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1. Objetivo:

El objetivo de este procedimiento es establecer los lineamientos generales para la seleccion, el
entrenamiento y evaluaciéon de la competencia técnica del personal del DCF.

2. Alcance:

Aplica a las actividades de seleccién de personal, entrenamiento al personal regular y de nuevo
ingreso del DCF en cuanto a induccién general y entrenamiento especifico, evaluacién de la
competencia técnica y plan de entrenamiento continuo en los casos en que las actividades
realizadas sean criticas para el resultado pericial a emitir.

3. Referencias:

ANAB AR 3125, ISO/IEC 17025:2017, Laboratorios de GjepcCids Forenses de Ensayo y
Calibracion. Requisitos de Acreditacién. 2023/02/01.

ANAB AR 3120, ISO/IEC 17020:2012, Laboratasios,de Ciencias Forenses de Ensayo y
Calibracion. Requisitos de Acreditaciéon. 2023402)01.

GD 3064 Example Scope of Accreditation for“Forensic Service Providers Assessed to: AR
3125, AR 3028, AR 3036, AR 3037, AR 3055). 2018/05/30.

Norma ISO/IEC 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y
Vocabulario.

Norma ISO/IEC 17025:2017=Requisitos Generales para la competencia de laboratorios
de ensayo y calibracion.

Norma ISO/IEC #17020:2012 Evaluacién de la conformidad. Requisitos para el
funcionamienta.de‘diferentes tipos de organismos que realizan inspeccién.

Norma UNE'66915:2001 Gestion de la Calidad. Directrices para la Formacion.

4. Equipo y materiales:

Formulario “Base de Datos Registro de Informacion de Funcionarios” (BDRIF).

Formulario “Registro de aceptacion de la naturaleza del trabajo y tareas tipicas”

Formulario “Registro de aprobacion del plan de entrenamiento y evaluacion de la competencia

técnica”

Formulario “Registro de Asistencia”

P-DCF-GCG-JEF-001-R2, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestién de Calidad
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Formulario “"Registro de Atestiguamiento”
Formulario “Registro de Entrenamiento para realizar Revision por pares”

Formulario “Registro para la evaluacion de competencia del personal”
Formulario “Carta de certificacién de funciones”

Formulario “Registro de Evaluacion de Presentacion en Corte”
Formulario “Registro de Necesidades de Capacitacion”

Formulario “Registro de Seleccién de Personal (interino y en propiedad)”
Formulario “Informe de Competencia del Personal Pericial y Técnico”
Formulario “Registro de Trabajo Bajo Supervision”

Manual de entrenamiento especifico de cada seccion.

Plan de Entrenamiento Continuo.

Registro de aprobaciéon de cursos virtuales del Programa Basico de Formacién Judicial.

5. Reactivos y materiales de referencia:

N/A

6. Condiciones ambientales:

N/A

7. Procedimiento:
7.1. Seleccion del personal de nuevo ingreso:

7.1.1. Verifique, como Jefe de Seccidn, que los funcionarios aspirantes de nuevo ingreso,
cumplan con los requisitos minimos indicados en el Manual descriptivo de Clases de Puestos del
Departamento de Gestion Humana (accesible a través de la pagina web del Poder Judicial) y
todas las disposiciones de ingreso establecidas a nivel institucional.

7.1.2. Seleccione, como Jefe de Seccion, con el visto bueno del Jefe del Departamento (esta
ultima solamente para el caso de nombramientos en propiedad cuando la Jefatura de Seccion
es interina) , o como Jefe del Departamento de Ciencias Forenses (DCF), al personal de nuevo
ingreso, utilizando herramientas tales como: entrevistas, aplicacién y estudio de encuestas,

P-DCF-GCG-JEF-001-R2, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestién de Calidad
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pruebas orales y/o escritas, estudio de curriculum (titulos o formacidén adicional tales como
estudios de posgrado o cursos especificos en un campo de interés, experiencia, etc.), entre
otros.

7.1.3 Archive como secretaria(o) o funcionario designado, los registros correspondientes a la
seleccién del personal que se indican a continuacién. Estos registros deben ser archivados en la
carpeta destinada para este fin. Otros registros relacionados con el personal (por ejemplo
vacaciones) se mantendran en la carpeta administrativa correspondiente:

e Formulario Registro de Seleccidon de Personal (interino y en propiedad).

e Documentacion anexa al formulario que se genere del proceso de seleccion.

7.2. Entrenamiento y competencia del Personal de nuevo ingreso:

7.2.1. Informe, como Jefe de Seccidn o personal designado_per el’'mismo, al personal de nuevo
ingreso la naturaleza del trabajo y tareas tipicas del pugsto) a ocupar segun se indica en el
Manual de entrenamiento especifico de cada Seccidn.

Nota No. 1. Para elaborar el Manual de Entrenamiento especifico de cada Seccién se debe
utilizar la plantilla suministrada por la Unidad deyGestion de Calidad. En el Anexo 02 se detallan
los médulos minimos que debe contener dicho\Manual. Los requisitos de competencia se
determinan en el propdsito y objetivo de cada modulo en dichos Manuales de Entrenamiento.
Cuando se requieren periodos de entrenamiento en contacto con muestras o casos reales,
estos tiempos deben formar parte. . de™los moddulos especificos de los Manuales de
Entrenamiento.

7.2.2. Designe como Jefe de Seecion una persona encargada de velar por la induccién del
personal de nuevo ingreso y pok.el cumplimiento de lo indicado en el Manual de Entrenamiento
de la Seccidn para el puesto, & ocupar o tareas tipicas a desempenar (plan de entrenamiento
especifico).

Nota No. 2. El(Los). funcionario(s) encargado(s) de entrenar y evaluar la competencia técnica
del personal de(nuévo ingreso (que realiza anadlisis y/o inspecciones), debe(n) estar
autorizado(s) en la(s) respectiva(s) carta(s) de certificacion de funciones y debe(n) ser
competente(s) en las tareas tipicas en las que el personal de nuevo ingreso se esta capacitando
y tener como minimo el siguiente nimero de afios en dichas tareas:

e Personal pericial: 3 afios de experiencia.
e Personal técnico: 1 afio de experiencia.

En el caso de que no se cuente con el minimo de anos de experiencia para entrenar y evaluar
competencia (por ejemplo en el caso de nuevas metodologias o en el uso de equipo nuevo) el
entrenamiento puede ser llevado a cabo por el funcionario que la Jefatura de Seccion
determine, en conjunto con el Lider Técnico. Teniendo en cuenta para esto por ejemplo
aspectos como: quien llevd a cabo la validacion de la nueva metodologia, quien recibié
capacitacion de la casa matriz (en caso de los nuevos equipos adquiridos), etc.

P-DCF-GCG-JEF-001-R2, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestién de Calidad
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7.2.3. Complete, como Jefe de Seccién y funcionario de nuevo ingreso, el formulario “Registro
de aceptacion de la naturaleza del trabajo y tareas tipicas” del puesto a ocupar. En el caso de
que se de un corte de nombramiento en la misma Seccidn no es necesario completar un nuevo
formulario a menos de que este vaya a ser nombrado en un puesto diferente.

7.2.4. Verifique, como persona encargada del personal de nuevo ingreso, que se complete el
formulario “Base de Datos Registro de Informacion de Funcionarios” (BDRIF) y se documenten
los registros generados en el proceso de entrenamiento y evaluacion de la competencia.

7.2.5. Gestione, como Jefe de Seccién, con la Jefatura Departamental, para que el personal de
nuevo ingreso asista a la Induccién de Personal al Departamento de Ciencias Forenses.

7.2.6. Verifigue, como Jefe de Secciédn o persona encargada, que_el mismo complete el
programa basico virtual de formacién judicial establecido por el Departamento de Gestidon
Humana.

Nota No. 3. El orden de los cursos del programa basico de formacion judicial dependen de la
disponibilidad de los mismos en la Intranet. Ademas, es_posible completar dichos cursos de
manera paralela a lo estipulado en el Manual de Entrenamiento de cada puesto en la Seccion,
no siendo requisito completar un proceso para finalizar/el)otro.

7.2.7. Coordine, como Jefe de Seccidon o persona ehcargada del personal de nuevo ingreso,
que el personal de nuevo ingreso inicie el plangdezentrenamiento especifico cumpliendo para
esto con los mddulos del Manual de Entrenafmiento, segun la naturaleza del trabajo y tareas
tipicas del puesto a ocupar. Utilice el formulario “Registro de aprobacion del plan de
entrenamiento y evaluacién de la competencia técnica”. Al finalizar cada médulo se realiza una
evaluacion cuya nota minima de ,aprobacién se encuentra indicada en el Manual de
Entrenamiento de cada Seccidn, la cual no debe ser menor a 8 de 10. Si durante el periodo de
entrenamiento el funcionario quegesta Siendo entrenado debe entrar en contacto con muestras
0 casos reales, se le debe asignar‘un perfil en el SADCF segun lo indicado en el procedimiento
de operacion normado Gestion de,Solicitudes y Manejo de Indicios.

7.2.8. Verifique, como“persona encargada de personal de nuevo ingreso, que el mismo
complete y apruebe el plan de entrenamiento requerido para las labores que va a desempenar,
seguln lo establecide ‘en/el Manual de Entrenamiento especifico de cada Seccidn. Utilice para
esto el formulario “Registro de aprobacién del plan de entrenamiento y evaluacion de la
competencia técnica”.

Nota No. 4. Para el caso de mddulos generales del Manual de Entrenamiento que son iguales
para todas las Secciones del DCF, los mismos no requieren ser llevados nuevamente siempre y
cuando se soliciten los registros correspondientes a la Seccion en la que el funcionario
completd los modulos.

Nota No. 5. El entrenamiento especifico debe cubrir en la medida de lo posible la comprension
de la tecnologia que se utiliza tanto para cometer un delito como de la tecnologia que se
emplea para investigar el delito.

7.2.9. Evalle, como encargado del personal de nuevo ingreso (que realiza analisis y/o
inspecciones), la competencia técnica del personal que ha sido entrenado en una determinada
tarea o proceso. Utilice el formulario “Registro de aprobacién del plan de entrenamiento y
evaluacion de la competencia técnica”.

P-DCF-GCG-JEF-001-R2, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestién de Calidad
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Nota No. 6. La evaluacion final de la competencia técnica de cada funcionario debe contar con
al menos las siguientes pruebas para la evaluacién final del personal de nuevo ingreso:

e presentacién oral (exposicién del fundamento de las tareas tipicas realizadas
y presentacion en corte) y/o examen escrito.

e examen practico (prueba de competencia: intralaboratorial o interlaboratorial
(ensayo de aptitud)) de la cual se conozca el resultado).

Nota No. 7: El examen practico se puede sustituir por un atestiguamiento en el caso de
personal técnico que participa en alguna de las etapas del analisis o inspeccién (incluida la
apertura) si no es posible evaluar por prueba de competencia. A manera de excepcion, en el
caso de personal pericial al que no pueda aplicarse una prueba de competencia por ser perito
Unico y ademas que no existan pruebas interlaboratoriales en el mercado, se aplicard un
atestiguamiento realizado por un perito que cumpla al menos con los, requisitos del puesto
quedando indicado en los respectivos formularios.

7.2.10. Evalle, como encargado del personal de nuevo ingreso gué maneja indicios pero no
participa en las etapas del analisis o inspeccion (por ejemple, recepcionistas o responsables de
bodega) la competencia técnica del personal entrenadoy/tomando en cuenta alguna de las
siguientes opciones:

I Posibilidad: Aplicacién de un atestiguamiento (§e puede elaborar una lista de chequeo con
los pasos criticos de su labor diaria para que algis funcionario competente lo evalle en el
momento de su trabajo). Se certifica y_C@hsidera un desempefio satisfactorio si esta
evaluacion es aceptable (100% de cumplijmiénto de los pasos criticos).

II Posibilidad: Aplicacion de un examghn tgéfico para evaluar su conocimiento en cuanto al
cuidado en el manejo de indicios enNa/Seccion. Se certifica y considera un desempeiio
satisfactorio con la aprobacion def mismo, segun nota minima definida por la Seccion.

Para el registro de lo indicado enteste punto se puede hacer uso del formulario “Registro para
la evaluacién de competencia del personal”

7.2.11. Informe, como€ncasgado de personal de nuevo ingreso, al jefe de seccion la el
resultado de la evaluagiéi¥de la competencia técnica.

7.2.12. Autorice, (ComG~jefe de seccion, al funcionario de nuevo ingreso, para que realice las
tareas tipicas del pu€sto a ocupar de manera independiente en caso de haber obtenido un
desempeiio satisfactorio. Utilice para esto el formulario “Carta de certificacion de funciones” y
el formulario BDRIF. Comunique lo anterior al funcionario (por ejemplo por medio de correo
electrénico).

Nota No. 8. Una vez autorizado, el funcionario serd considerado como personal regular
competente de la Seccidn. Si el puesto asi lo amerita, y recibié el entrenamiento y evaluacion
respectiva, la carta de certificacion de funciones debe indicar entre otros aspectos lo indicado
en el Anexo 03.

7.2.13. Designe, como Jefe de Seccidén, un funcionario encargado de velar porque el personal
una vez autorizado a desempefiarse en nueva tarea, o ejecutando un determinado analisis o
inspeccién, cumpla con un periodo de supervision (en especifico de labores periciales de
analisis y/o inspecciones) durante un periodo de tiempo definido por la Jefatura de Seccion.
Indique por medio de correo electronico al funcionario que va a ser supervisado que se dara
inicio a dicho proceso y el tiempo que tardara el mismo.

P-DCF-GCG-JEF-001-R2, Version 01
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Nota No. 9. El periodo de supervision lo define cada Jefatura de Seccién. El mismo se inicia a
partir de que se autoriza a desempenarse en nueva tarea o ejecutando un determinado anélisis
o inspeccion, para lo cual se le debe asignar en el SADCF un perfil de personal competente
segun lo indicado en el PON Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios. Se recomienda que la
persona encargada de la supervisidn no sea la misma que la persona encargada del proceso de
entrenamiento del personal.

Nota No. 10. Durante el periodo de supervisidon se procede de la siguiente manera:

e Peritos: el perito firma solo pero el 100 % de sus casos pasan a revision por pares. Se
mantiene competencia si durante este periodo el funcionario presenta un porcentaje de
devolucién de revision por pares por disciplina para aspectos técnicos criticos menor a
20%.

e Técnico o peritos realizando tareas de asistencia técnicd (RO emiten dictdmenes):
Durante el periodo de supervisidon se debe asignar un sup@wisor el cual revisara los
formularios de trabajo que haya generado el perito o técni€o en la etapa en la que estd
asistiendo. Para el registro de dicha revision se debg-cOmpletar el formulario Registro de
Trabajo Bajo Supervision. Se mantiene competengia si durante este periodo el
funcionario presenta en promedio un resultad@”de 1 revision No Aceptables menor al
20% en las ordenes de trabajo revisadas. Se{cofsidera un desempefio satisfactorio si el
funcionario completd los registros requeridod$y segin el Procedimiento de Operacion
Normado vigente de la labor de analisis d§inspeccidon especifica y tomd las medidas para
asegurar la integridad de las muestfas\o®indicios y para asegurar los resultados o
posterior interpretacion de los mismos?

Nota No. 11. Para el caso de personalencargado de supervisar, el mismo debe ser competente
en las tareas que estd supervisando, y debe estar autorizado en la carta de certificacion de
funciones.

Nota No. 12. Las Jefaturas\de, Seccion valoraran la necesidad de aplicar un periodo de
supervision en los siguientes ‘casos:

e Personal de nuevo, ingreso que maneja indicios pero no los analiza (por ejemplo
bodegueros o recepcionistas de indicios)

e Para aquellas Jlabores de asistencia técnica (incluidas por ejemplo la realizacion de
aperturas o toma de muestras).

7.2.14. Comunique via correo electrénico, como funcionario encargado de la supervision del
personal de nuevo ingreso, la finalizacidon de dicho periodo al Jefe de Seccion.

7.2.15. Instruya, como encargado de personal de nuevo ingreso al personal una vez
autorizado y con al menos un afio de experiencia en la Unidad de trabajo respectiva y/o en las
tareas tipicas involucradas en la pericia realizada, para que realice revision por pares. Utilice
para esto el formulario Registro de Entrenamiento para realizar Revisidn por pares. La
autorizacion para desempenarse en la labor de revisidn por pares debe quedar registrada en la
respectiva carta de certificaciéon de funciones.
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7.3. Entrenamiento y competencia del personal regular:

7.3.1. Designe, como Jefe de Seccidn, a una o varias personas encargadas de velar por el
entrenamiento y evaluacion de la competencia técnica del personal regular.

7.3.2. Proceda, como funcionario o grupo de trabajo encargado tal como se indica de 7.3.3 a
7.3.6 en el caso de aquellos funcionarios que fueron entrenados y competentes antes de la
implementacion de los respectivos Manuales de Entrenamiento de cada Seccién.

7.3.3. Documente, como funcionario o grupo de trabajo encargado, la competencia técnica del
personal regular (pericial o técnico) experimentado, que no cuente con el formulario “Carta de
certificacion de funciones” tomando en cuenta alguna de las siguientes opciones seguln
corresponda:

I Posibilidad: Funcionarios regulares con pruebas interlaboratoriales o intralaboratorio
realizadas en los dos ultimos afios consecutivos con 100 % de.aceptacion.

IT Posibilidad: Funcionarios regulares con solo una pruebatinterlaboratorio o intralaboratorio
realizada en uno de los dos ultimos afios con 100% de aceptacién mas el registro (fisico o
electronico) de la revisién de 6 casos de los Ultimos”meses. Esta revisién puede ser
realizada por un par, por el Jefe de Seccién o una ceémbinacién de ambos.

III Posibilidad: Si no tuvo o tiene la posibilidad de realizar pruebas interlaboratorio o
intralaboratorio, se utilizara el registro (fiSieco“o electronico) de la revision de 12 casos de
los Ultimos meses. Esta revisidon puede.ser realizada por un par, por el Jefe de Seccion o
una combinaciéon de ambos.

Nota No. 13. La revision de los seis Jo doce casos mencionados anteriormente, debe ser
satisfactoria, es decir, pueden tener‘ebsérvaciones o devoluciones de forma, no asi de fondo.

Nota No. 14. Una vez que tode. el personal este certificado, se demuestra que se mantiene la
competencia segln se indicasen los puntos 7.3.7 y 7.3.9. Lo indicado en las posibilidades I, II y
IIT se realizd para el personal regular en un primer momento ante el inicio de la
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.

7.3.4. Documente, como funcionario o grupo de trabajo encargado, la competencia técnica del
personal experimentddo que maneja indicios pero no participa en las etapas de analisis o
inspeccién (por ejemplo recepcionistas o responsables de bodega) que no cuente con el
formulario “Carta de certificacion de funciones”, tomando en cuenta alguna de las siguientes
opciones:

I Posibilidad: Aplicacidon de un atestiguamiento (se puede elaborar una lista de chequeo con
los pasos criticos de su labor diaria para que algun funcionario competente lo evalle en el
momento de su trabajo). Se certifica y considera un desempefio satisfactorio si esta
evaluacion es aceptable (100% de cumplimiento de los pasos criticos).

II Posibilidad: Aplicacién de un examen tedrico para evaluar su conocimiento en cuanto al
cuidado en el manejo de indicios en la Seccion. Se certifica y considera un desempefio
satisfactorio con la aprobacién del mismo, seguin nota minima definida por la Seccién.
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Nota No. 15. Para el registro de lo indicado en este punto se puede hacer uso del formulario
“Registro para la evaluacién de competencia del personal”. En este caso, una vez certificados,
se demuestra que se mantiene la competencia aplicando alguna de las dos posibilidades
mencionadas anteriormente una vez por ciclo de acreditacion o en su defecto en un plazo no
mayor de cuatro afios, siempre y cuando no hayan cambiado las funciones que realiza.

7.3.5. Autorice, como Jefe de Seccion, la competencia técnica del personal regular, una vez
documentado lo descrito en los puntos anteriores. Para esto utilice el Formulario “Carta de
certificacién de funciones” y el formulario BDRIF.

Nota No. 16: Una vez autorizado, el funcionario sera considerado como personal regular de la
Seccidn. Si el puesto asi lo amerita, y recibid el entrenamiento y evaluacién respectiva, la carta
de certificacion de funciones debe indicar entre otros aspectos lo indicado en el Anexo 03.

Nota No. 17. En los casos en que se asigne una nueva tarea @ un funcionario regular, se
deben cumplir con las etapas para la autorizacion como si fuerasun“pérsonal de nuevo ingreso
(puntos 7.2.7 a 7.2.14). Dependiendo de la afinidad entre unidades de trabajo y/o tareas a
realizar, con respecto a las que ya era competente, la necésidad y duracién del periodo de
supervision queda a criterio de la Jefatura de Seccién en conjunto con el Lider Técnico.

Nota No. 18. En los casos en que se asigne una¢nu&va tarea a un funcionario regular, se
deberd emitir una nueva “Carta de certificacién, d&,funciones” acumulativa (es decir, que
incluya también las tareas para las cuales ya estaba, autorizado y no ha perdido competencia)
lo cual se debe comunicar al funcionario regufar\(por ejemplo por medio de correo electrdnico)
y actualizar el formulario BDRIF. Se gdeben/ conservar archivadas todas las cartas de
certificacion de funciones anteriores en &l efpediente personal digital de los funcionarios del
DCF. Para que dicho funcionario pugda realizar revision por pares de esta nueva tarea, se
procede como se indica en el punto, A42.15.

7.3.6. Verifique, como funcionario“e grupo de trabajo encargado de velar por el entrenamiento
y evaluacion de la competengia técnica del personal regular, que el registro BDRIF se
mantenga actualizado (al menos una vez al afio).

7.3.7. Coordine y vefifigue, como funcionario o grupo de trabajo encargado de velar por el
entrenamiento y eyvaltacion de la competencia técnica, que todo el personal regular (pericial y
técnico), realice allmenos una vez al ano una prueba de competencia (inter o intralaboratorial)
relacionada con los tipos de pericias en una determinada unidad de trabajo.

7.3.8. Coordine y verifique, como funcionario o grupo de trabajo encargado de velar por el
entrenamiento y evaluacion de la competencia técnica, que el personal que haya dejado su
puesto de trabajo (técnicos y peritos) por un periodo mayor a 6 meses, obtenga un desempeno
satisfactorio en una prueba de competencia (inter o intralaboratorial) antes de reincorporarse a
sus tareas tipicas del puesto, con excepcion de lo indicado para las pericias no frecuentes en el
Procedimiento de Operacion Normado Gestion de Solicitudes y Manejo de Indicios. Ademas, a
manera de excepcidén, en caso de que no sea factible la aplicacion de una prueba de
competencia porque no es posible la elaboracion de pruebas intralaboratoriales, no se cuenta
con pruebas interlaboratoriales disponibles y/o debido a que las tareas en las que se
desempeiia la persona no permiten la aplicacion de las mismas, se aplicard un atestiguamiento
realizado por un funcionario competente. En el caso de peritos Unicos lo anterior se realiza por
un funcionario que cumpla al menos con los requisitos del puesto quedando indicado en el
respectivo formulario.
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Nota No. 19: Los atestiguamientos en este caso especifico no se pueden realizar con muestras
reales.

Cuando este tipo de ausencias se presente en personal técnico o administrativo que maneja
indicios pero no los analiza, queda a criterio de la Jefatura de Seccion la evaluacion de la
competencia técnica antes de reincorporarse a su puesto. En estos casos se debe evaluar
segun se indica en el punto 7.3.4.

7.3.9. Verifique al menos cuatrimestralmente, como funcionario o grupo de trabajo encargado
de velar por el entrenamiento y evaluacion de la competencia técnica, el desempeno del
personal regular, de la Seccién (pericial o técnico), asegurandose de que mantenga su
competencia técnica en cada una de las disciplinas (segin documento GD 3064 Example Scope
of Accreditation for Forensic Service Providers Assessed to: AR 3125,AR 3028, AR 3036, AR
3037, AR 3055) en las cuales realiza analisis y/o inspecciones monitoreapdo el cumplimiento de
lo siguiente:

e Desempefio satisfactorio en la revisién de pares (aplica Rara todo el personal pericial
qgue realiza analisis y/o inspecciones y que firma elas0,/| requisito es tener casos que
hayan pasado por revisidén por pares en el cuatripestre).

e Desempefo satisfactorio de las pruebas de cofnpetencia (aplica para todo el personal
pericial y técnico que realiza analisis e inspegGiones, el requisito es al menos una prueba
al afio, segun lo indicado en el PON'N\de%“gestion de pruebas de competencia
(interlaboratoriales e intralaboratoriales),):

e Desempeno satisfactorio de atestiguafientos (aplica para personal pericial y/o técnico,
el requisito es al menos uno al afi6,” el caso de no contar con revisién por pares ni
pruebas de competencia interlaboratgpiales o intralaboratoriales).

Nota No.20. En caso de que por alguna razén no sea factible la evaluacién de la competencia
del personal pericial por revisiontporspares, por ejemplo en caso de peritos Unicos o pericias
poco frecuentes, la misma sera evaluada solamente con pruebas de competencia. Si ademas
no es posible la elaboracion™ de pruebas intralaboratoriales y no existen pruebas
interlaboratoriales en el percado, a manera de excepcion, para la evaluacion de la competencia
se aplicara un atestiguamiento realizado por un perito que cumpla al menos con los requisitos
del puesto quedandoiindicado en el respectivo formulario. Para el caso de personal técnico,
cuando no sea factible €valuar por pruebas de competencia (por las mismas razones que para
personal pericial), 'sera evaluado por medio de la aplicaciéon de un atestiguamiento. En el caso
de personal que maneja indicios pero no participa en las etapas de analisis o inspeccién (por
ejemplo recepcionistas o responsables de bodega) la evaluacion debe realizarse al menos una
vez cada cuatro afios por alguno de los mecanismos descritos en el punto 7.3.4.

Nota No.21. El resultado de una prueba de competencia (interlaboratorio y/o intralaboratorio)
puede ser no concordante con respecto al resultado esperado. Sin embargo, el resultado de un
funcionario en una determinada prueba se considerara aceptable o no, una vez realizado un
analisis de causas. Pueden existir otros factores que influyan en un resultado no concordante,
por ejemplo: factores metodoldgicos, manipulacién previa de la muestra por personal externo
al DCF, entre otros. En caso de que el resultado de la prueba sea no aceptable se debe seguir
lo indicado en el Procedimiento para la Gestion de Pruebas de Competencia (Interlaboratoriales
e Intralaboratoriales) y emitir una nueva carta de certificaciéon de funciones sin la autorizacién
para el analisis y/o inspeccion del cual se perdié la competencia.
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Nota No. 22. Para la valoracién del desempefio de los funcionarios en revision por pares se
utiliza la funcionalidad “Revision por pares” del SADCF (ver Manual de Instrucciones del
SADCF). Se considera un desempefio satisfactorio, si durante un periodo de 4 meses el
porcentaje de devolucidén de revision por pares por disciplina para aspectos técnicos criticos es
igual o menor a 20%, por lo que el funcionario se mantiene competente. En caso contrario,
durante un mes se deben someter a revisién por pares al 100% todos los casos de este perito
en la disciplina en la que no se cumplié el porcentaje sefialado anteriormente. Para el caso de
pericias en que la cantidad de casos ingresados al mes no es suficiente (al menos el promedio
de casos ingresados durante los Ultimos seis meses) para demostrar su competencia, a manera
de excepcion, se puede ampliar el periodo de revisidon por pares y/o establecer un numero
minimo de casos para realizar esta revision por pares al 100%. Para los dos escenarios
mencionados anteriormente, se procede de la siguiente manera:

e Se mantiene competencia y por lo tanto se considera que tuvo un desempefio
satisfactorio, si durante el periodo de tiempo establecido o %és de la revision del
nimero de casos definidos, el porcentaje de devolucidon de @ por pares en general
para aspectos técnicos criticos es igual o menor a 20%

e Se pierde competencia y por lo tanto se considera no se tuvo un desempefio
satisfactorio, si durante el periodo de tiempo estapte Y o después de la revision del
nimero de casos definidos, el funcionario pre @ n porcentaje de devolucion de
revisién por pares por disciplina para aspecto%@cos criticos mayor a 20%. En este
caso se debe seguir lo indicado en el Prm% iento para el Control de Trabajo No
Conforme, Acciones Correctivas, Acciones %e ntivas y Mejoras realizando un analisis

de causas para determinar entre otras | analisis o inspeccién en especifico en el
que podria haber una deficiencia y e uha nueva carta de certificacion de funciones
sin la autorizacion para el analisis speccion del cual se perdid la competencia.

Si por alguna eventualidad no es pesibdle continuar con el proceso de revision por pares

al 100% de un perito que t mas del 20% de devoluciones en aspectos técnicos
criticos, su competencia se A con la aplicacion de una prueba de competencia por
parte de la Jefatura de Segeien 6 el Encargado de Calidad (segun se defina a lo interno

de la Seccion).

Se debe comunicar al fu \Eio (por ejemplo por medio de correo electrénico) la finalizacion
y resultado de cada u las etapas descritas anteriormente.

Si a nivel del S es posible hacer la diferenciacion por disciplina, todo lo indicado
anteriormente de 3 ser realizado tomando en cuenta todos los casos que atiende el perito
gue esta siendo evaluado.

Nota No. 23. El Encargado de Calidad debe velar porque todos los peritos presenten casos que
hayan pasado por el proceso de revision por pares en cada una de las disciplinas para las
cuales es competente para el periodo de revision establecido anteriormente, asi como del
desempefio satisfactorio de los mismos.

Nota No. 24: En el caso de la evaluacion de la competencia por medio de atestiguamiento se
puede elaborar una lista de chequeo con los pasos criticos de su labor diaria para que algun
funcionario que cumpla al menos con los requisitos del puesto lo evalie en el momento de su
trabajo. Se certifica si esta evaluacion es aceptable (100% de cumplimiento de los pasos
criticos).
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7.3.10. Coordine y aplique, como funcionario o grupo de trabajo encargado de velar por el
entrenamiento y evaluacion de la competencia técnica del personal regular, un re-
entrenamiento en caso de:

e Resultados no aceptables de las pruebas de competencia.
e Se identifique una tendencia de resultados no aceptables criticos en la revision por
pares.

Nota No 25. El re-entrenamiento incluird una evaluacién del conocimiento y habilidades del
funcionario por parte del encargado o grupo de trabajo designado. Un re-entrenamiento debe
ser preparado por la persona o grupo de personas encargadas de aplicarlo y debe ser aprobado
por el Jefe de Seccidn. Segln sea necesario el re-entrenamiento incluira lecturas de literatura
actualizada, seminarios, cursos, reuniones, re-entrenamiento de modulos especificos del
Manual de Entrenamiento especifico de cada Seccion, examenes escritos. El re-entrenamiento
debe concluir con la aprobacion aceptable de una prueba de \€dmpetencia (inter o
intralaboratorial). Utilice el formulario Registro de aprobacion d€l plah de entrenamiento y
evaluacion de la competencia técnica.

7.3.11. Informe, como Jefe de Seccidon o como funcionarie,O\grupo de trabajo encargado de
velar por el entrenamiento y evaluacion de la competencia) técnica del personal regular, al
funcionario al que se le va a aplicar un re-entrenamiento,” que no puede realizar una tarea
tipica especifica hasta no haber cumplido con lo establecido en el re-entrenamiento. Para esto
emita una nueva carta de certificacion de funciones sin las tareas para las cuales se dejo de
tener competencia.

7.3.12. Informe, como funcionario o grupg=déJdsabajo encargado de velar por el entrenamiento
y evaluacion de la competencia técnica de aplicar un re-entrenamiento, al jefe de seccion el
resultado del mismo.

7.3.13. Autorice y comunique, eamie jefe de seccion, y en caso de obtener un desempeno
satisfactorio al funcionario regular,\para reincorporarse a sus tareas tipicas relacionadas con su
puesto de forma independieftes Utilice para esto el formulario “Carta de certificacion de
funciones” y el formulario BDRIF.

7.3.14. Remita com0 Jefe(a) de Seccidn o como Encargado de Calidad o sustituto del
Encargado de Calidad ‘eon aprobacién de la Jefatura de Seccidn a la UGC el Formulario Informe
de Competencia de Péersonal Pericial y Técnico (firmado digitalmente) indicando el nimero de
funcionarios que han perdido competencia asi como los consecutivos de los trabajos no
conformes relacionados. En caso de no darse la pérdida de competencia de ningun funcionario,
indique lo anterior a la UGC.

Nota No. 26: En caso de que un funcionario(a) que se encuentra dentro del alcance de
acreditacién pierda competencia en uno o varios de los mecanismos utilizados para la
verificacién del desempefo, se debe comunicar el hallazgo a la UGC de forma inmediata. Lo
anterior, con el fin de que se realice la respectiva comunicacion a ANAB segun los plazos
establecidos por el ente acreditador los cuales se indican en el Manual de Calidad.

Nota No. 27: El informe se debe generar al finalizar el cuatrimestre y se debe remitir a la UGC
al menos 15 dias después su emision.

Nota No. 28: Si un(a) funcionario(a) perdi6 competencia por revisién por pares, se debe
generar el registro cuatrimestral correspondiente al Informe de Competencia de Personal
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Pericial y Técnico segun se indica en la Nota No.27 con la indicacion de que la persona debe
someterse a un periodo adicional de revision por pares. Una vez que se cumpla con este
periodo de revisidn por pares adicional (indicado en la nota No.22) en el que se determina si
el(la) funcionario(a) perdié o no la competencia, se debe remitir un correo electrénico a la UGC
con el resultado de esta revisién por pares adicional, indicando si el funcionario mantiene o
perdié la competencia.

7.3.15. Evalle, como funcionario designado, el desempefio en Corte del personal regular
(pericial y técnico) de la Seccidn al menos una vez al afo. Utilice para esto el formulario
“Registro de Evaluacién de Presentacién en Corte” y el formulario BDRIF.

7.3.16. Discuta, como Jefe de Seccion o Lider Técnico, la evaluacion del testimonio en corte
con el funcionario evaluado y documente esta actividad en el apartado correspondiente del
formulario “Registro de Evaluacidon de Presentacion en Corte”.\,.Se debe aplicar las
recomendaciones en caso de que se considere que haya aspectos aimejorar.

Nota No. 29. En caso de que un funcionario no asista a juicio durante este periodo o no haya
sido evaluado, la Jefatura de Seccidn o personal designadosdebera realizar un juicio simulado
para dicha evaluacién. Si el funcionario asistio a un curso de testimonio en corte en el que se le
realizd una evaluacién, esta puede sustituir la evaluaCién“€n corte real o de juicio simulado
para el aio en cuestion.

Nota No. 30. En caso de que se desee evaluarwn=juicio llevado a cabo por videoconferencia o
alguna otra herramienta virtual en el Departamento de Ciencias Forenses, se debe solicitar el
permiso respectivo al Tribunal para el monitoreo del desempefio del perito en corte indicando
qgue lo anterior es un requerimiento para lcumplir con el Sistema de Gestion de Calidad
implementado.

7.4. Plan de entrenamiento continuo:

7.4.1 Registre durante €l transcurso del afio, como Jefe de Seccidn o personal designado, las
necesidades de capaCitacion del personal de la Seccidon en el formulario “Registro de
Necesidades de Capacitacion”. Considere para esto posibles brechas en cuanto a nuevas
tecnologias y requerimientos de métodos de analisis y/o inspeccidon, cambios legislativos,
tendencias detectadas en el proceso de revision por pares, verificaciones (chequeos
independientes) o atestiguamientos, tendencias en hechos delictivos en el pais, nuevas
versiones de normas o requisitos de referencia, resultados de pruebas de competencia,
acciones correctivas como resultados de auditorias o uso del Sistema de Gestién de Calidad y/o
resultado de revisiones por la Alta Direccidn. Lo anterior con el fin de adquirir y mantener el
conocimiento técnico para las labores rutinarias y nuevas labores.

7.4.2. A partir del registro indicado en el punto anterior y segun la prioridad, desarrolle
anualmente, como Jefe de Seccion o personal designado, un plan de entrenamiento continuo.
El mismo debe ser un documento controlado y codificado (relacionado al Manual de
Entrenamiento) segun lo establecido en el Procedimiento para la Elaboracion de Procedimientos
y contener para cada capacitacion propuesta al menos la siguiente informacion:

e Fecha o periodo del afio propuesto para impartir la capacitacion
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e Tema

e Tipo de capacitacion (Interna o Externa)

e Unidad o nombre de funcionario(s) que requiere(n) la capacitacién
o Registro de asistencia (Hiperenlace)

e Una indicacién de que si se entregd o no certificados

e Una indicacién de si se ejecutd o no la capacitacion

Nota No. 31. Las capacitaciones del plan de entrenamiento continuo pueden ser actividades
impartidas por personal externo al DCF o personal del DCF y puedenwcontemplar charlas,
cursos (presenciales o virtuales), seminarios, congresos, capacitacién en la Seccidén, entre
otros). De ser necesario estas capacitaciones pueden ser parte de objetivos estratégicos en el
Plan Anual Operativo (PAO) y pueden ser gestionadas como planes de formacion de mediano y
largo plazo para llevarlos a cabo. Por ejemplo a través de la_Escuela Judicial, Departamento de
Gestién Humana, instituciones nacionales o extranjeras.

7.4.3. En caso de capacitaciones que requieran presupuesto (es decir, que no sean cubiertas
por programas de colaboracion o personal del DCE) solicite, como Jefe de Seccidn, a la Jefatura
Departamental del DCF, la aprobacion para brindarla capacitacion a uno o varios funcionarios.
La cual puede brindarse siempre y cuando se”Cuente o se consiga el presupuesto necesario en
la Seccion, asi como con el visto bueno-~de la Direccion General del OIJ y/o del Consejo
Superior (cuando se requiera, por ejemplo eén el pago de cursos) y exista disponibilidad del
Curso.

7.4.4. Designe, como Jefe de Seccidn,*a una o varias personas encargadas de velar por el plan
de entrenamiento continuo de la Seccién.

7.4.5. Coordine como encargado de velar por el plan de capacitaciéon continua de la Seccidn,
para que se cuente con €l material necesario para evaluar la eficacia de la capacitacién. Utilice
el “Registro de Asistencial el cual debe llenarse por parte de los asistentes a la capacitacion.

Nota No 32. En el caso de capacitaciones impartidas por personal externo en el DCF se debe
realizar una evaluacién de la eficacia de la capacitacion la cual debe ser llevada a cabo por el
instructor del curso o por personal interno del DCF, ya sea en forma teorica (realizando una
prueba corta) o practica. Actualice la carta de certificacion de funciones si con la evaluacion de
la eficacia de la capacitacion se adquirié alguna competencia para el uso de un equipo nuevo en
la Seccion.

Nota No 33. En el caso de capacitaciones impartidas por personal interno en el DCF que vayan
a ampliar o variar en alguna medida el proceso de interpretacion de resultados en una
metodologia para la cual ya el funcionario es competente, se debe realizar una evaluacion de la
eficacia de la capacitacidon por parte del instructor del curso ya sea en forma tedrica (realice
una prueba corta) o practica o por ejemplo a través de pruebas interlaboratoriales y/o
intralaboratoriales. Si la capacitacion se trata de charlas para discutir tendencias, tecnologias,
casos particulares, resultados de revisiones, etc. no es necesario realizar la evaluacién de la
eficacia de la capacitacion. En los casos en que se asigne una nueva tarea a un funcionario
regular, se deben cumplir con las etapas para la autorizacidon como si fuera un personal de
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nuevo ingreso (puntos 7.2.7 a 7.2.14). Dependiendo de la afinidad entre unidades de trabajo
y/o tareas a realizar, con respecto a las que ya era competente, la necesidad y duracién del
periodo de supervision queda a criterio de la Jefatura de Secciéon en conjunto con el Lider
Técnico.

7.4.6. Divulgue por medio de una charla o curso, como funcionario que recibié una
capacitacién externa, el conocimiento adquirido en dicha capacitacién al resto del personal
involucrado. Utilice el Formulario Registro de Asistencia.

Nota No. 34. Es responsabilidad del funcionario que recibe cualquier capacitacidon, velar por
que su registro BDRIF se mantenga actualizado con dicha informacién. No es necesario
completar este registro en el caso de charlas de discusién o informativas a lo interno de la
Seccién (por ejemplo sobre casos particulares, tendencias o resultados de revisiones).
Unicamente para el caso de capacitaciones en las que no se brinde uneertificado formal de
participacion, en la base de datos debe quedar registro por medio de la)lista de asistencia.

7.4.7. Informe como Jefe de Seccion (previa coordinacién con la Jefatura Departamental del
DCF), mediante oficio al Departamento de Gestién Humanaj sivel Manual de Puestos de su
Seccion se encuentra desactualizado, gestionando la{informacion necesaria para poder
actualizarlo.

7.5. Base documental

7.5.1. Vele, como Jefe de Seccidon y/o persona encargada del velar por el entrenamiento vy
evaluacion de la competencia técnica (personal de nuevo ingreso y personal regular), para que
la Seccion cuente con un expediente digital por funcionario, que contenga una carpeta con el
nombre del funcionario, en la cual consté al menos lo siguiente (ver anexo No. 01):

e Titulos

= Copia de titulos (tanto los requeridos para el puesto como los titulos que se
generen producto de capacitacion continua)
e Registro “Basende Datos Registro de Informacién de Funcionarios” (BDRIF)

e Otros
= Regjstrosde aceptacion de la naturaleza del trabajo y tareas tipicas del puesto a
ocupar.

= Registro de aprobacién del plan de entrenamiento (o re-entrenamiento) y
evaluacion de la competencia técnica.

= Registro Carta de certificacion de funciones. Si un funcionario asciende a un
determinado puesto en una misma Seccién, en dicha Seccién se deben conservar
y emitir cartas de certificacion de funciones para cada puesto. La carta de
certificacion de funciones vigente sera la que corresponda al nombramiento en
curso.

= Registro de aprobacién de cursos virtuales del Programa Basico de Formacion
Judicial (localizable en la pagina web del Departamento de Gestion Humana).

= Evidencia de inicio y finalizacién de los periodos de supervisidon correos
electrénicos y formulario Registro de Trabajo Bajo Supervision (cuando aplique).

= Registro para la evaluacion de competencia del personal

= Registros relacionados con el monitoreo de competencia del personal por medio
de revisién por pares (comunicaciones y evaluaciones).
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Evidencia de comunicacidén de la suspension de tareas tipicas por parte del jefe
de seccidn (cuando sea necesario aplicar un plan de re-entrenamiento).
Registro de atestiguamiento (si aplica) y listas de chequeo utilizadas para este

fin.

Registro de Evaluacién de Presentacién en Corte.
Registros de evaluacién de entrenamiento y competencia (quices, examenes,

listas de chequeo, etc.)

8. Criterios de aceptacion o rechazo de resultados:

No.

Criterio de Aceptacion |Valor Limite

Correccion Aplicable

El Plan de Entrenamiento
especifico del personal de
nuevo ingreso, segun lo|Nota definida en
indicado en el Manual de|el Manual de
Entrenamiento
Secci6on para el puesto a|de la Seccion
ocupar o tareas tipicas a
desempeiiar,
aprobarse con
indicada

de la| Entrenamiento

debe
la nota

En caso de la reprebacion de alguna prueba, cada Seccion
definira las politicas,a’seguir ante dicha situacion.

de

Debe completarse el Plan
entrenamiento

segun lo | Cumplimienta
indicado en el Manual de|del plan
Entrenamiento
Seccion para el puesto a
ocupar o tareas tipicas a
desempeiiar

especifico

de la

Se\emitird la “Carta de certificacién de funciones” y se
actlializara la Certificacion para el desempeno de funciones
€N el registro BDRIF solo al personal que complete el
proceso de entrenamiento.

9. Calculos y evaluacion de la incertidumbre:

N/A

10. Reporte de analisis y resultados:

N/A

11. Medidas de seguridad

N/A
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12. Simbologia

ANAB: ANSI National Acreditation Board (ANSI Ente Nacional de Acreditacion)
ANSI: American National Standards Institute (Instituto Nacional Americano de Estandares)
BDRIF: Base de Datos Registro de Informacién de Funcionarios

DCF: Departamento de Ciencias Forenses

N/A: No aplica

O1J: Organismo de Investigacion Judicial

OSAC: Organization of Scientific Area Committeess for Forensic Sciénce
SADCF: Sistema Automatizado del Departamento de Ciencias Forenses

SCD: Solicitud de cambio documental

UGC: Unidad de Gestion de Calidad

A.l.: Autoridad Judicial

13. Terminologia:

Atestiguamiento: Procedimiento para la evaluacion de la competencia del personal y/o la
verificaciéon de cumplimiento de.los procedimientos de operacién normados, el cual consiste en
la elaboracion de una listande/chequeo con los pasos criticos de la labor especifica para su
aplicaciéon en el momenta@ en que se realiza el trabajo.

Capacitacion: Formacion destinada a dar un suplemento de conocimiento tedrico y practico, a
fin de aumentar la versatilidad y la movilidad ocupacionales de un trabajador o mejorar su
desempefio en el puesto.

Competencia: Conocimiento, habilidad y capacidad demostrada para llevar a cabo una tarea,
seguir un procedimiento o manejar un equipo especifico.

Curso: evento que implica lecciones tedricas y/o practicas para conocer o reforzar conceptos
teoricos sobre un determinado tema (en esta modalidad de capacitacion, el participante
adquiere conocimientos tedricos para SABER HACER).

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

Entrenamiento: evento que implica aprender o adquirir, a través de una practica, una
determinada habilidad o competencia directamente en el puesto de trabajo.
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Formacién: proceso para proporcionar y desarrollar conocimientos, habilidades vy
comportamientos para cumplir con los requisitos.

Induccion: Parte del proceso de capacitacion inicial del personal que informa aspectos
generales de la organizacion y que facilita la vinculacion del funcionario. Incluye legislacidon,
controles internos, salud ocupacional, beneficios y descripcién general de la Organizacién, entre
otros aspectos.

Personal regular: Personal del DCF que ha completado con éxito un plan de entrenamiento
especifico para el puesto a ocupar, a demostrado al menos una vez la competencia técnica en
el mismo y producto de esto se le ha certificado para que se desempefie en dicho puesto.

Prueba de competencia: Evaluacién para demostrar la competencia de,un funcionario en una o
varias tareas tipicas de un determinado puesto. Esta prueba puede, ser intralaboratorial o
interlaboratorial.

Prueba interlaboratorial: prueba o test de control de calidad externG“cuyo objetivo de aplicacion
busca conocer la capacidad de una prueba implementada™en ,un laboratorio, para generar
resultados reproducibles y confiables.

Prueba intralaboratorial: prueba o test de control de.calidad interno cuyo objetivo de aplicaciéon

busca conocer la capacidad de una prueba impléementada en un laboratorio, para generar
resultados reproducibles y confiables.

14. Anexos

No. de Anexo [Nombre del Anexo

01 Expediente personal digital de los funcionarios del DCF

02 Modulos de instfgceion que debe contener el Manual de entrenamiento especifico
de cada Seccidn.

03 Funciones . minimas que deben estar autorizadas en la carta de certificacion de
funcionés,cuando se cuente con estas competencias

04 Diagrama de flujo General del Proceso de Entrenamiento del Personal de Nuevo
Ingreso

05 Diagrama de flujo General del Proceso de entrenamiento y evaluacion de la

competencia técnica de personal regular
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Anexo 01.

Expediente personal digital de los funcionario del DCF

4 14. Personal

4 Exp. Personal

Bases ant. ago,16
4 K-¥-X (N.persona)

Otros

Titulos
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Anexo 02.

Médulos minimos de instruccion con los que debe contar el Manual de Entrenamiento
Especifico de cada Seccidén

7. Mddulos de instruccidn

7.1 Introduccidn a las Ciencias Forenses (obligatorio para los puestos: técnicos, peritos
y administrativos que manejan indicios)

7.2 Etica en las Ciencias Forenses (obligatorio para todos los puestos)

7.3 Introduccion a la Seccion (obligatorio para todos los puestos)

7.4 Normas de seguridad y salud ocupacional (obligatorio para tedos los puestos)

7.5 Manejo de evidencias (obligatorio para los pueStos:d técnicos, peritos vy
administrativos que manejan indicios)

7.6 Mddulos especificos (segln se defina en la Seccidn)

7.7 Confeccién de dictamen pericial (obligatorio para.eNpuesto de perito)

7.8 Presentacién de resultados en tribunales (obligaterio para los puestos: técnicos vy
peritos)

7.9 Nociones Derecho Penal, Procesal Penal y Civil para funcionarios del Departamento
de Ciencias Forenses-OlIJ. (obligatorio s para los puestos: técnicos, peritos vy
administrativos que manejan indicios)

Nota No. 35. Los demas puntos del Manualide Entrenamiento se encuentran detallados en la
plantilla respectiva suministrada por la Unidad de Gestién de Calidad.

Nota No. 36. A nivel de Jefatura Departamental los modulos minimos de instruccién con los
gue debe contar el Manual de Entrenamiento son 7.1 “Introduccién a las Ciencias Forenses”;
7.2 “Etica en las Ciencias Forenses”> 7.4 “Normas de seguridad y salud ocupacional” y 7.9
“Nociones Derecho Penal, Procesal Penal y Civil para funcionarios del Departamento de Ciencias
Forenses-0OIJ".
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Anexo 03.

Funciones que deben estar autorizadas en la carta de certificacion de funciones
cuando se cuente con estas competencias

Nota No. 37. La carta de certificacion de funciones complementa de forma detallada las
funciones o requisitos del puesto establecidos en el Manual de Puestos del Poder Judicial del
Departamento de Gestion Humana.

1- "Se autoriza a la persona funcionaria a realizar las siguientes labores como parte
de su competencia técnica-pericial”.

e Ejecutar los siguientes procedimientos de operacion nor Zspecificos y utilizar el

equipo basico indicado en los mismos:

(Indicar el listado de los procedimientos y/o parte de es s que la persona funcionaria
tiene competencia).

e Asistir técnicamente en los siguientes procedﬁi%os de operacidon normados especificos
y utilizar el equipo basico indicado en los m :

(Indicar el listado de los procedimientos y/o@e de estos en los que la persona funcionaria
tiene competencia).

e Utilizar los siguientes equipos@nélisis/inspeccién:

(Indicar el listado de equipos en“os que la persona funcionaria estd autorizada a operar, en
caso que el equipo utilice soﬂv;g especializado asociado al equipo, también se debe indicar al

menos su nombre y vers@
e Realizar la ve 5n (incluida la verificacion intermedia) y/o mantenimiento de los

equipos dec) s/inspeccion:

(Indicar el tipo de equipo, por ejemplo cromatografos, equipos de masa, equipos de volumen,
etc.).

e Coordinar la verificacién y/o mantenimiento de los equipos de analisis/inspeccion:

(Indicar el tipo de equipo, por ejemplo cromatdgrafos, equipos de masa, equipos de volumen,
etc.).

e Realizar la verificacién intermedia de los equipos de analisis/inspeccion:

(Indicar el tipo de equipo, por ejemplo cromatografos, equipos de masa, equipos de volumen,
etc.).
e Utilizar los siguientes software especializados:
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(Indicar el listado de software especializados que no forman parte integral de un equipo a los
que la persona funcionaria esta autorizado a operar e indicar nombre. Incluir SADCF, SIDIBAL,
SIDITRO, SIDIPEX o similar).

e Realizar modificaciones a registros.

2- "Se autoriza a la persona funcionaria a realizar las siguientes labores derivadas de
los alcances de su competencia técnica-pericial”

e Elaborar, revisar, corregir, modificar y/o emitir procedimientos _de operacién normados
(generales y/o especificos), manuales, hojas de calculo y formu?@s.

e *Emitir interpretaciones, opiniones basadas en la evalua "Quélisis y/o interpretacion
de datos, resultados y observaciones.

e Emitir declaraciones de conformidad basada en la acién, analisis y/o interpretacion
de datos, resultados y observaciones.

e Autorizar, elaborar, revisar, emitir y/o re @ar dictdmenes periciales y/o informes
periciales y/o ampliaciones de dictamen I

e \Verificar resultados de pruebas y/o@ s (chequeo independiente).

e Desarrollar y/o coIaborar,@eIidar, revalidar y/o verificar metodologias de
analisis/inspeccion en los tenga competencia (conocimiento de técnicas de
validacion de métodos y%o de equipo y/o técnica de analisis/inspeccion segun
corresponda) y rea timacion de incertidumbre de la metodologia de
analisis/inspeccion ?ﬁ% lo anterior con base en los procedimientos de operacion
normados espeC|f los cuales esta autorizado para realizar el trabajo.

e Impartir mg @ del manual de entrenamiento, entrenar, supervisar y evaluar la
competencia técnica:

(Indicar el detalle del mddulo).

e Realizar revisiones por pares de dictdmenes periciales y ampliaciones (Nota: diferenciar
por unidad o tipo de dictamen si es necesario).

e Rendir y evaluar testimonio en corte (al estar un funcionario autorizado para brindar
testimonio en corte, se considera al mismo calificado y autorizado para efectuar la
evaluacion de la presentacién en corte de otros funcionarios).

e Atender y resolver consultas de clientes internos y externos dentro del alcance de lo
indicado en el procedimiento de Atencién y Servicio al Cliente.

e Realizar, revisar y aprobar proceso de datos y resultados en el SADCF.
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e Realizar, revisar y aprobar registro de analisis en serie (RAS) en el SADCF.

e Participar en pruebas de competencia (interlaboratorial e intralaboratorial).

e Realizar muestreo y toma de muestras.

e Investigar y desarrollar nuevas técnicas de analisis forense.

3- "Se autoriza a la persona funcionaria a realizar las siguientes labores operativas
como parte de su competencia técnica-pericial”

e Realizar inventarios (indicar el alcance de esta labor: base Zs, insumos, reactivos,

etc.).
| . \Y‘

uientes labores relacionadas

e Realizar apertura y descripcion de indicios.
e Realizar inspeccion y levantamiento f@cios.
e Recibir y registrar solicitudes e indi .

e Despachar dictdmenes idl€s, informes periciales y ampliaciones de dictamen
pericial.

e Destruir embalaje@adicios.

e Devolver indic@adenas de custodia y/o embalajes a la Autoridad Judicial.
e Elaborar ofisigs y/o correos electronicos debido a observaciones a la A.J.

e Realizar recepcion y registro de recordatorios.

5- “Se autoriza a la persona funcionaria a desempenarse en los siguientes puestos”

e Jefatura Departamental.

e Sustituto(a) de la Jefatura Departamental.

e Asegurador(a) de la calidad.

e Sustituto(a) del Asegurador(a) de la Calidad.
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Jefatura de Seccion.
Sustituto(a) de la Jefatura de Seccidn.

Lider técnico(a) Seccion o Unidad. (Nota: se debe especificar la unidad en caso de ser
necesario).

Sustituto(a) del lider técnico Seccidon o Unidad. (Nota: se debe especificar la unidad o
seccion en caso de ser necesario).

Encargado(a) de calidad de Seccién.

Sustituto(a) del encargado(a) de calidad de Seccion. QE

Encargado(a) de Seguridad y Salud Ocupacional del D@ento.
Sustituto(a) del encargado(a) de Seguridad y Saéc@lpacional del Departamento.
I

Encargado(a) de Seguridad y Salud Ocupac&{
la unidad en caso de ser necesario).

e la Seccion. (Nota: Se debe indicar

Sustituto(a) del encargado(a) de S @d y Salud Ocupacional de la Seccion. (Nota:
Se debe indicar la unidad en caso @r necesario).

Usuario(a) experto(a) del S@f en la Seccidon (u otro sistema automatizado de
informacién pericial).

Sustituto(a) usuario(a erto(a) de Seccién del SADCF (u otro sistema automatizado
de informacién periei

Za) Departamental del SADCF (u otro sistema automatizado de

Usuario(a) ex
informacié

Sustituto(a) wusuario(a) experto(a) Departamental del SADCF (u otro sistema
automatizado de informacién pericial).

Responsable de la bodega de:

(Indicar nombre de la bodega).

Corresponsable de la bodega de:

(Indicar nombre de la bodega).

Auditor(a) interna del sistema de gestion de calidad (en caso de la designacién de
auditor(a) lider incluye requisitos de planificacién y presentacion de informes de
auditoria).
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e Encargado(a) de compras.

e Sustituto(a) del encargado(a) de compras.

e Encargado(a) de la recepcién de compras.

e Sustituto(a) del encargado(a) de la recepcion de compras.

e Encargado(a) del programa de mantenimiento preventivo y calibracion y/o verificacién.

e Sustituto(a) del encargado(a) del programa de mantenimientopreventivo y calibracion
y/o verificacion.

e Encargado(a) de los siguientes instrumentos de anélisis/i?galén:

(Indicar el listado especifico de instrumentos de analisj XQéccién en los que la persona
funcionaria es el encargado(a) ).

e Sustituto(a) del encargado o encargat& los siguientes instrumentos de
analisis/inspeccion:

(Indicar el listado especifico de instrum @je analisis/inspeccién en los que la persona
funcionaria es el encargado(a) ).

e Encargado(a) de las prue @ la gestién de competencia (interlaboratoriales e
intralaboratoriales).

e Sustituto(a) del en do(a) de la gestion de pruebas de competencia
(interlaboratoriale \ alaboratoriales).

e Lider de evac n caso de emergencias.
o Sustituto(agg Lider de evacuacion en caso de emergencias.
e Encargado(a) del plan de capacitacién continua. (Nota: Se debe indicar la unidad en

caso de ser necesario).

6- "Se autoriza a la persona funcionaria a desempenarse en las siguientes labores de
Jefatura de Secciéon”

e Autorizacién de cartas de certificacidn de funciones del personal a cargo.
e Autorizar los desvios a los procedimientos de operacion normados. (Aplica para Jefe(a)

de Seccion y Lider Técnico).
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e Asegurar el cumplimiento de los requisitos de las normas ISO/IEC 17025:2017; ISO
17020:2012 y otros requisitos complementarios y promover las mejoras al Sistema de
Gestion de Calidad.

e Autorizar el uso de Manuales y Procedimiento de Operacién Normados de la Seccidn.

e Dar seguimiento a las acciones para prevenir o minimizar trabajos no conformes del
Sistema de Gestion de Calidad o de los procedimientos para realizar los
analisis/inspecciones.

e Gestion de trabajo no conforme y autorizacién para la reanudacién del trabajo. (Aplica
para Jefe(a) de Seccién y Lider Técnico).

e \Velar porque el personal salvaguarde la imparcialidad gnﬁdencialidad de los
resultados emitidos.

e Velar por el adecuado cumplimiento de las normas d Sﬁy;d e higiene ocupacional.
es.

e Refrendar Dictdmenes Periciales, ampliaciones Qf‘

A

e Realizar revision y seguimiento de Ca!tadistica mensual.
e Realizar control de inventaréQuministros y activos.

e Realizar la verificacion los requisitos de los puestos.

e Realizar la recech}compras generales.

e Realizar actyeal o6n de Base de Datos del personal.

e Realizar respaldos de la informacién.
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Anexo 04

Diagrama de flujo General del Proceso de Entrenamiento del Personal de Nuevo Ingreso
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