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1. OBJETIVO m

Establecer los procedimientos para el correct@nacenamiento y custodia de los indicios y
otros elementos materiales que son ingresad@s_o extraidos de la bodega de indicios en la
Seccion de Inspecciones Oculares y Recoleggion de Indicios, asi como las pautas para el
funcionamiento adecuado de la bodega. :

2. ALCANCE (@)

El alcance del presente documento se proyecg\acia las personas que integran la seccion
de Inspecciones Oculares y Recolecciéon de In@os, tanto en el area de investigacion como
en el area administrativa.

3.1 Jefatura de Seccion: Tiene la autorid_@ responsabilidad de velar por la aplicacion
de este procedimiento. Q

3. RESPONSABILIDADES

3.2 Equipo de Gestion de Calidad: ne la responsabilidad de aplicar los
procedimientos descritos en el presefite documento, actualizar y modificar los
procedimientos procurando mejora co
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3.3 Personal de la Seccion: Debe a el presente procedimiento de manera
obligatoria, respetando los lineamien ara el ingreso a la bodega de indicios,
ademas de observar los requisito admisibilidad y velar por el correcto

41

4.2

4.3

4.4

almacenamiento y preservacion del mrial que sea ingresado en la bodega de
indicios.

TERMINOS Y DEFINICIONES. L

Indicio: Todo material sensible signif@o localizado en el lugar del hecho, signo,
huella, marca, muestra, manifestacion tro, sefal, pista o vestigio que se usa y se

reproduce respectivamente en la comigsion de un hecho. Es decir, es toda elemento
fisico que tiene estrecha relacion comision de un hecho presuntamente
delictivo, cuyo examen o estudio da | ses cientificas para encaminar con buenos
principios toda investigacion, y lograr fundamentalmente: a) la identificacion del o los
autores, b) las pruebas de la comisi del hecho y, c) la reconstruccion del
mecanismo del hecho. U

Cadena de Custodia: Es el conjuntom procedimientos que permite garantizar la
identidad e integridad de las evidencias*€"indicios recogidos o levantados en la escena
de los hechos y que seran transportado ra su estudio o analisis. La observancia de
los procedimientos establecidos para registrar el lugar donde se halla los indicios, para
marcarla e identificarla, y para llenar adecuadamente las formulas de remision para su
analisis en un laboratorio. :

Bodega de indicios: Es un lugar o cio destinado para el almacenaje de los
indicios transitorios, recolectados dura un proceso de investigacion criminal. Este
espacio fisico mantiene un control de ingfeso rigido, con una puerta con llavin (que
reuna condiciones de seguridad estrictas), Este sitio debe poseer condiciones idoneas
para que lo almacenado no se vaya Iterar o contaminar. Debe de contar con
camara de enfriamiento y debe ser ervisada constantemente para que esté
funcionando debidamente, asi como esg)vigilante de que la puerta de la bodega se

encuentre cerrada. m

Libro de registro de ingreso y sali e indicios: Son las herramientas que se
utilizan para el registro y control de ingr salida de indicios recolectados, mediante
libros fisicos y digitales, donde se I controles cruzados de la trazabilidad y

destino de los mismos. En SIORI se cu n con varios libros que se utilizan segun el
tipo de indicio o destino, a continuaciér(s.(ajefinen las aplicaciones de estos:
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° Libro de Control de Indicios: se registrar los indicios recolectados o deco-
misados en la atencion de casos, cciones oculares o indicios de atencion a

victimas de delitos sexuales (prend

° Libro de Control de Diligencias Uaolaboracién: se deben registrar todos los
indicios recolectados o decomisados que se adjuntan a todos los informes de Dili-
gencias de Colaboracion realizados tanto por el personal de la Unidad de Diligen-

cias de Colaboracion como el perSfajje guardia ordinario.

° Libro de Control de Expedientes Médicos: se deben registrar los expedientes y
otro tipo de documentos decomisa ue se adjuntan a todos los informes reali-
zados por el personal de la unidad mpedientes Médicos.

Libro de Control de Evidencias de Delegaciones: se deben registrar los indicios
entregados por comisién o en tran temporal, es decir los indicios entregados
por un despacho para ser custodiad@emporalmente hasta que otro despacho re-

tire el indicio. m

° Libro de Control de Indicios Aterieién de Victimas de Violencia Sexual: se de-
ben registrar inicamente los indici colectados y entregados por el médico fo-
rense posterior al examen médico. asi las prendas que portaban las victimas
en los casos relacionados a delitos sexwales, las cuales se deben registrar en el Li-
bro de Control de Indicios. :

° Libro de Control de Indicios de C uccion Temeraria: se deben registrar los
indicios relacionados a conduccion t raria, entregados por las policias adminis-
trativas como Policia de Transito, M ipal o Fuerza Publica que corresponden a
muestras de sangre para analisis de 6ohol.

° Libro de Control de Indicios de :ngresos: se deben registrar los indicios
ue ya fueron analizados y que sefdfi'almacenados en un apartado de la bodega
de indicios, mientras se determina westino definitivo lo antes posible, como lo

C

son expedientes médicos, cuentas lares, protocolos notariales y armas de fue-
H

> Q.

4.5 D.C.F.: Departamento de Ciencias Forer@

4.6Sistema E.C.U.: Sistema digitalizado (@Drmacién denominado Expediente Criminal
Unico.
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5. EQUIPOS Y MATERIALES

e Camara de refrigeracion —

e Registrador de humedad y temperaturm

e Hojas de papel

e Lapiceros 1

e Computadora

e Libros de control (control de ingreso a wjega, libro de registro de indicios).
6. CONDICIONES GENERALES (D

El presente documento describe los %ﬂientos de acatamiento obligatorio por el
personal de la seccion con la finalidad de tener un control estricto de los indicios
ingresados a la seccion, con una adecu& custodia, mantenimiento y trazabilidad de
estos para evitar el extravio de indicioS” y tener fundamentacion ante eventuales
cuestionamientos administrativos o judi S.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOm

71 SEGURIDAD DE LA BODEGA 8
7141 La bodega de indicios debe contar’con un sistema de seguridad que permita

controlar e identificar a las personas qu€ ingresan, lo anterior se realiza mediante una
cerradura electronica con apertura me te tarjeta de identificacion, manejando un
registro digital de las tarjetas que abrier puerta de la bodega.

7.1.2 Se debe contar con un sistema ($e>contingencia que debera aplicarse en caso
de ausencia de electricidad o fallas en erradura electronica, para lo cual se utiliza
una cerradura mecanica con una llave™gue debera mantenerse en custodia en la
Jefatura de Servicio, en un cajén de lla sera entregada mediante Libro de Control
de Llaves.

713 En el interior de la bodega se dg contar con una camara de vigilancia que
permita grabar todos los movimientos& realiza el personal que ingresa a dicho
aposento.

71.4 La bodega siempre debe enconiragse debidamente cerrada y con el control de
acceso en buen estado de funciona , en caso contrario se debe informar a la
jefatura para realizar las gestiones para su pronta reparacion.

Este documento es propiedad intelectual de la seccion de inspecciones oculares y recoleccion de indicios, queda totalmente prohibida su
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71.5 El personal autorizado para | rega o recibo de indicios de la bodega,
corresponde EXCLUSIVAMENTE a | rsonas que desempefien los puestos de
Jefatura, Sub-jefatura, Jefatura de Se y una de las personas encargadas de la

Recepcién de la Seccidon que sera la rwsable de la llave electrénica.

7.1.6 Para la apertura de la bodega delindicios, el Departamento de Seguridad del
Poder Judicial, habilitara las tarjetas "de identificacion de las personas que
desemperfien los puestos de Jefatur@lub—jefatura y Jefatura de Servicio en la

seccion. Ademas se habilitaran dos %arjetas genéricas (llaves electronicas) de las
cuales, una de ellas se mantendra en icina de Recepcion y la otra bajo custodia
en el cajon de llaves en la Jefatura d rvicio y sera entregada mediante Libro de
Control de Llaves. m

71.7 En cada cambio de guardia, se d anotar la entrega de la llave electrénica de
la bodega de indicios, y en el recibi e la guardia se debe anotar cual de las
personas encargadas de la Recepcién la responsable de la llave electrénica y por
ende de la bodega de indicios, sien sta persona la responsable del recibo y
entrega de indicios asi como de sup ar los ingresos de otras personas y de
actualizar el inventario de indicios. E—

7.1.8 Toda persona que ingrese a la badega de indicios, debe registrar su ingreso en
el Libro de Control de Ingreso, el c mantendra siempre en el interior de la
bodega junto a la puerta de ingreso. este libro se debe anotar la informacién

requerida, detallando el motivo del ingrese? asi como el numero del Libro de Indicios y
numero del o los indicios, que justifican Qotivaron el ingreso.

7.1.9 En caso de necesitar el ingreso aQbodega de indicios, de personas diferentes
a las mencionadas en el punto 7.1.5 o de,personal ajeno a la seccidn de Inspecciones
Oculares y Recoleccion de Indicios, e debe darse siempre bajo supervision del
personal citado en el punto 7.1.5y deb:!anotarse en el libro de ingreso a la bodega.

7.1.10 Cuando la persona encargada la llave electrénica deba ausentarse del
puesto por diferentes motivos, debera hacer la entrega formal de esta a su compariero
o compafiera de escritorio mediante nd‘&xj en el sistema E.C.U.

7.2 CONTROL DE LOS INDICIOS o
7.21 El control de los indicios se IIev@or medio de un documento (digital y fisico)
denominado “Inventario de Indicios en Bodega - RE-DICR-053-17" (documento 01),

el documento fisico se mantendra en el interior de la bodega, mientras que el
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documento digital se mantendra en las_Computadoras de la recepcion. Mensualmente
este registro fisico sera escaneado Y arghivado en una carpeta digital en el area
administrativa.

|
7.2.2 Todos los indicios ubicados (WO de la bodega se deben incluir en el
inventario, con el fin de brindar trazabilida.d y certeza en su custodia.

7.2.3 El inventario debera ser llenad la informacion solicitada, por la persona
responsable de la custodia de la bod e indicios y debera actualizarse cada vez
que se ingresen o retiren indicios de la ga.

7.2.4 Al finalizar la guardia, la perso sponsable de la custodia de la bodega de
indicios debera entregar el inventario m actualizado en una novedad en el sistema
E.C.U, mientras que el inventario fisico alizado debera ser firmado por la persona
responsable de la bodega del turno sali y entregado a la persona responsable de
la custodia de la bodega de indicios de'l'wo que recibe la guardia.

7.2.5 La persona responsable de la cmdia de la bodega de indicios que recibe la
guardia, debera cotejar el inventario eAtrég@ado con los indicios que se encuentren en
la bodega, con el fin de verificar su exis@ia y detectar algun faltante o anomalia.

7.2.6 Una vez verificado el inventari persona responsable de la custodia de la
bodega debera firmar el inventario co:)constancia del recibo conforme y debera
incluir el inventario digital recibido en un vedad en el sistema E.C.U.

7.2.7 Cuando se detecte el faltante de Q; un indicio, se debe reportar de inmediato a
la jefatura para verificar la situacion. Lo @mterior se debe dejar constando en el libro de
novedades asi como una anotacién en eaventario fisico.

7.3 ROTULACION: en la bodega de indigies' deben existir compartimentos o estantes
diferenciados para almacenar los indici na vez que son recibidos por el encargado
de la recepcion, estos espacios deben larse de manera que se clasifiquen segun
su naturaleza o destino, de la siguiente era:

N

7.31 Indicios remitidos al Departan‘ap de Ciencias Forenses: se colocan los
indicios tramitados por los investigado remitidos a las diferentes secciones del
DCF y que se encuentran pendientes de"evision y aprobaciéon por parte de la jefatura
o lideres técnicos (Equipo Gestion de @d)
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7.3.2 Indicios remitidos al Archivo Ctiminal: se colocan los indicios (materiales o
huellas) remitidos al Archivo Criminal @ se encuentran pendientes de revision por
parte de la jefatura o lideres técnicos (Equipo Gestion de Calidad)

7.3.3 Indicios tramitados: son los inms revisados por la jefatura, lideres técnicos
(Equipo Gestion de Calidad) y que cuentan con visto bueno para ser remitidos a las
diferentes secciones del DCF o al Archivo Criminal.

7.3.4 Indicios devueltos: son los i@)s devueltos por alguna inconsistencia o
anomalia detectada en la revision respondiente por parte de la jefatura,
Especialistas en Escena del Crimew encargados, para que sean corregidos
posteriormente por el investigador o inWadora responsable que tramité el indicio.

7.35 Indicios de re-ingreso: se colocan_los indicios que ya habian sido remitidos a
los diferentes despachos y fueron devu por que se finalizé el analisis.

7.3.6 Indicios para Depésito de Objetds: son los indicios u objetos que se registran
en el Sistema del Depdsito de Obje Decomisados para su remision a dicho
despacho. —

7.3.7 Indicios Adjuntos: son los indigos que se adjuntan a los oficios o informes
policiales remitidos a los despachosgjudiciales (fiscalias, juzgados, secciones o

delegaciones) :

7.3.8 Indicios de Evidencias de Del iones o temporales: son los indicios que
se reciben de otros despachos, para se mantengan en custodia temporal en la
seccion de Inspecciones Oculares y Reebleccion de Indicios, esto con el fin de ser
entregados posteriormente a otra oficinablaboratorio.

7.3.9 Expedientes médicos: estos ntes se encuentran separados por cada
persona que labora en la unidad de E ientes Médicos y en estos se colocan los
expedientes que son decomisados agsglicitud de la autoridad judicial para ser
entregados en algun despacho definido._ la misma autoridad.

7.3.10 Objetos para entregar: son los @ps 0 pertenencias sin ningun valor pericial
que se recolectan de los diferentes narios y que pueden ser entregados a

terceras personas previa autorizacion d jefatura.

7.3.11 Camara de refrigeracion: compartimento acondicionado para la estabilizacion
y conservacion de los indicios que requieran una baja temperatura para este fin.

Este documento es propiedad intelectual de la seccion de inspecciones oculares y recoleccion de indicios, queda totalmente prohibida su
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Cuenta con varios estantes que deb er rotulados para los diferentes tipos de

indicios como: Indicios de Violacion nduccién temeraria — Hidrocarburos —
Otros —
7.3.12 Pasillo: en casos excepcionalemque por las dimensiones de algunos de los

indicios u objetos no puedan ser colocados en los estantes rotulados, estos seran
colocados en el pasillo junto a los estantes.

7.4 CONSERVACION EN CADENA DE F . existen indicios que requieren cadena de
frio para su adecuada conservacion segun el Manual homologado de servicios DCF-
DML-SIORI (documento de referencWara lo cual se debe cumplir los siguientes
puntos:

7.41 En la bodega de indicios se mmndré una camara de refrigeracion para el
almacenamiento de indicios a una tem ura recomendada entre los dos (02) y ocho
(08) grados Celsius, con un limite de e los cero (0) y diez (10) grados Celsius. La
misma cuenta con un termoémetro inte 0 que debera ser revisado por la persona
responsable de la bodega de indi¢iés™cuando recibe la guardia y anotara la
temperatura indicada en el Registro dé Control de Temperatura (RE-DICR-053-20)
(documento 02). En caso de que se ﬁcte que la temperatura excede los limites
antes indicados, se debe reportar de iWiato a la jefatura, al Equipo de Gestién de
Calidad o Equipo de Logistica. :

7.4.2 Como medidas de contingencia rentes al punto anterior primeramente se
valorara la posibilidad de trasladar los Cjicios de inmediato para su entrega en los
laboratorios de Ciencias Forenses, de ser posible se optara por resguardar los
indicios en hieleras con enfriadores paraa traslado lo antes posible.

743 El personal del Equipo de Logijstiea revisara semanalmente el Registro de
Control de Temperatura para verificar qU€"as temperaturas reportadas se encuentren
dentro del rango indicado en el punto wrior, de lo contrario debera gestionar una

revision o mantenimiento técnico. De eSta’revision se dejara constancia en el mismo
L |

Q.

7.4.4 El personal del Equipo de Logl’ﬁ mensualmente escaneara y archivara el
Registro de Control de Temperatura

registro.

7.4.5 En caso de contar con un regi&?dor de humedad y temperatura digital que
genere registros de las temperaturas, se procedera conforme lo indicado en el punto

Este documento es propiedad intelectual de la seccion de inspecciones oculares y recoleccion de indicios, queda totalmente prohibida su
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anterior. Ademas el personal del Equip Logistica descargara los registros digitales
una vez por semana y los archivara en carpeta digital.

7.4.6 La camara de refrigeracion Sloh contar con minimo una revision de
mantenimiento al ano, cada revision o wacién se debera registrar en el Registro de
Mantenimiento de la Camara de Refrigﬁracién (RE-DICR-053-21) (documento 03)
que se encuentra junto a la camara.

7.4.7 Todos los indicios que se encue@ﬁ en la camara de refrigeracion deberan ser
trasladados en un contenedor en frio oghielera con enfriadores que permitan mantener
la cadena de frio hasta su respectiva e a en los laboratorios.

7.4.8 En caso de dafnos en la cémMe refrigeracion que pongan en riesgo los
indicios que requieren ser almacenados_en frio, estos deberan ser trasladados y
entregados a la brevedad posible a Io&oratorios de Ciencias Forenses donde se
almacenaran en camaras de frio dispoﬂv.

7.4.9 La jefatura y la persona gestoram aseguramiento de la calidad, deben velar
por que las condiciones de la bodega®se&an las adecuadas, evitando, previniendo o
mitigando cualquier situacion, valoran | posible deterioro del inmueble, peligros
inherentes a modificaciones estructurales, dafos en sistemas de caferias u otros
riesgos, puedan afectar el material ahi%diado.

c

7.5 ALMACENAMIENTO DE INDICIOS EN@DEGA

7.51 Una vez finalizado y completado el Mado de los registros establecidos por el

personal que recolecté los indicios, te procedera a entregarlo a la persona
encargada de la Recepcion respons de la bodega de indicios, junto con la
documentacion que corresponda, quien ra por el cumplimiento de los requisitos de
admisibilidad, establecidos en el siguiengunto.

7.5.2 Los investigadores o investigadoras Nargo de la recepcion de la Seccion de

Inspecciones Oculares y Recoleccion”dé.Indicios, cuando reciban un indicio, deben
revisar que los datos de identificacidon ignados en el embalaje y documentacion,
coincidan con los indicados en la BO UNICA DE CADENA DE CUSTODIA (F-
712) tales como numero unico, nombre @€ ofendido, delito, descripcion de embalaje e
indicio y en caso de detectar un efror Jen esta informacion deberan informar al
investigador responsable para que corrija“el error asi como a la jefatura para que vele

Este documento es propiedad intelectual de la seccion de inspecciones oculares y recoleccion de indicios, queda totalmente prohibida su
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7.5.3

7.54

7.5.5

7.6

7.6.1

7.6.2

Version: 03 mRagina: 10
porque se cumpla con la correccio ediata. Lo anterior en cumplimiento del
Protocolo de Cadena de Custodia (Do nto de referencia 01)

Los investigadores o investigadoras, ﬁn ser responsables de recibir los indicios
llenando con sus datos de identificaci s espacios destinados para este fin en la
respectiva Cadena de Custodia (documento fisico-boleta), simultaneamente SIEMPRE
se debe llenar el Libro de Control de Indicios al recibir o entregar un indicio.
Posteriormente se debe colocar el indicig en la Bodega de Indicios, en el espacio
correspondiente y actualizar el INV IO DE INDICIOS EN BODEGA para la
entrega de la guardia.

La persona responsable de la bodeg indicios, entregara el inventario de indicios
actualizado, mediante novedad en elsSistema E.C.U, ademas debera indicar a la
persona que recibe el puesto, al especialista o al jefe o jefa de servicio de turno, si hay
indicios de Violacion o algun otro tipo d o en Cadena de Frio.

En la bodega de Indicios no se guarda ingun tipo de droga ni dinero en efectivo.
Estos deberan ser entregados a la Jefa de Servicio o0 a la Jefatura de SIORI para
su resguardo en caja fuerte. E—

O

RETIRO DE LOS INDICIOS PARA RE@N, TRASLADO Y/O ENTREGA:

La Seccion de Inspecciones Oculare Recoleccion de Indicios cuenta con un
Asistente de Recepcion de Indicios, es la persona encargada de realizar la
revision de los indicios tramitados asigce@mo el traslado y entrega de estos a los
diferentes laboratorios del Departament Ciencias Forenses.

Asi mismo cuando personal del Area A@inistrativa de la seccion, deba remitir a los
diferentes despachos algun documento imformes, actas) con indicios adjuntos que se

encuentren en custodia en la bodega, | rsona designada para el traslado y entrega

de estos indicios debera solicitar la mentacion correspondiente a la que se

adjunta el indicio y posteriormente deberéayroceder conforme a los siguientes puntos:
N

7.6.2.1 Cuando una de las personas @pionadas en los puntos anteriores deba

ingresar a la bodega de indicios ;Q el retiro de uno o varios indicios que seran
trasladados para su entrega, deb informar y solicitar a una de las personas
autorizadas para la apertura Ia) bodega (punto 7.1.5) que le conceda el
acceso para el retiro de los indici0S a tramitar.

Este documento es propiedad intelectual de la seccion de inspecciones oculares y recoleccion de indicios, queda totalmente prohibida su
reproduccion sin la autorizaciéon expresa del Equipo de Gestion de Calidad.
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7.6.2.2 La persona autorizada para la_apertura de la bodega debera supervisar el

ingreso, mientras que la person @v > ingresa y retira los indicios debera anotar
la informacion en el Libro de Control de Ingreso segun se indica en el punto

7.1.8. m

7.6.2.3 La persona que retira los indiciossieberé aportar al encargado de la bodega de

indicios (recepcion), la lista de los indicios que retir6 para que este proceda a

actualizar el inventario de indici a la vez realice una novedad en el sistema
E.C.U. donde se indique el nom e la persona que realizo el retiro, el motivo
del retiro (revision, remision los indicios retirados. Lo anterior en
cumplimiento del Protocolo de a de Custodia.

7.6.2.4 Una vez realizada la entrega MS indicios por la persona encargada, esta

debe anotar en el libro donde se registro cada indicio, la salida del mismo y la
persona y/o oficina que recibio el mo.

7.6.2.5 Cuando se deban reingresar indi a la bodega que por algun motivo no fue
posible tramitarlos, se proced conforme el Protocolo de Cadena de
Custodia. —

7.6.3 Los y las criminalistas que mantengan i&CiOS bajo custodia en la bodega de indicios

7.7

7.71

a la espera de resultados de algun per@o resultado, son los responsables de dar el
seguimiento correspondiente medianteg consultas periodicas a los laboratorios o
Patologia forense, con el fin de realizam™®#eccion Funcional con el Ministerio Publico
para definir el destino de los indicios osi evitar el rezago y la saturacion de la

bodega. o

TRAMITACION DE DINERO EN EFEC'BO

NOTA 01: El dinero en efectivo puede localizado en un sitio de suceso, en cuyo
caso se procede a la recoleccion y de cidén del mismo en el Acta de Inspeccion
Ocular o Informe Policial segun el tipo dﬁso.

NOTA 02: El dinero en efectivo pued& decomisado a una persona por diferentes
situaciones, para lo que se debe confe ar la respectiva Acta de Secuestro con el
detalle del dinero. o

Una vez que el dinero se encuentra ba@custodia del personal de SIORI en el si-
tio, previa valoracién del caso y la importancia del dinero para la investigacion, se
pueden realizar las gestiones correspondientes, ya sea mediante Direccion Funcio-

Este documento es propiedad intelectual de la seccion de inspecciones oculares y recoleccion de indicios, queda totalmente prohibida su
reproduccion sin la autorizacion expresa del Equipo de Gestion de Calidad.
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nal con la fiscalia o con la jefatura de SIQRI, para obtener la autorizacién y realizar
la entrega del dinero a la persona ofen@lida a un apoderado u autoridad consular.

7.7.2  Sj no procede la entrega descrita en elspumto anterior, el dinero debe ser custodia-
do por el personal de SIORI, para lo | dinero debe ser embalado en una bol-
sa plastica, sellada, lacrada y con su r ctiva etiqueta con informacion del caso,
separando los tipos de moneda (colones gdolares, euros, etc) en bolsas separadas,
lo anterior debe ser realizado en el sitio del suceso.

7.7.3  Por cada empaque se debe confeccior@wa Boleta de Cadena de Custodia con la
informacion requerida del caso y la s del dinero descrita en letras, para ser
trasladado a la seccién y seguir con eI@Ite administrativo.

7.74 Una vez que llega a la oficina, cada que debe ser registrado en el Libro de
Control de Indicios, para ser entregad o con la Boleta de Cadena de Custodia
y el empaque con el dinero, al oficial de ritorio que se encuentra en custodia de
la Bodega de Indicios. ﬁc

7.7.5 Cuando el oficial de escritorio recibe mero, debe entregarlo formalmente me-
diante cadena de custodia, en la Jefatu e la seccidén en horas habiles, para que
sea guardado en caja fuerte hasta s@isién, lo anterior debe ser anotado por
novedad en el sistema ECU.

En horas no habiles, se debe entregar §ormalmente mediante cadena de custodia

en la Jefatura de Servicio, para que se rdado en una caja fuerte, hasta que se
puede trasladar en horas habiles a la ¢ erte de la jefatura de la seccion, donde
se realizara la entrega mediante caden custodia y se mantendra en caja fuerte

hasta su remision segun corresponda. @anterior debe ser anotado por novedad
en el sistema ECU.

NOTA 03: el dinero que se encuentra egaja fuerte puede ser depositado en una
cuenta bancaria o ser remitido adjunto alggforme al despacho competente encarga-
do de tramitar la causa (seccién de Ol calia, juzgado) segun se disponga por
parte del personal de investigacion o fis«ﬂa.

7.7.6  DEPOSITO EN CUENTA BANCARIA m

7.7.6.1 E| personal del Area Administrativa de [ggseccion, debe remitir una solicitud con la
informacion del caso, via correo electro al juzgado penal competente, para que
realice la apertura de una cuenta enaanco de Costa Rica especifica para el
caso

Este documento es propiedad intelectual de la seccion de inspecciones oculares y recoleccion de indicios, queda totalmente prohibida su
reproduccion sin la autorizacion expresa del Equipo de Gestion de Calidad.
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7.7.6.2 E| juzgado realiza la apertura de la cuefifd en un maximo de tres dias y contesta el
correo electronico indicando el numerd{de Buenta que se designo al caso.

7.7.6.3 Una vez que se cuenta con el nimeromdesguenta, la jefatura que custodia el dinero
en caja fuerte, debe realizar la entreg al del dinero, tanto en el Libro de Con-
trol de Indicios como en la Boleta de na de Custodia, a la persona que reali-
zara el dep0sito, quien a su vez debe recjbir conforme en ambos documentos.

7.7.6.4 E| dinero debe ser trasladado en una holsa o contenedor que oculte su contenido
para evitar la exposicion a la vista de t@rcelas personas.

7.7.6.5 La persona encargada de realizar el trawo y depdsito del dinero, debe ser custo-
diada por personal policial armado h as afueras de la agencia del Banco de
Costa Rica donde debe permanecer h | final de la diligencia

7.7.6.6 La persona encargada de realizar deposito debe proceder con el depdsito del dine-
ro en la cuenta designada, para lo cual momprobante del depdsito sera el respal-
do de recibido del dinero.

7.7.6.7 El comprobante del depdsito debe serganeado y se remite al despacho encar-
gado de continuar con la investigacion, ﬁ]teniendo el escaneo en el archivo de la
seccion para futuras consultas. —

O

7.7.7 REMISION A OTROS DESPACHOS S

7.7.7.1 La jefatura que custodia el dinero en lagaja fuerte, debe realizar la entrega formal
tanto en el Libro de Control de Indicios o en la Boleta de Cadena de Custodia,
a la persona que realiza la remision, qL@ a su vez debe recibir conforme en am-
bos documentos.

7.7.7.2 |a persona encargada de realizar el traslado y entrega del informe, debe custodiar
el dinero hasta el despacho en que se regue y proceder con la entrega formal
siguiendo la cadena de custodia en la ta, la cual se deja adjunta al empaque
por lo que para respaldo de la seccidn ﬂebe solicitar a la persona que recibe el
dinero, que se plasme el sello de recibido del dinero entregado, con su nombre, fir-
ma y monto descrito.

7.7.7.3 La Constancia de Entrega con el sello@esrecibido se escanea y se archiva en el
Area Administrativa de la seccién com&mprobante de la entrega para futuras

consultas. o

8. CONTROL DE DOCUMENTOS
1. Inventario de Indicios en Bodega (RE-DICR-053-17)
2. Registro de Control de Temperatura (RE-DICR-053-20)

Este documento es propiedad intelectual de la seccion de inspecciones oculares y recoleccion de indicios, queda totalmente prohibida su
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3. Registro de Mantenimiento de Camara efrigeracion (RE-DICR-053-21)

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Protocolo de Cadena de Custodia
¢ Manual homologado de servicios DCF- -SIORI

i
10. CONTROL DE MODIFICACIONES 0

Una vez se realice la primera modificacion wesente documento debera diligenciarse la
tabla detallada a continuacion:

2

Version | Fecha de Fecha de Descripcion del cambio Apartados: Realizado por:
aprobacion revision m

01 05-09-2022 | 01-09-2022 | Versién origi N/A MMN
procedimiento

02 01-09-2023 | 11-08-2023 | Se modifico el 07.2.2 Se 7.2.2 RBJ
agrego el apa 763yel7.7 7.6.3
y subsiguient88 " 7.7

03 27-04-2024 | 27-04-2024 | Se especificar@s rangos de 7.41 RBJ
temperatura d camara de 7.4.2
refrigeraciénchnotaron las
acciones de gencia en
caso de falla. :

O

ESTE PROCEDIMIENTO ES UNQCUMENTO CONFIDENCIAL )
PARA USO INTERNO DE LA SECCION DE INSPECCIONES OCULARES Y RECOLECCION DE INDICIOS

SE PROHIBE CUALQUIER REPRODU ON QUE NO SEA PARA ESTE FIN

La version oficial digital es la que se mantiene en la ubicacion que el Equipo de Gestion de Calidad

defina. La version oficial impresa es la que se encuem en la oficina del Equipo de Gestion de Calidad.

Cualquier otro documento impreso o digital sera co erado como copia no controlada
L |

Q.
O

O

Este documento es propiedad intelectual de la seccion de inspecciones oculares y recoleccion de indicios, queda totalmente prohibida su
reproduccion sin la autorizacion expresa del Equipo de Gestion de Calidad.
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	Libro de Control de Indicios: se deben registrar los indicios recolectados o decomisados en la atención de casos, inspecciones oculares o indicios de atención a víctimas de delitos sexuales (prendas).
	Libro de Control de Diligencias de Colaboración: se deben registrar todos los indicios recolectados o decomisados que se adjuntan a todos los informes de Diligencias de Colaboración realizados tanto por el personal de la Unidad de Diligencias de Colaboración como el personal de guardia ordinario.
	Libro de Control de Expedientes Médicos: se deben registrar los expedientes y otro tipo de documentos decomisados que se adjuntan a todos los informes realizados por el personal de la unidad de Expedientes Médicos.
	Libro de Control de Evidencias de Delegaciones: se deben registrar los indicios entregados por comisión o en tránsito temporal, es decir los indicios entregados por un despacho para ser custodiados temporalmente hasta que otro despacho retire el indicio.
	Libro de Control de Indicios Atención de Víctimas de Violencia Sexual: se deben registrar únicamente los indicios recolectados y entregados por el médico forense posterior al examen médico. NO así las prendas que portaban las víctimas en los casos relacionados a delitos sexuales, las cuales se deben registrar en el Libro de Control de Indicios.
	Libro de Control de Indicios de Conducción Temeraria: se deben registrar los indicios relacionados a conducción temeraria, entregados por las policías administrativas como Policía de Tránsito, Municipal o Fuerza Pública que corresponden a muestras de sangre para análisis de alcohol.
	Libro de Control de Indicios de Re-ingresos: se deben registrar los indicios que ya fueron analizados y que serán almacenados en un apartado de la bodega de indicios, mientras se determina su destino definitivo lo antes posible, como lo son expedientes médicos, cuentas cedulares, protocolos notariales y armas de fuego
	7.7.1 Una vez que el dinero se encuentra bajo la custodia del personal de SIORI en el sitio, previa valoración del caso y la importancia del dinero para la investigación, se pueden realizar las gestiones correspondientes, ya sea mediante Dirección Funcional con la fiscalía o con la jefatura de SIORI, para obtener la autorización y realizar la entrega del dinero a la persona ofendida, a un apoderado u autoridad consular.
	7.7.2 Si no procede la entrega descrita en el punto anterior, el dinero debe ser custodiado por el personal de SIORI, para lo cual el dinero debe ser embalado en una bolsa plástica, sellada, lacrada y con su respectiva etiqueta con información del caso, separando los tipos de moneda (colones, dólares, euros, etc) en bolsas separadas, lo anterior debe ser realizado en el sitio del suceso.
	7.7.3 Por cada empaque se debe confeccionar una Boleta de Cadena de Custodia con la información requerida del caso y la suma del dinero descrita en letras, para ser trasladado a la sección y seguir con el trámite administrativo.
	7.7.4 Una vez que llega a la oficina, cada empaque debe ser registrado en el Libro de Control de Indicios, para ser entregado junto con la Boleta de Cadena de Custodia y el empaque con el dinero, al oficial de escritorio que se encuentra en custodia de la Bodega de Indicios.
	7.7.5 Cuando el oficial de escritorio recibe el dinero, debe entregarlo formalmente mediante cadena de custodia, en la Jefatura de la sección en horas hábiles, para que sea guardado en caja fuerte hasta su remisión, lo anterior debe ser anotado por novedad en el sistema ECU.
	En horas no hábiles, se debe entregar formalmente mediante cadena de custodia en la Jefatura de Servicio, para que sea guardado en una caja fuerte, hasta que se puede trasladar en horas hábiles a la caja fuerte de la jefatura de la sección, donde se realizará la entrega mediante cadena de custodia y se mantendrá en caja fuerte hasta su remisión según corresponda. Lo anterior debe ser anotado por novedad en el sistema ECU.
	NOTA 03: el dinero que se encuentra en caja fuerte puede ser depositado en una cuenta bancaria o ser remitido adjunto al informe al despacho competente encargado de tramitar la causa (sección de OIJ, fiscalía, juzgado) según se disponga por parte del personal de investigación o fiscalía.
	7.7.6 DEPÓSITO EN CUENTA BANCARIA
	7.7.6.1 El personal del Área Administrativa de la sección, debe remitir una solicitud con la información del caso, vía correo electrónico al juzgado penal competente, para que realice la apertura de una cuenta en el Banco de Costa Rica específica para el caso
	7.7.6.2 El juzgado realiza la apertura de la cuenta en un máximo de tres días y contesta el correo electrónico indicando el número de cuenta que se designó al caso.
	7.7.6.3 Una vez que se cuenta con el número de cuenta, la jefatura que custodia el dinero en caja fuerte, debe realizar la entrega formal del dinero, tanto en el Libro de Control de Indicios como en la Boleta de Cadena de Custodia, a la persona que realizará el depósito, quien a su vez debe recibir conforme en ambos documentos.
	7.7.6.4 El dinero debe ser trasladado en una bolsa o contenedor que oculte su contenido para evitar la exposición a la vista de terceras personas.
	7.7.6.5 La persona encargada de realizar el traslado y depósito del dinero, debe ser custodiada por personal policial armado hasta las afueras de la agencia del Banco de Costa Rica donde debe permanecer hasta el final de la diligencia
	7.7.6.6 La persona encargada de realizar depósito debe proceder con el depósito del dinero en la cuenta designada, para lo cual el comprobante del depósito será el respaldo de recibido del dinero.
	7.7.6.7 El comprobante del depósito debe ser escaneado y se remite al despacho encargado de continuar con la investigación, manteniendo el escaneo en el archivo de la sección para futuras consultas.
	7.7.7 REMISIÓN A OTROS DESPACHOS
	7.7.7.1 La jefatura que custodia el dinero en la caja fuerte, debe realizar la entrega formal tanto en el Libro de Control de Indicios como en la Boleta de Cadena de Custodia, a la persona que realiza la remisión, quien a su vez debe recibir conforme en ambos documentos.
	7.7.7.2 La persona encargada de realizar el traslado y entrega del informe, debe custodiar el dinero hasta el despacho en que se entregue y proceder con la entrega formal siguiendo la cadena de custodia en la Boleta, la cual se deja adjunta al empaque por lo que para respaldo de la sección se debe solicitar a la persona que recibe el dinero, que se plasme el sello de recibido del dinero entregado, con su nombre, firma y monto descrito.
	7.7.7.3 La Constancia de Entrega con el sello de recibido se escanea y se archiva en el Área Administrativa de la sección como comprobante de la entrega para futuras consultas.



