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Aprobacién

Fecha de
Revision

Descripcion del Cambio

SCD

Solicitado por

01

21/07/1998

16/02/1998

Versién'Inicial del Procedimiento

02

16/02/2001

01/10/2008

Revision general

DGM

03

01/10/2008

01/03/2016

Simplificacion de algunos requisitos
y del formato general del
documento principalmente portada,
pie de pagina y encabezado.

01-08

AMA

04

01/03/2016

01/07/2017

Simplificacion de formato (se
reestructurd el contenido de puntos
varios).

01-16

MCH

05

01/07/2017

29/06/2018

Aclaracién de aspectos
respecto a la version anterior.

con

19-17

MCH

06

29/06/2018

27/07/2018

Se aclaran aspectos relacionados
con la indicacién de las fechas de
aprobacion y revision, entre otros
aspectos.

19-18

MCH

07

27/07/2018

15/03/2019

Se corrige columna de Criterios de
Aceptacion y Rechazo y se
reestructura proceso para el uso de
diagramas.

21-18

MCH

08

15/03/2019

01/08/2019

Se incluyen aspectos de la Norma
ISO/IEC 17025:2017 y del AR
3125 de la Norma ISO/IEC
17025:2017 del Organismo
Acreditador.

09-19

MCH
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09

01/08/2019

10/07/2020

Se especifica informacion que debe
consignarse en el apartado Control
de Cambios del Documento.

25-19

MCH

10

10/07/2020

08/02/2021

Inclusién de nuevas emisiones del
documento AR 3120 de ANAB
(2019/07/03 y 2020/06/15) y
eliminacidon término GICA.

11-20

MCH

11

08/02/2021

30/07/2021

Se incluyen cambios productode la
revision peridédica del Sistema /de
Gestion de Calidad: modificacion
de aspectos generdles Jlen la
descripcion del procédimiento.

04-21

MCH

12

30/07/2021

05/07/2022

Se incluyen cambios ‘producto de la
revision periodica de la Auditoria
Interna del” afio” 2021, de |la
Auditoria Amistosa, del Sistema de
Gestions~de\Calidad del proyecto
International Narcotics and Law
Enfarcement Oficce/Universidad de
West“Virginia y de la adopcion de
Estandares de OSAC.

20-21

MCH

13

05/07/2022

15/07/2024

Se incluyen cambios producto de la
revision periddica del Sistema de
Gestion de Calidad y Auditoria
Interna 2022. Se incluye el uso de
machotes para elaboracién de
procedimientos, indicacién de si el
método mantiene los parametros
de desempefio y la indicacion de
programacion de revision y/o
recalculo de incertidumbre. Version
revisada en reuniéon de Comision
de Calidad 07-2022.

17-22

MCH

14

15/07/2024

28/02/2025

Se incluyen cambios producto de la
revision periddica del Sistema de
Gestion de Calidad y de la Auditoria
Interna del afio 2024: Se agrega
nota sobre codificacién de listados,
se hace observacion relacionada
con procedimientos generales en el
apartado condiciones ambientales.
Se actualizan AR de ANAB y se
realiza aclaracion para verificacion
de reactivos criticos.

13-24

MCH
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1 Objetivo:

Definir el formato para la elaboracion de diferentes documentos del Departamento de Ciencias
Forenses (DCF) y explicar que aspectos se incluyen en estos documentos, segun aplique.

2 Alcance:

Aplica para la elaboracion de los documentos (procedimientos de operacion normados,
manuales, diagramas, formularios, hojas de calculo, listados, instrucciones, etc.) que se
desarrollen en el DCF para realizar una actividad, pericia u operacién dada, entre otros.

3 Referencias:

¢ ANAB AR 3120, ISO/IEC 17020:2012, Entidades de Insp€ceidh Forense. Requisitos de
Acreditacidon. 2023/02/01.

e ANAB AR 3125, ISO/IEC 17025:2017, Entidades.de Inspeccion Forense. Requisitos de
Acreditacidon. 2023/02/01.

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

e Norma INTE-ISO/IEC 17020:2012./Evaluacion de la conformidad. Requisitos para el
funcionamiento de diferentes tipos deworganismos que realizan la inspeccion.

4 Equipos y Materiales:

e Formulario formatd BON*Especifico Sistema de Gestion de Calidad.

e Formulario forghate PON General Sistema de Gestion de Calidad.

e Formulario formato Manual del Sistema de Gestién de Calidad.

e Formulario formato Manual de Entrenamiento del Sistema de Gestion de Calidad.

e Formulario Mantenimiento Preventivo y/o Verificacion de Software.

5 Reactivos y Materiales de Referencia:
N/A

6 Condiciones Ambientales:
N/A

P-DCF-GCG-JEF-001-R2, Version 01
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7 Procedimiento:

A continuacion se establecen diferentes aspectos a tomar en cuenta en la elaboracién de
documentos del DCF:

La versién vigente de los documentos se establece a partir de la Lista Maestra de Documentos,
que identifica las versiones de cada uno de los documentos, registros y otros elementos
creados en el SGC.

Para el caso de procedimientos, utilizar lo sefialado en el presente procedimiento en el
apartado 7.2 y en los formularios formato PON Especifico Sistema de Gestién de Calidad y/o
formato PON General Sistema de Gestidon de Calidad, segun aplique. Estos incluyen las partes
del documento y los lineamientos en cuanto al formato del mismo. Utilice tipo de letra
“Verdana” y el tamafio de la misma 10, para la redacciéon de los documentos.

Para el caso de los manuales, utilizar el formato Manual del Sistem ??stién de Calidad. Los
apartados dependen del tipo de manual, por ejemplo, man calidad, manual de
entrenamiento (para el formato especifico ver formato Manual trenamiento del Sistema
de Gestion de Calidad), manual de ética, etc., por lo que no se establece un formato en cuanto
a sus apartados. Utilice tipo de letra “Verdana” y el tamaf misma 10, para la redaccién
de los documentos. @

En la portada de los procedimientos y manuales, a “"Rige desde:” debe ser igual a la
“Fecha de Aprobacién” en el apartado “control de Rios a la documentacién”. En este mismo
apartado la “Fecha de Aprobacion” de la version<e=emitir debe ser igual a la “Fecha de Revision”
de la version anterior. Utilice el formado dia/pfes

Se puede hacer uso de diagramas. ( ’
31isf e

Para el caso de los formularios de
apartados de los formularios gener
analisis e inspeccién como los d
calculo, deben contener lo solicita

inspeccién, estos deben contener los mismos
or el SADCF. Adicionalmente, tanto los formularios de
mularios del Sistema de Gestién de Calidad y hojas de
en el PON de Control de Documentos.

Para el caso de los Iistad@‘continuacio’n se indican los aspectos minimos que deben
contener:

Listado de materia referencia: Nombre del material de referencia, posible proveedor
0 marca, codigo inc) stado, concentracion y fecha de vencimiento.

Listado de reacti : Nombre del reactivo, concentracion, indicacion de si es reactivo critico,
ubicacién y pericia en la que se utiliza.

Listado de patrones de referencia: Numero, Nombre del patrén de referencia, marca,
modelo, serie y rango.

Listado de software: Ver formulario Mantenimiento preventivo y/o verificacion de software.

7.1. Codificacion:

Utilice el siguiente esquema de codificacion disenado para la documentacion (registros,
diagramas, procedimientos, manuales, instrucciones, hojas de calculo, listados y bitacoras) del
Sistema de Gestién de Calidad:

P-DCF-GCG-JEF-001-R2, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestion de Calidad
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Tabla de Codificacion de los Sistemas de Gestién

[ Cédigo | | Descripcion 11 Opciones Posibles |
[P]-IpocF-[c|c]G]-PEF|-[o1]-[r1l [  Aspecto relacionado | | R: Registro D: Diagrama |
[ Consecutivo del Documento] | Nimero entero a partir de 01 |
Siglas de la Seccién | | Siglas de la Seccién u Oficina |
»|  Ambito de aplicacién | | G: Gestién T: Técnico E: Equipo |
‘ > Sistema de Gestidon | | C:Calidad S:Seguridad y Salud Ocupacional |
»| Alcance del Documento | | G: General E: Especifico |

| DCF: Departamento de Ciencias Forenses

!Procedenua el Documento EXT: Documento de Origen Externo
[ i [ P: Procedimiento M al |: Instruccion
=d TipcideDeeuraanta | H: Hoja de cajp@fN \Listado B: Bitacora

Nota No.1: En el caso de que se requiera codificar un lista or ejemplo de reactivos,
materiales de referencia, etc.), se utiliza un consecutivo de erdlo con la cantidad de listados
definidos a lo interno de la Seccidn. Lo anterior segun eI a de codificacién establecido a
nivel Departamental de acuerdo con la Tabla de Codifj Q4 de los Sistemas de Gestion, por
ejemplo: L-DCF-ECT-FIS-01. Q‘

.1
Alcance dec) ento (Siglas)

Siglas mmbre del Departamento
JEF Jefatura del Departan@\‘gCiencias Forenses

AED Seccion de Docum@&s\)udosos

BIO Seccién de Biolagia Forense

BQM Seccion deﬁe}{tica Forense

ISF Secciéryd»e\m;&gen y Sonido Forense

FIS SecciéWBaIistica y Trazas

QUI Seccion de Sustancias Controladas
TOX Seccién de Toxicologia

ING Seccién de Ingenieria Forense

7.2. Contenido de los Procedimientos de Operacion Normados:

A continuacion (puntos 7.2.1 a 7.2.14) se establecen los diferentes apartados o subapartados
gue debe contener el texto de los Procedimientos de Operacién Normados, asi como la
numeracion correspondiente. Si alguno de ellos no es aplicable a un PON especifico, se debe
colocar el titulo del mismo, y luego dejando un espacio la indicacion: “N/A”.

Enumere, los subapartados con el nimero del apartado seguido de un punto y otro ndmero
correspondiente al consecutivo del apartado.

P-DCF-GCG-JEF-001-R2, Version 01
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Coloque en negrita el texto de los titulos.

7.2.1 1. Objetivo:
Indique en el objetivo general aspectos como:

e El propdsito del PON
e El pardmetro a ser determinado
e Objetivos especificos

7.2.2 2. Alcance:

Sefiale el campo de aplicacion del PON, las caracteristicas especificas ©©-las condiciones que se
deben cumplir para la aplicacion del mismo (por ejemplo, referencia a los valores de los
parametros de validacion). En el caso de que el PON sea utilizado para la realizacién de un
analisis de un determinado indicio o muestra, se deben indicar las’earacteristicas o condiciones
gue deben presentar los indicios o muestras para poder sefr, sometidos al analisis, por medio
del PON que esta indicado para tal fin. En general ubicaselprocedimiento en cuanto a donde
aplica y bajo qué condiciones.

Refiera en este punto al formulario Informe dg” Validacion de Métodos en el caso de
validaciones iniciales, anexos a las validaciones yfo reyvalidaciones y al formulario Presupuesto
de Incertidumbres cuando aplique. Ademas, indiquéssi el método mantiene sus parametros de
desempefio segun lo establecido en el Procedimiento para el Control de Documentos.

7.2.3 3. Referencias:

Indique los documentos, manuales, ‘métodos estandarizados, leyes, tablas, graficos, etc. a
partir de los cuales se elabord el documento o se tomaron de referencia para hacer el mismo o
definir por ejemplo criteriosede aceptacion y rechazo, informes o reportes en los que se
realizaron investigaciones osestlidios a nivel interno del DCF, indicacién del formulario “Informe
de Validacion de Métodos”, 'Presupuesto de Incertidumbres”, si aplica.

7.2.4 4. Equipo y Materiales:

Indique por medio de un listado en orden alfabético en este punto cualquier equipo (recuerde
incluir rango, division minima, descripcion del equipo, etc.), material (incluidos equipo de
seguridad, cristaleria, documentos de referencia necesarios para la aplicacion del
procedimiento, o de recoleccion de informacion, tales como libros de control, formularios de
trabajo periciales a los que se haga referencia en el procedimiento, haga referencia a estos
documentos Unicamente mediante su nombre, no utilice el cédigo), referencia al nombre del
software o programas de computo, bases de datos utilizadas (indicando si se dispone entre
otros datos, la version vigente del mismo, quién lo elaboro), referencia al nombre de hojas de
calculo utilizadas (indicando idealmente entre otros datos su nimero de version, etc.), al que
se haga referencia en el procedimiento.

Indique, para equipos o materiales que requieran un lavado especifico, como se procede con
este lavado, o bien, haga referencia al procedimiento respectivo.

P-DCF-GCG-JEF-001-R2, Versién 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestién de Calidad
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7.2.5 5. Reactivos y Materiales de Referencia:

Indique en orden alfabético los reactivos (incluido su grado) y materiales de referencia
requeridos para la aplicacion del procedimiento, por medio de un listado.

Refiera, para aquellos reactivos que requieran preparacion, al anexo respectivo la preparacion
correspondiente. Recuerde que todo lo utilizado para la preparacion se debe indicar ya sea en
este apartado o en el apartado de equipo y materiales.

Indique, para el caso de los reactivos criticos, la forma en que se realiza la verificacion o
chequeo de los mismos, haciendo referencia en este punto, al apartado del respectivo
procedimiento donde se encuentra la informacién. Por ejemplo, disolucién de hidroxido de
amonio al 40% en volumen (Ver verificacion en punto XXX de este procedimiento).

Incluya, en este punto, colecciones de referencia o materiales de comparacion, cuando aplique.

7.2.6 6. Condiciones ambientales:

Indique, por medio de la siguiente tabla o por medio de un.fermato tipo texto, las condiciones
ambientales criticas (obtenidas en el proceso de validacién, por recomendacion del fabricante
de un equipo o que hayan sido identificadas a través—de la experiencia, requisitos de
estandares internacionales u otros documentos técni¢os) para los resultados de la metodologia
descrita en el PON , asi como cuando sea necesari¢ ehperiodo de estabilizacion o por el cual al
menos se debe mantener una determinada condicion ambiental, ademas, indique cuadl es la
variacion maxima permitida de dichas condicCiones. Se incluyen dentro de las condiciones
ambientales aspectos tales como: luminosidad, temperatura, humedad y otros.

No. | Condicion ambiental Valor Valor Otras caracteristicas
minimo maximo

En caso de que las condicionestambientales no afecten la realizacién del andlisis o inspeccién se
debe indicar lo anteriorfen’ el PON respectivo debiéndose tener documentacién que respalde
esta indicacion. Para el ‘caso de los procedimientos de operacion normados generales, no es
requerida la indicagiénnde condiciones ambientales, dado que no aplica para estos casos, por lo
que se puede indicar la leyenda “No aplica” en el apartado respectivo.

7.2.7 7. Procedimiento:

Realice una descripcién de los pasos consecutivos que se llevan a cabo durante la actividad,
pericia u operacién; se enumeran respetando el orden numérico ascendente.

Realice la redaccién del PON en impersonal, utilizando formas verbales tales como: “realice,
coloque, lave”.

Describa, en este punto los pasos que se llevan a cabo en relacidon a transporte, preparacion,
manipulacién y almacenamiento de los indicios, asi como la recopilacién de resultados propios
del analisis (por ejemplo llenado de libros de control de uso de equipo, llenado de formularios
de trabajo, hojas de calculo, bases de datos (recuerde indicar el nimero de versién o la
indicacion de version vigente en caso de que se cuente con un mecanismo para la no utilizacion
de versiones obsoletas y poder determinar en un momento dado cual version se utilizd, la
procedencia, proveedor, entre otros, segun aplique).

P-DCF-GCG-JEF-001-R2, Version 01
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Nota No.2: Los pasos a seguir se pueden colocar utilizando un diagrama (estructura de
proceso), utilizando la plantilla respectiva. Se debe indicar el o los responsables de cada paso
y los documentos a llenar (formularios, libros, bases de datos, etc.).

Nota No.3: Recordar indicar lo siguiente: con qué lo hago, como lo hago, quién lo hace, en
donde se registra lo que se hace, cuando se hace.

Nota No.4: En los casos en que el redondeo de datos o resultados sea un factor critico, en el
procedimiento se debe indicar el método de redondeo a utilizar.

7.2.8 8. Criterios de Aceptacion o Rechazo de Resultados:

Indique cuando corresponda, cuales son los criterios utilizados para aceptar un resultado como
valido y cuales seran los criterios utilizados para rechazar un resultado‘obtenido. Establezca las
correcciones a seguir, cuando se detecte un dato que no sea conforme a los criterios
establecidos, cuando asi se requiera. Complete la informaciéon mediante una tabla similar a la
gue se muestra a continuacion.

No. |Criterio de Aceptacion Valor Limite Correccion Aplicable

Nota No.5: Tener presente que los parametroes de validacion pueden representar criterios de
aceptacion y rechazo de resultados.

7.2.9 9. Calculos y evaluacion de la incertidumbre:

Indique y expligue cada una detlas®formulas y ecuaciones utilizadas para la obtencién del
resultado, la evaluacién y reperte de la incertidumbre del mismo.

Indique, cuando los calculos, se lleven a cabo por medio de un software predeterminado la
identificacion del software.

Indique, cuando los calculos se lleven a cabo por medio de hojas electrdnicas disefiadas en
alguna de las Oficihasdel DCF, la identificacion de la hoja electrénica utilizada.

Si Aplica, relacione las férmulas de los calculos con las referencias bibliograficas (apartado 3).

Especifique la programacion para revisar y/o recalcular la incertidumbre.

7.2.10 10. Reporte de Analisis y Resultados:

Indiqgue la forma en que se pueden redactar, en el Dictamen Pericial o Informe, los resultados y
conclusiones (interpretaciones u opiniones) del analisis/inspeccion o en su defecto haga
referencia al catalogo del SADCF respectivo en caso de que esto se encuentre indicado en el
mismo y cuando corresponda, la forma en la cual se deben reportar los resultados obtenidos en
el andlisis: cifras significativas, unidades, incertidumbre, redaccién u otro.

Nota No.6: Para el reporte de resultados y conclusiones (opiniones y/o interpretaciones) se
deben tomar en cuenta los datos que se desprenden de un proceso de validacién de un analisis
y/o inspeccion, contemplados en los criterios de aceptacion y rechazo, asi como las limitaciones
del método.

P-DCF-GCG-JEF-001-R2, Version 01
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7.2.11 11. Medidas de Seguridad y Salud Ocupacional:

Establezca los aspectos de seguridad y salud ocupacional aplicables al procedimiento especifico.
Los aspectos generales estan definidos en el Manual de Calidad y/o en el Manual de Seguridad
y Salud Ocupacional.

Indique que riesgos corre el funcionario al aplicar la metodologia descrita en un el PON. Los
requisitos en cuanto a vestimenta, uso de mascarillas de seguridad y demas accesorios
necesarios para proteger la salud y la integridad de las personas que realizan el PON. En el
caso de que se utilice vestimenta o material desechable se debe indicar la forma correcta de
desechar o destruir la misma, o la referencia de como realizar lo anterior.

7.2.12 12. Simbologia:

Coloque una lista en orden alfabético de todos los simbolos, abreviatlras o siglas utilizados en
el PON y su respectivo significado.

Nota No.7: En los casos en que una abreviatura provenga de un nombre comercial o patente
en gue no se tenga conocimiento del significado deda,misma, se hara la indicacion de la misma
entre paréntesis se debe anotar:“indicaciéon comercial”.

7.2.13 13. Terminologia:

Coloque una lista en orden alfabético,de téfminos técnicos utilizados en el PON y su respectivo
significado.

7.2.14 14. Anexos

Indique en una lista el ngmbre de los anexos que contiene el PON. Para esto utilice la siguiente
tabla en caso de requerirsé. Adjunte cada Anexo en paginas separadas y manteniendo el orden
definido en la lista.

No. de Anexo Nombre del Anexo

P-DCF-GCG-JEF-001-R2, Versién 01
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8 Criterios de Aceptacion o Rechazo de Resultados:

No. |Criterio de Aceptacion

Valor Limite

Correccion Aplicable

Todo procedimiento debe ser
elaborado segun el Formulario
formato PON Especifico
1 |Sistema de Gestion de Calidad
y/o Formulario formato PON
General Sistema de Gestion de

Cumplimiento con
procedimiento

Solicitar la modificacion del
procedimiento y no aprobarlo hasta
cumplir con los parametros definidos.

elaborado segun el Formulario

Calidad y lo indicado en el
apartado 7.4 de este
procedimiento.

Todo manual debe ser

\
SoIicit?@odiﬁcacién del manual y

procedimiento.

2 |formato Manual del Sistema de| Cumplimiento con |no _apr@barlo hasta cumplir con los

Gestién de Calidad y |lo| Procedimiento |3 minimos definidos.

indicado en los apartados 7 y

7.1 de este procedimiento. ‘QL

El Manual de entrenamiento & b

debe ser elaborado segun el

formato Manual de| Cumpdigignto |Solicitar la modificacién del manual y
3 |Entrenamiento del Sistema de no aprobarlo hasta cumplir con los

Gestion de Calidad vy o p@ miento |aspectos minimos definidos.

indicado en los apartados 7 vy

7.1 de este procedimiento. . '\

Todo formulario vy hojﬁJCumplimiento Solicitar la modificacion del formulario
4 |cdlculo debe ser elaborado con y/o hoja de cdlculo y no aprobarlo

segun lo indicad ?s el| procedimiento |hasta cumplir con los aspectos

apartado 7 %\ este minimos definidos.

procedimiento. Q

Todo list Qd‘ebe ser| Cumplimiento |Solicitar la modificacién del listado y
5 |elaborado %uj o indicado en con no aprobarlo hasta cumplir con los

el aparta 7 de este| procedimiento |aspectos minimos definidos.

Nota No.8. No se aceptard en el DCF otro formato para el desarrollo de los documentos, que

no sea el estipulado en este PON.

9 Calculos y evaluacion de la incertidumbre:

N/A

10 Reporte de Analisis y Resultados:

N/A

P-DCF-GCG-JEF-001-R2, Version 01
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11 Medidas de Seguridad:

N/A

12 Simbologia:

DCF: Departamento de Ciencias Forenses

N/A: No aplica

Ol3: Organismo de Investigacion Judicial

OSAC: Organization of Scientific Area Committeess for Forensis Science
(Organizacion de Comités Cientificos de Area para las Ciencias Forenses)

PON: Procedimiento de Operacion Normado

SCD: Solicitud de Cambio Documental

SGC: Sistema de Gestion de Calidad

UGC: Unidad de Gestién de Calidad.

SADCF: Sistema Automatizado del Departamento de CienciassForénses.

13 Terminologia:

Diagrama: representacion grafica que describe una.actividad, operaciéon o proceso.

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

Manual: documento principal para el desarrollo e implementacién de un sistema.

Material de referencia: material @=sustancia en la cual uno o mas de sus valores propios son
suficientemente homogéneos. .y bien establecidos para ser usados en la calibracion de un
equipo, la evaluacion de un\ymétodo de medicion o para la asignacion de valores a los
materiales.

Oficina: alguna de las/Sécciones o la Jefatura del Departamento de Ciencias Forenses.

Patrén de comparacion:€lemento de origen conocido que se somete a los mismos analisis que
el indicio con el objete de determinar si este y el patréon de comparacion tienen el mismo origen
y caracteristicas.

PON: documento que establece los pasos necesarios y los aspectos basicos a tomar en cuenta
para realizar una determinada actividad.

14 Anexos:

N/A.
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