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Jefe, Seccion de Inspecciones Oculares y Recoleccion de Indicios.

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la revision, aprobacion y devolucion de los indicios
recolectados y tramitados por la Seccién de Investigaciones Oculares y Recoleccién de
Indicios del Departamento de Investigaciones Criminales, a través del asistente de revision
de indicios juntos con los Lideres Técnicos, esto con el fin de detectar, corregir, evaluar y
brindar apoyo en la buena practica de la recoleccion y tramite de indicios que debe ejecutar
el personal de investigacion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento se aplicara por parte de todo el personal criminalistico y
administrativo de la seccion, para el manejo adecuado de los indicios provenientes de los
sitios de suceso, generando parametros especificos y optimizando el manejo de los
mismos, esto brindara un reporte de indicios con algun tipo de inconsistencia o anomalia,
mediante una tabla dinamica, en la cual se consignara diariamente los indicios devueltos y
las personas responsables de su tramite.

3. RESPONSABILIDADES

31 Jefatura de Seccién: Tiene la autoridad y responsabilidad de velar por la aplicacion
de este procedimiento.

Este documento es propiedad intelectual de la Seccién de Inspecciones Oculares y Recoleccion de Indicios, queda totalmente prohibida
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3.2

3.3

34

Responsable Gestion de Calidad: Tiene la responsabilidad de aplicar los
procedimientos descritos en el presente documento, actualizar y modificar los
procedimientos procurando mejora continua.

Personal de la Seccidén: Deben acatar el presente procedimiento de manera
obligatoria, aplicar las indicaciones cumpliendo con lo dispuesto en cada una para
garantizar el adecuado tramite de los indicios recolectados.

Asistente de revision de indicios ylo Lideres Técnicos: son las personas
autorizadas y encargadas de la revisién.de los indicios tramitados por el personal
criminalistico de SIORI.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1

4.2

Tabla dinamica: Instrumento informatico realizado en plataforma de Excel, la cual
puede ser modificada mediante conocimiento basicos en Excel, unicamente por los
Lideres Técnicos o quien la jefatura disponga. Se ubica en G:\DOCUMENTOS\
SUPERVISION DE INDICIOS, carpeta de acceso a todos los miembros de la
Seccién de Inspecciones Oculares, con restriccion de modificaciones.

Supervisiéon: Actividad o conjunto de actividades que desarrolla una persona al
supervisar y/o dirigir el trabajo de un grupo de personas, con el fin de lograr de ellas
su maxima eficacia y satisfaccion mutua.

EQUIPOS Y MATERIALES

Computadora con acceso al sistema ECU
Tabla dinamica de supervision de indicios
Boligrafo

Pizarra acrilica

Marcador para pizarra

CONDICIONES GENERALES

En este procedimiento se describen dos aspectos que deben ser cumplidos a
cabalidad por el personal de SIORI en latramitacion de los indicios recolectados, asi
como el proceso de revision de estos aspectos por el personal a cargo de la
supervision, lo anterior con la finalidad de tamizar la tramitacion y prevenir errores e

Este documento es propiedad intelectual de la Seccién de Inspecciones Oculares y Recoleccion de Indicios, queda totalmente prohibida
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inconsistencias y entregar resultados de calidad al Departamento de Ciencias
Forenses.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

71

7.2

INGRESO DE LOS INDICIOS A LA SECCION: Cuando el personal criminalista de
SIORI regresa a la oficina con los indicios debidamente recolectados y embalados
segun el Procedimiento de Atencion al_Sitio del Suceso (PR-DICR-053-03), debe
entregar los indicios al personal encargado de la custodia de la Bodega de Indicios
para su resguardo hasta el momento-de su remisién, para lo cual deben ser
revisados.

La persona encargada de revisar los indicios procedera a retirar los indicios
pendientes de revision que se encuentren en la bodega de indicios, conforme se
indica en el punto 7.6 del Procedimiento para el Almacenamiento de Indicios en
Bodega (Documento de Referencia 01), especificando a la persona encargada de
la custodia de la bodega, cuales son los indicios que retira para revisar.

ASPECTOS GENERALES PARA REVISAR: la persona encargada de realizar la
revision debera:

7.2141 Verificar que los datos de identificacion anotados en el embalaje (etiqueta) del

indicio, la boleta unica de cadena de custodia y la solicitud de dictamen
criminalistico (digital o fisico), coincidan entre si. Entre la informacion a revisar
se encuentra el Numero unico; nombre de la parte ofendida e imputada si
existiera, el tipo de delito, descripcién del embalaje y del indicio, nombre y
correo del despacho al que se:rdebe remitir el resultado, narracion de los
hechos de forma detallada y todos'lo espacios completos.

7.21.2 Revisar que el embalaje sea.el .adecuado segun el indicio asi como la

integridad de este, lo anterior de conformidad al Manual Homologado de
servicios DCF-DML-SIORI. (Documento de referencia)

7.21.3 Verificar los indicios con cadena de frio y de delitos sexuales y las solicitudes

7.2.2

de dictamen realizadas por médicos forenses en casos de victimas de delitos
sexuales.

Las solicitudes de dictamen F-83i correspondientes a los indicios que cumplan con
los requerimientos estipulados en los puntos anteriores, deberan ser firmadas por
cualquier Lider de Calidad que ostente el puesto de Oficial de Investigacion o Jefe
(a) de Investigacion 01, Jefe (a) de Investigacion 02 o Jefe (a) de Investigacion 03.

Este documento es propiedad intelectual de la Seccién de Inspecciones Oculares y Recoleccion de Indicios, queda totalmente prohibida
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7.2.3

7.24

7.2.5

Seguidamente se remitiran los indicios revisados y aprobados que se encuentren
bajo estandares de calidad, la correcta tramitacion y trazabilidad.

Todos los indicios deben ser tramitados y procesados de acuerdo a lo que
establecen circulares y lineamientos de cada seccion del Departamento de Ciencias
Forenses establecido en el Manual Homologado de servicios DCF-DML-SIORI.

Cuando no se cumplan los requisitos antes sefialados, se procedera a la devolucion
del indicio por el personal encargado de'la revision, a la persona responsable de su
tramite para que sea subsanado.

7.2.5.1 En caso de devolucion del indicio, la persona encarga de la revision anotara

en la pizarra de devoluciones, la fecha de devolucion, el numero de folio y
libro y la persona responsable que debera realizar la correccion.

7.25.2 La persona encarga de la revision enviara un correo electronico a la persona

responsable de tramitar el indicio, con copia a la jefatura indicando la razén de
devolucion y la asesoria para su correccion agregara la devolucion en la tabla
dinamica “Supervision de Indicios por Investigador(a)”

7.25.3 El personal criminalista tiene LA_OBLIGACION de verificar en la pizarra,

correo electrénico o por medio de la jefatura, que el indicio que tramité no
requiere correcciones y se remitio sin inconvenientes.

7.2.5.4 Las personas anotadas en lawpizarra de devoluciones y notificadas en el

correo oficial, deben realizar la correccion segun corresponda de la manera
mas expedita posible y proceder.a informar al personal encargado de la
revision de indicios para realizar el-tramite respectivo.

Nota 1: Los indicios de violacion.son de tramite urgente y las personas
investigadoras a cargo deben informar a la jefatura

Nota 2: En la boleta unica de cadena de custodia en el espacio: “Autoridad Judicial”,
se debera escribir la seccion o autoridad judicial, a la que pertenece el caso en
investigacion.

Nota 3: Recordar que lo recolectado para el Depdsito de Objetos se debe indicar en
el sistema digital, a que Seccién o Fiscalia le pertenecen o quedaron a cargo.

Este documento es propiedad intelectual de la Seccién de Inspecciones Oculares y Recoleccion de Indicios, queda totalmente prohibida
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7.3 ASPECTOS ESPECIFICOS QUE REVISAR: la persona encargada de la revision
debera revisar aspectos particulares dependiendo de cada caso especifico, los
cuales se describen a continuacion:

7.3.1 Solicitud de dictamen criminalistico (f-83i) y solicitud de dictamen médico legal
(F-137i): para la tramitacién de estos documentos se deben seguir las siguientes
instrucciones:

7.3.1.1 Se debe confeccionar el documento completando la informacién requerida en
cada uno de los puntos que la conforman.

7.31.2 Una vez que se completa el documento, el archivo digital debe guardarse bajo
la siguiente nomenclatura: ejemplo: “Numero Unico- N.° de Libro- N.° de
Folio- tipo de indicio, por ejemplo:

“22-0000456-0042-PE - L17 — F28 — Saliva”

7.31.3 El documento digital debe guardarse en la red interna, propiamente en la
carpeta personal denominada “V” 0 en su defecto en la carpeta denominada
“Temporal”, para posteriormente ser revisado por el asistente de revision de
indicios.

7.3.1.4 Una vez que el asistente de revision de indicios reviso y aprobd los indicios
fisicos y a las solicitudes digitales F83i y/o F137i, este guardara los
documentos en una carpeta ensalred interna “G”, destinada para la revision
diaria de indicios, para que un-kider Técnico revise y verifique aspectos
técnicos cientificos segun el Manual. Homologado de Servicios

7.31.5 En caso de que los indicios deben ser devueltos se procedera conforme los
puntos del 7.2.5 de este procedimiento

7.3.1.6 Una vez que el asistente de revision de indicios termine de anotar en la
pizarra los indicios devueltos, este debera informar al Lider Técnico o
encargado por la jefatura, para que este introduzca los datos en la tabla
Dinamica para ir registrando los errores y ver en estos las oportunidades de
mejora para capacitar al personal en corregir sus errores, mejorar y acelerar
su curva de aprendizaje.

7.3.1.7 Una vez que el Lider Técnico determina que la documentacion esta correcta,

tomando en cuenta los puntos 9.1, 9.2 y 9.10 de la tabla dinamica, este

procedera a firmar la F-83i y/o formulario F-137 de forma digital o el formulario

Este documento es propiedad intelectual de la Seccién de Inspecciones Oculares y Recoleccion de Indicios, queda totalmente prohibida
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7.3.1.8

7.31.9

7.3.1.10

7.31.11

solicitado y enviara al laboratorio correspondiente al correo electrénico
registrado para la recepcion de esta documentacion y le comunicara a la
persona asistente de revision de indicios para que este traslade los indicios a
San Joaquin de Flores, Complejo de Ciencias Forenses a sus respectivos
Laboratorios.

Para el traslado de indicios. al. Complejo Forense y los respectivos
laboratorios, la persona asistente debera registrar los indicios ordenados y
clasificados en un libro fisico para actas, posteriormente informara en el
recepcion para que estos registren ' la salida de los mismos con informacién
detallada (libro, folio y respectivo laboratorio de destino) de cada indicio tanto
en los libros fisicos (estos libros no deben de salir de la seccion) como en la
bitacora y control de inventario de indicios resguardados.

Una vez que la persona asistente de revisidn de indicios entregd los indicios
en los laboratorios correspondientes, debera de informar a la persona
encargada de supervisar la bodega de indicios para que esta realice la debida
anotacion de salidas de indicios entregados y recibidos de los laboratorios.

Seguidamente debera registrar la entrega de los indicios en los libros de
control de indicios fisicos y del inventario digital que lleva la persona auxiliar
de conserje.

En caso que de devolucidon de algun indicio por parte de los laboratorios de
ciencias forenses, sera informado-al personal de la recepcién de SIORI para
que se anote en la bitacora digital"ECU y en el libro de control de indicios,
seguidamente se procedera conforme a los puntos del 7.2.5 de este
procedimiento.

7.3.2 Solicitudes F-83 para Archivo Criminal: para la tramitacion de estos documentos
se deben seguir las siguientes instrucciones:

7.3.21

7.3.2.2

Este documento es
su reproduccion sin

Las solicitudes F-83i que se remiten en forma fisica, deben ser revisadas por
el personal Lider Técnico asignadao por la Jefatura, asi como los indicios
fisicos, tal como el caso de los que son remitidos al Archivo Criminal, hasta
que se modifique el tramite.

Estos indicios seran firmados en'forma manual una vez que se dan los vistos
buenos, identificando su puesto como Oficial de Investigacion o Jefatura

propiedad intelectual de la Seccion de Inspecciones Oculares y Recoleccion de Indicios, queda totalmente prohibida
la autorizacion expresa del Equipo de Gestion de Calidad.
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7.3.2.3

7.3.2.4

7.3.2.5

7.3.2.6

Una vez revisados se le entregara a la persona auxiliar de Conserje o al
personal de investigacidon que asigne la Jefatura, para que los traslade al
Archivo Criminal.

La persona que entrega los indicios debera informar en la recepcion cuales
indicios traslada al Archivo Criminal; para posteriormente registrar en los libros
fisicos de control de indicios las salidas de los mismos y la persona que los
recibié con la copia del Acta de Levantamiento y de la Solicitud de Dictamen
F-083i con los sellos de recibido del Archivo Criminal.

Si un indicio es devuelto por el Archivo Criminal posterior a la salida formal
con los vistos buenos de esta seccion, se debera corregir el error Unicamente
por medio de una Nota de Aclaratoria, haciendo referencia lo que se solicitd
aclarar o corregir y posteriormente hacer la aclaracién o correccion respectiva.

Se deben imprimir nuevamente las tres solicitudes de dictamen F-083i y firmar
por lo menos una de ellas, sin eliminar ningun documento adjunto remitido con
la devoluciéon y ademas anotar que se adjunta la Nota Aclaratoria. Para
posteriormente el personal Lider Técnico lo vuelva a revisar y firmar para
reenviar el indicio.

NOTA 4: Se recomienda adherir'una nota en papel con la ubicacioén en la que
se encuentra el archivo digital.

7.3.3 MOTIVOS DE DEVOLUCION: se definénias siguientes opciones:

7.3.3.1

7.3.3.2

Este documento es
su reproduccion sin

No se utiliza formato o version V.4 F-83i: la ultima version actualizada para
las solicitudes es la V.4, version-unica y aceptada tanto por SIORI como el
programa de Gestion de Calidad'de los Laboratorios del Complejo Forense.

Punto de F-83i erréneo o sin datos: esta devolucion compromete cualquier
error en los diferentes puntos dela solicitud F83i, puntos que van desde el
numero 1 hasta el 22, en el entendido que se tomara en cuenta la falta de
informacion o bien datos erroneos como los siguientes:

e Numero unico incorrecto.

e Descripcion incorrecta.

e Espacios sin completar, (en todo espacio debe leerse informacion, si no se
cuenta con dicho dato se debe completar con N/A o bien No aplica).

propiedad intelectual de la Seccion de Inspecciones Oculares y Recoleccion de Indicios, queda totalmente prohibida
la autorizacion expresa del Equipo de Gestion de Calidad.
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7.3.3.3 Embalaje no adecuado: este punto sera evaluado toda vez que el embalaje
sea incorrecto conforme al Manual Homologado de servicios DCF-DML-SIORI
y al Memorando N° 09-DCF-2022 (definiciéon y pasos del lacrado) (Documento
de referencia):

e Bolsa no adecuada para el indicio.

e Falta de lacrado.

¢ Falta de rotulacion o rotulacién.incorrecta (entiéndase datos incorrectos en
general, por ejemplo: nombre del imputado u ofendido incorrectos, numero
unico incorrecto, horas no coincidentes entre F83i y boleta unica de
cadena de custodia o en su defecto boleta unica de cadena de custodia
con embalaje.

¢ Indicios peligrosos embalados en forma riesgosa (armas de cualquier tipo,
quimicos téxicos).

7.3.3.4 Indicios sin cadena de frio: indicios que no hayan sido tratados en cadena
de frio cuando estos lo ameriten. (en este caso el investigador(a) debe
cerciorarse de que el indicio haya sido ingresado a la camara de refrigeracion
al momento de entregar a la persona encargada de custodiar la bodega de
custodia de indicios en ese momento).

7.3.3.5 Hoja de Informacién ausente o faltante de datos: esta razén comprende lo
siguiente:

¢ Ausencia Hoja de informacién de Croquis con datos erréneos o bien con
faltantes de datos de interés.

¢ Ausencia Hoja de informacién sobre indicios entomolégicos o bien con
faltantes de datos de interés.

e Ausencia Hoja de informacién sobre residuos de disparo en manos o bien
con faltantes de datos de interés.

e Ausencia de Hoja de informacion y solicitud para SENASA o bien con
faltantes de datos de interés.

Este documento es propiedad intelectual de la Seccién de Inspecciones Oculares y Recoleccion de Indicios, queda totalmente prohibida
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7.3.3.6 Croquis mal elaborado:

Falta de cotas o medidas.

Faltante de indicios.

Faltante de acimut en curvas.

Rotulacion ausente, sefiales de transito (altos, semaforos).

Identificacion de lugares o elementos, como calle, acera, cafios, puentes,
sentido de vias con flechas, lineas divisorias (doble linea, lineal continua,
lineal descontinua, etc.).

e Meétrica incorrecta.

e Asimetria incorrecta. (falta 0 ausencia de proporciones equilibradas entre
las partes de una cosa).

7.3.3.7 Error en Boleta Unica de Cadenade Custodia: Informacion a valorar:

e Tachones o modificaciones ‘evidentes.
e Falta de informacion.
¢ Informacion no coincidente con embalaje o F83i

7.3.3.8 Recoleccion inadecuada de ‘indicio: el indicio no fue recolectado con la

mejor técnica, entiéndase un indicio devuelto por el Complejo Forense a razén
de una técnica mal aplicada, por-ejemplo: recoleccion de larvas, moscas,
pupas, huevos, balisticos, ramas o plantas de marihuana u otro tipo, etc.

7.3.3.9 No se encuentra solicitud en la red o correo electronico: solicitud F83i no

7.4

741

se ubica en la red “V” o “G”:\PERSONAL, ni tampoco se envio por correo
electronico.

PIZARRA DE DEVOLUCIONES:

Es importante considerar que las devoluciones de indicios se anotan en una pizarra
fisica ubicada en el salon de la seccidn en un lugar visible para todo el personal,
adicionalmente se envia correo electronico al personal de investigacion que
recolecto el indicio devuelto, indicando las razones de devolucion, asi como asesoria
para mejorar la practica de los indicios tramitados cuando sea necesario; este correo
sera copiado a los Lideres Técnicos«y.en caso de reincidencia a la jefatura
correspondiente.

Este documento es propiedad intelectual de la Seccién de Inspecciones Oculares y Recoleccion de Indicios, queda totalmente prohibida
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7.4.2

743

7.5

7.51

7.5.2

7.5.3

7.5.4

7.5.5

De lo anterior resulta que todo el personal del Organismo de Investigacion Judicial
puede ingresar a su correo electrénico_institucional desde cualquier plataforma
externa utlllzando el S|gwente link:

|ud|C|aI go. cr/owa/&reason 0.

NOTA 5: EIl correo electronico es una via de notificacion formal que acarrea la
obligacion de mantenerse actualizado y al dia, de tal forma que si se envia un correo
electronico y por alguna razén es rechazado, sera responsabilidad del usuario o
investigador corregir de inmediato los puntos sefialados, y si lo solicita se le ampliara
la solicitar informacién respecto a su devolucion.

Observaciones: se anota manualmente la observacién por parte del Lider Técnico,
cuando este lo considere necesario para la optimizar el tramite de los indicios.

TABLA DINAMICA: Los datos de mayor relevancia que se encuentran contenidos
en la tabla dinamica son los siguientes:

Nombre de la persona investigadora: en este espacio se ingresara el nombre del
personal de investigacion que tramité el o los indicios

Libro: la Seccion de Inspecciones Oculares cuenta con un libro fisico llamado “Libro
de Registro y Cadena de Custodia de Indicios” este se encuentra identificado con un
numero de consecutivo segun ingresos en SIORI, por ejemplo: “01-SIORI-23”, el
primer numero consigna el consecutive y-el ultimo numero el afio actual, en este libro
se consignan los indicios que se recolectaron en el sitio de los hechos.

Folio: el “Libro de Registro y Cadena de Custodia de Indicios” cuenta con numeros
de folios asignados a cada hoja, los cuales deben seleccionarse en la tabla dinamica
segun indicio ingresado, esto para la ubicacion y trazabilidad del indicio.

Laboratorio: se selecciona la naturaleza del indicio criminalistico, sean los
siguientes: Biologia, Quimica Analitica, Toxicologia, Pericias Fisicas, Documentos
Dudosos, Patologia, Ingenieria Forense, Imagen y Sonido, Depdsito de Obijetos,
Depdsito de Vehiculos, Troquelados, Archivo Criminal.

Descripcion del Indicio: en este apartado se debera realizar descripcidon del indicio,
por ejemplo: vestimentas, elementos pilosos, especimenes biologicos, celularidad,
elementos traza, drogas, venenos, elementos balisticos, arma de fuego, arma
blanca, arma hechiza, croquis, videos, dispositivos de almacenamiento, vehiculos,
huellas dactilares.

Este documento es propiedad intelectual de la Seccién 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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7.5.6 Fecha de devoluciéon (se envia correo a la persona investigadora): en este
espacio corresponde la fecha exacta en que se devuelve el indicio. Adicionalmente el
Especialista o Jefatura enviara un correo electrénico al investigador indicando la
devolucion y la razoén.

7.5.7 Motivo de la devolucién: Se consigna de manera resumida el motivo por el que el
indicio es devuelto.

8. CONTROL DE DOCUMENTOS
1. Formulario de Solicitud de Dictamen Pericial, F-83i version 4
2. Formulario de Dictamen Médico Legal, F-137i

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Procedimiento para el Almacenamiento 'de.Indicios en Bodega

Manual Homologado de Servicios DCF=-DML-SIORI, tercera edicion.

Memorando N° 09-DCF-2022 (definicién y-pasos del lacrado)

Circular 62-DG-2019 redaccion en la solicitud de dictamen pericial.

Circular 34-DG-2019 protocolo cadena de custodia y protocolo cadena de custodia.

10. CONTROL DE MODIFICACIONES

Versién | Fecha de Fecha de Descripcion.del cambio Apartados: Solicitado por:
aprobacion revision
01 05/09/2022 | 05/09/2022 | Version original del procedimiento N/A FJQ
02 01-09-2023 | 22-05-2023 | Se modificaron puntos y se 7.3.1.5 RBJ
incluye conceptorde Lider Técnico 7.3.1.8
7.3.1.12
02 02-04-2024 | 02-04-2024 | Se suprimi6 nota de papel con el 7.2.51 RBJ
indicio por devolucién

ESTE PROCEDIMIENTO ES UN DOCUMENTO CONFIDENCIAL .
PARA USO INTERNO DE LA SECCION DE INSPECCIONES OCULARES Y RECOLECCION DE INDICIOS

SE PROHIBE CUALQUIER REPRODUCCION QUE NO SEA PARA ESTE FIN

La versidn 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 encuentra en la oficina del Equipo de Gestion de

Calidad.
Cualquier otro documento impreso o digital sera considerado como copia no controlada

Este documento es propiedad intelectual de la Seccién 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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