre considerados, referencia a su fuente
de informacién, su tipo de distribucién y su contribucién.

e Incertidumbre estandar combinada, factor de cobertura, probabilidad de
cobertura e incertidumbre estéandar resultante.

Ademas de lo anterior, de cada proceso de estimacion de incertidumbre se deja
registro de los instrumentos de medicién, analisis o aparatos auxiliares utilizados,
evaluacion de todos los componentes de incertidumbre considerados, calculos, datos
las fuentes de incertidumbre, incluidos los utilizados para estimar la repetibilidad,
precisién intermedia y/o reproducibilidad. Lo anterior por medio de\hojas de calculo y
documentacién anexa a dichos procesos en las carpetas de calidad|correspondientes
segln lo estipulado en el procedimiento de operacién. nepmado denominado
Procedimiento Control de Registros.

7.7 Aseguramiento de la validez de los resultados:

7.7.1 En el DCF cada Seccién utiliza, con base«€n ‘o establecido en los procedimientos
de operaciéon normados especificos aprobades=y\vigentes, mecanismos de control de
calidad para monitorear la validez de los peritajes realizados (establecidos con base en
las mejores practicas profesionales). (IS@© 21043:2, 5.1 e, 5.7)

Los resultados de la utilizacién de.dichos” mecanismos de control son registrados por
medio de formularios de trabajo, @adjuntos al legajo del caso y en el caso las pruebas
interlaboratoriales (ensayos de._aptittd) e intralaboratoriales, segin lo indicado en el
procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento Gestion de Pruebas
de Competencia. (ISO 21043:2, 5.1 e)

Dentro de estos mecahismos se tiene: (ISO 21043:2, 5.1 e, 5.7)

e Uso de materiales de comparacion y/o materiales de referencia certificados.

e Uso de patranes para instrumentos de medicion (por ejemplo: masas o bloques
patréon) u otro material de control de calidad (por ejemplo: laminas de
poliestireno para espectrofotometros infrarrojos).

e Comprobaciones funcionales de equipo instrumental (por ejemplo: presién de

flujos de aire, temperatura, etc.).

Uso de controles positivos y negativos.

Realizacidn de réplicas de los analisis/inspecciones.

Utilizacién de muestras enriquecidas.

Utilizacién de estandar interno.

Realizacion de verificaciones intermedias de los instrumentos de medicion y/o

aparatos auxiliares criticos.

Verificacién de resultados.

Proceso de revision por pares.
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e Participacidon en estudios inter e intra laboratoriales.

e Seguimiento de resultados obtenidos de los controles y materiales de referencia
por medio de la utilizacion de graficos de control, con el fin de detectar
tendencias

e Establecimiento y verificacién del cumplimiento de criterios de aceptacion y
rechazo de resultados, tal y como se indica en los procedimientos de operacion
normados vigentes y aprobados.

AR 7.7.1 g) 1 (AR 7.3.1.6) En el DCF se realiza la verificacién de los resultados o
hallazgos criticos, en donde la verificacion del hallazgo es el Unico medio de control o
de chequeo del resultado obtenido, lo anterior tal y como se indica en el procedimiento
de operacion normado denominado Procedimiento Gestién de Solicitudes y Manejo de
Indicios. En el mismo se indica:

a) Que la persona que realiza la verificacion debe estargzautorizada en la Carta
de Certificacién de funciones para realizar el analisis/inspéccion respectivo.

b) Como se deja registro de dicha verificacion.

¢) Como se procede cuando el verificador no concuerda®’con las conclusiones de
la persona que realizd la inspeccién. Tanto én el caso de que el verificador
concuerde o no con las conclusiones se dé€ja registro de dicho hecho. (ILAC
G19:2014, 4.7.5)

La verificacion anterior puede ser sustituida=en, el momento de la realizacion del
analisis/inspeccidn, segun criterio de la Jéfattra de Seccién y el Lider Técnico por
medio de un registro fotografico o de video,que permita dejar constancia del resultado
obtenido al realizar un andlisis o inspeccién de tal forma que se pueda verificar el
resultado posteriormente. (ILAC G19:2014, 4.7.5)

En el DCF no se recurre a proveedores de servicios externos para llevar a cabo la
verificacion de resultados o hallazgos criticos.

AR 7.7.1 1) (AR 7.3.1.7).ElL DCF cuenta con un procedimiento de operacién normado
denominado Procedimiento ‘Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios, en el cual se
establece el proce€so\de revision por pares, el que implica una revision de los
documentos que~ componen el legajo del caso (ver procedimiento de operacion
normado denominado Procedimiento para Control de Registros), incluido el Dictamen
Pericial. Ademas, cuenta con el procedimiento de operacién normado denominado
Seleccién, Entrenamiento y Competencia del Personal, en el cual se establece el
proceso para la evaluacion del desempefio en corte del personal del DCF. (ISO
21043:2, 5.1 ¢e)

AR 7.7.1 1) 1 (AR 7.3.1.7 a) La revisidn por pares es realizada por personal que cuenta
con la competencia y autorizacidon respectiva para dicha labor (segun consta en la
Carta de Certificacion de Funciones), segin se establece en el procedimiento de
operacion normado denominado Procedimiento para Seleccién, Entrenamiento vy
Competencia del Personal. (ISO 21043:2, 5.1 e)
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AR 7.7.1.1) 2 (AR 7.3.1.7b) Tal como se indicé anteriormente, el proceso de revisiéon por
pares es llevado a cabo por otro funcionario que cuenta con la competencia y
autorizacién. Tal como se contempla en el procedimiento de operacién normado
denominado Procedimiento Gestidn de Solicitudes y Manejo de Indicios, este proceso
no puede ser llevado a cabo por la misma persona que realizd el analisis y/o inspeccion
gue esta siendo sometido al proceso de revisién por pares. (ISO 21043:2, 5.1 ¢€)

AR 7.7.1 1) 3 (AR 7.3.1.7 ¢) La revisidn por pares se realiza al menos en un 10 % de los
casos emitidos a nivel de cada Seccién, segun lo establecido en el procedimiento de
operacién normado denominado Procedimiento Gestidn de Solicitudes y Manejo de
Indicios, dejandose constancia de la misma por medio del formulario Revisién por
Pares. Las Secciones garantizan que este porcentaje es representativo tomando en
cuenta por ejemplo la cantidad de peritos y la diversidad de los analisis y/o
inspecciones involucradas, el proceso que se utiliza para tal efecto, se.seflala a nivel
interno de cada Seccién. El porcentaje de revisidon por pares se”pliede ajustar a cada
perito con base en el monitoreo de la competencia tal..como se indica en el
procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento para la Seleccion,
Entrenamiento y Competencia del Personal. El porcentaje,"de casos sometidos a
revision por pares es comunicado en cada Seccidn a su (personal. (ISO 21043:2, 5.1 €)

AR 7.7.1 1) 4 (AR 7.3.1.7 d) El DCF evalua el deseptpefio del personal en Corte por ciclo
de acreditaciéon, sefaldndose el proceso para redlizar |0 anterior en el procedimiento de
operacion normado denominado Procedimientd, para Seleccién, Entrenamiento vy
Competencia del Personal, con el fin de d€terminar que se mantiene la competencia
para tal efecto.

AR 7.7.1 1) 5 (AR 7.3.1.7 ¢) Tal como s€”indicé anteriormente, el mecanismo que se
utiliza para realizar y registrar, el proceso de revision por pares se lleva a cabo
conforme a lo indicado en gl ‘procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios. (ISO 21043:2, 5.1 e)

AR 7.7.1 1) 6 (AR 7.3.1.7) 'En el DCF por medio de los criterios contemplados en el
proceso de revision‘por ‘pares, para el cual se hace uso de la funcionalidad
“Mantenimiento de réyision por pares” del SADCF, se asegura que los resultados,
opiniones e interpretaciones y conclusiones, responden a los criterios técnicos y de
calidad establecidos para cada tipo de analisis y/o inspeccidon y que los mismos se
encuentran apoyados en registros técnicos. (ISO 21043:2, 5.1 €)

AR 7.7.11) 7 (AR 7.3.1.7 g) Tal como se indicé anteriormente, el proceso de revisién por
pares contempla criterios para asegurar que los analisis y/o inspecciones se realizan
conforme en los procedimientos de operacion normados especificos vigentes y
aprobados de las Secciones, los cuales forman parte de los documentos del Sistema de
Gestion de Calidad del DCF. (ISO 21043:2, 5.1 €)

AR 7.7.1 1) 8 (AR 7.3.1.7 h) En el procedimiento de operacién normado denominado
Procedimiento Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios se indica la forma en que se
procede para la atencién de las consultas u observaciones planteadas, de haberlas
durante el proceso de revisidn por pares, incluyendo lo anterior la forma en que se
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procede cuanto no se llega a un acuerdo entre el analista/inspector y el revisor. (ISO
21043:2, 5.1 ¢e)

7.7.2 En el procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento Gestién
de Pruebas de Competencia se indican aspectos para la participacion, realizacién y
reporte de ensayos de aptitud, lo anterior como un medio del monitoreo del
desempefio del DCF contra sus requerimientos y contra el desempeno de laboratorios
forenses similares, teniendo presente lo siguiente:

AR 7.7.2.1 a) (AR6.1.5.1 a) El DCF de previo a solicitar la acreditacién de un alcance ha
demostrado un desempenio satisfactorio (resultado aceptable) en al menos una prueba
interlaboratorial (ensayo de aptitud) o intralaboratorial (esto Ultimo en caso de que no
se disponga de un proveedor de ensayos de aptitud), como minimo{per_cada disciplina
dentro del alcance, tomandose la clasificacion brindada por ANABYen el documento
Forensic Draft Scope of Accreditation. (9.24)

AR 7.7.2.1 b) (AR 6.1.5.1 b) El DCF cuenta con una Unica Sede en el pais y en un lapso
no mayor a periodos de cuatro afios, demuestra un desempefio satisfactorio (resultado
aceptable), en una prueba interlaboratorial (ensaye, desaptitud) o intralaboratorial
(esto ultimo en caso de que no se disponga de un ‘proveedor de ensayos de aptitud),
en cada una de las disciplinas del alcance de aCreditaciéon, tomandose la clasificacion
brindada por ANAB en el documento Forensic,Draft Scope of Accreditation (9.24). Por
ano calendario se da al menos la partigipacion en una prueba intralaboratorial o
interlaboratorial (ensayo de aptitud) en_al,menos una subcategoria de cada disciplina
del alcance de acreditacién, con base en lojindicado en el formulario Plan Cuatrienal de
Pruebas de Competencia. El procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Gestidon de Pruebas de Competencia contempla indicaciones para
solicitar al proveedor de la prueba ‘el¥envio de los resultados a ANAB, o en su defecto,
se solicite a la UGC el envio de _[0s mismos cuando el proveedor no cuenta con esta
posibilidad.

En el DCF actualmenté no ‘se participa en pruebas de competencia interlaboratoriales
que no sean ensayoes desaptitud.

7.7.3 Los datos d€ los controles de calidad son analizados y si se encuentra que estan
fuera de un criterio predefinido, se procede a aplicar lo sefialado en el procedimiento
de operacion normado denominado Procedimiento Control de Trabajo no Conforme,
Acciones Correctivas, Acciones Preventivas y Mejoras, con el fin de corregir el
problema y evitar generar resultados incorrectos. (ISO 21043:2, 5.1 e)

AR 7.7.4 (AR 6.1.52) En cuanto a la supervision o monitoreo del desempefio del
personal que realiza actividades en el DCF, en el procedimiento de operacion normado
denominado Procedimiento para la Selecciéon, Entrenamiento y Competencia del
Personal, se establecen una serie de directrices con respecto a dicho aspecto (tales
como demostrar un desempefio satisfactorio en al menos una prueba interlaboratorio
(ensayo de aptitud), o prueba intralaboratorial, en cada disciplina acreditada en la que
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se esta autorizado para realizar trabajo, lo anterior por afo calendario), tanto para el
personal de nuevo ingreso, como para garantizar que se mantiene la competencia del
resto del personal del DCF involucrado en labores periciales.

AR 7.7.5 (AR 6.1.5.3) En el procedimiento de operacién normado denominado Seleccidn,
Entrenamiento y Competencia del Personal, se sefialan aspectos referentes al
monitoreo del desempefo de la competencia del DCF y de su personal, tales como:

a)
b)

c)
d)

f)

Indicaciones para evitar que los resultados esperados no sean conocidos o estén
disponibles para el funcionario evaluado o monitoreado.

Indicaciones para que el personal al que se le estéd monitoreando el desempeno
en su competencia utilice los procedimientos de operaciéon normados aprobados
y vigentes.

Criterios para el determinar el desempefio satisfactorio, de previo a la actividad
de monitoreo (por ejemplo: indicacion del o de los resultados esperados).

La indicacion del mecanismo para asegurar la calidad” de la actividad de
monitoreo de previo a que el monitoreo del desempeno de la competencia del
personal sea realizada (aspectos tales como( el {tiempo minimo de espera
requerido de experiencia para que una pefSona“realice revision por pares,
registro de resultados de analisis/inspeccién{prévios a la distribucion de una
prueba intralaboratorial).

En el DCF los servicios de calibracion sen.contratados externamente (ver punto
6.6 del presente Manual), por lo/"quesno se contemplan aspectos para el
monitoreo del desempefio de la cempetencia para este tipo de actividad.

La indicacion de la notificaciona ANAB dentro de 30 dias maximo, cuando el
resultado esperado no se_alcanza durante la actividad de monitoreo (por
ejemplo, cuando una identificacion o exclusiéon es el resultado esperado, la
indicacion de un resultado™de inconcluso es considerado un resultado no
esperado, en el caso de, un ensayo de aptitud el valor de consenso es el
resultado esperado):

AR 7.7.6 (AR 6.1.54) Envel DCF se cuenta con un plan de monitoreo del desempefio,
mediante el cual:

a)

Se demuestra el cumplimiento de lo establecido en el apartado AR 7.7.2.1 b)
del presente Manual, por medio del formulario denominado Plan Cuatrienal de
Pruebas de Competencia. Ademas, en dicho formulario se distribuye al personal
de manera que en un lapso no mayor a periodos de cuatro afios estos hayan
participado en al menos una prueba de competencia interlaboratorial (ensayo
de aptitud) o intralaboratorial en cada una de las subcategorias de analisis y/o
inspeccién de la disciplina del alcance de acreditacion.

Con el fin de demostrar el cumplimiento del punto AR 7.7.4 del presente Manual
se monitorea de manera peridédica el desempefio de la competencia del
personal, segun se indica en el procedimiento de operacion normado
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denominado Procedimiento para la Seleccidon, Entrenamiento y Competencia del
Personal.

b) Se incluyen pruebas de competencia interlaboratoriales (ensayos de aptitud) e
intralaboratoriales, que abarcan una parte de los componentes/parametros
analizados e inspeccionados en el DCF y de los equipos/tecnologia utilizados
para tales efectos. Las cuales se ejecutan con procedimientos de operacion
normados aprobados y vigentes que incluyen las metodologias y equipos para
tales efectos.

AR 7.7.7 (AR 6.1.55) El DCF por medio del procedimiento de operacién normado
denominado Procedimiento Gestién de Pruebas de Competencia, se contemplan
también los siguientes aspectos:

a) La busqueda y participacion en ensayos de aptitud distribuidos por proveedores
acreditados ISO/IEC 17043, por un organismo de_ acreditacion que sea
signatario de ILAC MRA 6 IAAC MLA y que abarqué en su alcance de
acreditacion la pruebas o pruebas aplicables.

b) Indicaciones para que se reporten los resultados del‘ensayo de aptitud antes o
en la fecha determinada por el proveedor.

c) Indicacion de autorizacion para que el proveedor del ensayo de aptitud remita
los resultados a ANAB.

d) Indicaciones para solicitar al ente acreditador la aprobacién de las pruebas
intralaboratoriales, por medio del formulario de ANAB FM 3041. Esto en caso
de que no existan proveedores acreditados ISO/IEC 17043 para los analisis y/o
inspecciones dentro del alcance de acreditacién.

AR 7.7.8 (AR 6.1.5.6) En el DCE ‘'se“Conserva registro de lo siguiente, como minimo,
para los aspectos relacionados cen el monitoreo del mismo y de su personal:

a) De la disciplina monitoreada.

b) El disefio de la‘actividad de monitoreo.

¢) Resultados esperados.

d) El lugar en donde se realizan las actividades de monitoreo, en este caso en el
Departamento de Ciencias Forenses (DCF), en la Unica sede que se tiene en el
pais.

e) Resultados enviados a los proveedores del ensayo de aptitud, si aplica.

f) Registros técnicos.

g) Comparacion de los resultados emitidos u obtenidos contra los esperados, asi
como registros asociados a las acciones correctivas que se desprendan del
proceso cuando esto sea aplicable. Esto ultimo también con base en el
procedimiento de operaciéon normado denominado Procedimiento Control de
Trabajo no Conforme, Acciones Correctivas, Acciones Preventivas y Mejoras.

f) Informe a cada funcionario participante del desempefio en cada ensayo de
aptitud o prueba intralaboratorial o del mantenimiento de su competencia
(retroalimentacion individual).
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El monitoreo del personal también es llevado a cabo y registrado segun lo indicado en
el procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento para la Seleccion,
Entrenamiento y Competencia del Personal.

7.8 Informe de resultados y uso del simbolo del Ente u Organismo
Acreditador:

7.8.1 Generalidades:

7.8.1.1 Tal y como se indicd en el punto AR 7.7.1 1) del presente Manual, los
Dictdmenes Periciales son sometidos a una revisidon por pares. Ademas, segun lo
indicado en el procedimiento de operacién normado denominado Gestion de Solicitudes
y Manejo de Indicios, cada perito asignado y responsable de un casorevisa y autoriza
la emisidon de su Dictamen o Informe Pericial. (ILAC G19:2014, 479)(1S0 21043:2, 10)

AR 7.8.1.1.1 La etapa de autorizacién del Dictamen o Informe Pericial se realiza con
base en lo indicado en el procedimiento de operacidon normado'denominado Gestion de
Solicitudes y Manejo de Indicios, quedando registro de lo anterior, asi como de las
etapas involucradas en el proceso de revisidén por pares;-en el SADCF. (ISO 21043:2,
10)

7.8.1.2 (7.4.4) Los resultados de los anélisisfinspecciones del DCF son reportados de
forma exacta, clara, inequivoca y objetiva (para.lo cual se utilizan entre otros aspectos
verificacion de resultados, revision por pares,.etc.), con el fin de brindar respuesta a lo
solicitado por la Autoridad Judicial, el repofte de los mismos se genera y mantiene por
el SADCF mediante la emision de unp-Dictamen Pericial o de un Informe Pericial (el cual
se entrega a la Autoridad Judicial respectiva), lo cuales incluyen informacién solicitada
por el cliente, informacidn .necesaria para interpretacion de los resultados e
informacion requerida por el método usado, adicionalmente toda la informacion que
respalda un analisis/inspeccién realizado en el DCF, incluido el Dictamen o Informe
Pericial, se mantiene en, el legajo del caso (ver procedimiento de operacidon normado
denominado Procedimijento Control de Registros), cumpliendo la misma con la
informacién requerida, por las Normas ISO/IEC 17020 e ISO/IEC 17025, lo cual
contribuye a garantizar la integridad del Dictamen o Informe y su uso previsto de
responder a la‘Autoridad Judicial respectiva. Tal y como se ha sefialado el DCF no
subcontrata los servicios de analisis/inspeccion, que realiza. (ISO 21043:2, 10)

AR 7.8.1.2.1 (AR 7.4.1.1) Tal como se indicé anteriormente, los resultados vy
conclusiones en relacion con lo solicitado por la Autoridad Judicial se informan por
medio de un Dictamen Pericial o de un Informe Pericial. Con respecto a estos
documentos cabe sefialar lo siguiente, lo cual contribuye a garantizar la integridad del
mismo: (ISO 21043:2, 10)

e Como referencia para la elaboracion Dictdamenes Periciales del DCF se toma
en cuenta lo indicado en la Circular 07-2002 (9.18) de la Jefatura del
Departamento de Ciencias Forenses, siendo la estructura final tanto del
Dictamen como del Informe Pericial la generada por el SADCF.
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e Si se recibe en el DCF una solicitud de la Autoridad Judicial, posterior a la
Solicitud de Dictamen Pericial que indica que no se requiere emitir un
Dictamen Pericial o Informe Pericial, o que no se continte con lo sefialado en
la solicitud recibida, se procede a adjuntar dicha solicitud al legajo del caso
en el SADCF y a no continuar el proceso de andlisis y/o inspeccion segun lo
indicado en el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento para la Gestién de Solicitudes y Manejo de Indicios. (ILAC
G19:2014, 4.9)

e En el DCF no se emiten Dictamenes Periciales o Informes Periciales de
manera verbal, sin embargo si al comparecer ante un Juzgado o Tribunal se
solicita emitir un criterio de manera verbal, el perito si tiene los elementos
requeridos (informacion sobre el caso, competencia requerida, sobre el tema
del criterio solicitado, etc.), puede emitir el criterio” respectivo solicitado.
(ILAC G19:2014, 4.9)

e (7.4.3) En el DCF no se emiten Dictdmenes Periciales o'Informes Periciales que
no contengan ningun resultado, con la excepCiénde cuando se indica que el
analisis/inspeccién no se pudo realizar, indicdndose en este caso el motivo
respectivo.

AR 7.8.1.2.2 (AR 7.4.2.1) En el procedimientoxde operacién normado denominado
Gestion de Solicitudes y Manejo de IndiCios) se incluyen las indicaciones para la
emision del Dictamen o Informe Pericial,~en,Jas cuales se contempla:

a) (AR 7.4.2.1 a) La inclusidon de-los “fesultados de todas las muestras u objetos
analizados y/o inspeccionados, asi como el detalle de cuales no fueron
analizados y/o inspeccionados (ya sea total o parcialmente), cuales fueron
creados, y si procedey, cuales se preservan para futuros analisis y/o
inspecciones.

b) (AR 7.4.2.1 b) Lawinclusién de una medida estadistica para la calificaciéon de
asociaciones (por ejemplo: en andlisis de ADN). En el caso de otros
analisis/inspecciones donde se realicen asociaciones (por ejemplo entre un
indicio balistico/con un arma de fuego) el Dictamen Pericial incluye el significado
de la conclusion a la que se llega por medio de una indicacién cualitativa (por
ejemplo: identificacidon, exclusion, ni se identifica ni se descarta), tal y como se
establece en los procedimientos de operaciéon normados especificos de este tipo
de analisis/inspecciones.

c) (AR 7.4.2.1 ¢) La inclusion de resultados de manera que se incluyan las razones
por las cuales se llegd a conclusiones que se desprenden del proceso de analisis
y/o inspeccion, incluidas aquellas para resultados no concluyentes.

d) (AR 7.4.2.1d) Inclusién de una indicacion para informar a la Autoridad Judicial que
las muestras o items fueron incluidos en bases de datos (por ejemplo, IBIS o
CODIS) o que seran incluidos si corresponde en etapas posteriores.

AR 7.8.1.2.3 El DCF no emite certificados de calibracion.
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7.8.1.3 En el DCF todos los Dictdmenes o Informes Periciales presentan el mismo
formato e incluyen los apartados descritos en el punto 7.8.2 del presente Manual.

AR 7.8.1.3.1 Tal como se indicé anteriormente, todos los Dictdmenes Periciales
presentan el mismo formato el cual incluye todos los apartados requeridos por la
norma ISO/IEC 17025:2017 e ISO/IEC 17020:2012.

7.8.2 Requisitos comunes para los Informes:

7.8.2.1 (7.4.1) (7.4.2) El Dictamen Pericial del DCF, es el medio por el cual se reportan
los resultados y conclusiones de los analisis/inspecciones que se realizan y cuenta con
los siguientes apartados:

- Encabezado.

- Informacién general.

Identificacion del o de los autores del Dictamen.

- Servicio solicitado.

- Descripcion de la persona, objeto o hecho examinado.
- Resultados y Conclusiones.

- Destino de los indicios.

- Seccidn técnica.

- Firmas.

Dentro de los apartados mencionados apteriormente se contempla lo siguiente:

a) Un titulo indicando Dictamen Peéficial o Ampliacidn de Dictamen Pericial o
Informe Pericial en el encabezado.

b) Nombre y direccion de la Institucion en el encabezado.

c) La Secciéon del DCF que emite el Dictdmen en el encabezado, la cual es el lugar
donde los andlisis y/oxinspecciones son realizados, a menos que se detalle o
indique lo contrario, en el apartado Descripcion de la Persona, Objeto o Hecho
Examinado.

d) Todas las paginas del Dictamen Pericial y del Informe Pericial cuentan con la
indicaciop~del_nimero de paginas y una indicacion que permite determinar de
cuantas paginas en total se compone el mismo, asi como la indicacién del
numero de caso a nivel interno del DCF y del niumero de caso asignado a nivel
del Poder Judicial. El final del dictamen se identifica claramente con el apartado
de firmas.

e) La Autoridad Solicitante en el apartado Informacidon General. Este apartado
incluye ademas el asunto, nombre de las partes, nimeros de caso segun
codificacién del DCF incluidos en el Dictamen Pericial.

f) La metodologia utilizada en el apartado Secciéon técnica, la cual incluye también
la terminologia y bibliografia en caso de requerirse.

g) La descripcidon de las muestras o items analizados y/o inspeccionados en el
apartado Descripcidon de la Persona, Objeto o Hecho Examinado.
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h) La fecha en que fueron recibidos los indicios en el apartado de Informacion
General o cuando corresponda y/o sea relevante la fecha en que se realiza el
muestreo o toma de muestra o esto sea solicitado por la Autoridad Judicial.

i) Fecha de inicio y finalizacion de los analisis/inspecciones en el apartado
Informacion General.

j) Fecha de emisién del Dictamen o Ampliacion o Informe Pericial en el apartado
Informacion General.

k) El Dictamen Pericial puede contener, siempre y cuando sea necesaria para la
interpretacién de los resultados o requerida por la Autoridad Judicial respectiva,
la referencia al plan y método de muestreo.

) Una indicacién en el Dictamen Pericial o Ampliacion de Dictamen Pericial que
indica que los resultados y conclusiones se refieren a los indicios descritos en el
apartado Descripcion de la Persona, Objeto o Hecho Examinado o a los
indicados en los documentos referidos.

m) Los resultados en el apartado Resultados y Conclusiones presentan las unidades
de medida cuando corresponda.

n) El Dictamen Pericial puede contener, siempre y cuande Sea necesaria para la
interpretacion de los resultados o requerido por la_Autoridad Judicial respectiva,
desviaciones, adiciones o exclusiones a los métedos de analisis/inspeccidn
indicados en los procedimientos de operacidén/formados aprobados y vigentes.

o) En el apartado de firmas, la firma del perito{garantiza la autoria respectiva y
por ende la aprobacidon y autorizacionsdel Dictamen/Informe. Este apartado
también incluye los refrendos de lagdefatura de Seccidon y de la Jefatura
Departamental los cuales son la iAdicacion para la emision y liberacion del
mismo. (ISO 21043:2, 10)

p) El DCF no subcontrata la realizacidn de analisis/inspecciones. (ISO 21043:2,
5.5)

Ademas de lo previamente indicado, cabe sefialar también lo siguiente:

El Informe Pericial cuentancon los apartados anteriores con la excepcion del punto
Resultados y Conclusienes y el de la Secciéon Técnica. Ademas de los apartados
anteriores el Informe Pericial cuenta con un apartado de Resumen de los Datos
Obtenidos y Observaciones.

(7.3.2) Tanto\en el Dictamen Pericial como el Informe Pericial que se emiten en el
DCF, se indica la identidad de las personas competentes que realizaron el
analisis/inspeccién y que por ende los aprueban y autorizan (ver punto anterior
7.8.2.1 0) ), siendo éstos los responsables directos de los resultados y conclusiones
contenidas en los mismos, ademas se indica la identidad de las personas que
manipularon los indicios como parte del proceso de analisis/inspeccién, de las
personas que participan en la preparacién o tratamiento de muestras, utilizacion de
los equipos para los analisis/inspecciones, en la interpretacion de resultados. Todo
lo anterior con base en lo indicado en el procedimiento de operacion normado
denominado Procedimiento Gestiéon de Solicitudes y Manejo de Indicios y en el
procedimiento de operaciéon normado denominado Procedimiento para el Control de
Registros.
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7.8.2.2 El DCF es responsable de la informacién suministrada en el Dictamen Pericial
gue se desprende de sus actividades de analisis y/o inspeccion, salvo por la
informacion suministrada por la Autoridad Judicial, en dicho caso se procede a hacer
en el Dictamen Pericial o Informe una aclaraciéon general por medio de una nota, tal y
como se indica en el procedimiento de operacién normado denominado Gestién de
Solicitudes y Manejo de Indicios. Ademas, de manera especifica:

e Cuando la informacidén suministrada por el cliente pueda afectar la validez de los
resultados se incluye en el Dictamen también a manera de descargo de
responsabilidad la respectiva aclaracion (por ejemplo: informacién suministrada
por funcionarios del Ministerio de Ambiente y Energia de Costa Rica a partir de
la cual se realizan inspecciones por parte de la Seccion de Ingenieria Forense o
fecha y hora de toma de muestras para el analisis retrospectivosde alcohol para
dicho analisis en la Seccion de Toxicologia Forense).

e Para los analisis y/o inspecciones donde sea requerida“umna etapa previa de
muestreo se incluye en el Dictamen Pericial, a manera de aclaracion que los
resultados aplican a la muestra tal como se recibion(por ejemplo: muestras de
aguas residuales muestreadas por investigadores) del OI)J para analisis de
metales o plaguicidas).

7.8.3 Requisitos especificos para los informes:

7.8.3.1 Adicionalmente a la informaciénh_que se indica en el punto anterior, el
Dictamen Pericial puede contener la (sigiiente informacién, siempre y cuando sea
necesaria para la interpretacion de.es résultados o requerido por la Autoridad Judicial
respectiva:

a) Informacion sobre condiciones ambientales especificas.

b) Cuando sea pertinente, una declaraciéon de la conformidad contra determinada
especificacion (ver\punto 7.1.3 del presente Manual).

c) Estimacion de laincertidumbre en las mismas unidades que el mensurando.

d) Interpretaciones “u opiniones (lo anterior tal y como se indica en el
procedimiento.de operacion normado denominado Procedimiento Gestion de
Solicitudes y Manejo de Indicios).

e) Informacion adicional que pueda ser requerida por la metodologia utilizada o
solicitada por el cliente.

AR 7.8.3.1 c) 1 (AR 7.4.2.2) En cuanto a la incertidumbre de medicion:

a) El reporte de la incertidumbre de la medicidon en el Dictamen Pericial se realiza
con base en lo indicado en los procedimientos de operacién normados
especificos cuando lo anterior es requerido (por ejemplo, cuando impacte la
evaluacion posterior de un limite de especificacion establecido).

b) Si este fuera el caso se reporta la cantidad de medida con su incertidumbre
expandida asociada en la misma unidad que el resultado reportado y la
probabilidad de cobertura.
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c) El reporte se realiza en el formatoy £ U.

d) El reporte de la misma se limita a dos digitos significativos (salvo que se
indique lo contrario en un procedimiento de operacién normado).

e) Ademas se reporta con el mismo nimero de decimales que el resultado de la
medicién.

AR 7.8.3.1.1 En Costa Rica no existe jurisprudencia o requisito legal que especifique
el formado del Dictamen Pericial o que prohiba incluir la incertidumbre de medicién en
el mismo cuando esta sea requerida.

7.8.3.2 Cuando las actividades de muestreo sean parte del proceso de anélisis y/o
inspeccién, los Dictdamenes Periciales incluyen lo indicado en el apartado 7.8.5 del
presente Manual.

7.8.4 Requisitos especificos para los certificados de calibracion:

El DCF no emite certificados de calibracion.

7.8.5 Informacion de muestreo:

Tal como se indicd anteriormente, el DictamenyPericial puede contener la siguiente
informacién, siempre y cuando sea necesaria‘para la interpretacion de los resultados o
requerida por la Autoridad Judicial respectiva:

a) Fecha del muestreo.

b) Identificacién de lo que fuelmuestreado.

¢) Lugar del muestreo.

d) Referencia al procedimiento de muestreo (en donde se indica el plan y método
de muestreo).

e) Condiciones ambigntales durante el muestreo.

f) Los resultadosiincluidos en el Dictamen Pericial y su incertidumbre no son
utilizados para “evaluar la incertidumbre de medicidn de analisis y/o
inspeccioneswsubsiguientes, salvo que lo anterior sea requerido por la Autoridad
Judicial,\en) este caso el DCF mantiene los registros con los datos de la
incertidumbre del muestreo realizado previamente.

En caso de que algunos de los datos anteriores no sean incluidos en el Dictamen
Pericial, en el DCF se mantiene el registro de los mismos.

AR 7.8.5 d) 1 Ademas de lo indicado en el punto 7.8.5 del presente Manual, cuando
corresponda o sea requerido por la Autoridad Judicial, incluir en el Dictamen los datos
del muestreo estos también abarcan los niveles de confianza e inferencias con respecto
a la poblacion.

7.8.6 Informacion sobre declaraciones de conformidad:
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7.8.6.1 Cuando para un determinado analisis y/o inspeccion, se requiera valorar un
resultado con una determinada especificacion (ver punto 7.1.3 del presente Manual)
los procedimientos de operacién normados especificos de cada Seccién incluyen la
forma en que esto se debe reportar teniendo en cuenta la regla de decision establecida
y el nivel de riesgo involucrado.

7.8.6.2 En el DCF, a la hora de reportar conformidad con una especificacion o norma,
se reportan en el Dictamen Pericial:

a) Los resultados a los que se aplica la declaracidén de conformidad.

b) Qué especificaciones, normas o partes de ésta se cumple o no.

c) La regla de decision aplicada (a menos que sea inherente a la
especificacion) y el grado de cumplimiento con respecto a la especificacion.
Tal como se indicé anteriormente, los procedimientdsw de operaciéon
normados especificos de cada Seccion incluyen la forma enyque esto se debe
reportar.

7.8.7 Informacion sobre opiniones o interpretaciones:

7.8.7.1 En el DCF las opiniones (mediante una Ampliacién de Dictamen Pericial) o
interpretaciones (en el Dictamen Pericial), ver proeédimiento de operacion normado
denominado Procedimiento Gestién de Solicitudés y. Manejo de Indicios, son brindadas
por el personal pericial que ha cumplido aspectos de entrenamiento y competencia
técnica, segun lo senalado en el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Seleccidon, Entrenamiente \y .Competencia del Personal. Cuando se
emiten opiniones o interpretaciones, llas imismas se documentan, por ejemplo, por
medio del uso de referencias bibliegraficas y se basan en informaciéon contenida en
dicho documento y/o en los diferentes registros y documentos contenidos en el legajo
del caso, a los cuales las personas ‘€ncargadas del caso tienen acceso directo. (ILAC
G19:2012, 4.6, 4.8.1, 4.9)

7.8.7.2 Cuando se emiten,opiniones (mediante una Ampliacién de Dictamen Pericial) o
interpretaciones (en ‘el/Dictamen Pericial), las mismas se basan en los resultados
obtenidos y son marcadas/identificadas claramente como tales.

En el DCF se toman en cuenta las limitaciones del analisis/inspecciéon realizada al
efectuar una interpretacién, en el sentido por ejemplo de no emitir criterios definitivos
o concluyentes a partir de analisis/inspecciones presuntivas. Ademas cuando se
considera necesario se procede a pedir a la Autoridad Judicial solicitante informacién
adicional a la contenida en la Solicitud de Dictamen Pericial, con el fin de poder aclarar
una situacion dada. (ILAC G19:2012, 4.8.1)

7.8.7.3 En el DCF, cualquier comunicacion especifica relacionada a casos, se realiza
siguiendo los lineamientos del procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento para la Atencién y Servicio al Cliente. De toda comunicacion realizada
de forma verbal se deja registro en el formulario denominado Registro de
Comunicacion Verbal Sobre Casos.
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7.8.8 Modificacion a los informes:

7.8.8.1 En el DCF cualquier modificacion a un Dictamen Pericial o Informe Pericial
firmado y despachado se realiza por medio una Ampliacion de Dictamen Pericial, la
cual se remite a la Autoridad Judicial respectiva, segun se indica en el procedimiento
de operacion normado denominado Procedimiento Gestién de Solicitudes y Manejo de
Indicios. (ISO 21043:2, 10)

7.8.8.2 (7.4.5) Cualquier Ampliaciéon de Dictamen Pericial es identificada como tal con
base en lo sefialado en el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Gestidon de Solicitudes y Manejo de Indicios. Los apartados de dicho
documento cumplen lo indicado en el punto 7.8.2.1 del presente_Manual. (ISO
21043:2, 10)

7.8.8.3 (7.4.5) Cualquier Ampliacion de Dictamen Pericial contiene una referencia al
Dictamen Pericial o Informe Pericial que reemplaza, amplia y/o modifica. (ISO
21043:2, 10)

7.9 Quejas, sugerencias y apelaciones:

7.9.1 (7.5.1) Para el registro o generacion/ dejuna queja o sugerencia, se cuenta con
aspectos definidos por la Contraloria d& Servicios Institucional del Poder Judicial, la
cual se tramita a través de su Oficina en_Heredia. Para dar seguimiento a las quejas o
sugerencias presentadas a través”de la Contraloria de Servicios Institucional o de
cualquier queja, sugerencia o apelacion recibida en el DCF y con el objetivo de contar
un mecanismo de recibo, deteeeién, evaluacion, validez y respuesta de la atencidn
recibida y de sugerencias con respecto al servicio recibido, el DCF adoptd el
procedimiento de operacidp”normado denominado Procedimiento para Atencién vy
Servicio al Cliente.

7.9.2 (75.2) La descripcion del tratamiento de la queja, sugerencia o reclamo, se
indica en el Reglamento de Creacion, Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria
de Servicios delNPoder Judicial, articulo 11 (9.33), el cual se encuentra en la pagina
web de la Contraloria de Servicios accesible a través de la pagina web del Poder
Judicial (el detalle del mismo también se indica en el procedimiento de operacion
normado denominado Procedimiento para Atenciéon y Servicio al Cliente disponible
también a través de la pagina web del OIJ), las mismas se pueden presentar por medio
de una Boleta de Sugerencias o en la de Inconformidades de la Contraloria de Servicios
del Poder Judicial (disponible Unicamente a nivel de la web citada anteriormente). La
Boleta de Sugerencias se encuentra también en buzones localizados en el DCF, asi
mismo la presentacion de la queja o sugerencia, se puede realizar por medio de la
pagina web citada.
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(7.5.4) (7.5.5) Ademas de lo indicado en el punto anterior, cabe sefialar que con
respecto a cualquier queja, sugerencia o apelacion relacionada con las
actividades del laboratorio, el DCF es responsable de todas las decisiones que se
tomen en relacién con el tratamiento de las mismas, lo anterior dentro del
ambito de su competencia. Ademads, el tratamiento de cualquier queja,
sugerencia o apelacién es realizado en el DCF, sin ningun tipo de discriminacién,
es decir se atiende cualquiera de las mismas, siempre y cuando tenga relacion
con la labor efectuada en el DCF, sin importar quién es la persona que la
interpone, o el puesto, rango, etc., que dicha persona posea.

7.9.3 a) (7.6.1 a) Tal como se indicd anteriormente, en el DCF se cuenta con el
procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento para Atencion vy
Servicio al Cliente, el cual describe el mecanismo para el recibo, deteccién, evaluacién,
validez y respuesta de cualquier queja o sugerencia recibida \por. medio de la
Contraloria de Servicios del Poder Judicial o cualquier queja, stgerencia o apelacién
recibida directamente en el DCF.

7.9.3 b) (76.1 b) La UGC es la responsable de dar seguimiento a los procesos de
solucién de las quejas, sugerencias o apelaciones, para locual cuenta con registro de
las mismas, manejado conforme se indica en el proCedimiento de operacion normado
denominado Procedimiento para Atencién y Servicio{al Cliente y el procedimiento de
operacion normado denominado Procedimiento Control de Registros.

7.9.3 c) (7.6.1 c) Como parte de dicho seguimiento la UGC se asegura que se toman las
acciones apropiadas para la atencién respectiva de la queja, sugerencia o apelacion,
entre otros medios por medio de auditariasiinternas.

Cuando es necesario tomar alguna medida o accién se sigue lo estipulado en el
procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento Control de Trabajo no
Conforme, Acciones Correctivas, Acciones Preventivas y Mejoras, el registro de las
mismas se mantiene conforme.a lo que sefiala el procedimiento de operaciéon normado
denominado Procedimiente Control de Registros.

7.9.4 (7.5.3) (7.6.2) Las\Jefaturas de Seccion o quién éstas designen en conjunto con la
UGC son responsables’ de reunir y verificar toda la informacion necesaria para validar
una queja o apelacion, asi como las encargadas de determinar si la queja o apelacién
estd relacionada con las actividades de analisis/inspeccién que se realizan. El DCF
procede a realizar durante el afio consultas periddicas a la Contraloria de Servicios
Institucional del Poder Judicial, sobre si se ha presentado alguna queja, sugerencia o
apelacion con respecto a la labor que realiza en caso de que no se haya recibido
comunicacion alguna sobre dichos aspectos por parte de dicha Contraloria.

7.9.5 (7.6.3) (7.6.5) Tal y como el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento para Atencién y Servicio al Cliente lo sefiala siempre que sea posible se
acusara recibo de la queja, sugerencia o apelacion, ademas por medio de la Contraloria
de Servicios del Poder Judicial o por el mismo DCF se facilitarda la respectiva
informacidn a quién presentd la misma, el estado del progreso de ésta y del resultado
final de su tratamiento una vez finalizado el mismo (lo anterior para las quejas y
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sugerencias). Los aspectos relacionados directamente con temas especificos de un
servicio solicitado, por ejemplo una apelacién son comunicados Unicamente por parte
del DCF a la Autoridad Judicial que realizé el servicio solicitado o a quién ésta autorice
por medio fisico o electrénico, dejandose constancia de lo anterior también en el legajo
del caso.

7.9.6 (7.6.4) En la decisién de la investigacion de una queja no debe participar la
persona involucrada en la misma, asi como tampoco en la revisidon y aprobaciéon de la
respuesta a brindar, salvo por lo indicado en el procedimiento de operacién normado
denominado Procedimiento Atencion y Servicio al Cliente.

7.9.7 (7.6.5) Siempre que sea posible el resultado final de tratamiento de una queja,
sugerencia o apelacion, se comunica segun lo indicado en el punto 7.9.5 del presente
Manual.

7.10 Trabajo no conforme:

7.10.1 Cuando se detecta algin servicio que no sea ‘conforme con las politicas
establecidas en el SGC, por medio del Manual de Galidad; las directrices establecidas
en los procedimientos de operacién normados aprobados y vigentes y lo solicitado por
la Autoridad Judicial (cliente), se siguen prontamente los lineamientos establecidos en
el procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento Control de Trabajo
no Conforme, Acciones Correctivas, Accion€s Rreventivas y Mejoras.

En dicho procedimiento se indican las lacciones a tomar cuando se detecta trabajo no
conforme, en cuanto a:

a) Asignacién de responsabilidades para el manejo del trabajo no conforme.

b) Realizacion de correcciohnes, inmediatas y acciones correctivas lo cual se realiza con
base en el nivel dexriesgo (por ejemplo, el riesgo al tener que repetir un
analisis/inspeccion pdras el cual la muestra es limitada, nivel de afectacion de los
resultados emitidos).

c) Evaluacién de la importancia del trabajo no conforme con base en el impacto sobre
los resultados previos.

d) Decision de la aceptacion o no del trabajo no conforme.

e) Notificacion a la Autoridad Judicial sobre el trabajo no conforme con la respectiva
correccion, de ser necesario.

f) Reanudacion de las labores periciales atinentes a los analisis/inspecciones
involucrados en el analisis no conforme. Lo cual es responsabilidad de la Jefatura de
Seccion en conjunto con el Lider Técnico.
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Las no conformidades se pueden detectar a través de los diferentes procesos llevados
a cabo por las Secciones del DCF, desde la recepcion de la solicitud, las etapas de
analisis y/o inspeccién, la interpretacion de resultados, la elaboracién del Dictamen o
Informe Pericial, e incluso en el envio del mismo a la Autoridad Judicial. Ademas se
detectan trabajos no conformes a través de auditorias internas o externas, quejas de
clientes, controles de calidad, calibracion de instrumentos, chequeo de materiales
consumibles criticos, observaciones del perito o Jefaturas de Seccion, revision por
pares, revisiones por la direccion, entre otros.

7.10.2 Con base en lo indicado en procedimiento de operacidon normado denominado
Procedimiento Control de Trabajo no Conforme, Acciones Correctivas, Acciones
Preventivas y Mejoras, en el DCF se lleva registro de los cada uno de los trabajos no
conformes y las acciones tomadas por medio de los formularios denominados
Formulario Andlisis y Seguimiento de Trabajo No Conforme y_AccGiOnes Preventivas
(NCAP) y formulario Control y Seguimiento de Trabajo no“Conforme y Acciones
Preventivas.

7.10.3 Cuando se presente un trabajo no conforme o~exista duda de que el mismo
pueda volver a ocurrir o duda sobre el cumplimiento, de las operaciones del DCF con
sus propias politicas y procedimientos se aplica |6, sedalado en el procedimiento de
operacion normado denominado Procedimiente\Control de Trabajo no Conforme,
Acciones Correctivas, Acciones Preventivas y Mejoras.

7.11 Control de los datos y gestiéon de la-informacion:

7.11.1 (8.25) En el DCF, el personali\tiene acceso a los documentos y registros para
llevar a cabo las actividades “del._laboratorio, para esto cabe sefialar que: (ISO
21043:2, 5.1)

e Los procedimientos ‘de operacién normados, al igual que los formularios de
trabajo periCiales, se encuentran disponibles para todo el personal por
medio delSistema Gestor Documental segun lo indicado en el procedimiento
de operacion normado denominado Procedimiento para el Control de
Documentos.

e Los dates técnicos que se desprenden de los analisis y/o inspecciones o del
uso del SGC se encuentran disponibles para el personal (segun sea aplicable
a su responsabilidad) por medio de sistemas automatizados de informacion
aprobados en el DCF (por ejemplo: SADCF, SIDIBAL, SIDIPEX) y unidades
de red respaldadas segun lo indicado en el procedimiento de operacién
normado denominado Procedimiento para el Control de Registros.

7.11.2 Cuando una computadora o equipo automatizado es usado para la adquisicion,
procesamiento, registro, almacenamiento o0 recuperacion de los datos de
analisis/inspecciones, el DCF asegura lo siguiente:
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Que los programas de computadora desarrollados por el DCF o para el DCF estan
0 son validados de tal manera que se pueda garantizar que cumplen con su uso,
manteniéndose constancia o registro de lo anterior. Los programas de
computadora comerciales para uso general dentro de su rango de aplicaciones y
disefio seran considerados suficientemente validados, esto incluye procesador de
palabras, base de datos, programas estadisticos o programas asociados con los
instrumentos/equipos.

Se tiene un registro del software utilizado en el DCF, este registro se denomina
Listado de Software para uso de Equipos y Tratamiento de datos del
Departamento de Ciencias Forenses, el mismo es llevado por cada una de las
Secciones del DCF.

Se tiene un registro de las hojas de calculo utilizadas en el D&Fpeste registro se
denomina Listado de las Hojas de calculo utilizadas ep” €l Departamento de
Ciencias Forenses, las mismas se encuentran codificadasy,se validan aquellas
que permiten generar un resultado cuyo uso puede \aféctar directamente el
reporte del mismo en un dictamen, lo anterior ya_Sea por medio del desarrollo
manual de éstas y posterior comprobacion contra los datos emitidos por la hoja
de calculo o por medio de la inclusién de dato€gtle“generan un resultado previo
conocido y que serd comparado contra los @datds émitidos por la hoja de calculo.
Este registro es llevado por cada una de las Secciones del DCF.

AR 7.11.2.1 Para los programas desarrollados por el DCF, se conserva registro del
respectivo plan de validacion y los resultades obtenidos de dicho proceso.

7.11.3 a) (6.2.13 b) La proteccién de loS”datos en cuanto a aspectos de integridad vy
confidencialidad durante su recopilagién, procesamiento, almacenamiento, etc., se
realiza conforme a lo estable¢id6”™ en el procedimiento de operacién normado
denominado Procedimiento Cowtrol de Registros, por medio de la utilizacion de
contrasefias de ingreso \"as, personal autorizado (segun sea aplicable a su
responsabilidad) a loss sistemas informaticos/equipos instrumentales de que se
dispone, utilizacion del protéctor de pantalla (cuando lo anterior no implique el bloqueo
del equipo durantefsuNoperacion), entre otros aspectos. En cuanto a lineamientos de
seguridad de las» eoptrasefias y equipos de cdmputo, se aplica lo indicado en el
Comunicado No, 12-DG-2021 de la Direcciéon General del OIJ, del 16 de marzo del
2021. (9.57). La actualizacion de programas en los equipos de cémputo no
instrumentales se da con base en las directrices que se reciben de la Direccidon de
Tecnologia de la Informacién del Poder Judicial.

7.11.3 b) (6.2.13 b) Por medio de lo indicado también en el punto 7.11.3 a) del
presente manual se garantiza que no se presente el acceso o modificacion no
autorizada de los registros o pérdida de estos.

7.11.3 c) Los sistemas informatizados del DCF son operados en las condiciones a
partir de las cuales se realiz6 su validacion. En el caso de registros en medios fisicos se
salvaguarda la exactitud y transcripciones manuales segun lo indicado en el
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procedimiento de operaciéon normado denominado Procedimiento para el Control de
Registros.

7.11.3 d) Las computadoras de equipos instrumentales y el equipo instrumental
automatizado son operados y mantenidos segun las recomendaciones del fabricante.
El equipo de coOmputo en general cuenta con antivirus y se encuentra conectado en la
medida de lo posible a fuentes de poder (UPS).

7.11.3 e) El manejo de los fallos del SADCF y otros sistemas informatizados del DCF,
incluido el registro de las acciones que se desprendan de los mismos, se realiza segun
los lineamientos del procedimiento de operaciéon normado denominado Procedimiento
para el Control de Registros.

7.11.4 los sistemas de gestién de la informacion en el DCF \son desarrollados
internamente y no se mantienen por medio de proveedores externos.

7.11.5 Los Manuales de los sistemas informatizados del DEF*(SADCF, SIDIBAL y
SIDIPEX) se encuentran disponibles para todo el personal_por medio de los mismos y/o
el Gestor Documental. El Manual del Gestor Documental)esta disponible al personal
por medio del mismo Gestor Documental.

7.11.6 (7.1.8) Los cdlculos y la transferencia de datos (que no se realiza directamente
por medio electrénico) se verifican tal y eemo, se indica en el procedimiento de
operacion normado denominado Procedimignte ‘Control de Registros.

Durante la revisidon por pares se procede también a la revisién de los calculos o a la
verificacion de que los mismos se hubiesén verificado en etapas previas. Cabe sefialar
que en el DCF no se permite la anotacién oficial de datos o resultados en hojas sueltas
o pedazos de papel sin identificaciénalguna.

AR 7.11.6.1 (AR 7.1.8.1) Tal'cemo se indica en el procedimiento de operaciéon normado
denominado Procedimijento'para el Control de Registros, cuando se registra una
verificacidon o comprobagion’de los calculos y transferencia de datos se indica la fecha y
persona que realiza la, verificacién, lo cual es idealmente realizado por una segunda
persona, dejando ‘comstancia de lo anterior por ejemplo en el formulario pericial
respectivo.
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CAPITULO 8: REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION

8.1.1 (8.1.1) El DCF ha establecido e implementado y mantiene un SGC conforme al
alcance de las actividades realizadas, segun se describe en el presente Manual.

Tal y como se sefialé en el punto 1.2 Objetivo del presente Manual, en cuanto a los
requisitos relativos al sistema de gestion en referencia a lo indicado en la Norma
ISO/IEC 17020:2012 e ISO/IEC 17025:2017, el cumplimiento de los mismos en ambos
casos es con base en la Opcion A sefialada en dichas Normas.

8.1.2 (8.1.2) El SGC del DCF contempla como minimo lo siguiente:

— la documentacién del sistema de gestién (véase 8.2);

— el control de documentos del sistema de gestion (véase 8.3);

— el control de registros (véase 8.4);

— las acciones para abordar los riesgos, acciones preventivasg, oportunidades (véase
8.5);

— la mejora (véase 8.6);

— las acciones correctivas (véase 8.7);

— las auditorias internas (véase 8.8);

— las revisiones por la direcciéon (véase 8.9);

— quejas y apelaciones (véase 7.9).

8.1.3 (8.1.3) (AR 8.1) En el DCF el SGC se mantiene con base en lo indicado en el punto
8.1.1 y 8.1.2 del presente Manual. El DCF'no_cuenta con una certificacion ISO 9001.

8.2 Documentacion del sistema de gestion:

8.2.1 (8.2.1) La documentacion ‘de las politicas, programas, metodologias de analisis e
inspeccién, etc., se encuentra tanto en el Manual de Calidad como en los
procedimientos de operacidn normados generales y especificos, aprobados y vigentes
de las Secciones, réspectivamente. De manera general la documentacién que
comprende el SG@ €s ‘comunicada y estad disponible al personal por medio de la
divulgacion del ;Manual de Calidad y de los procedimientos de operaciéon normados
generales y especificos de las Secciones del DCF (para lo cual se utiliza entre otras
herramientas el Formulario Registro de Lectura, Comprensién, Aceptaciéon vy
Compromiso de Aplicacion de Documentos), la implementaciéon del mismo se verifica
por medio de la realizacion de auditorias internas del SGC. (ISO 21043:2, 5.1)

AR 8.2.1.1 (AR 8.2.1.1) Tanto en el Manual de Calidad como en los procedimientos de
operacién normados generales vigentes y aprobados, se encuentran por escrito las
indicaciones para el cumplimiento de los requisitos de las normas internacionales
ISO/IEC 17020:2012 e ISO/IEC 17025:2017, asi como los requisitos asociados a las
mismas emitidos por el ente acreditador. En el apartado 3.2 de Terminologia, del
presente Manual, se indica lo que se entiende o se realiza al utilizar o abordar los
siguientes términos o palabras: acordar, autorizar, definir, instrucciones, método,
plan, procedimiento, programa, registro, programar, especificar, designar, reglas,
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estando documentado a nivel del sistema de gestién de calidad, como proceder cuando
se indican o se citan dichos términos o palabras.

8.2.2 El DCF tiene como Politica de Calidad el proporcionar a sus clientes, resultados
confiables y reproducibles por medio de Ila aplicacion de los procedimientos
establecidos, con un tiempo de respuesta de acuerdo a los requerimientos de la
Autoridad Judicial y basados en una mejora continua del Sistema de Gestién de
Calidad, competencia técnica, imparcialidad y operaciéon coherente del laboratorio.
Como objetivos de calidad se tiene:

Operar bajo un SGC con el fin de asegurar su competencia (trazabilidad,
confiabilidad y reproducibilidad de los resultados).

Trabajar con el compromiso de la Alta Direccion y de toda la, erganizacion en el
cumplimiento y mejora continua de dicho sistema, dmparcialidad, operacién
coherente del laboratorio y la aplicacién de buenas practicas, todo lo anterior
destinado a cumplir los requisitos de la Norma _INTE-ISO/IEC 17020 y de la
Norma INTE-ISO/IEC 17025 y los requisitos de"” entidades acreditadoras
seleccionadas, ademas de tomar como gdfa “aSpectos establecidos en el
documento ILAC G19.

Gestionar los recursos que permitan cumplir con el SGC.

Mantener actualizado el Manual.de, Calidad y la documentacién del SGC y a
realizar revisiones por la Alta Direccién del DCF del SGC.

Efectuar los analisis e inspecciones de acuerdo a los métodos seleccionados vy
siguiendo los procedimigntes éstablecidos aprobados y vigentes para tal efecto.

Que todo el personalsesté familiarizado con los documentos del SGC y aplique
las politicas y procedimientos establecidos, siendo por medio de la revision
periédica del SGC, por ejemplo por medio de auditorias internas en que se
asegura la Alta\Direccion y las Jefaturas de Seccion del DCF de que las mismas
son entepdidas/e implementadas por el personal. (ISO 21043:2, 5.1 d)

8.2.3 (8.2.2) La Alta Direccién del DCF por medio de las revisiones periddicas del SGC
(al menos una por afio natural) y a través de las revisiones y aprobaciones de los
procedimientos de operacion normados y manuales, establece su compromiso con el
desarrollo e implementacién del SGC para el cumplimiento coherente de las normas
internacionales mencionadas anteriormente, asi como con la mejora continua del
mismo.

En cuanto a la revision y monitoreo de la implementacion del SGC por parte de la Alta
Direccion cabe sefalar lo siguiente:

(8.2.3) Las labores de implementacién, seguimiento y mejora del SGC del DCF, son
llevadas a cabo por medio de la Unidad de Gestién de Calidad, la cual tiene como
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encargado a un Asegurador de Calidad, el cual tiene acceso directo a la Jefatura
Departamental y forma parte del Consejo Consultivo del DCF, debiendo el mismo
asegurar que se cuenta con los procedimientos necesarios para el SGC, asi como
informar a la Alta Direccion sobre el desempefio del sistema y sobre su necesidad
de mejora.

8.2.4 (8.2.4) Toda la documentacién empleada para el cumplimiento de los requisitos
establecidos en las Normas ISO/IEC 17020:2012 e ISO/IEC 17025:2017 y los del ente
acreditador estan referenciados en el SGC (por medio del Manual de Calidad y los
procedimientos de operacién normados generales y especificos) y se controlan por
medio de la Listas Maestras de Documentos y con base en lo establecido en los
procedimientos de operacidn normados denominados Procedimiento Control de
Documentos y Procedimiento Control de Registros.

Dentro de la estructura documental del DCF, se tiene un Unico ‘Manual de Calidad,
aplicable a la Jefatura Departamental y a todas las Secciones que lo conforman, asi
como formularios de trabajo y procedimientos de operacidn\normados de gestién y
técnicos generales para todo el DCF. Ademads, cada “\Segccion tiene sus propios
procedimientos de operacion normados técnicos especificos de la labor pericial que
realiza y los formularios de trabajo especificos que éstasrequieran. (ISO 21043:2, 5.1
h)

Cabe indicar que en el presente manuals=se, hace referencia a los diferentes
procedimientos de operacion normados fantongenerales (de aplicacion para todo el
DCF), como especificos (los propios ,de\la/ labor que cada Seccién realiza) y a
formularios de trabajo, lo cuales se tienenjestablecidos mediante un listado general de
los mismos.

8.2.5 Tal como se indicd en el_punto 7.11.1 del presente Manual, en el DCF, todo el
personal tiene acceso a los documentos y registros para llevar a cabo las actividades
del laboratorio, por medio\del Sistema Gestor Documental, segin lo indicado en el
procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento Control de
Documentos, asi come por medio de sistemas automatizados de informacion
aprobados en el DCF\(por ejemplo: SADCF, SIDIBAL, SIDIPEX) y unidades de red
respaldadas segun lo.indicado en el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento para el Control de Registros. Todo lo anterior segin sea aplicable a sus
responsabilidades. (ISO 21043:2, 5.1)

8.3 Control de Documentos del sistema de gestion:

8.3.1 (8.3.1) De manera general la estructura de la documentacion del SGC del DCF es
la siguiente: Manual de Calidad, Procedimientos de Operacién Normados, Formularios
de Trabajo y Documentacion Externa identificada.

El control de los documentos en medio fisico y electronico del SGC del DCF, se
establece, lleva a cabo y mantiene por medio del procedimiento de operacion normado
denominado Procedimiento para Control de Documentos. (ISO 21043:2, 5.1 a)

P-DCF-GCG-JEF-001-R1, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestion de Calidad



DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES VERSION 18 | PAGINA: 117 de 156

MANUAL DE CALIDAD M-DCF-GCG-JEF-01

El DCF cuenta con listas maestras de los documentos controlados, varias de las
mismas pueden ser generadas por el Sistema Gestor Documental, tanto por
funcionarios de la UGC como por el Encargado de Calidad de cada Seccion. Por
medio del Sistema Gestor Documental todos los funcionarios del DCF tienen acceso
Unicamente a las versiones vigentes de documentos. Las listas maestras de
documentos controlados del DCF son las siguientes:

-Listado de Procedimientos de Operacion Normados Generales de Gestién y Técnicos y
Procedimientos de Operacién Normados Técnicos Especificos, elaborados en el DCF.

-Listado de los formularios de trabajo.

- Listado de Documentos Externos del Departamento de Ciencias Forenses (manuales
de equipos, normas, etc.).

-Listado de Hojas de calculo utilizadas en el DCF.

-Listado de materiales de referencia en el DCF*.

-Listado de Software para uso de equipos y tratamiento de datos del DCF.*
-Listado de reactivos criticos preparados por las.Secciones en el DCF*,
-Listado de equipos criticos del DCF*,

*Controlados a nivel interno de cada-Seccion.

8.3.2 a) (8.3.2a) En el procedimientode operaciéon normado denominado Procedimiento
para Control de Documentos, “se indica lo que se debe hacer para la aprobacion,
emision, archivo y manejd“de copias controladas de los documentos del SGC. (ISO
21043:2, 5.1 a)

Los documentos del SGG, de aplicacion general para todo el DCF, son aprobados por la
Jefatura Departamental o su sustituto y revisados por el Asegurador de la Calidad o
sustituto, mientras)que los documentos de operacion normados técnicos especificos de
las Secciones, son aprobados por el Jefe de Seccidn o sustituto, revisados por el Lider
Técnico o sustituto y cuentan ademas con el visto bueno del encargado de calidad de
la Seccidn o su sustituto, segun la disciplina forense.

Los documentos de Seguridad y Salud ocupacional son aprobados por la Jefatura del
Departamento de Ciencias Forenses o su sustituto y revisados también por el
encargado de Seguridad y Salud Ocupacional.

El Manual de Calidad es aprobado por la Jefatura del DCF y revisado por el Asegurador
de la Calidad, o sustitutos correspondientes de los anteriores, pero podria ser revisado
también por todas las Jefaturas de Seccion.
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8.3.2 b) (8.3.2b) En el procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento
para Control de Documentos, se indica lo que se debe hacer para la revisidon y
modificacion (incluida la identificacion de cambios) de los documentos del SGC.

8.3.2 c) (83.2 ¢) El control de cambios a los documentos, su identificacién, la
realizacion y control de las modificaciones de documentos en sistemas informaticos se
realiza conforme a lo sefialado en el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento para Control de Documentos. La identificacion de los cambios en los
documentos se realiza tal y como se indica en dicho procedimiento, ademas el estado
de la revisidon de los Manuales y los procedimientos consta en el control de cambios de
la documentacién (que incluye la version vigente y se hace referencia a las versiones
obsoletas). Todo cambio o modificacion a un documento se realiza por medio del
registro Solicitud de Cambio Documental.

8.3.2 d) (8.3.2d) (8.3.2 ) (8.25) En el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento para Control de Documentos, se indica lo que se ‘debe hacer para el
control de distribuciéon (incluidos los documentos externes)\y/ disponibilidad de
documentos autorizados. El acceso a las ediciones autorizadas/(aprobadas y vigentes)
de los Manuales, documentos y procedimientos de operacion’normados del SGC del
DCF, para que estén a disposicidén de los funcionarios que deban aplicarlos con base en
sus responsabilidades, es por medio del Sistema Gestor-Documental. (ISO 21043:2,
5.1a)

A nivel del SGC del DCF, la version oficial digital.de los Manuales (incluido el Manual de
Calidad) y de los procedimientos de operaCidn“normados es la que se mantiene en el
Sistema Gestor Documental. La Unica yersion oficial impresa de los mismos es la que
se encuentra en la Unidad de Gestidoh dé Calidad (UGC). Los documentos citados
anteriormente en otro medio digital o“impreso que no sean los sefialados, seran
considerados como copias no controladas. (ISO 21043:2, 5.1 a)

En la atencion de cualquier trabajo fuera de las instalaciones del DCF el acceso a los
manuales, procedimientos y“etros documentos del SGC, se realiza segun se indica en
el procedimiento de .operacion normado denominado Procedimiento Control de
Documentos. (ILAC G19:2014, 3.1)

8.3.2 e) (8.3.2e)(8.3:2.f) Los documentos del sistema de gestién de calidad (incluidos los
documentos externos) se identifican de manera Unica segin se indica en el
procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento Control de
Documentos.

El SGC del DCF no autoriza la modificacion manual de documentos controlados (lo cual
es un medio para asegurar la legibilidad de los mismos), de encontrarse alguna
anotacion en un documento, la misma no sera valida formalmente hasta que se emita
una nueva version del mismo.

8.3.2 f) (8.3.2 g) Los documentos obsoletos son manejados e identificados segun lo
establecido en el procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento
Control de Documentos.
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En caso de requerirse tener acceso a versiones anteriores de los documentos citados,
los mismos son solicitados a la UGC, la cual mantiene un ejemplar de éstos,
identificado como un documento obsoleto.

De requerirse por parte de una Autoridad Judicial que tramita una causa una
certificacién de un documento, se procede tal y como se indica en el procedimiento de
operacién normado denominado Procedimiento para Atencién y Servicio al Cliente, a
partir de lo indicado en correo electronico del 1 de marzo del 2021 de la Secretaria
General del OIJ. (9.25)

8.4 Control de Registros:

8.4.1 (8.3.2 ¢) El DCF establece y conserva registros legibles que se desprende de
aplicacion de lo indicado en el presente Manual, asi como de lo»indicado en los
procedimientos de operacidon normados generales y especificos, £omel fin de demostrar
el cumplimiento de los requisitos del SGC. Todo lo anterior cen base en lo indicado el
procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento para el Control de
Registros. (ISO 21043:2, 5.1 f)

8.4.2 (8.4.1) (8.4.2) El DCF ha establecido el procédimiento de operacion normado
denominado Procedimiento Control de Registros,£on el fin de definir los lineamientos
para la aprobacion, revision, identificacion, recopilacion, codificacion, acceso, archivo,
almacenamiento, recuperacién, mantenimiento, conservacién, realizacién de
modificaciones y disposicion de los registros, fisicos y electrénicos tanto de calidad
(reportes de auditorias internas, revisiones,por el Jefe Departamental (Alta Direccion),
seguimiento de acciones correctivas ) y preventivas, reportes de pruebas
interlaboratoriales (ensayos de aptitud), fegistros del monitoreo en Corte, registros de
capacitaciones, etc.), como técnicos )(formularios de trabajo llenos, certificados de
calibracién de equipos, Solicitudes,d€ Dictamenes Periciales, expedientes del personal,
legajo del caso, etc.). (ISO 21043:2, 5.1 f)

En el procedimiento de “operacion normado denominado Procedimiento Control de
Registros se establece el tiempo minimo que se deben preservar los documentos y
registros tanto en medio fisico, microfilmado y/o electrénico, tomando en cuenta para
esto los requisites ‘legales y las expectativas de los clientes, asi como las directrices
minimas para garantizar la protecciéon de los mismos de tal manera que no se dé su
deterioro, dano o pérdida.

En el procedimiento citado anteriormente también se establecen las directrices
minimas para garantizar la proteccién de los registros, asi como aspectos relacionados
con la confidencialidad. En cuanto al respaldo de informacién (copias de seguridad,
etc.), se siguen indicaciones brindadas por la Direccidon de Tecnologia de la Informacion
del Poder Judicial, Jefatura Departamental del DCF, del procedimiento de operacion
normado denominado Procedimiento Control de Registros y del Oficio NO. 1937-DTIC-
2021, 121-UTI/OPO-2021 del 22 de setiembre del 2021. (9.58)
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De requerirse por parte de una Autoridad Judicial que tramita una causa una
certificacion de un registro, se procede tal y como se indica en el punto 8.3.2 f) del
presente Manual.

8.5 Acciones para abordar riesgos y oportunidades:

8.5.1 De manera general las actividades del laboratorio relacionadas con el ingreso,
analisis/inspeccion de indicios y emision de dictdmenes o informes periciales se
representa en el diagrama que se muestra en la figura 4. Con respecto a dichas
actividades, el DCF considera los riesgos asociados a las mismas por medio de la
Matriz de Actividades periciales del DCF y Control de Riesgos Asociados, la cual se
mantiene como un documento controlado tipo diagrama.

Adicionalmente a nivel del Departamento de Ciencias Forenses /D€F), se han incluido
en documentos del sistema de gestion de calidad, tales\gomo manuales vy
procedimientos actividades/labores para reducir el sesgo eeghitivo, las cuales se

identifican por medio del uso del simbolo ®.

1. Revision de la Solicitud de i 5
- - - 3.1 Entrenamiento 3.2 Seleceion de 3.3 Uso de
Dictamen Pericial e Indicios del personal M étodos equipamiento

2 Almacenamiento de 3. Proceso de Y
Indicios Andlisis/inspeccidn

4. Emisién de resultados
| ¥ cor (Dictamen
Pericial)

Figura No 4. Diagrama, general de actividades periciales del DCF
Lo anterior con el fin de:
8.5.1 a) Asegurar quesel sistema de gestidn logre sus resultados previstos.

8.5.1 b) Mejoran’ las “oportunidades de lograr el propdsito y los objetivos del
laboratorio.

8.5.1 ¢) Prevenir o reducir los impactos indeseados y los incumplimientos potenciales
en las actividades del laboratorio.

8.5.1 d) Lograr la mejora.

Ademas de lo indicado anteriormente, y en relacién a las oportunidades asociadas al
alcance de las actividades del laboratorio, en el DCF se utiliza el formulario
denominado Control de Servicios Solicitados no Ofrecidos en el DCF como un medio
para valorar dichas oportunidades segun lo indicado en el procedimiento de operacién
normado denominado Procedimiento Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios.
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AR 8.5.1.1 El diagrama de actividades y matriz de riesgos al que se hace referencia
en el punto 8.5.1 incluye aspectos relacionados con la salud y seguridad de las
actividades del laboratorio. (ISO 21043:2, 5.4)

8.5.2 a) En el DCF se abordan los riesgos y oportunidades por medio de las acciones
para mitigar o eliminar el riesgo sefialadas en la matriz de riesgos (a la que se hace
referencia en el punto 8.5.1 del presente Manual), asi como por medio del formulario
Control de Servicios Solicitados no ofrecidos en el DCF.

8.5.2 b) Las acciones para mitigar o eliminar los riesgos se encuentran sefialadas,
integradas e implementadas en los procedimientos de operacién normados y manuales
del DCF. La evaluacién de la eficacia de estas acciones se realiza por medio de lo
indicado también en la matriz de riesgos a la que se hace referencia en el punto 8.5.1
del presente Manual.

8.5.3 En el DCF, las acciones tomadas para abordar los riesgos,y las oportunidades
son proporcionales al impacto potencial sobre la validez de los'resultados.

En relacion con las acciones que se toman en ell DGF" para abordar riesgos y
oportunidades, se incluye también lo siguiente:

(8.8.1) ElI DCF cuenta con el procedimiento ‘de operacién normado denominado
Procedimiento Control de Trabajo no €enforme, Acciones Correctivas, Acciones
Preventivas y Mejoras, con el fin de atender potenciales no conformidades por
medio de la aplicacidon de acciones, preventivas y contribuir a la mejora continua
como un proceso proactivo enfvez de una reaccion del SGC, por medio del
analisis de oportunidades de-mejora. Por medio del uso del formulario Analisis
y Seguimiento de Trabajo. no Conforme y Acciones Preventivas se lleva el
registro de dichos aspectos, ¥ por medio del Formulario Control y Seguimiento
de Trabajos no Conformes y Acciones Preventivas se mantiene el control y
seguimiento de todas“las acciones preventivas generadas anualmente.

Para la identificacion de riesgos o no conformidades potenciales se utiliza la
evaluacion de tendencias (analisis de datos), resultados, o datos obtenidos en
los programas’ de pruebas inter-laboratoriales (ensayos de aptitud) o
intralaboratoriales, controles internos, calibraciones de equipos, cartas o
graficos de control de equipos y de materiales de referencia, entre otros
aspectos. Como parte de la implementacion de las acciones preventivas en el
DCF se incluye la aplicacion de controles para asegurar que las mismas sean
eficaces.

(8.8.2) Al implementar las acciones preventivas se toma en cuenta que las
mismas sean de acuerdo a la posible afectacién que se podria generar.

(8.8.3) El procedimiento citado anteriormente define los aspectos a seguir para:

- Identificacién de posibles no conformidades.
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- Evaluar la necesidad de emprender acciones para prevenir la aparicion de no
conformidades.

- Determinar e implementar la accién necesaria.

- Registrar los resultados de las acciones tomadas.

- Revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas (seguimiento).

8.6 Mejora:

8.6.1 (8.6.5 e) El DCF identifica y selecciona por medio de las auditorias internas vy
externas, del andlisis de las acciones correctivas y preventivas, oportunidades de
mejora, de la revisién de los procedimientos de operacién normados establecidos, de
las revisiones por la Alta Direccion, del analisis de datos, de la participacion en ensayos
de aptitud, de reuniones con las Jefaturas, del monitoreo de testimonio pericial y/o
retroalimentacion del cliente, entre otros aspectos, la mejora continua de la efectividad
del SGC establecido.

Por medio del Formulario Control de Mejoras se lleva_el, seguimiento de todas las
mejoras implementadas anualmente tanto a nivel de ¢ada Seccién del DCF y/o de la
Jefatura Departamental, segin sea el caso, segun J6jindicado en el procedimiento de
operacion normado denominado Procedimiento/Centrol de Trabajo no Conforme,
Acciones Correctivas, Acciones Preventivas y Mejoras.

8.6.2 Para la evaluacion de la satisfaccion/6%no satisfaccion del cliente, el DCF cuenta
con una encuesta anual denominada Encuesta de Satisfaccion en el Servicio al Cliente
de las Oficinas del Departamento del Ciencias Forenses, la informacién de retorno
recibida por medio de dicha encuesta, puéde implicar la aplicacion del procedimiento de
operacién normado denominado | Procedimiento Control de Trabajo no Conforme,
Acciones Correctivas, Acciones. Preventivas y Mejoras, siendo la misma utilizada para
mejorar el sistema de gestion yhel servicio que se brinda (toda este informacién queda
almacenada a nivel de [a\UGC segun lo indicado en el procedimiento de operacion
normado denominado Procedimiento Control de Registros). Adicionalmente se cuenta
también con una encliesta ‘anual denominada Encuesta de Valoracion del Sistema de
Gestion de Calidad para el personal del DCF, que permite tomar acciones para la
mejora del Sistemasde’Gestion de Calidad a partir de la informacion obtenida.

8.7 Acciones correctivas:

8.7.1 a) (8.7.1) Con el fin de controlar y corregir las no conformidades, hacer frente a
sus consecuencias y mantener las operaciones técnicas y un SGC seguro y confiable, el
DCF cuenta con el procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento

Control de Trabajo no Conforme, Acciones Correctivas, Acciones Preventivas y Mejoras.

(8.7.4) El procedimiento citado anteriormente define los aspectos a seguir para:
(ISO 21043:2, 5.1 ¢)

- Identificar y evaluar las no conformidades.
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- Determinar las causas de la no conformidad.

- Corregir las no conformidades.

- Evaluar la necesidad de emprender acciones para asegurarse de que las no
conformidades no vuelvan a ocurrir.

- Determinar e implementar las acciones necesarias.

- Registrar los resultados de las acciones tomadas.

- Revisar la eficiencia de las acciones tomadas (seguimiento).

8.7.1 b) El procedimiento de operacion normado denominado Procedimiento Control
de Trabajo no Conforme, Acciones Correctivas, Acciones Preventivas y Mejoras permite
identificar, tomar, registrar y evaluar las medidas requeridas para eliminar de forma
oportuna las causas que hayan generado no conformidades en cualquier etapa
involucrada en el SGC, por medio de la aplicacion de una correccion o de una accién
correctiva, o prevenir la ocurrencia de potenciales no conformidades, por medio de una
accion preventiva. (ISO 21043:2, 5.1 ¢)

Parte de la evaluacion citada anteriormente incluye:

e Identificacidn y revisién de la no conformidad.

e Determinar la causa raiz de una aparente m0) conformidad. Este proceso es
realizado conforme se establece en el procédimiento citado anteriormente. Si la
causa no es obvia, se realiza un analisis de las causas potenciales usando el
sentido comun o en su defecto lo senalado en el procedimiento citado, para
determinar la causa raiz. Las calSas\pueden estar relacionadas, pero no
limitadas a requisitos del cliente,\indicios, procedimientos, capacitacién del
personal, consumibles o equipo \y su) calibracion.

e La necesidad de emprender=acciones para tratar de asegurar de que las no
conformidades no vuelvan a Jocurrir, tomando en cuenta no conformidades
similares.

8.7.1 c) (87.2) (8.7.3) ‘Ely.procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Control..de \Trabajo no Conforme, Acciones Correctivas, Acciones
Preventivas y Mejoras sincluye también las indicaciones para la aplicacion de una
correccion o de (na\ accién correctiva, las cuales deben ser apropiadas a las
consecuencias de ‘los/ problemas encontrados para eliminar las causas de las no
conformidades ‘con) el fin de tratar de evitar que vuelvan a ocurrir o con el fin de
prevenir la ocurrencia de potenciales no conformidades.

Las no conformidades para las cuales se requiere la aplicacién de acciones correctivas
pueden ser generadas por quejas o sugerencias de usuarios, observaciones del
personal, auditorias internas y externas, control de trabajo no conforme,
retroalimentacion del cliente, observaciones de peritos, observaciones realizadas por el
Jefe de Departamento, los Jefes de Seccién y el Asegurador de la Calidad, entre otras.

8.7.1 d) Tal y como se sefiala en el procedimiento de operacion normado denominado
Procedimiento Control de Trabajo no Conforme, Acciones Correctivas, Acciones
Preventivas y Mejoras antes de proceder al cierre de una no conformidad se realiza el
seguimiento de las acciones correctivas propuestas con el fin de asegurar la eficacia de
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las mismas. Como se menciond anteriormente por medio del Formulario Control y
Seguimiento de Trabajos no Conformes y Acciones Preventivas se mantiene registro,
control y seguimiento de todas las acciones correctivas generadas anualmente, tanto a
nivel de cada Seccion del DCF y/o de la Jefatura Departamental, segun sea el caso.
(ISO 21043:2, 5.1 ¢)

8.7.1 e) Por medio de la revisidon de la Alta Direccidon se valora si se actualiza el
Diagrama de actividades y matriz de riesgos de las actividades, a la luz del analisis de
las no conformidades presentadas.

8.7.1 f) En caso de requerirse, por medio de la emision de un nuevo documento o
registro se procede a realizar cualquier cambio requerido en el SGC producto de la
atencidon de una accion correctiva.

AR 8.7.1 g) Los plazos para la finalizacion de las acciones corfectivas planteadas se
indican en los formularios de Andlisis y Seguimiento de Jrabajo no Conforme vy
Acciones Preventivas, dichos plazos son razonables en funcion’de la naturaleza de la
no conformidad.

8.7.2 (8.7.3) Las acciones correctivas seleccionadas e implementadas son
proporcionales o apropiadas a las consecuencias 6 efectos que tienen o podrian tener
las no conformidades detectadas.

8.7.3 El DCF conserva los siguientes registfosy W(ISO 21043:2, 5.1 ¢)

8.7.3 a) Formulario Andlisis y Seguimiénto de Trabajo no Conforme, y Acciones
Preventivas, por medio del mismoe=se lleva el registro de la naturaleza de las no
conformidades, las causas, las correcciones, acciones correctivas y los resultados del
seguimiento y verificacion de la.eficaCia de las acciones correctivas.

8.7.3 b) Formulario Control.y Seguimiento de Trabajos no Conformes y Acciones
Preventivas, por medio.del ‘mismo se mantiene el control y seguimiento de todas las
acciones correctivas dgeneradas anualmente.

8.8 Auditorias.Internas:

8.8.1 (8.6.1) (8.6.3) Con el fin de garantizar la planificacién sistematica de las Auditorias
Internas, el DCF ha establecido el procedimiento de operacién normado denominado
Procedimiento Realizacién de Auditorias Internas del Sistema de Gestion de la Calidad,
con el objetivo de:

8.8.1 a) (AR 8.6.4.1 a) Verificar los lineamientos para el cumplimiento de los requisitos
del SGC y de los demas documentos senalados en el punto 1.2 Objetivo, establecidos
en el presente Manual para los analisis e inspecciones que se realizan (desde la
recepcién de la solicitud respectiva hasta la preparacién y despacho del Dictamen
Pericial o Informe Pericial), para determinar la conformidad del SGC con dichos
lineamientos. (ISO 21043:2, 5.1 d)
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8.8.1 b) (AR 8.6.4.1 b) Garantizar que dicho sistema se encuentra implementado y que
se mantiene su implementacién de manera eficaz.

AR 8.8.1 a) La verificacion de los lineamientos para el cumplimiento de los requisitos
del SGC incluyen los requisitos de los organismos o0 entes seleccionados para
acreditacion.

AR 8.8.1.1 (8.6.4) (AR 8.6.4.2) Con base en lo indicado en el procedimiento de operacion
normado denominado Procedimiento Realizaciéon de Auditorias Internas del Sistema de
Gestion de la Calidad, el ciclo de auditoria interna del SGC del DCF, se planifica y
realiza al menos una vez por afio natural (ejemplo: 01 de enero al 31 de diciembre),
es decir durante ese periodo se evallan todos los aspectos que componen dicho
sistema. En el formulario denominado Programa Anual de Auditoriasy~Revisiones por
la Direccidn, se registra el mes o meses tentativos para dicha actividad. Toda Seccidn
del DCF que vaya a incluir dentro del alcance de acreditacidon.umdeterminado analisis
y/o inspeccidon, se somete a dicho proceso de Auditoria Interna antes de optar por la
evaluacion del ente acreditador.

8.8.2 a) (8.6.2) (8.6.5 ¢) En el procedimiento desOperacion normado denominado
Procedimiento Realizacidon de Auditorias Internas del(Sistema de Gestién de la Calidad
se establece la forma para la planificacion y organizacién periddica de auditorias
internas por parte del Asegurador de la Calidad y/o persona designada (alcance,
fechas, programacién, etc.), teniendo en cuénta.la importancia de las areas a auditar y
el resultado de auditorias previas, entre ‘otros aspectos, para la clasificacion de los
hallazgos (incluida la identificacion, de oportunidades de mejora), para la
documentacién del resultado de la auditofia mediante la preparacién y distribucién del
informe o reporte de la auditoria,lasi como también se establecen las directrices para
el seguimiento de los hallazgos“\dé”la auditoria y para la realizacion de auditorias
internas adicionales, con el fin de garantizar que las acciones requeridas se tomen de
manera oportuna y apropiada=En los informes de auditoria se considera la importancia
de las actividades del laberatorio involucradas por medio de la clasificacion de las no
conformidades (mayotes y menores). Cualquier cambio que afecte el laboratorio a raiz
de una auditoria internares considerado en el proceso de implementacion de acciones
correctivas y ensel informe de la revisién del SGC por la Alta direccion.

La planificacion del Programa Anual de Auditorias y Revisiones por la Alta Direccién se
realiza teniendo presente principalmente las areas o procesos del DCF con alcances
sometidos al proceso de acreditacion.

8.8.2 b) Para cada auditoria interna del SGC se definen los criterios y alcance de
auditoria en el formulario denominado Plan de Auditoria de Calidad, en el cual se
incluyen ademas fechas y programacion.

AR 8.8.2 b) 1 (AR 8.6.4.3) Las auditorias internas del SGC incluyen la observacion
directa de una porcion del analisis y/o inspeccion acreditada dentro de cada disciplina,
seglin lo indicado en el procedimiento de operacibn normado denominado
Procedimiento Realizacidén de Auditorias Internas del Sistema de Gestidn de la Calidad.
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Con respecto a los auditores internos del Sistema de Gestidon de Calidad del DCF, cabe
sefalar lo siguiente:

(8.6.5 a) Los requisitos en cuanto a la cualificacidon (formacién y competencia) de
los auditores internos del DCF se encuentra establecidos en el procedimiento de
operacién normado denominado Procedimiento Realizacion de Auditorias
Internas del Sistema de Gestidén de Calidad, registrandose al menos una vez por
afio natural (1 de enero al 31 de diciembre), el desempefio de los mismos por
medio del formulario de Evaluacién de Auditores Internos del Sistema de
Gestion Calidad.

(8.6.5 b) Los auditores internos del DCF, en la medida de lo posible, siempre que
los recursos lo permitan, son independientes de actividad a, ser auditada, sin
embargo no auditan su propio trabajo, en caso de reqderirse que auditen la
actividad en la que se desempefian, se sigue lo indicado_en_el procedimiento de
operacion normado denominado Procedimiento para la Readlizacion de Auditorias
Internas del Sistema de Gestién de la Calidad.

8.8.2 c) (8.6.5 ¢) El personal responsable del ared) auditada es informada de los
resultados de la auditoria tal y como se indica’ en el procedimiento de operacién
normado citado anteriormente.

8.8.2 d) (8.6.5 d) Los hallazgos de las auditorfas internas son tratados tal y como lo
establece el procedimiento de operacién.normado denominado Procedimiento Control
de Trabajo no Conforme, Acciones Correctivas, Acciones Preventivas y Mejoras.

8.8.2 e) (8.6.5 f) La planificacion, lorganizacion y realizacion de las auditorias internas

de Calidad en el DCF queda documentada por medio del registro respectivo en los
siguientes formularios:

- Formulario: Program@jAnual de Auditorias y Revisiones por la Direccion.
- Formulario: Planide Auditoria de Calidad.

- Formulario: “Lista de chequeo para la evaluacion de cumplimiento de requisitos en
auditoria interna.

- Formulario: Informe de Auditoria.
- Formulario: Registro de Asistencia.

- Formulario: Analisis y Seguimiento de Trabajo No Conforme y Acciones Preventivas
(NCAP).
8.9 Revisiones por la direccion:
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8.9.1 (8.5.1.1) El DCF calendariza y establece el mecanismo y los aspectos o puntos
requeridos para la revision del SGC por parte de la Alta Direccién por medio del
procedimiento de operacién normado denominado Procedimiento Revision del Sistema
de Gestion de Calidad por la Alta Direccion del DCF. En dicho procedimiento se
describe la forma seguida por la Jefatura del Departamento de Ciencias Forenses, para
revisar el SGC y las actividades técnicas de analisis e inspeccion del DCF, en
cumplimiento a los requerimientos de las normas de referencia y los criterios o
politicas incluidos en el SGC, con el fin de asegurar que dichas actividades se
mantienen adecuadas y eficaces en referencia a lo establecido para la ejecucion de las
mismas, asi como para realizar los cambios o mejoras requeridas para garantizar lo
anterior. (ISO 21043:2, 5.1 d)

AR 8.9.1.1 (8.5.1.2) (AR 8.5.1.2.1) La revision del SGC se realiza al ménos una vez por
afo natural (01 de enero a 31 de diciembre), en el formulariodenominado Programa
Anual de Auditorias y Revisiones por la Direccién, se registta’ el mes o meses
tentativos. Ademas antes de cada solicitud de ampliacién de\alcance de acreditacion,
aspectos relacionados con dicha solicitud se incluyen de_previo en la revisién del SGC
por parte de la Alta Direccion.

8.9.2 (8.5.2) El detalle de la informacidén para la revision se indica en el procedimiento
de operacion normado denominado Procedimiento“Revision del Sistema de Gestion de
Calidad por la Alta Direccion del DCF.

8.9.3 (8.5.1.3) (8.5.3) Los hallazgos/acuerdes de dichas revisiones y el plazo para el
cumplimiento de los mismos se registran) por medio del formulario de Acuerdos de
Revisidn por la Alta Direccion. Diches acterdos se relacionan, pero sin limitarse, a lo
siguiente:

8.9.3 a) Eficacia del SGC y sus,procesos.

8.9.3 b) Mejoras en relaciém.al cumplimiento de los requisitos del SGC.
8.9.3 c) Provision de recursos.

8.9.3 d) Cualquier necesidad de cambio.

Los registros desdichas revisiones son mantenidos segun se indica en el procedimiento
de operacion normado denominado Procedimiento Control de Registros.

Cabe sefialar que los acuerdos de la revision por la Alta Direccion del DCF, son
tomados en cuenta en la elaboracion del Plan Anual Operativo (PAO) y del presupuesto
del afio siguiente, con el fin de mantener y mejorar el SGC, sus procesos y el
cumplimiento de la normativa y documentos utilizados para dicho efecto (ver punto 1.2
Objetivo del presente Manual).
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9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

CAPITULO 9 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma INTE-ISO/IEC 17025:2005 Requisitos Generales para la competencia de
laboratorios de ensayo y calibracion.

Directrices Recomendadas para la Garantia de Calidad y las Buenas Practicas de
Laboratorio, Manual para uso de los Laboratorios Nacionales, Naciones Unidas,
Nueva York, 1995.

Forensic Toxicology Laboratory Guidelines, Society of Forensics Toxicologist,
American Academy of Forensic Sciences, United States of America, 2002.

Guidelines for Forensic Document Examination, FEorensic Science
Communication, U.S. Department of Justice, United States‘of, America, Vol. 2,
No. 2, 2000.

Guidelines for Forensic Science Laboratories, ILAC (G19), 2002.

Guidelines for a Quality Assurance Program for)DNA Analysis, Crime Laboratory
Digest, U.S. Department of Justice, United ‘States of America, Vol. 22, No. 2,
1995.

Laboratory Accreditation Board Mamual,\American Society of Crime Laboratory
Directors, United States of America1999.

Scientific Working Group for,the“Analysis of Seized Drugs, Department of
Justice, United States of America.

Scientific Working Group for Firearms and Toolmarks, Quality Assurance
Guidelines, United States of America, 2002.

Oficio 216-TOX:z2020, del 2 de setiembre del 2020, Jefatura de la Seccién de
Toxicologia,/ Departamento de Ciencias Forenses.

Folleto de Presentacidon del Departamento de Ciencias Forenses. Poder Judicial,
Departamento Artes Graficas, Costa Rica, III edicion, 2004 y edicion del 2012.

Ley Organica del Organismo de Investigacién Judicial (OIJ) No.5524, Costa
Rica.

Manual de Servicios Forenses, Departamento de Ciencias Forenses, Organismo
de Investigacion Judicial, Departamento de Ciencias Forenses, I edicién, 2012.

Manual de puestos del Poder Judicial, de la intranet del Poder Judicial, de la
Direccidon de Gestién Humana, Poder Judicial, Costa Rica.
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9.15

9.16

9.17

9.18

9.19

9.20

9.21

9.22

9.23

9.24

9.25

9.26

9.27

9.28

9.29

9.30

9.31

Cédigo de Etica del Organismo de Investigacion Judicial, aprobado por Corte
Plena en Sesion No. 28-05 del 5 de setiembre del 2005, articulo XXXIII.

Cédigo de Etica Judicial, Sesién de Corte Plena No. 44, Articulo 18, del 21 de
octubre del 2019.

Ley de Contrataciéon Administrativa, Ley 7494, del 2 de mayo de 1995.

Circular 07-2002 de la Jefatura del Departamento de Ciencias Forenses, del 7
de febrero del 2002.

Norma INTE-ISO/IEC 17020:2012: Evaluacion de la conformidad - Requisitos
para diferentes tipos de Organismos que realizan Inspeccion.

Mddulo de un Proceso de Ciencias Forense, ILAC G-19, 2044,

Ley 8204 sobre Estupefacientes, Sustancias Psicotropicas, Drogas de uso no
autorizado, Actividades Conexas, Legitimacion de €apitales y Financiamiento al
Terrorismo.

Norma INTE-ISO 9000:2015: Sistemas de Gestiéon de Calidad. Fundamentos vy
Vocabulario.

Circular 52-09, aprobaciéon del formulario” Solicitud Dictamen Pericial para el
Departamento de Laboratorios de Ciencias Forenses (Consejo Superior del
Poder Judicial, Sesion 37-09, articulo™XL, 21 de abril del 2009).

Forensic Draft Scope of Accreditation, FA 3068 (2021/08/31).

Correo electrénico de |a%Seceretaria General del OIJ, del 1 de marzo del 2021.

ANAB MA 3011; ISO/IEC 17025 Accreditation Requirements for Forensic Testing
Laboratories, 7/2016.

ANAB AR 3036,ISO/IEC 17025:2005, International (Non-USA) Forensic Science
Testing and_Calibration Laboratories, Accreditation Requirements, 2017/06/01
and 2017/08/22.

ANAB 3028, AR 3036, AR 3037, AR 3055, Example Scope of Accreditation for
Forensic Service Providers, 2017/06/01.

ANAB AR 3037, ISO/IEC 17020:2012, Entidades Internacionales de Inspeccion
(No Estadounidenses), Requerimientos de Acreditacion, 2017/06/01.

Ley Orgdnica del Poder Judicial de Costa Rica, No. 7333, Costa Rica.

Ley de Creacién del Organismo de Investigacién Judicial (O1J), No. 5229, Costa
Rica.
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9.32 Listado de Servicios del Departamento de Ciencias Forenses, Consejo Superior
del Poder Judicial, Sesidén 93-17, articulo LXXXIX, 10 de octubre del 2017.

9.33 Reglamento de Creacidn, Organizacidon y Funcionamiento de la Contraloria de
Servicios del Poder Judicial, Mayo, 2014.

9.34 Consejo Superior del Poder Judicial, Sesién Extraordinaria 27-17, articulo XVIII,
22 de marzo del 2017.

9.35 Manual de Servicios Forenses, Organismo de Investigacion Judicial, III edicion,
2024.

9.36 Manual de Uso del SIDIBAL, Version No. 2.1.1, Marzo, 2018.

9.37 Norma INTE-ISO/IEC 17025:2017 Requisitos Generales para/la Competencia de
Laboratorios de Ensayo y Calibracidn.

9.38 ANAB AR 3125, ISO/IEC 17020:2017, Laboratériesvde Ciencias Forenses de
Ensayo y Calibracién. Requisitos de Acreditacién,»2018/11/28.

9.39 Norma ISO 21043-2:2018 Ciencias Forenses Parte 2: Reconocimiento, registro,
recoleccion, transporte y almacenamientondeitems.

9.40 Reglamento del Registro de Datds de Perfiles de ADN para Identificacion
Humana, Agosto 2011.

9.41 ANAB AR 3125, ISO/IEC 17020:2017, Laboratorios de Ciencias Forenses de
Ensayo y Calibracidn. Requisitos de Acreditacién, 2019/04/29.

9.42 ANAB AR 3120, ISO/IEC 17020:2012, Entidades de Inspecciéon Forense.
Requisitos de Acreditacién. 2019/07/03.

9.43 ANAB PR 1018%Policy on Use of ANAB Accreditation Symbols and Claims of
Accreditation Status. 2019/04/26.

9.44 ANAB AR\3120, Requisitos de Acreditacién Inspeccién Forense, 2020/06/15.

9.45 Consejo Superior del Poder Judicial, Sesion 55-2020, Articulo XXIX, del 4 de
junio del 2020.

9.46 Consejo Superior del Poder Judicial, Circular 75-2020, Sesion 39-2020, Articulo
VI, del 21 de abril del 2020.

9.47 Direccién de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones, Circular 12-CDTI-
2020, del 7 de enero del 2020.
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9.48 Reglamento: “Regulacién para la Prevencion, Identificacion y la Gestion
Adecuada de los Conflictos de Interés en el Poder Judicial" aprobado en sesion
14-19 de Corte Plena, articulo XIII, del 1 de abril de 2019.

9.49 Circular Administrativa 15-ADM 2020, Fiscalia General de la Republica,
Ministerio Publico de Costa Rica, Julio, 2020.

9.50 Oficio 925-DG-2019, de la Direccion General del OI) de agosto del 2019.

9.51 Circular Administrativa 17-ADM 2020, Fiscalia General de la Republica,
Ministerio Publico de Costa Rica, Agosto, 2020.

9.52 ANSI/ASB Estandar 053, Estandar para el contenido del reporte en Toxicologia
Forense, primera edicion, 2020.

9.53 ANSI/ASB Estandar 036, Estandar de Practicas para la Malidacion de Métodos en
Toxicologia Forense, primera edicién, 2019.

9.54 ANSI/ASB Estandar 037, Mejores Practicas Recomendadas, Lineamientos para
Opiniones y Testimonio en Toxicologia Forense€,)primera edicién, 2019.

9.55 ANSI/ASB Estandar 017, Estdndar Mejores, Practicas para la Trazabilidad de
Medicidn en Toxicologia Forense, primera.edicion, 2018.

9.56 ANSI/ASB Estandar 068, Mejores\Practicas Recomendadas para el Manejo
Seguro de Armas de Fuego y Municibnes, primera edicién, 2020.

9.57 Comunicado No. 12-DG-2021, Lineamientos de Seguridad de las contrasefias de
computo, Direccion Generahde€l OIJ, 16 de marzo, 2021.

9.58 Oficio No. 1937-DTICs2021, 121-UTI/OP0O-2021 del 22 de setiembre del 2021,
en relacion a almacenamiento y respaldo de informacion.

9.59 ANAB, AR 3125, Accreditation Requirements for Forensic Testing and
Calibrationy;, 2023/02/01.

9.60 ANAB, AR 3120, Acreditation Requirements for Forensic Inspection,
2023/02/01.

9.61 ANAB MA 3033 (ES), Manual de Acreditacion para Laboratorios Forenses,
Organismos de Inspeccion Forenses y Unidades de Control de Propiedad y
Evidencia, 2023/01/18.

9.62 Circular 68-2023, Recomendaciones para el cumplimiento de los principios de
seguridad y eficiencia operativa de los despachos que tienen la modalidad de
teletrabajo, 22 de marzo, 2023.
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9.63 ANSI/ASB Estandar 040, Interpretacion Forense de ADN y Comparacion de
Protocolos, primera edicion, 2019.

Correo electrénico del 24 de enero del 2024, de la Administracion Regional de la
Ciudad Judicial de San Joaquin de Flores.

Correo electrénico del 13 de marzo del 2024, de la Administracion Regional de la
Ciudad Judicial de San Joaquin de Flores.

9.64

9.65
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CAPITULO 10 ANEXOS

Anexo No. 1
Organigramas de Unidades y Puestos
de cada una de las Secciones del Departamento de Ciencias Forenses (DCF)

Jefatura
Departamental
Jefe de

Departamento

| | | | | | |

Gestion de Regencia Unidad de Consejo Unidad de Unidad de Area Sistema
Proyectos Quimica Gestion de Consultivo Gestion Gestion de Administrativa Automatizado
Calidad Administrativa Produccién Departamento

de Ciencias
Forenses
(SADCF)
|
Perito Perito Asegurador Perito Auxiliar Profesional 1 Auxiliar Auxiliar Secretaria 2 Profesional 1
Judicial 2 Judicial 2 de la Calidad Judicial 2 Administrativo Administrativo Administrativo

Figura No. 5 QOrgahigrama de la Jefatura del Departamento de Ciencias Forenses
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Seccion de Documentos Dudosos
Jefatura de Seccién
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4 )
Encargado de Calidad Lider Técnico
& J L
4 )
Encargado de Seguridad y Salud
Ocupacional
(. J
| | 1 |
4 N 4 N 4 N
Unidad de Analisis de Documentos Unidad de Andlisis de Escritura Unidad defAdmisibilidad Area Administrativa
o J & J \L J I
| |
( N 4 N (" N
Perito Judicial 1 Perito Judicial 1 Perito Judicial 1 Secretaria 1 Auxiliar Administrativo

_ J & J - J

Figura New 6,_©@rganigrama de la Seccion de Documentos Dudosos
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Seccién de
Biologia Forense

Jefatura de
Seccion

4 ) (
Encargado de Lider Técnico
Calidad
- J
)
Encargado de
Seguridad y Salud |_|
Ocupacional
~—_
Area Unidad ) ) Unidad de Trazas )
Administrativa Centralizada de Unidad Ambiental Bioldgicas Unidad de
Inspeccion de Forense Zoologia
Indicios
. Auxiliar Asistente en ) . ) X Técnico . . Técni . . Técnico . - Técnico
1 P i P 128 P | i P 12 (& P 12 il P 12 -
Secretaria Administrativo Recepcion de erito Judicial erito Judicial 2 Especializado 6 erito Judicial Especializado 6 erito Judicial Especializado 6 erito Judicial B EEEn G

Indicios

FiguralNe. 7 Organigrama de la Seccién de Biologia Forense
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Seccién de Imagen y Sonido
Forense

Jefatura de Seccion

Encargado de Calidad Lider Técnico

Encargado de Seguridad y
Salud Ocupacional

Unidad de Fotografia Forense Unidad de Anélisis Forense de Unidad de Videg"Forense Unidad de Actistica Forense Area Administrativa
Imagen
Técnico en Fotografia Forense Perito Judicial 1 Técnico en Video Forense Perito Judicial 1 Secretaria 1 Aucxiliar Administrativo

Figura No.s8/0rganigrama de la Seccion de Imagen y Sonido Forense
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Seccion de
Genética Forense
Jefatura de

Seccion

Encargado de Lider Técnico

Calidad

Encargado de
Seguridad y
Salud
Ocupacional

Area Unidad de

Unidad de Unidad de

Administrativa Analisis Clinicos Investigacion de
Paternidades / ADN

Paternidades

Genética Forense
/’ADN Penales

[ ] | | | | | | | |
Aucxiliar Perito Judicial Técnico Perito Judicial Perito Judicial 2 Perito Judicial 1 Técnico Perito Judicial Perito Judicial 2 Perito Judicial 1 Técnico
Administrativo 2B Especializado 6 2B Especializado 6 2B Especializado 6

Figura No. 9 Organigrama de la Seccion de Genética Forense
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Seccién de
Balisticas y

Trazas
Jefatura de
Seccion

f N

Encargado de Lider Técnico
Calidad L

( Encaraado de )

Encargado de
Seguridad y

Salud 1

Ocupacional

Area Unidad de Unidad de Unidad de Unid'aq de
Administrativa Numeros Pélvoray Balistica Anélisis de
Troquelados Explosivos Residuos

Secretaria 1 Auxiliar Perito Judicial Auxiliag Perito Judicial Perito Judicial Téchico Perito Judicial Técnico Perito Judicial Técnico
Administrativo 1 Administrative 2 1 Especializado 6 1 Especializado 6 2 Especializado 6

FiguraWo/'10 Organigrama de la Seccion de Balisticas y Trazas
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Seccion de Sustancias

Controladas

Jefatura de Seccién

Encargado de
Calidad

Encargado de

Seguridad y Salud

Ocupacional

Lider Técnico

Area Administrativa

Unidad de Drogas

Unidad de Sustancias
Toxicas, Medicamentos
y Licores (QTV)

(QDR)
| |
Secretaria 1 A_u>§iliar . Perito Judigiah2 Técnico Especializado Auxiliar de Bodega 1
Administrativo 6

Figura N@. 11 “Organigrama de la Secciéon de Sustancias Controladas
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Seccidn de Toxicologia

Jefatura de Seccion

Encargado de Calidad Lider Técnico

Encargado de

Area Administrativa

Seguridad y Salud
Ocupacional
|
Unidad de Tramite Unidad de Analisis Unidad de
Répido Confirmatorios y Contaminacion
Plaguicidas Ambiental

Auxiliar
administrativo

Secretaria 1

Perito Judicial 2B

Técnico Especializado
6

Perito Judicial 2B

Técnico Especializado

6

Perito Judicial 2

FiguraifNo. 12 Organigrama de la Seccion de Toxicologia
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Seccion de
Ingenieria

Forense
Jefatura de
Seccion

4 ) (
Encargado de Lider Técnico
Calidad L
- J
)
Encargado de
Seguridad y Salud [
Ocupacional
- J
Area Unidad de Unidad de Unidad de
Administrativa Topografia Ingenieria Accidentologia
~_ ~
1 1 1 1 1 1 1 1
4 D 4 )
Secretaria 1 Auxiliar Perito Judicial 2 X N ) . - X - X . - .
NAMiniStrative Perito Judigialil Técnico Perito Judicial 2 Perito Judicial 1 Técnico Perito Judicial 1 Técnico
Ingenieria Ingenieria Ingenieria
Forense Forense Forense

.

J

(& J

Figura No. 13 Organigrama de la Seccién de Ingenieria Forense
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Anexo No. 2

Resumen de funciones de la Jefatura Departamental y de cada una de la
Secciones del DCF

Jefatura Departamental (9.11)

Tiene como funcién primordial el planear, dirigir, coordinar y supervisar las actividades
técnicas, cientificas y administrativas del Departamento de Ciencias Forenses. Dentro
de sus funciones especificas se encuentran:

-Controlar y evaluar la implantacion de sistemas de trabajo, procedimientos y métodos
para la ejecucion de las tareas y la solucién de los problemas.

-Brindar asesoramiento cientifico forense a los Jefes de Seceion” y personal del
Organismo de Investigacion Judicial (0.1.]J.) sobre los asuntoS\técnicos relacionados
con los procedimientos empleados.

-Determinar y actualizar técnicas aplicadas en el analisis de casos para emitir criterios
mas certeros y estar a la altura de aquellos paises conwun/mayor desarrollo de las
Ciencias Forenses.

-Efectuar investigaciones cientificas y bibliograficasy» con el fin de adaptar los
resultados a problemas forenses.

-Refrendar los informes y dictdmenes que rindamlas*Secciones a su cargo.

-Asistir a las sesiones del Consejo Asesor.del Organismo de Investigacion Judicial
(01J).

-Confeccionar el anteproyecto de presupuesto del Departamento de Ciencias Forenses.
-Proponer el nombramiento de personal.subalterno, de acuerdo a las disposiciones y
reglamentos.

-Rendir informes diversos.

Consejo Consultivo (9.11)

Estd integrado por los” Jefes de las ocho Secciones que forman el Departamento de
Ciencias Forenses,~asi, como por el Asegurador de la Calidad y el Jlefe del
Departamento.

Tiene como funcién primordial la discusién y la emision de acuerdos vinculantes con
diferentes temas concernientes a diversas actividades llevadas a cabo en el
Departamento de Ciencias Forenses, tales como discusién de pericias, ejecucion de
presupuesto, capacitaciones y otros asuntos administrativos.

Regencia Quimica

Tiene como principales funciones:

-Llevar a cabo labores propias de una regencia quimica.

-Garantizar el almacenamiento adecuado de reactivos y productos quimicos.

-Velar por la realizacién de inventarios, de la existencia de reactivos y productos
quimicos.
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-Verificar el cumplimiento de los productos y reactivos quimicos contra las
especificaciones de compra al momento de su recepcién.

-Tramitar permisos de desalmacenaje e importacion de productos y reactivos
guimicos, entre otras labores.

- Implementar y verificar aspectos generales de Seguridad y Salud Ocupacional.

Gestion de Proyectos (9.13)
Tiene como principales funciones:

- Dar seguimiento y control administrativo a la ejecucion de los proyectos que llevan a
cabo las Secciones del Departamento, informando a la Jefatura Departamental del
avance de los mismos.

- Apoyar y colaborar en el seguimiento e implementacion de preyectos desarrollados
por la Jefatura Departamental, tales como el mejoramiento " tecnoldgico del
Departamento de Ciencias Forenses y las actividades de capacitacion para mejorar la
competencia técnica del personal profesional del Departamento,

Unidad de Gestion Administrativa (9.13)
Tiene como principales funciones:

- Dar seguimiento, apoyo y control administrativo a la ejecucion presupuestaria del
Departamento de Ciencias Forenses para cadajuna de las Secciones.

- Dar seguimiento y controlar el cumplimiento del Plan Anual Operativo (PAQO) del
Departamento de Ciencias Forenses.

Unidad de Gestion de Produc¢ion.(9.13)
Tiene como principales funcgiones:

- Cooperar con la résponsabilidad de las Secciones del Departamento de Ciencias
Forenses en evaluar«y{gestionar el desarrollo de las herramientas de control de la
produccion, implementando y promoviendo el uso de registros estadisticos de
productividad individual por funcionario.

- Colaborar con’las Secciones en la preparacion de informacion de rendicién de
cuentas y analisis especiales segun las necesidades de las mismas.

- Realizar verificaciones de productividad relacionadas con el uso y llenado de la
estadistica.

- Realizar informes varios de acuerdo a las necesidades de la Jefatura Departamental.

Unidad de Gestion de Calidad (9.13)
Tiene como principales funciones:

- Observar las actividades de gestién de calidad para determinar su concordancia con
las politicas y procedimientos.
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- Hacer recomendaciones para corregir y mejorar el programa de aseguramiento de
calidad.

- Mantener y actualizar el Manual de Calidad.

- Evaluar la calibraciéon y los mantenimientos preventivos del equipo instrumental
utilizado.

- Coordinar auditorias internas del Sistema de Gestién de Calidad.

- Coordinar y promover la participacion en ensayos de aptitud (pruebas de
competencia).

- Recomendar capacitaciones para mejorar la calidad técnica y profesional del
personal del laboratorio.

Comision de Calidad, DCF
Tiene como principales funciones:

-Reunirse periddicamente para discutir los cambios en lossprocedimientos, manuales y
formularios del SGC propuestos por la UGC o por medi6 denNo6s encargados de calidad
de las distintas Secciones.

-Proponer cambios en el SGC a la Alta Direccion.

-Buscar el cumplimiento de las leyes y directrices “institucionales, asi como de las
normas, requerimientos y disposiciones del ente acreditador, esto de la manera mas
simple y eficiente.

-Revisar peridodicamente los documentos (del ]SGC en busca de la simplificaciéon y la
eficiencia.

-Conocer, discutir y dar criterio sobre lessasuntos sometidos por parte de la UGC, las
distintas Secciones del DCF, la Alta"Direccion o el Consejo Consultivo.

-Convocar a personal de las Sectiones, de la Jefatura del DCF y sus distintas unidades,
si es necesario para comprender-alguno de los asuntos sometidos a discusion.

Sistema Automatizado Departamento de Ciencias Forense (SADCF) (9.34)
Tiene como principales funciones:

- Asignacion“de’ los perfiles de Seguridad PJ a funcionarios del DCF que usan el
SADCF y usuarios de los Juzgados de Familia que usan Agenda. Revisa la solicitud de
acuerdo al puesto de la persona que solicita y asigna perfiles.

- Atencién de los usuarios por llamada, correo electrénico o personalmente segun:
dudas o asesorias (uso del SADCF, forma de resolver incidentes), incidentes del
SADCF (que presenta la aplicacién), registro de los mismos en el Centro de Atencion
Tecnoldgica de la Oficina de Planes y Operaciones, atencion de incidentes que puede
atender el usuario experto de Seccidn e instruir a éste sobre cdmo proceder, atencion
de incidentes que se atienden con formulario de solicitud de cambio, instruir al usuario
experto de Seccion sobre qué debe solicitar, envio de informacion solicitada (listados),
recibir las boletas de cambio (por incidentes de usuarios) que envian los usuarios (Jefe
de Seccidn y usuario experto), revisarlas y resolver si lo que procede lo puede atender
el usuario de alguna forma o se pasa a la Unidad de Tecnologia de la Informacion de la
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Oficina de Planes y Operaciones para aplicar la modificacién en base de datos. Se
verifica que se incluya los requerimientos establecidos por la UGC.

- Mantenimiento de catalogos departamentales del SADCF.

- Atender requerimientos nuevos segun ciclo de vida del SADCF, esto implica generar
el requerimiento, presentarlo ante el Comité de Usuarios, realizar las pruebas, registrar
las observaciones, generar la aprobacién del nuevo requerimiento, actualizar el manual
de instrucciones, capacitar a los usuarios.

- Mantener el estatus de sistema validado del SADCF, lo que implica realizar pruebas
para la demostracién de la validacidon del sistema de manera integral. Llevar los
registros de incidentes y modificaciones menores del SADCF de acuerdo al ciclo de vida
del SADCF. Al menos 1 vez al afio correr una revalidacién, o cuando se suba una
nueva funcionalidad que implique un cambio mayor.

- Colaborar con la Unidad de Produccion en la realizacién de la verificacion anual de
produccion del DCF.

- Capacitar usuarios segun el Manual de Capacitacion del SADGF. JAtender solicitudes
del Departamento de Tecnologia de la Informacion sobre presentaciones del SADCF.

- Convocar y dirigir el Comité de Usuarios (grupo de representantes de las diferentes
Secciones del Departamento).

- Realizar monitoreo de la bitdcora de transacciones,(monitorear uso, mantenimiento
de la bitacora).

- Rendir informes a solicitud de la Auditoria®Judicial, Auditoria de Informatica,
Planificacidon o remitirlos al personal de la Unidad de Tecnologia de la Informacién de
la Oficina de Planes y Operaciones, para que.sean atendidos.

- Actualizacion del "Manual de Instrucciones)del SADCF”.

Descripcion general de cada una de las Secciones que componen actualmente
el DCF y sus labores (9.11, 9.32):

El detalle de los servicios que brinda cada una de las Secciones del DCF se tomé de lo
indicado en el Manual desServicios Forenses del Departamento de Ciencias Forenses, el
cual fue sustituido posteriosmente por el Manual de Servicios Forenses del OlJ, el cual
se mantiene como unvdecumento controlado.

Seccion de Documentos Dudosos

La Seccion de Documentos Dudosos cuenta con tres unidades: la de Admisibilidad,
Andlisis de Escritura y Analisis de Documentos, las cuales tienen a su cargo el analisis
comparativo y verificacion de escritura humana (grafoscopia), es decir: firmas, letras,
simbolos y numeros, efectuados con diferentes instrumentos escriturales y sobre
cualquier soporte y andlisis de soportes (documentoscopia) como papeles o cualquier
superficie (cheques, billetes, tarjetas plasticas, cédulas de identidad, etc.), tintas e
impresiones en general.

Seccion Biologia Forense

La Seccién de Biologia Forense cuenta con cuatro unidades: la Unidad Centralizada de
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Inspeccion de Indicios (UCII), encargada de la inspeccion de prendas y objetos en
procura de confirmar la presencia de indicios traza como sangre, semen, saliva,
elementos pilosos, fibras, restos botanicos o zooldgicos, entre otros; la Unidad de
Trazas Bioldgicas encargada del analisis de comparacion de elementos pilosos,
comparacién de fibras, identificacion de restos botanicos y andlisis de capacidad
germinativa de Cannabis sativa; la Unidad de Zoologia encargada de los analisis de
entomologia forense e identificacién de restos zooldgicos y la Unidad Ambiental
Forense, encargada de realizar los analisis para la determinacion de presencia de
humedal o bosque.

Seccion Genética Forense

La Seccién de Genética Forense cuenta con tres unidades:Andlisis Clinicos, de
Investigacion de Paternidades (ADN, paternidades), Genética Fokense (ADN, penales).
La Unidad de Analisis Clinicos se encarga de la deteccigii«d€ enfermedades de
transmision sexual, estados de salud (hemogramas y exagmen&s generales de orina) y
analisis de espermogramas.

Las Unidades de Analisis de ADN de casos de,paternidad y de casos penales se
encargan de la determinacion de marcadores genéticos de ADN mediante la reaccién
en cadena de la polimerasa, se realiza tanto para’la identificacién y eliminaciéon de
sospechosos en casos penales, asi como \en casos de paternidad discutida e
identificacion de restos 6seos. Ademas par medio de la Unidad de Analisis Clinicos, se
brinda servicio de apoyo a la Clinica Médico'égal del Departamento de Medicina Legal,
mediante la realizacion de diferentes “analisis hematoldgicos, seroldgicos y quimico
clinicos.

Seccion Imagen y Sonide. Forense

La Seccion de Imageh )y\Sonido Forense cuenta con cuatro unidades: Fotografia
Forense, Video Forens€, Analisis Forense de Imagen y AcuUstica Forense. Dichas
unidades se encargan) de realizar servicios y pericias a las diferentes Autoridades
Judiciales y dependencias del OIJ a partir de indicios en el campo de la imagen y
sonido. Dentro=de sus funciones también se encuentra la fijacion tanto en el area
fotografica como en video, asi mismo, la recoleccidon y procesamiento de material
audiovisual para el apoyo en la generacion de material documental a procesos
judiciales en todas sus etapas.

Seccion Balistica y Trazas

La Seccion de Balistica y Trazas cuenta con cuatro unidades: Balistica, NUmeros
Troquelados, Analisis de Residuos y Pélvora y Explosivos. Las dos primeras basan sus
peritajes principalmente en estudios comparativos macro o microscopicos, mientras
gue las Ultimas realizan ensayos de naturaleza quimica.
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Seccion Sustancias Controladas

La Seccidon de Sustancias Controladas cuenta con dos unidades: Drogas (QDR) y
Sustancias Toéxicas/Medicamentos/Licores (QTV). La primera fundamenta sus
peritajes principalmente en estudios cualitativos para la identificacién de drogas de
abuso y drogas de disefo, mientras que la segunda en la identificacion de sustancias
toxicas e irritantes.

Seccion Toxicologia

La Seccién de Toxicologia cuenta con tres unidades: Tramite Rapido, Analisis
Confirmatorio y Plaguicidas y Contaminacién Ambiental. Su funciéon principal es
dictaminar la presencia o ausencia de alguna sustancia en el organismo de una
persona, ser vivo o el ambiente, que pudiera haber producido un-efecto nocivo en este
y que estuviera relacionado a una causa judicial.

Seccion Ingenieria Forense

La Seccidn de Ingenieria Forense cuenta con tres unidadés: Accidentologia, Ingenieria
y Topografia, las cuales se encargan respectivamente de auxiliar a las diferentes
Autoridades Judiciales en las siguientes experticiash reconstruccién analitica del hecho
de transito emitiendo criterio técnico sobre |as“causas que lo originaron, calculo de la
velocidad de circulaciéon de un vehiculo par medio de la huella de frenado, inspeccién
mecanica de vehiculos, comparacion™ y/e’ identificacion de piezas mecanicas,
comparacion de bordes y fracturas en fragmentos de objetos para determinar si
formaron parte de una misma pieza;“atencion de la escena de un hecho de transito, de
un hecho doloso, de un hecho de, ingenieria mecanica o de un hecho de ingenieria civil,
avallos de bienes inmuebles=(terrenos urbanos y construcciones), fijacién de
trayectorias balisticas en vehicules y edificaciones, analisis de dispositivos electronicos
de apoyo para la navegacion’satelital (GPS), levantamientos topograficos con fines de
comparacion registral>catastral, cuantificacién de areas de invasién en zonas de
proteccidn, en zonas.indigenas, o en derechos de vias.

P-DCF-GCG-JEF-001-R1, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestion de Calidad



DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES VERSION 18 | PAGINA: 148 de 156

MANUAL DE CALIDAD M-DCF-GCG-JEF-01

Anexo No. 3
Descripcion del cargo de personal de DCF
Jefe Departamental

Naturaleza del trabajo:
Planea, dirige, coordina, organiza y supervisa las actividades técnicas, cientificas y
administrativas del Departamento de Ciencias Forenses.

Responsabilidades:

Trabaja con independencia considerable, siguiendo instrucciones generales, las
normas que se dicten al efecto y los procedimientos cientificos, @dministrativos y
legales. Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugarés, cuando las
circunstancias lo exijan, prestar los servicios cuando sean requeridos. Debe mantener
actualizados los conocimientos y técnicas propias de su \€specialidad; observar
discrecion con respecto a los asuntos que se le encomiendan’, Su labor es evaluada
mediante el analisis de los informes que presenta, los”aportes originales al trabajo
que realiza, la eficiencia y eficacia obtenidas en el.cumplimiento de los objetivos
asignados a la dependencia a su cargo.

Inspector de Aseguramiento de la Calidad

Naturaleza del trabajo:
Controla que la calidad de las pericias, a“cargo de las distintas dependencias, se
ajusten a las exigencias establecidas porla normativa nacional e internacional.

Responsabilidades:

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, los procedimientos
técnicos, administrativos y.legales que se dicten al efecto y rigen la actividad que
desarrolla, mantiene relaciones constantes con sus superiores, funcionarios del
despacho de la Institu€idny’ de las instancias externas. Debe mantenerse actualizado
con los conocimientes'y técnicas propias de su especialidad. Su labor es evaluada
mediante el analisis de los informes que rinde y la apreciacion de la calidad de los
resultados obtenidos.

Jefe de Seccion

Naturaleza del trabajo:
Dirige, asigna, coordina, ejecuta y controla de las actividades especializadas de una
Seccién del Departamento de Ciencias Forenses.

Responsabilidades:

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la Institucion aplicable a su area de
actividad. Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que realiza, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos asignados a la dependencia a su cargo, evidenciada por
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su capacidad para dirigir y supervisar el personal subalterno y la comprobacion de la
calidad de los resultados obtenidos.

Lider Técnico

Naturaleza del trabajo:

Persona que cuenta con un minimo de tres afos de experiencia en la Seccién y/o
Unidad de Trabajo. Es la encargada de velar por Ila realizacion de los
analisis/inspecciones realizados por peritos y técnicos, los cuales pertenecen al area de
su especialidad.

Responsabilidades:

Responsable de instruir y actualizar en el aspecto técnico el entorno de trabajo del
area de su especialidad. Realiza revisiones técnicas de, casos complejos.
Examina/analiza casos complejos y/o con prioridad para la “investigacion criminal.
Coordina procesos de entrenamiento de personal. Coordina Yy puéde revisar procesos
de validacion de metodologias. Revisa y firma procedimientoside operaciéon normados
especificos de la Seccion. Apoya a la Jefatura de /Seéccidoh a tomar las medidas
necesarias para llevar a cabo la implantacion de nuevasitecnologias para el desempefio
de los trabajos. Coordina e incentiva la participacién de todo el personal en los
programas de mejora, en proponer sugerencias,/en las acciones formativas necesarias
para mantenerse actualizado técnicamente en eldesempeiio de los trabajos. Tiene la
competencia para detener la operacion_.del darea de laboratorio o especialidad
correspondiente. Revisa y estd al tanto de tendencias en cuanto a lo solicitado por las
Autoridades Judiciales a través de soligitudes”de Dictamen Pericial. Vela por aspectos
propios de la trazabilidad de las mediciones realizadas en la Seccién. Coordina lo
relativo a requerimientos técnicos/y analisis de resultados de pruebas de competencia.
Da seguimiento y coordina resol@cién.de trabajos no conformes y quejas detectadas en
la Seccidn en cuanto a aspectos teéenicos. Da seguimiento y coordina resolucién de no
conformidades detectadasn la ‘Seccién en cuanto a aspectos técnicos por medio de
acciones correctivas, preventivas, etc. Da seguimiento y coordina junto con el
encargado de calidad 40 relativo a servicios de calibraciéon y mantenimiento preventivo
de equipos de la Seeeion. Atender otras funciones asignadas por el Sistema de Gestion
de Calidad y la Jefatura de Seccidn relacionadas con aspectos técnicos. Coordina sus
funciones y responde€ jerarquicamente a la Jefatura de Seccioén.

Encargado de calidad de Seccién

Naturaleza del trabajo:
Coordina y dirige las actividades relacionadas con Gestion de la Calidad en una Seccién
especifica del Departamento de Ciencias Forenses.

Responsabilidades:

Supervisa el cumplimiento de la normativa de calidad, organizando las actividades
relativas a la mejora de procesos en una Seccién especifica. Vigila el cumplimiento de
la politica de calidad del Departamento de Ciencias Forenses en una Seccidon especifica.
Vigila el cumplimiento de los controles de calidad necesarios para la evaluacion y
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control del trabajo en un area de trabajo especifica (Seccién). Dirige la realizacion de
documentos del sistema de calidad y cuantas modificaciones sean necesarias en un
area de trabajo especifica (Seccidén). Da visto bueno y firma procedimientos de
operacion normados especificos de la Secciéon. Promueve la activa participacion de
todo el personal en la implantacion de los documentos del sistema de calidad
(divulgacién). Promueve que todos sus compafieros tengan conocimiento de los
requisitos del Sistema de Gestién implantado y ademas sepan cémo deben cumplir con
ellos. Verifica el desarrollo y aplicacién de la normativa de calidad en lo referente al
trabajo diario en un area especifica (Seccién). Coopera en la determinacion de los
objetivos de calidad en general. Realiza la comprobacién y evaluacion de proveedores.
Da seguimiento y coordina resolucion de trabajos no conformes y quejas detectados en
la Seccidén en cuanto a aspectos de gestion. Da seguimiento y coordina resolucién de
no conformidades detectadas en la Seccidn en cuanto a aspectos dergestién por medio
de acciones correctivas, preventivas, etc. Da seguimiento y coordina‘junto con el lider
técnico lo relativo a servicios de calibracion y mantenimiento preventivo de equipos de
la Seccién. Verifica la utilizacion de la ultima version de documentos y registros en la
Seccion. Da seguimiento y coordina lo relativo a distribucion'y reporte de resultados
de pruebas de competencia. Mantiene actualizados |loS“registros de personal de la
Seccion. Coordina sus funciones y responde jerarquicamente al Asegurador de la
Calidad vy al Jefe de Seccion.

Regencia Quimica (Responsable de _Seguridad y Salud Ocupacional del
Departamento)

Tal como se indicd en el punto 5.3 de este’' Manual, el DCF cuenta con un Programa de
Seguridad y Salud Ocupacional dirigido por un funcionario designado por la Jefatura
Departamental. Los detalles deh.programa asi como las responsabilidades del
encargado de dicho programa sé*encuentran establecidos en el Manual de Seguridad y
Salud Ocupacional.

Encargado de Seguridad y Salud Ocupacional de Seccién

Las responsabilidades del Encargado de Seguridad y Salud Ocupacional de Seccién se
encuentran estableCidas en el Manual de Seguridad y Salud Ocupacional.

Otros puestos del DCF

Los descripcién de los demas cargos o puestos existentes en el DCF, a saber: perito
judicial 1, perito judicial 2 (uno de estos puestos es el de la Regencia Quimica), perito
judicial 2B, profesional 2, profesional 1, técnico especializado 6, técnico en ingenieria
forense, técnico en fotografia forense, técnico en video forense, auxiliar administrativo,
auxiliar de bodega 1, asistente en recepcion de indicios, secretaria 1, secretaria 2, se
encuentran establecidos en el Manual Puestos del Poder Judicial, disponible en la
intranet del Poder Judicial y/o en el formulario denominado Base de Datos Registro de
Informacion de Funcionarios (9.14).
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Anexo No. 4

Cuadro No. 4 Matriz de relaciéon de puntos de la Norma ISO/IEC 17020:2012 y el
documento AR 3120 con los puntos del Manual de Calidad del Departamento de
Ciencias Forenses

Punto de la Norma 17020 y Punto Manual de Calidad
documento AR 3120

4.1.1 4.1.1

4.1.2 4.1.3

AR 4.1.2.1 AR 4.1.3.1

4.1.3 4.1.4

4.1.4 4.1.5

4.1.5 4.1.2

4.1.6 4.1.2

4.2.1 4.2.1

4.2.2 4.2.2

4.2.3 4.2.3

5.1.1 5.1

5.1.2 ARsS5. 241

5.1.3 5:3

5.1.4 5v6

5.1.5 5.1

AR 5.1.6 AR 5.4.1

AR 5.1.7 AR 5.4.2

5.2.1 4.1.1

5.2.2 5.5a)

AR 5.2.2.1 5.5a)

5.2.3 5.5a)/5.5b)

AR 5.2.3.1 AR 5.2.1/5.5a)

5.2.4 4.1.1

5.2.5 5.6

AR 5.2.5.1 AR 6.2.2.1

5.2.6 5.6

5.2.7 5.6

AR 5.2.7.1 5.6

6.1.1 6.2.2/6.2.5a)

AR 6.1.1.1 6.2.2

6.1.2 6.2.1

6.1.3 6.2.3

AR 6.1.3.1 AR 6.2.3.1

AR 6.1.3.2 AR 6.2.3.2

6.1.4 6.2.4/6.2.5¢e)

6.1.5 AR 6.2.2.2/6.2.5b)/ 6.2.5d)/ 6.2.5€)
/ 6.2.5f)

AR 6.1.5.1 a) AR 7.7.2.1a)
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AR 6.1.5.1 b) AR 7.7.2.1 b)
AR 6.1.5.2 AR 7.7.4

AR 6.1.5.3 AR 7.7.5

AR 6.1.5.4 AR 7.7.6

AR 6.1.5.5 AR 7.7.7

AR 6.1.5.6 AR 7.7.8
6.1.6 AR 6.2.2.2
AR 6.1.6.1 AR 6.2.2.2
6.1.7 6.2.5 c)
6.1.8 6.2.5 d)
6.1.9 6.2.5 d)
6.1.10 6.2.5¢)/ 6.2.5d)/ 6.2.5 )
6.1.11 6.2.1

6.1.12 6.2.1

6.1.13 4.23/4.2.4
6.2.1 6.1/6.3.1
6.2.2 6.3.4/6.4.3
6.2.3 6.3.3

AR 6.2.3.1 6.3.3

6.2.4 AR 6%4.741
AR 6.2.4.1 AR'6.4:3.1
6.2.5 6:4.3

6.2.6 614.4 / 6.4.6
AR 6.2.6.1 6.4.7

AR 6.2.6.2 AR 6.4.7.1
6.2.7 6.5.1

AR 6.2.7.1 AR 6.5.1.1
AR 6.2.7.2 AR 6.5.1.2
AR 6.2.7.3 AR 6.5.1.3
6.2.8 6.5.2

6.2.9 6.4.10

AR 6.2.9.1 6.4.10
6.2.10 6.5.2

6.2.11 6.6.1/6.6.2a)y6.6.2b)/6.6.2 c)
6.2.12 6.6.1/6.3.3
6.2.13 6.4.3/7.11.3a)/ 7.11.3 b)
6.2.14 6.4.9

6.2.15 6.4.13

AR 6.2.15.1 AR 6.4.3.2
6.3 7.1.1 ¢)

AR 6.3.4.1 6.6.1 b)
7.1.1 7.1.2/7.2.1.1
7.1.2 7.2.1.1/7.3.1
AR 7.1.2.1 AR 7.3.2b 1)
7.1.3 7.2.2.1

AR 7.1.3.1 7.2.1.5
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AR 7.1.3.2 7.2.2.1

AR 7.1.3.2.1 AR 7.2.2.1.1

AR 7.1.3.3 7.2.2.2

AR 7.1.3.4 7.2.2.4b)/7.2.2.4c)/ 7.2.2.4d) /
7.2.2.4 )

AR 7.1.3.5 AR 7.2.1.1.2

AR 7.1.3.6 AR 7.6.3.1

AR 7.1.3.6.1 AR 7.6.1.1

AR 7.1.3.6.2 AR 7.6.4

7.1.4 7.2.1.2

7.1.5 7.1.1a)/7.7.1b)/7.7.1d)

AR 7.1.5.1 7.1.1

AR 7.1.5.2 AR 7.1.9

7.1.6 7.7.1d)

7.1.7 7.5.1

AR 7.1.7.1 7.5.1

7.1.8 7.11.6

AR 7.1.8.1 AR 7.11.6.1

7.1.9 7.2.1.1

7.2.1 7.4.2

AR 7.2.1.1 ARY.42.1

7.2.2 7243

7.2.3 74.3

7.2.4 7.4.1

AR 7.2.4.1 AR 7.4.1.1

7.3.1 7.5.1

AR 7.3.1.1 AR 7.5.1.2

AR 7.3.1.2 AR 7.5.1.3

AR 7.3.1.3 AR 7.5.1.4

AR 7.3.1.4 AR 7.5.1.5

AR 7.3.1.5 7.5.2

AR 7.3.1.6 AR 7.7.1g) 1

AR 7.3.1.7 AR 7.7.11)

7.3.2 7.8.2.1

7.4.1 7.8.2.1

AR 7.4.1.1 AR 7.8.1.2.1

7.4.2 7.8.2.1

AR 7.4.2.1 AR 7.8.1.2.2 /AR 7.3.2b 1)

AR 7.4.2.2 AR 7.8.3.10) 1

7.4.3 AR 7.8.1.2.1

7.4.4 7.8.1.2

7.4.5 7.8.8.2/7.8.8.3

7.5.1 7.9.1

7.5.2 7.9.2

7.5.3 7.9.4

7.5.4 7.9.2
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7.5.5 7.9.2
7.6.1 7.9.3
7.6.2 7.9.4
7.6.3 7.9.5
7.6.4 7.9.6
7.6.5 7.9.5/7.9.7
8.1.1 8.1.1
AR 8.1 8.1.3
8.1.2 8.1.2
8.1.3 8.1.3
8.2.1 8.2.1
AR 8.2.1.1 AR 8.2.1.1
8.2.2 8.2.3
8.2.3 8.2.3
8.2.4 8.2.4
8.2.5 7.11.1/8.3.2 d)
8.3.1 8.3.1
8.3.2 8.3.2/8.4.1
8.4.1 8.4.2
8.4.2 8.4.2
8.5.1.1 8.9u1
8.5.1.2 AR 8:9.1.1
AR 8.5.1.2.1 AR 8.9.1.1
8.5.1.3 8.9.3
8.5.2 8.9.2
8.5.3 8.9.3
8.6.1 8.8.1
8.6.2 8.8.2 a)
8.6.3 8.8.1
8.6.4 AR 8.8.1.1
AR 8.6.4.1 8.8.1
AR 8.6.4.2 AR 8.8.1.1
AR 8.6.4.3 AR 8.8.2b) 1
8.6.5 8.8.2/ AR 8.8.2/8.6.1/8.6.5
8.7.1 8.7.1 a)
8.7.2 8.7.1 c)
8.7.3 8.7.1¢)/8.7.2
8.7.4 8.7.1 a)
8.8.1 8.5.3
8.8.2 8.5.3
8.8.3 8.5.3
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Anexo No. 05

Cuadro No. 5 Matriz de relacion de puntos de la Norma ISO/IEC 17025:2017, del
documento ILAC G19:2014 y la norma ISO 21043-2:2018 con los puntos del Manual
de Calidad del Departamento de Ciencias Forenses

PUNTOS NORMA PUNTOS
Aspecto del Manual de Calidad del ISO/IEC DOCUMENTO ILAC| PUNTOS NORMA
Punto | Departamento de Ciencias Forenses 17025:2017 G19:2014 1ISO 21043-2:2018
4. |Requisitos generales | | il l | e
4.1 | Imparcialidad . B 5.3
4.2 | Confidencialidad 42 £ L - 5.3
5 | Requisitos relativos a la estructura 5 3.10 6.1
6 | Requisitos relativos de los recursos N e
6.1 | Generalidades N e e
5.1b,g/55/5.5
6.2 | Personal 6.2 3.3/3.4/4(4.8.3) a,b,c,d,e
Instalaciones y condiciones 3.6/3.11/4
6.3 | ambientales 6.3 (4.7.3) 54/5.8
5.6/5.6a,b,c,de,g
6.4 | Equipamiento 6.4 3.12 /5.7
6.5 | Trazabilidad.metroldgica 6.5 3.12 5.6f
Productos y servicios suministrados 5.1i/55/5.6/5.6
6.6 | externamente 6.6 3.12/4(4.1.3) g/57
7 | Requisitos del proceso | | ememmmeememee ] e
Revision de las solicitudes, ofertas y 3(3.10)/4(41.1/
7.1 | contratos 7.1 4.7.1) 5.2/9.5
51/5.1h/54/
57/71/73/7.3
ab,cdefg/9.1/
Seleccion, verificacion y validacién de 9.1b/9.2/93/
7.2 | métodos 7.2 3.10/3.12 9.4/9.5
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5.1/5.7/6.1/6.2/
6.2.1/6.2.2/6.2.3
/6.24/6.2a,b,c/
7.2/7.2¢cd,e/7.3
/74/9.2/9.2d/
9.3/9.3a,b,c,d,ef

7.3 | Muestreo y toma de muestra 7.3 4(43.3/4.7.6) /9.5
9.1/9.1a,c,d/9.4
Manipulacién de las muestras o 4(47.2/474/ /9.43a,b,c,def/
7.4 | indicios de analisis/inspeccién 7.4 4.7.7.1) 9.5
3.5/3.12/4(4.8.2
7.5 | Registros técnicos 7.5 /4.7.5) 8/8a,cd,e/9.1
Evaluacién de la incertidumbre de
7.6 | medicién 7.6 390 V" | e
Aseguramiento de la validez de los
7.7 | resultados 7.7 4 (457.7.2) 5.1e/5.7
7.8 | Informe de resultados 7.8 4.(4.6/4.8.1/4.9) 5.5/10
7.9 | Quejas, reclamos y apelaciones 7.9 3.2 | e
7.10 | Trabajo no conforme 7410 39 | -
Control de los datos y gestidn de la
7.11 | informacion 711 | e 5.1
8 | Requisitos del Sistema de Gestiény,_ /| | s | e
8.1 |Opciones s, | ] mmmmmemememeeee | s
Documentacion delsistema de
8.2 | gestidn 8.2 3.1 5.1/5.1d,h
Control de documentos del sistema
8.3 | de gestidn 8.3 3.1 5.1a
35/3.12/4(4.8.2
8.4 | Control de registros 8.4 /4.7.5) 5.1f
Acciones para abordar los riesgos y
8.5 | oportunidades 85 | - 5.4
8.6 | Mejora X e s
8.7 | Acciones correctivas 87 | - 51c
8.8 | Auditorias Internas 8.8 3.7 5.1d
8.9 | Revisiones por la direccién 89 | - 5.1d
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