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INTRODUCCION

Dandole seguimiento a la encomienda proyectada por la Procuraduria General
de Justicia del Estado de Baja California Sur, el Laboratorio de Balistica Forense
implementd el Sistema de Gestion de Calidad, estableciendo los requisitos en los
gue se definen las buenas practicas a fin de estipular, regular y estangarizar los
procedimientos que se lleven a cabo dentro del Laboratorio. Este se
encuentra fundamentado en las politicas establecidas dentgd dé anual
General de Gestion de Calidad de La Direccion de Servicios Deric clave
MG-100.

En el presente manual se establecen los elementos de opgracion, estructura de
trabajo, las responsabilidades del personal, politicas de Wdagdyy lineamientos a
3 satisfaccion con la

través de los cuales se asegura la mejora cong

autoridad solicitante.

El personal del Laboratorio asume el com &‘ cumplir con la politica de
calidad, los objetivos generales y las directhicesN\establecidas en el presente

manual y los demas documentos Q an el Sistema de GCestion de
Calidad.

1. OBJETIVO DEL MANUAL
Garantizar la calidad de la
Laboratorio de Balistica Fo
apegados a la norma ISO

acti s de inspeccion que se realizan en el
gue cumpla con los estandares internacionales

2. ALCANCE DEL MANUA

El conocimiento a aplicacion de los métodos y procedimientos técnicos, el
manejo de _los\e 0s, analisis, examinacion y elaboracion de dictamenes,
involucra &todg e rsonal del Laboratorio de Balistica Forense: Responsable del
Laboras

orio > Balistica Forense, Peritos en Balistica Forense, Técnicos en
ball'sti sOnal administrativo.

3. ISI DE LA ESPECIALIDAD

Ser aboratorio Forense que brinde un servicio de calidad a efecto de dar
certeza cientifica mediante la elaboracion de dictamenes especializados en
materia de Balistica Forense con fundamentos técnico-cientificos eficaces, los
cuales sean pilares fundamentales en la investigacion y administracion de la
justicia; empleando para ello el conocimiento constante y actualizado, ademas
del apoyo de tecnologia de punta.
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4. VISION DE LA ESPECIALIDAD

Ser un Laboratorio Forense acreditado, que proporcione servicios especializados
y de calidad con personal altamente especializado, capacitado y certificado para
operar en el Sistema de Justicia Penal Adversarial, contribuyendo con ello, al
beneficio de la sociedad Sudcaliforniana generando confianza hacia la

Institucion.

5. ALCANCE DE ACREDITACION

El Laboratorio de Balistica Forense, tiene como alcan

lo
o} rmanentes
siendo los alcances

inspecciones de Tipo C, mismas que se realizan en las instalaci

gue se describen a continuacion:

alisis e

Componente,
paradmetro o
caracteristica a
inspeccionar.

Método de inspeccién.

del laboratorio, de conformidad con la Norma ISO/IEC 170
_ )
e

pateriales

Tecnologia o
equipo clave.

Comparacion fisica

PO-302, PO-303

Microscopio de
comparacion,
escala digital,
vernier.

caracteristicas
individuales

™

Evaluacion de PO-30 \J Armas de fuego Metro patrén
funcionalidad
Base de datos de PO- Armas de fuego, IBIS

municion.

6. POLIT \Y\

A 4= orio de Balistica Forense lleva a cabo actividades de inspeccion y es

resp@nsable de que sus actividades de

inspeccion  se

realicen con

[ rcialidad, no se permiten presiones comerciales, financieras o de otra
indole que comprometan o influyan con la imparcialidad del Laboratorio o
de su personal; identifica los riesgos a la imparcialidad que puedan surgir
con motivo de sus actividades, las de su empleados y sus relaciones con la
finalidad de minimizar o eliminar el riesgo.

MO-300
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Los resultados derivados de las actividades de inspeccion por parte del
Laboratorio solo se daran a conocer a la autoridad solicitante por el perito
asignado.

Si se detectara algun caso de parcialidad por parte de un integrante del
Laboratorio, o si existiera alguna presion indebida interna o externa que
pudiera afectar su buen juicio a la que estuviera sujeto el perito, este debera
reportar inmediatamente a su superior jerarquico y se aplicara lo e cido
en el Codigo de Etica CG-100.

Es compromiso de la alta direccion con la imparcialidad y
totalidad de la informacion que obtenga y genere, servi
propiedad exclusiva de la autoridad solicitante y se_dele pri

confidencial y reservado, en caso de que por ley sa
S\Yiame

lidad, la
riciales es
jlegiar un trato
gar se notificara
te para lo que a su
entes distintas a la

a la autoridad solicitante o persona interesad
interés convenga. La informacion obteni

autoridad se trata con la misma confide idadf para esto se cuenta con un
Codigo de Etica CG-100, y se firma una ta dompromiso al Cédigo de Etica
FG-101 donde se habla de la jalidad, la independencia, Ila

confidencialidad, la objetividad ©
derechos humanos y bioé
aseguramiento de la calida PO
421,422 423 6.1.12, 6773

6.2. El Laboratorio de forense es parte de la Direccion de Servicios
Periciales, la cual ende de la Procuraduria General de Justicia del
Estado, Perteneciente oder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja

e al organigrama institucional del punto 7 del

cumpliendo con los requisitos del nivel C del
la estructura de Servicios Periciales del MG-100 punto 11.

esjonalismo, respeto, respeto a los
enta con un Procedimiento de
7020:2012: 4.11, 4.12, 4.1.3, 4.14, 4.15,

ne al alcance del punto 5 del presente manual y cuenta con
entacion que las describe, asi como el catalogo de servicios del punto
9.1 del presente manual. [17020:2012: 5.1.3]

6.4. El Laboratorio de Balistica Forense dispone de un Procedimiento para
recepcion técnica de solicitud de andlisis de indicios PO-301 donde se
describen las condiciones contractuales bajo la que se presta sus servicios y
cuenta con la documentacion requerida, la autoridad solicitante o quien
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ellos designen serdn los responsables de trasladar los indicios y/o elemento
material probatorio que seran sometidos a examen mediante la solicitud
pertinente, a excepcion del Responsable del Laboratorio, los peritos no
trasladan indicios y/o elemento material probatorio para propdsitos de
entrega y/o recepcion fuera de esta direccién de Servicios Periciales, el
Responsable del Laboratorio trasladara indicios dentro del estado vy
municipios solo para su traslado al Laboratorio, lo cual se hara eguyehiculo
oficial y siguiendo los lineamientos de la guia nacional de cadeng de ia
EO-329. [17020:2012: 5.1.5]

base al
ria General de
[174020:2012: 5.2.1]

6.5. El Laboratorio de Balistica Forense se estructura y se ge
articulo 18 fraccion tercera de la ley Organica de la PfQcura
Justicia del Estado donde se salvaguarda su impargs

tionado de manera
actividades de acuerdo a

uadas al volumen y tipo de
trabajo solicitado; asi también defiag enta las responsabilidades y la
estructura de organizacion ve grama de la especialidad en el
apartado 7.1y perfiles de p o apartado 7.2. [17020:2012: 514, 522,
523]

6.7. El Laboratorio de Balis % ense establece que su relacion con las demas
direcciones de la apdepicia se contempla en la ley organica de la
Procuraduria Ge e Justicia del Estado y realiza actividades en
coordinaciongcon losNaboratorios de la direccion, para la entrega - recepcion

a - recepcion de material y reactivo, cumpliendo con los

6.8. aboratorio de Balistica cuenta con un diagrama general donde se
establecen los rangos, en el caso de ausencia del Responsable del
Laboratorio de Balistica Forense, y/o enlace de calidad, serd sustituido por el
perito en balistica que se encuentre registrado en el listado de personal FG-
163 para tal funcion y ademas se contemple en su carta de autorizacion FG-

MO-300 Versiéon: 7 Pagina 7 de 41



GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO
DIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES

PGJE Balistica Forense

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

N6 y que el Director de Servicios Periciales autorice, para realizar las
funciones propias al cargo. [17020:2012: 5.2.5, 5.2.6]

6.9. En la estructura del Laboratorio de Balistica Forense se cuenta con cinco
perfiles de puesto, que son los siguientes: Responsable del Laboratorio,
Enlace de calidad, Perito en Balistica, Técnico en Balistica y Personal
Administrativo, los cuales cuentan con cartas de autorizacion orde al
puesto que se le otorga; mismas que se encuentran anexad el
expediente personal, en donde se encuentran ' las

6.10. El Laboratorio de Balistica Forense define e imp requisitos de
competencia para el personal operativo del labora iante los perfiles
de puesto, los requisitos relativos a la educ acion, conocimiento
técnico, habilidades y experiencia mism cuentran actualizados
fisicamente en los expedientes de pers 012: 6.1.1, 6.1.10]

6.11. El Laboratorio de Balistica Forense,eq numero suficiente de personal
competente, que, dentro de § cidades técnicas, se incluye la
capacidad de emitir juicios [
volumen de las actividades inspeccion. En relacion a la emision del juicio
profesional, el perito e
registros elaborados e

6.12. El personal del La io de Balistica Forense cuenta con las calificaciones,
la formaciongla expesiencia y el conocimiento satisfactorio de los requisitos
de las verifica s/Inspecciones a realizar, las cuales se encuentran en el
expediepte ersonal correspondiente. Durante la formacion inicial y
atorio de Balistica Forense, se encargara de formar, evaluar

temas sobre el alcance, los métodos, técnicas, tecnologias empleadas vy
procedimientos aplicables en el Laboratorio, sobre los procesos del sistema
de gestion, los fallos o defectos que puedan ocurrir durante una inspeccion,
asi como comprender la importancia de las desviaciones en una inspeccion,
meétodos y procedimientos técnicos. Una vez concluido satisfactoriamente el
programa de capacitacion de formacion inicial, el Responsable del
Laboratorio de Balistica Forense en conjunto con el perito en balistica

MO-300 Versiéon: 7 Pagina 8 de 41



GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO
DIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES

PGJE Balistica Forense

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

asignado, trabajaran con el personal de nuevo ingreso el cual estara bajo un
periodo de tutela y supervision de acuerdo a las actividades del Laboratorio
de Balistica Forense, con la finalidad de medir competencias. A su vez, en
caso de observar cualquier hallazgo y/o anomalia presentada durante esta
supervision se tomaran las medidas correctivas que sean aplicables en el
mismo, siendo necesario que para emitir juicios profesionales, cuente con su
carta de autorizacion liberada. [17020:2012: 6.1.3]

prueba de competencia la cual sera tratada como un ca
su carta de autorizacion de funciones, misma gue es de ac
de puesto y son firmadas por el Director de Servici

6.13.Una vez que el Perito en Balistica haya aprobado su capaaitacion icial y
redh delde recibir

NOs perfiles
es para poder
edimiento de
Formacion Inicial PG-103,y Programa de capacit al y continua pc-
arrolla las habilidades
y competencias de meétodos, técnicas Y, gheqjentos para realizar las
actividades de inspeccion. [17020:2012: 64.5]

6.14. El Responsable del Laboratorio de rense debe designar mediante
oficio a un perito competente ealizar los periodos de Tutela
(Supervision) del personal d ua

supervision FO-333, asi misRpo se, establecera la seleccion, capacitacion,

autorizacion y monitor, [ e el desempeno de sus actividades se
identifica alguna nec de capacitacion se siguen los criterios del
programa conforme gr@ma de capacitacion inicial y continua pc-300,
monitoreando pe ente el expediente del personal y las actividades
de cada uno de los pe(itos, y de ser el caso en el Formato de supervision FO-
333 y resgua s en el expediente de evaluacion de desempeno del

Laboratesiotde Balistica. [17020:2012: 6.1.5]

6.15.

trataglo conforme al Procedimiento de identificacion y acciones para
tualidades PG-T10.

6.16. Los peritos del laboratorio de balistica forense, realizan actividades de
inspeccion acorde al presente manual operativo y el manual de gestion de
calidad y mejora forense de la Direccion de servicios Periciales para tener un
desempeno optimo. Toda desviacion detectada dentro de este desempeno,
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los peritos deberan informa inmediatamente al Responsable del Laboratorio,
y este a su vez debera realizar lo conducente a la Unidad de Gestion de
Calidad y Mejora forense.

6.17. El Laboratorio de Balistica Forense cuenta con expedientes del personal
operativo y administrativo, donde se disponen las cartas de autorizacion y
Carta compromiso al Codigo de Etica FG-101 que son anexadas_a cada

expediente correspondiente, en dicho expediente también se esta 0S
requisitos de perfiles de puesto y las atribuciones de los ara el
personal, tal y como se muestra en el apartado 7.2 del pr mento.
[17020:2012: 6.1.4]

6.18. El Laboratorio de Balistica Forense cuenta con NNieptos y registros
para formar y autorizar formalmente al persad ementando una
Formacion Inicial PG-103 de acuerdo a un p forma parte de un
Plan de capacitacion de la Direccion degfe Dericiales pc-100. Como

parte de la Formacion inicial, el Laboratgflio ®e Baljstica Forense efectda una
etapa de tutela y una etapa de supenysio e®ante un monitoreo continuo
establecido en el Programa de ¢ inicial y continua pc-300 tanto
en el Laboratorio de Balistica Fo omo en las audiencias de juicio a las
gue acuden los peritos, asegfan al manera que le perito en balistica
forense actue conforme a la dpocumegntacion establecida. [17020:2012: 6.1.5]

QeelC

6.19. El Laboratorio de B
el cual sera segu

[ % ense mantiene un monitoreo del desempeno

efmiento ensayos de aptitud PG-116 del personal
gue realiza actiw de inspeccion, el cual debe completar
satisfactoria e al Mienos una comparacion intralaboratorio, comparacion
interlabor i sayo de aptitud por afo calendario en cada disciplina en
I§, acreditacion para el cual el examinador esté autorizado
PIdn de ensayos de aptitud de balistica Forense pO-300. En el
las opciones precedentes no estén disponibles o apropiadas, el
o0 del desempeno basado en la observacion y atestiguamiento es
. Asi mismo el Laboratorio cuenta con el Procedimiento para
ramiento de la calidad PO-316 para monitoreo del desempeno, entre
los cuales se consideran junto con los ensayos de aptitud antes descritos:

¢ Aplicacion de pruebas de competencia

e Revisiones técnicas y administrativas

e Evaluacion del desempeno

e Monitoreo al perito en audiencias de juicio
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e Auditorias internas y/o externas
e Pruebas de control. [17020:2012: 6.1.5]

6.20.El Laboratorio de Balistica Forense da un tratamiento y documenta como

caso real a las comparaciones intralaboratorio, comparaciones
interlaboratorio, o ensayos de aptitud por ano calendario en cada_disciplina
en el alcance de la acreditacion, monitoreo del desempeno en ebas
basado en la observacion y actividad donde el personal que bo el
monitoreo debe asegurarse que los resultados no sean con estén
facilmente disponibles para el participante de la inspecc rarse de

utilizar los métodos aprobados, la aprobacion del cgso se OomMada como
satisfactoria en términos de evaluacion con lo que ura\a calidad de la
alistica Forense.

[17020:2012: 6.1.5]

6.21. El Laboratorio de Balistica Forense de uradsse de incluir una muestra
representativa de los componen matros y equipos/tecnologias
aplicados en cada una de las discje alcance de la acreditacion, las
cuales seran cubiertas en un per %- atro anos, segun lo estipulado en
el pO-300 Plan de ensayos ap e Balistica Forense y el documento
externo EO-328 [17020:2012: 68.5]

0

6.22.El Laboratorio de Balisg ense cuenta con los recursos para documentar
la formacion de s al, contemplando las etapas de iniciacion, trabajo
bajo tutela yfermacidQ continua incluidos en el Programa de capacitacion
inicial y cogti -300. [17020:2012: 6.1.6]

6.23.El Lab io Balistica forense cuenta con un Programa de capacitacion
lal/ D tinua pc-300, la formacion de la capacitacion inicial y continua
nal del laboratorio requerida depende de las evaluaciones vy
expehlerCia del personal que participa en las actividades de inspeccion, asi
O de los resultados de seguimiento a su formacion continua, el personal
competente supervisa a los Peritos que realizan actividades de inspeccion y
demas personal que participa en las actividades de capacitacion para
obtener un desempefo satisfactorio, los resultados de estas evaluaciones y
supervisiones se deben utilizar para identificar las necesidades de
formacion/capacitacion. [17020:2012: 6.1.7, 6.1.8]
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6.24.El personal que realiza actividades de inspeccion en el Laboratorio de
Balistica Forense es contratado y remunerado por el Gobierno del Estado de
Baja California Sur quincenalmente y no por caso trabajado. [17020:2012: 6.1.11]

6.25.El Laboratorio de Balistica dispone de documentacion e instalaciones
acondicionadas para proporcionar seguridad al personal que labora o visita,
asi como minimizar la posible contaminacion en instalaciones, e@uipos asi

como de indicios o elementos materiales probatorios recibido se
monitorean condiciones ambientales, puesto que no i n los
resultados de las inspecciones/verificaciones esta informagi cuentra
referenciada en los procedimientos de validacion. Para m ridad se

cuenta con restricciones al personal a través de a ntrolados y la
documentacion requerida para ello, se cuenta coy ficientes para
realizar las actividades de Inspecciéon/verificacio ifUamente realiza

gjecucion de las actividades para su uso iIStogasQciadas a la inspeccion y
analisis comparativo. [17020:2012: 6.2.1, 6.

controlado y limitado Unicamentég al autorizado por el laboratorio, el
Responsable del LaboratoriogPer écnicos en Balistica son los Unicos
gue pueden ingresar libremgnte y,cuentan con llaves de los accesos a las
instalaciones, conformemal siiodo de llaves LO-301; El personal
administrativo del Lab o de Balistica tiene autorizacion de acceso a la
zona administrativa abgratorio, y bajo acompahamiento y supervision
de un perito al are bajo de Microscopia, Sistema IBIS y area de disparo
por cuestiongs admifjstrativas. Cualquier otra persona distinta al Laboratorio
se encontrara siguientes supuestos:

a) Para cueshiQries alministrativas se dara atencion a través de la ventanilla de la
puerta pri @ aboratorio de Balistica y no se registrara en la Bitacora BO-
301.
% a tualquier servicio oficial que requiera que la persona ingrese al
aofatorio de Balistica o al Area de disparo controlado se registrara en la
Bitacora BO-301 o BO-316 respectivamente y su acceso sera limitado
specificamente al servicio ofrecido, ejemplo: Soporte técnico de
computadora de Dictaminacion, la persona serd supervisada en todo

momento por el personal que permitio el acceso para que se le dé el
acceso solo a area.
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c) Durante la recepcion de indicios en ya sea en el Laboratorio o en el area
de disparo controlado la persona solo podra ingresar bajo supervision y a
donde el técnico o perito encargado de la recepcion le indique.

d) El uso, la manipulacion de los equipos, instrumentos e instalaciones
propiedad del Laboratorio quedan prohibidos al personal no autorizado.
[17020:2012: 6.2.1, 6.2.2]

6.27. ElI Laboratorio de Balistica mantiene sus equipos de acuer us
procedimientos e instrucciones documentadas, deg SuS
procedimientos, cuenta con expedientes del equipo g fluencia

significativa en los resultados documentados de la inspe Onanalisis, el
cual esta plenamente identificado mediante Etiquet
equipos FO-338 y en el Formato de inventario de g
laboratorio FO-311, en donde se definen sus pa

qgue, en su caso, realicen la
Dichos equipos son de uso

inistrado por otra fuente, los cuales pasan por una etapa de
oveedores segun el Procedimiento de aseguramiento de

ormato de evaluacion de proveedores FO-336. Derivado que ningun
instrumento o equipo utilizado en las actividades de inspeccidn es
desechable, cuando asi aplique son verificados previo a su puesta en marcha
0 cuando sean devueltos si es que estaban en calidad de préstamo por el
Laboratorio, y/o salen del control del Laboratorio por mantenimiento
preventivo y/o correctivo o se realice una recalibracién de estos, seran
verificados antes y durante su uso. Los instrumentos criticos de medicion
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cuentan con su certificado de calibracion. Los equipos que no afectan
directamente los resultados de los analisis, se verifican mediante inspeccion
visual y se mantiene la limpieza, solo requieren verificacion o mantenimiento
cuando las configuraciones particulares puedan incidir en los estudios y en
los resultados. [17020:2012: 6.2.4, 6.2.6, 6.2.1], 6.2.13]

6.29. El Laboratorio de Balistica Forense no realiza calibraciones y cagnta con
patrones de medicion de referencia calibrados y se utilizan dnic
la verificacion de los instrumentos antes de ser utilizados y pé
fin. Los patrones de referencia se deben de calibrar a tra
acreditada, bajo la norma ISO/IEC 17025, proporcionando
patron nacional o internacional de mediciéon, cua
equipos se someteran a comprobaciones i
periddicas para confirmar su trazabilidad, cd
Procedimiento de calibracion, verificacion ghiento de equipos e
instrumentos de medicion PO-315. Los#m no normalizados, los
meétodos desarrollados por el Labor [ meétodos normalizados
utilizados fuera del alcance previsto ificados se validan para lograr el
desempeno requerido. Cuando se bios significativos a un método
validado, se incorpore tecnologia \0O critico nuevo, se debe realizar
una nueva validacion del
meétodo de validacion realizada, permnaneceran en el Laboratorio de balistica.
La estimacion de la incgssigu o influird significativamente a la validez
del resultado debido a % cuenta con instrumentos y equipos calibrados,
se realiza el redon d Y incertidumbre expandida de acuerdo a lo
establecido en el /miento de estimacion de incertidumbre del carion
de escopeta RO-320\M7020:2012: 6.2.8,6.2.7,6.2.9, 7.1.3]

pertinente los
verificaciones

ONO Balistica Forense emite resultados de tipo cuantitativo y
o) otra parte, se realizan mediciones para estimar Ia
gdUWdbre Unicamente en casos concretos donde el valor resulta critico
% bbratorio e interpretativo para el cliente; por tal razén la Unica
medidagde la que se obtendra una incertidumbre y serd reportada en el
ictamen es con respecto a la longitud del candn de la escopeta
cionada en el Procedimiento de Examinacion PO-302 y Procedimiento
de estimacion de incertidumbre del carion de escopeta PO-320, Cuando la
incertidumbre de una medicidn sea muy amplia no se especificara en el
dictamen ya que esa medicion técnicamente no interfiere en el resultado
por lo que se considera una opinion técnica. [17020:2012 7.4.2]
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6.31. Los indicios almacenados en la bodega temporal con medidas de control de
acceso segun Listado de llaves LO-301, del Laboratorio de Balistica se
verifican al menos una vez al ano por el encargado de seguridad,
registrandose en la Bitdcora para resguardo temporal de indicios con
medidas de seqguridad BO-333, con el fin de detectar y prevenir la pérdida, el
deterioro y la contaminacion y asi mantener la integridad de la evidencia, en
caso de encontrarlo, estos serdn sometidos a un tratamiento de
seguidamente seran procesados y entregados a la autoridad s
siguiendo el Procedimiento para aseguramiento de la co//'— 16 y el

Programa de riesgos pr-300. [17020:2012: 6.2.12, 7.2.4]

edimiento de

©.32. El Laboratorio de Balistica Forense cuenta con
j trumentos de

Responsable de la especialidad anali
se toman las acciones correcti
conforme se seguira el proce
eventualidades PG-110. [1702

ecuencias de los defectos y
das, en caso de trabajo no
Identificacion y acciones para

6.33. Todos los equipos WQSTr tos cuentan con la EtiQueta para
identificacion de equip % 38 con la informacion correspondiente: Marca,
modelo, numero de'sehig, id] ubicacion fisica y cuando aplique incluira la
informacion refer calibracion y mantenimiento, incluso el software.

[17020:2012: 6,2.15]
6.34. El Labofato alistica Forense no requiere ni utiliza reactivos criticos
Qo Laboratorio de Balistica Forense no cuenta con material de

[I7020:2012: 6.2.10]

orio de Balistica Forense realiza por si mismo las actividades que se
hacen por ministerio de ley y que estan incluidas dentro del alcance del

Nte mManual, por lo que no se realiza ningun tipo de subcontrataciones
para ningun tipo de actividad/anélisis/ensayo. [17020:2012: 6.3.1, 6.3.2, 6.3.3,
6.3.4]

6.36. El Laboratorio de Balistica Forense cuenta con los métodos vy
procedimientos definidos en los requisitos con respecto a su alcance
(Procedimiento  para examinacion PO-302, Procedimiento  para
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identificacion y comparacion microscopica PO-303 y Procedimiento para el
sistema IBIS PO-305), en lo que respecta a los analisis poco frecuentes se
cuenta con procedimientos apropiados y estos estan completamente
documentados siguiendo el Procedimiento para andlisis poco frecuentes
PO-304, las solicitudes verbales solamente son admitidas cuando haya una
solicitud de trabajo previa, si la solicitud planteada por la autoridad
solicitante es inadecuada, se hard de conocimiento verbalme la
autoridad solicitante, los acuerdos que se logren, se docu
mediante el Formato de comunicacion con la autoridad so
[17020:2012: 7.1.1, 7.1.5]

6.37.El Laboratorio de Balistica utiliza meétodos y pracedi Nntos técnicos
adecuados y documentados, no normalizados ara todas las
actividades de inspeccion dentro de sus alcan ) los métodos y
procedimientos técnicos son autorizados ector de Servicios

manuales, los cuales se mantiene
desviaciones a los métodos y procedigi
siempre y cuando no alteren el
autorizadas por la autoridad , documentadas y finalmente
revisadas por el Respons boratorio. Las validaciones a los
procedimientos técnicos eStablecidos por este laboratorio siguen lo
establecido en los Progedimi de Validacion. El fin de lo anterior es

garantizar la reproduc %\ y repetibilidad del proceso, lo cual garantiza
L &

inspeccion seran permitidas
an justificadas técnicamente,

gue distintas person en resultados compatibles y que son aptos
para su uso. [17020; 12,714, 7.13]

6.38.El Laboratori Balistica Forense cuenta con un Procedimiento para
recepcigm t8&cNi€a de solicitud de andlisis de indicios PO-301 en el cual se
|*trabajo que se emprenda se encuentre dentro de su

ia técnicay que el Laboratorio cuente con los recursos adecuados
pltr con los requisitos del contrato u 6rdenes de trabajo. [17020:2012:

0]

6.39. aboratorio de Balistica Forense solamente recibira informacion
proporcionada por el cliente para realizar sus procesos de inspeccion y no
recibira informacion proporcionada por cualquier otra entidad que no sea el
cliente, dependencia, institucion, corporacion o persona. Toda informacion,
resultados, y demas datos resultantes de actividades de inspeccion, son
confidenciales y resguardadas a través del Procedimiento para la proteccion
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del almacenamiento y la transmision electronica y fisica de resultados PO-
317. [17020:2012: 7.1.6]

6.40. EI Laboratorio de Balistica Forense documenta todas las observaciones,
calculos o datos obtenidos en el curso de las actividades de inspeccién y/o de
analisis y son registrados de manera oportuna via formatos correspondiente
al item examinado para respaldar la informacion generada en el ceso de
analisis. [17020:2012 7.1.7]

eria de
ense o el
nera técnica y
, se evalla el
desempeno, se realiza una revision técnica y a iva aplicando el
Formato para revision tecnica y ad 4y FO-312, segun el
Procedimiento para revision técnica y strgtiva PO-319, el cual se
anexa al expediente del caso donde Bgistro de quién y cuando
realizd cada paso de la inspeccion. seNtilicen abreviaturas técnicas

6.41. Se llevan a cabo verificaciones personalizadas a los perigos
Balistica asignados, el Responsable del Laboratorio de Bal
perito en balistica asignado como revisor supervisande

en los registros estas seran clara ntendimiento, se encuentran
documentadas en el Glosario de balisticos y abreviaturas GO-300.
Dicho expediente de caso d S& ginado indicando el numero total de

paginas y el final del docum&nto, cada pagina debera ser trazable al perito
gue realizdé dicha ins N revisor técnico debe cumplir con los
requisitos de compete ara las tareas de inspeccion que esta revisando
los cuales se especlfi su carta de autorizacion. Los calculos y la
transferencia de N objeto de las comprobaciones y verificaciones
pertinentes ROr un s¥pervisor autorizado, cuando se requiera la consulta de
algdn expedi e caso, por parte de algun tercero se dejara constancia de
a de consulta de casos BO-339. [17020:2012 6.1.3, 7.1.8 Y 7.3.1]

ratorio de Balistica Forense dispone de instrucciones
as para llevar a cabo actividades de inspeccion o de analisis de

0O-3Q1, procedimiento para aseguramiento de calidad PO-316, Instructivo
o) equipo de proteccion personal 10-308, Procedimiento para prueba de
disparo controlado PO-318.

Los elementos testigo obtenidos de prueba de disparo controlado, seran

utilizados para propoésitos de comparacion y su manejo estara descrito en
Procedimiento para prueba de disparo controlado PO-318.
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Cualqguier opinion oficial rendida por un perito en un informe o dictamen
escrito o en un testimonio ante los tribunales correspondientes, tiene un
sustento objetivo, profesional y con apego a la legalidad. Este trabajo debe
estar debidamente documentado. En general, la documentacion que
sustenta las conclusiones o el trabajo realizado, es tal, que, en ausencia del
(la) perito que practico la inspeccion o estudio, otro (otra) perito ¢ etente
es capaz de evaluar lo que se hizo, interpretar el informe o estudi
caso, validar las conclusiones. En las hojas de trabajo dilige
perito en balistica del laboratorio comparativo, durante
inspeccion y/o de analisis que realiza el (la) perito revisor d&

supervision de las actividades, al colocar la firma, rubgica o
bueno en el registro. [17020:2012 7.1.9, 7.2.4, 7.3.1] %
6.43.El Laboratorio de Balistica Forense mantie
demuestra el cumplimiento eficaz de
formatos que se realizan con motivo d
trazabilidad y permite ser sujeto a u
Laboratorio de Balistica Forense sgaie
el cual permite identificar al StowN que realizd dicho trabajo, y la
documentacion generada sgfend
contenido del expediente s&, encuentra especificado en el Procedimiento
para la proteccion del agéeaace nto y la transmision fisica y electrénica

de resultados PO-317, pediente de caso se incluiran los resultados de
examinacion, obser hallazgos y evidencia visual, siendo posible

Iciales de visto

a de registros que
ientos, instructivos y

identificar a la pe torizada que acepta y libera la inspeccion, cuando
se rechaza un ré@sultado de inspeccion las razones seran registradas.
[17020:2012 7. ]

0.44. .\Q‘ o dictamen debe ser revisado, corregido si es el caso y

appBBado€por personal autorizado antes de su entrega a la autoridad

% ediante el Formato para revision técnica y administrativa FO-
312. /020:2012 7.3.1]

6.45. ctamen del Laboratorio de Balistica Forense se vertera en el Formato
para dictamen FO-305 se realizara de acuerdo al instructivo para
elaboracion de dictamen 10-313, y comprendera la siguiente informacion:
Identificacion de la entidad emisora, una identificacion Unica y su fecha de
emision, la fecha o fechas y lugar de analisis, la identificacion del item (s)
analizados, la firma u otra indicacion de aprobacion proporcionada por el
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personal autorizado, una declaracion de conformidad cuando corresponda y
los resultados del analisis. Toda informacion contenida en el dictamen debe
ser comunicada de manera precisa, clara y correcta. El laboratorio de
Balistica forense no emite certificados de Inspeccion. [17020:2012 7.3.2, 7.4.,
7.4.2,7.4.3, 7.4.4]

6.46.Las correcciones o adiciones a un informe o dictamen posteri@ges a su

emision, deben registrarse de acuerdo con los requisitos pertin el
apartado 7.4 de ISO/IEC 17020:2012, un informe o dictamen debe
identificar el informe o dictamen que lo reemplazdé adici inal del

numero de dictamen el codigo S-1, (Ejemplo: BF/XXXX/ donde S
significa “sustituye”, y el 1, 2, etc. es el nUmero de vece 0),ademas de
seguir lo estipulado en el Instructivo para elaborgreig tamen 10-313.
[17020:2012 7.4.5]

6.47.Cualguier comunicacion verbal entre el pefso boratorio, para efectos
de acuerdos, entrega de documentac aclagaciones en las cuales por
necesidad se tenga que firmar de egterago oNecibido, se documentara en

Bitacora de comunicacion verbal BQ-

6.48.Una vez terminados los a iss elementos de estudio sujetos a
examen, estos seran entregados a autoridad solicitante junto con el
dictamen correspondiepie, |0 mentos que se generen en esta etapa
seran archivados en ellexpediente del caso cumpliendo con el Formato de
revision técnica y ad istragiva FO-312.

6.49. El personagl del Laboratorio de Balistica después de utilizar el material

02012 7.12]

6.50E! rsonal del Laboratorio de Balistica Forense tiene acceso a los
mentos del Sistema de Gestion y a la informacion que es aplicable a sus
responsabilidades. [17020:2012 8.2.5]

6.51. El Laboratorio de Balistica Forense nombra a un miembro del personal quien
ademas de sus funciones fungira como supervisor de seguridad quien
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realizara las verificaciones de seguridad siguiendo el programa de seguridad
pr-100 aplicable al Laboratorio.

6.52.El Laboratorio de Balistica Forense participa en ensayos de aptitud (PT)/
comparaciones inter laboratorios por lo menos una vez al ano.

6.53.Se identifica como incidencia aquella eventualidad de impacte_menor
cuando es mayor a ocho eventos, una vez superado este nUMmero s iSTra
en el Formato FG-123 segun corresponde.

tructivos
nten con una
r el deterioro o
ocedimiento de
referencia 10-305,
en laboratorio 10-312.

6.54.El Laboratorio de Balistica Forense cuenta con procedimie
para asegurarse de que los items y muestras a verf§
identificacion Unica, asi como darle el uso adecua
dano mientras estén bajo analisis, o resg
examinacion PO-302, Instructivo pard co
Instructivo para el manejo de element
[17020:2012 7.2.1, 7.2.4]

N N procedimientos adecuados
gue describen las medidas tom: asegurar los indicios en proceso
gue tienen que desatendergg d ormidad con el Instructivo para el
manejo de elementos balistiGos en [aboratorio 10-312. [17020:2012 7.2.4]

©.55. El Laboratorio de Balistica Forensg

de dictamenes relacionados con el método comparativo el
gakgntiza si es posible que estas son verificadas por un segundo
de emitir su informe, o posteriormente a través de fotografias,

ccignes para eventualidades PG-TI10.

6.58.Cuando en una actividad de Inspeccioén, se solicite realizar una busqueda en
la base del Sistema IBIS TRAX-3D, se le informara a la autoridad solicitante en
el dictamen, el grado de busqueda realizada en dicha base de datos, vy la
actualizacion que presenta la base de datos, al momento de realizar la
actividad y emitir el resultado. [17020:2012 7.1.5]
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6.59. Con respecto a las Quejas y apelaciones, el laboratorio de Balistica forense
se apega a lo establecido en el Procedimiento de Opiniones, quejas y
sugerencias PG-112, y al Procedimiento de Identificacion y acciones para
eventualidades PG-T10 [17020:2012 7.5, 7.6]

6.60. EI laboratorio cuenta en fisico con una coleccidon de refe cia de

casquillos y balas, la cual se encuentra identificada inequivocam se
encuentran documentadas sus entradas y datos especifi O-305
Coleccion de referencia, que podrd ser utilizada paLa itos de
comparacion por el Responsable del Laboratorio y perit Istica, de
acuerdo a los casos previstos en el Procedimiento déexa acion PO-302.

Para su uso se debera usar guantes, en caso de g los elementos
de coleccion pierda sus propiedades éste debe reémplazado en su
totalidad y registrado como otra entrada al 4 le fuando se incorpore
una nueva muestra. La coleccion de refegénc anecera en el area de

analisis. [17020:2012 6.2.15]

6.61.El laboratorio de Balistica forensess
sistema de gestion de calidad M
al Sistema de Gestion. [17020:2012°8

a lo estipulado al Manual del
respecto a los requisitos relativos

in nicion referido en el alcance, se refiere a
0s de bala y cartuchos organizados, es decir,
de un cartucho organizado.

7. ESTRUCTWRA ESPECIALIDAD.
La estruct akoratorio de Balistica Forense forma parte de la Direccion de
Servicios Pé les®de |la Procuraduria General de Justicia del estado de Baja

on domicilio en Avenida Luis Donaldo Colosio Murrieta esquina
ol. Emiliano Zapata, C.P. 23070, La Paz Baja California Sur,
Teléfonos@i612) 20287 ext. 1068.

ganigrama de la especialidad
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Responsable de
Laboratorio

Perito

Enlace de calidad

Auxiliar Técnico v:

J Estructura nivel B
D U

\' Estructura nivel C

7.2. Perfiles y atribuciones de c v

Los cargos que conforman al {perso ajo autoridad del Responsable de
Laboratorio de Balistica Forense s@n lossiguientes:

7.2]. Perito en R’d@orense

Simbologia

 \

Secretaria

PERFILES DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Qerito en Balistica Forense

AREA DE ADSCRIP L?Doratorio de Balistica Forense

PUESTO DE

UPERI
\ Responsable del Laboratorio de Balistica Forense

- N/A

HORARIO:
HORARIO COMPLETO L FURNOS ESPECIALES
1. EDUCACION
GRADO EDUCATIVO Preparatoria
MO-300 Versiéon: 7
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- Balistica Forense.

-Conocimientos basicos y - Habilidad en uso vy

AREAS DElavanzados en  Balistica| AREAS DE manejo de armas de
CONOCIMIENT Forense marcas de| ESPECIALIDAD fuego.
o Y - Habilidad en uso vy

herramienta. . )
manejo de tecnologias

de andlisis y medicion.

2. EXPERIENCIA

TIEMPO MINIMO EN CARGOS AFINES (AREAS

DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD) Dos anos

AN

3. HABILIDADES

Leer, entender y poner en practica los procedimigntos gel¥laboratorio de balistica
forense.

Aplicar el método técnico-cientifico en la inv

Analisis y sintesis de la informacion técnjca-a
expresion oral y escrita, siendo claro y si [

Habilidad para el manejoy manipula @ armas de fuego, elementos del orden
balistico y cartuchos organizado

£\

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES

Contribuir colb 2cnicos-cientificas el esclarecimiento de los hechos que son

motivo d cion coadyuvando en auxilio a las instituciones que procuran y
administra ticid.
5. MANEJO DE TECNOLOGIAS DE ANALISIS Y MEDICION

4
- Tasti meétricos. - Sistema IBIS®.
- Camara fotografica. - Computadora.
- Vernier electronico. - Dinamometro.
- Balanza electronica. - Cronografo.
- Microscopio de comparacion balistica. - Kit de trayectorias.

6. OBJETIVO DEL PUESTO
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Identificar y clasificar armas de fuego, cartuchos organizados, casquillos y balas,
conocer los principios del estudio de micro comparacion entre casquillo contra
casquillo y balas contra balas para asi determinar la procedencia de los mismos, valorar
la importancia de la Balistica Forense, en el esclarecimiento de un hecho en las que se
utilicen armas de fuego, redactar Dictamenes y comparecer a juicios orales.

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- Cumplir con los requisitos del sistema de gestion de calidad.

- Revision y solicitud de cambios a formatos, instructivos, man
procedimientos técnicos del Laboratorio de Balistica Forenset

- Utilizar equipos e instrumentos siguiendo los protocolos entos del
Laboratorio de Balistica Forense, uso de testigos métgicos, aras fotograficas,
vernier electronico, balanza, microscopio de compa&ac istema IBIS,
computadoras, escaner, material de referencia, individualizary
marcar items, referencias bibliograficas, pap ¢ 0s, impresoras,

- Atender de manera oportuna los casos
- Recepciony entrega de elementos

casquillos, balasy fragment

- Realizar pruebas de disparo

[ 0 de elementos balisticos tipo cartuchos,

casquillos, balasy fr s de bala.

- Ingresos al siste ementos balisticos tipo casquillos, balasy fragmentos
de bala y analisis y ®omparacion en base de datos.

-  Elaboracion ictamenes o informes, formato de hojas de trabajo.

- ComparecCer ir a juicios orales.

[ técnicay administrativa de casos.

ON Yy asistencia en la capacitacion del personal de nuevo ingreso asi

elaboracion y actualizacion de protocolos.

722. Técnico en Balistica Forense
PERFILES DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Técnico en Balistica Forense

AREA DE ADSCRIPCION | Laboratorio de Balistica Forense
PUESTO DE SUPERIOR
INMEDIATO Responsable de Laboratorio de Balistica Forense
PUESTO A CARGO N/A
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HORARIO:

HORARIO COMPLETO [ FURNOS ESPECIALES

1. EDUCACION
GRADO EDUCATIVO Preparatoria
EDAD MINIMA

- Conocimientos basicos y

) co ) mManejo de armas
AREASDE 15 anzados en Balistica| AREASDE :
CONOCIMIENT |27 2 marcas de | ESPECIALI
O Yy abilidad en wuso vy

herramienta.

manejo de tecnologias
de analisis y medicion

2. EXPERIENCIA
TIEMPO MINIMO EN CARGOS AFINES (AREA Ao
DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD)
) 2
\
3. HABILIDADES

- Leer,entendery pone
de indicios, de analis
balistica forense.

actica los procedimientos en las areas de recepcion
de ios asi como sus procedimientos del laboratorio de

que le pe
ambigyies

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES

Documentacion de identificacion técnica, elaboracion de dictdmenes, resultado de
los estudios derivados de los protocolos y procedimientos del laboratorio de balistica
forense que permiten establecer confiablemente un sustento técnico-cientifico.
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5. MANEJO DE TECNOLOGIAS DE ANALISIS Y MEDICION

- Testigos métricos.

- Camara fotografica.

- Vernier electronico.

- Balanza electronica.

- Microscopio de comparacion balistica.
- Sistema IBIS®.

- Computadora (\

6. OBJETIVO DEL PUESTO

Identificar y clasificar armas de fuego, cartuchos organizados, cag@juiMos y balas,
redactar Dictdmenes y comparecer a juicios orales. (\

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
- Cumplir con los requisitos del sistema de g : idad.
- Revision y solicitud de cambios a formatosN s, manualesy procedimientos
técnicos del Laboratorio de Balistica For
- Utilice equipos e instrumentos siguié protocolos y procedimientos del
Laboratorio de Balistica Forense, igbs métricos, camaras fotograficas,
vernier electronico, balanza, micfoscopies@€ comparacion, sistema IBIS,
computadoras, escaner, material referencia, material para individualizar y marcar
items, referencias bibliogrj apeleria e insumos, impresoras, dinamometro,
cronografo, kit de traye
- Recepcion de nom \O1CO de elementos balisticos y entrega conforme a los
requisitos de cadena degustodia, cuando asi aplique.
- Realizar examinachén de elementos balisticos tipo cartuchos, casquillos, balasy

de bala lisis y comparacion en base de datos.

- Elebordcion de dictamenes o informes, formato de hojas de trabajo.

- Comparecer y acudir a juicios orales.

- Participacion y asistencia en la elaboracion y actualizacion de protocolos.

7.2.3. Personal administrativo

PERFILES DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ‘ Personal administrativo
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AREA DE ADSCRIPCION | Laboratorio de Balistica Forense
PUESTO DE SUPERIOR
INMEDIATO Responsable de Laboratorio de Balistica Forense
PUESTO A CARGO N/A
HORARIO:
HORARIO COMPLETO DURNOS ESPE ES
1. EDUCACION
GRADO EDUCATIVO Prep i
EDAD MINIMA 22 aRos
- Conocimientos de
AREAS DE manejo de AR
CONOCIMIENT computadoras, ESDEC
O documentacion y
archivo. \N

2. EXPERIENCIA

TIEMPO MINIMO EN CARGOS AFINESs( AREAS [:os AROS
DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDA

3. HABILIDADES

w manejo y archivo fisico de documentos

- Elabor@eiony a

AN

Cantribuir con la parte administrativa y archivo fisico de documentos del
laboratorio de balistica forense.

Elaboracion de documentos administrativos, estadisticas, control de
archivos.

inistracion de estadisticas y manejo de datos.

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES

5. MANEJO DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA
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-Computadoras
-Impresora, fotocopiadora
-Escaner

6. OBJETIVO DEL PUESTO

- Fortalecer en el aspecto administrativo conforme al sjg 3
calidad por el laboratorio de balistica forense.
- Fortalecer la emision de documentos administrat £

balistica. :

aboratorio de

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

-  Elaboracion de documentos admi | laboratorio de balistica

ra
- Elaboracion de estadisticas del laoraterio balistica.
- Controly manejo de expedientgs asos.

8. ESTRUCTURA DOCU % L DE LA ESPECIALIDAD

El Laboratorio de BalisticaFegense lleva a cabo sus operaciones de acuerdo con
los procedimientos, fo bitdcoras e instructivos. A continuacion, se enlistan
los procedimient@s con cdificacion y una breve descripcion de cada uno.
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8.1. Guia de procedimientos del Laboratorio de Balistica Forense

Contiene los
requisitos técnicos
de las solicitudes

t
[
ramienta y su

omparacion

: > Trata sobre analisis
gue no se realizan
fre N

Procedimiento para recepciéon técnica de solicitud

PO-301 de analisis de indicios

PO-302 Procedimiento para examinacion

Procedimiento para identificacion y comparaci@n

PO-303 , e
microscopica

PO-304 Procedimiento para analisis po

N\

N
S a IBIS

menos uno en
seis meses

Trata sobre
lineamientos de
captura Y
comparacion  de

PO-305 Procedimiento pg

-

base de datos

PO-307

\JJ

Procedi

e validacion de casquillos

Trata que el
método es efectivo
para analizar
casquillos

‘

Trata que el
método es efectivo
para analizar
armas de fuego

Trata que el
meétodo es efectivo

PO-308 Pr§ dimieRto para validacion de armas de fuego
\
PO—BO@\ rocedimiento de validacion de balas
para analizar balas
N Trata que el
PO método es efectivo
para analizar
cartuchos
Trata que el
método es efectivo
para analizar vy
comparar marcas
de herramienta
Asegura el
suministro,

Procedimiento de validacion de cartuchos

PO-3T11 Procedimiento de validacion de microscopio

Procedimiento de aseguramiento de los equipos e

PO-312 )
instrumentos
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condiciones e
integridad de los
equipos e
instrumentos
Garantiza el
adecuado
PO-313 Procedimiento de patrones de referencia resguardo de los
sistema
medidas
Mz
d
PO-314 | Procedimiento para evitar la contaminacion cruzada faali
%. ¥ resultados
N snfiables
Wta sobre
quisitos de
PO-315 Procedimiento de calibracion, veri \C/gpi?gc;g:{ y

mantenimientos
de equipos de

medidas

Asegura la
competencia
técnica del

PO-316 Procedimiento par

personal y la
calidad de los

resultados
Asegurar la
proteccion del
el O para la proteccion del almacenamiento
PO-317 | almacenaMie la transmision electronica y fisica | de la informacion
de resultados y la  transmision

electronica vy fisica
de resultados
Verificar el
funcionamiento
del arma de fuego
Procedimiento para prueba de disparo controlado |y obtener
elementos testigo
para propdsitos de
comparacion
Verifica que las
opiniones emitidas
y el expediente del
caso cumpla con
los requisitos de
salida

PO-319 | Procedimiento para revision técnica y administrativa

MO-300 Versiéon: 7 Pagina 30 de 41



GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO
DIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES

PGJE Balistica Forense

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
DEL ESTADO CALIFORMIA SUR

Trata sobre la

medicion del

PO-320 Procedimiento de estimacion de incertidumbre del | candn de escopeta
canon de escopeta para la estimacion

de la

incertidumbre

O

RIO DE BALISTICA

9. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS DEL LA
FORENSE

9.1. Catalogo o listado de servicios

Identificacion téenica

Determinadion de lonalidad, prueba de disparo controlado
LABORATORIO DE del arma d&fueg® ITEM ___ obtencidon de elementos testigo
BALISTICA FORENSE |para SItO comparacion.

C racigh fisica de CASQUILLOS / BALAS / FRAGMENTO DE
(PRUEBAS DENTRO
DEL ALCANCE DE

ACREDITACIO

S®, rastreo de elementos balisticos en base de datos (testigo /
problema).

Identificacion técnica del ITEM

, Y Si corresponde o no a un

LABG arma de fuego.
B
Prueba de resistencia balistica a chalecos antibalas / cascos
tibalas.
(PR FUERA DEL | 2"HPa1es
ALCANCE DE Materializacion de trayectorias tendiente a establecer la
ACREDITACION) posicion desde donde se efectuaron los disparos.
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9.2. Descripcidn de actividades de la especialidad.
9.21.Solicitud
9211. La solicitud del servicio pericial de examen de indicios /
elementos de acuerdo al alcance del Laboratorio se recibe por
comunicacion escrita / en digital (oficio o solicitud de analisis),
para que reciban la evidencia e inicien con su examen a la
brevedad posible. ver Procedimiento para recepcion
solicitud de analisis de Indicios PO-301 y el
Recepcion técnica de solicitud de andlisis de Indi
9.212.Solicitud de examenes urgentes.
9.213.En determinadas circunstancias extremas, se
las solicitudes que presenten person idas o casos
definidos por la autoridad solicitante g riopitarios. En tales
Nte este hecho, y
)l tecnica de solicitud

sera registrado en el formato parz

de analisis de Indicios FO-301.
9214. En caso de que las saqlici

cumplidas, debera existi

urgentes no puedan ser
icacion con la autoridad
solicitante para llega erdo sobre el plazo para el
cumplimiento de | [ , a través del Formato para
comunicacion co, A Jad solicitante FO-310.

9.215.De igual maneral\cuando se presenten o se soliciten examenes

Multiples, @==con #ltiples [tems para examen, se debe
considerar Rso suficiente de tiempo para el cumplimiento
de ese O solicitudes, previo acuerdo con la autoridad
solicit

9.216.Para losNasos en gque no se presente un elemento balistico

i0o para cumplir con una solicitud de comparacion, el

atorio de Balistica debera contactar al solicitante de

en urgente. El solicitante tendra tres dias habiles para
proporcionar las referencias requeridas o una explicacion
azonable de por qué la referencia no esta disponible
inmediatamente. Si los elementos requeridos o la explicacion no
son recibidos dentro de tres dias, la intervencién no se acelerara
y el solicitante sera notificado.

9.22. Recepcion de evidencia

9221 La recepcion de indicios se realiza dentro del horario laborable

del Laboratorio (lunes a viernes de 8:00 a 22:00 horas), en caso de
qgue se tenga personas detenidas o caso relevante se podra
realizar la recepcion de indicios fuera del horario establecido.
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9222. Alrecibir evidencia el examinador en Balistica debera realizar
una revision de las evidencias que recibe y documentacion,
acorde al Procedimiento para recepcion técnica de solicitud de
andalisis de indicios PO-301

9223. El Laboratorio de Balistica acepta indicios y/o evidencia
basada en los siguientes criterios:

9224 La evidencia se ha obtenido como resultado una
investigacion criminal oficial.

9225  La evidencia no ha sido previamente exa
experto u otro laboratorio independiente, a

previamente

Periciales. (Por ejemplo, armas de
[ eneral de Ia

examinadas por laboratorios de I3

examenes realizados p
Servicios Periciales paka
adherida u otro tipo avI
Casos, por ejemp s

jologicas. [17020:2012 7.2.2]
ante reconoce y aprueba el uso del

remitida se encuentre en los alcances técnico-
jenfificos del laboratorio y cumpla con los criterios establecidos

N Manual del Sistema de Gestion de Calidad MG-100,
Procedimiento para recepcion tecnica de solicitud de andlisis de

Q 'ndicios PO-301, y el presente documento. Por ninguna

circunstancia se aceptaran objetos o indicios no balisticos.

9228. Para examen de armas de fuego en donde la autoridad
solicitante solo requiere que se analice una técnica o método
especifico, deberd requerirlo de tal modo, asi mismo, para armas
de fuego de corporaciones policiales, en donde se solicita prueba
de disparo e ingreso al sistema IBIS Unicamente para su registro,
debera solicitarlo de esa manera.

e
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9.229.

» Cuando los indicios una vez recibidos, no sean de
indole Balistico, se realiza el informe correspondiente.

» La evidencia no ha sido correctamente embalada o
preservada antes de su remision;

> Se observe contaminacion, alteracion y/o deterioro;

» Las intervenciones en que se requiera un elemento
de referencia en particular para la compara®@Qn y éste
Nno se presente, No seran aceptadas por el lab jo.

» Se observen inconsistencias de cualqgu
etiqueta, cadena de custodia (chandg aplique) u
oficio de solicitud y/o el contenido flempre y
cuando no puedan ser subsanaples effel momento.

> Paraexdmenes de armas

l. Con objetos en io | canon.

[, En caso e evOolveres, qQue contengan
cartuchos/casti en’la recamara (alveolo). Para
mas de fuego que utilizan algun

gador), que este se localice insertado
g estéen abastecidas.

and arma de fuego sea remitida al Laboratorio
) alistica, sera inspeccionada para verificar que
as@cscargada y segura.

a elementos (casquillos, balas, cartuchos,
royectiles y/o componentes disparados).

individuales y cologue todos los datos de
identificacion necesarios en el exterior de los
embalajes. Este proceso previene el dano
accidental de las superficies importantes de las
balas y / o casquillos, asi como la destruccién
accidental de la evidencia en traza.
[I.  Con evidencia traza.
Para Ingreso al Sistema IBIS.
» El sistema IBIS del laboratorio cuenta con una (1) estacion
BRASSTRAX por lo que se aceptan casquillos percutidos
por armas de fuego para su ingreso y | una (1) estacion

I.  Cartuchos, casquillos o balas con marcas
Q adicionales, coléquelos en embalajes
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BULLETTRAX por lo que se aceptan balas disparadas por
armas de fuego, las estaciones no son capaces de adquirir
proyectiles disparados por otro tipo de artefactos distintos
a armas de fuego de calibres standard.

92.210. Elembalaje de indicios y/o evidencias:
» Es responsabilidad del Laboratorio de Balisticagasegurar,

en la medida en que sea razonable y posibl la

evidencia no sufra cambios perjudiciales ng as €sta en

SU posesion.

evidencia mal
| la evidencia
le solicitara que
de su recepcion.

» Cuando un solicitante haga entr
embalada o en un contened

Q )
puede correr el riesgo de de @
embale nuevamente la evi iNaNte

» Embale y selle cada«grti dividualmente segun sea

apropiado para elglti de “gvidencia. No use bolsas de
plastico para evidensi eda o ensangrentada.

» Las arma Q) deben embalarse individualmente
para su enyrega en cajas de cartdn o soportes cuando de
pe@Lese un embalaje tal como lo es sobre manila

8 plastico.

9221 de evidencia:
a evidencia que sea remita para analisis al Laboratorio

> T
de Balistica debera estar sellada. Los Unicos sellos que
s&ran aceptados son:
|.  Cinta plastica como diurex o cinta canela (no de papel
como el masking tape).
Q II. Paquetes sellados por calor.
I1l. Pagquetes con sellos a prueba de manipulacion (keep
safe, anti tamper seal, etc.).

NOTA: Un embalaje de evidencia se considera sellado sélo si de su contenido no se puede extraer
el objeto a menos que el acceso resulte en un dano o alteracion evidente del sello. Sellos de grapas
o cierre con cremallera tipo ziploc no se consideran sellos adecuados.
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» Todos los sellos deberan ser rubricados por la persona que
embala o coloca el sello en el empaque general.

> En el caso de usar cinta, las iniciales deben estar sobre la
cinta, debajo de la cinta (si la cinta esta despejada), o
parcialmente en la cinta y extendiéndose sobre Ia
superficie del paquete.

> Para el uso de sellos auto adheribles contgamalickafiomes
(anti tamper, keep safe), las iniciales deldg en el
sello. Para los envases termo sellados, in c
estar lo mas cerca posible del sello.

» Sinoes practico empaguetar u
el oficial o perito que prese e evidencia debe
adjuntar firmemente una b2 a le@ evidencia y colocar
su nombpre en la etiqueta#

» Todos los contenedo nvases de evidencia deben
estar sellados en la 3 en que no se pueda anadir ni
retirar nada de ' dor/ envase.

92212. Verifique qu
aplique) esté reduisitaglo de acuerdo al Procedimiento para
recepcion teemea icitud de analisis de indicios PO-301.

de anadlisis toda la evidencia remitida al
Balistica debe ir acompanada de una solicitud de
icio de solicitud o solicitada en fisico o digital a mesa

4. No permita que los formatos de solicitud de analisis,

mMpaques de evidencia u otras intervenciones transportadas, se
contaminen con evidencia biolégica u otra evidencia
potencialmente peligrosa.

92.215. Cualquier formato de solicitud de analisis / remision de
evidencia, debera contener al menos la siguiente informacion:

» Solicitante (Cargo, Nombre, Firma, sello oficial).
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» Numero de referencia. (Averiguacion Previa, Carpeta de
investigacion, NUC, Expediente, NUmero de oficio).

» Examen solicitado.

9.3. Muestreo.
9.31.El laboratorio No realiza muestreo probabilistico en sus acti es de
inspeccion.

9.32. A excepcion del Responsable del Laboratorio de Balf
personal del Laboratorio de Balistica no ests
desplazarse a recibir evidencia fuera de las ing
Direccion de Servicios Periciales.

9.3.3. Intervenciones que se encuentran de
cientifico del laboratorio de balistica, m
manera enunciativa y no limitativa.

9.3.4. Intervenciones en gque se remite
casquillos, tacos, postas/perdigon

D

Qranse, el

o/ © dispositivos.

vy Bullettrax para busqueda de
coincidencias en el g Matchpoint®, de los elementos
obtenidos de las pr [

9.35. Intervenciones en g miten una o mas balas y/o fragmentos

de bala (sin ar as).

9351 Examen 4s balas/fragmentos de bala.

9352 BExam dracteristicas Generales de Rayado (GRC).

9353  Exa de postas/perdigones o derivados.

9354, xamapes de componentes de cartucho de
[o]e) rdigones o derivados (tacos, powerpiston, tapas, etc.).
\xémenes de micro comparacion (solo aplica en casos en
ud se remitan dos o mMas elementos con las mismas

caracteristicas de clase).

«”Intervenciones en que se remiten uno a Mas casquillos (sin armas
relacionadas).

9.3.6.1.Examen de uno o mas casquiillos.

9362 Examen de Caracteristicas Generales de Rayado (GRC).

93.6.3. Ingreso al sistema IBIS® Brasstrax y Bullettrax y busqueda de

coincidencias en el sistema IBIS/Matchpoint®.
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936.4. Exdmenes de micro comparacion (solo aplica en casos en
gue se remitan dos o mas elementos con las mismas
caracteristicas de clase).

9.37. Intervenciones en los que se remite una o mas armas de fuego, con
una o mas balas, postas/perdigones, proyectiles, componentes de
cartucho de postas/perdigones, casquillos, cartuchos, fr entos,
cartuchos de postas/perdigones disparados y no dispara 0s,
powerpiston, en cualquiera de sus combinaciones.

9.3.7.1.Se realizaran los examenes correspondientes
(de fuego/otro tipo).

9372. Adicionalmente se realizaran los exa
a los elementos relacionados con arprra
cartuchos, balas, posta/perdigones, %\
corresponda).

9373. Serealizaran pruebas de dj
937.4. Se realizan examenes

un S armas

respondientes
fuggo (casquillos,
tes etc, segun

olado del arma (s).

ic comparacion entre los
elementos obtenidos de s de disparo controlado del
arma (s) y el (los) ele icio / problema, solo en caso de
gue cualguiera de los NS sea o pudiera ser compatible en
cuanto a sus car r
(s).

9375  Todos los=exa gue se encuentren dentro del alcance
técmco—cie del Laboratorio de Balistica y se consideren

T

pertinen el caso.
9.4. Intervencignes qle se encuentran dentro del alcance técnico-cientifico
del labora de balistica, pero fuera del alcance para la acreditacion,
' e enlistan de manera enunciativa y no limitativa.
Oh de pdlvora de Cartucho (s). Establecer la identificacion
ica del dispositivo / arma de aire comprimido / arma de accion

9.4 W Red i
Q: atica / arma de fulminante y municién / réplica de arma corta o
a larga y si corresponde o no a un arma de fuego, asi como los
elementos balisticos resultantes de un disparo de estos dispositivos.
4.2, Realizar prueba de resistencia balistica a chalecos antibalas / cascos
antibalas.

9.4.3. Estudio de materializacion de trayectorias tendiente a establecer la
posicion desde donde se efectuaron los disparos.
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9.5. Intervenciones que se encuentran fuera del alcance técnico-cientifico del
Laboratorio de Balistica, mismos que se enlistan de manera enunciativa y
no limitativa.

9.5.1. Determinacion de distancias de disparo.

9.5.2. Revenido de matriculas y/o marcas de identificacion de armas de
fuego y/o partes de estas.

953. Exdmenes de herramientas y/o marcas de herramientas.

954 Determinacion de velocidad de salida de proyectiles.

955. Patrones de eyeccion de casquillos.

9.56. Examen de funcionamientoy presion del disparador.

9.6. En caso de que un procedimiento sufra algun tipoele modgificacion critica,
0 se implemente un nuevo procedimiento gem delvalcance de la
acreditacion, éste serd validado antes de su im @% ta€ion en casos.

9.7. El Laboratorio evalua el numero de exa callizados semestralmente
para determinar los analisis poco frec tes,\dicha evaluacion se realiza a
través del Procedimiento para andlisk
documentados en el Bitacora p
BO-331.

istro de andlisis poco frecuentes

9.8. El Laboratorio considera ex poco frecuente aquel que se realiza
una vez o no se realiza da Gy seis meses, para lo cual el Laboratorio
evaluara las solicitu almente para determinar si existe algun
tipo de actividad guente.

los requerimientos establecidos en el Formato para
nica de solicitud de andlisis de indicios FO-301.
cion de la entidad emisora
a identificacion Unica y su fecha de emision
Laidentificacion del item (s) y solicitud de analisis v:
a firma de la autoridad solicitante.

0. Requisitos minimos para la salida de Dictamen, Informe o
Requerimiento.
9101 Que los resultados cumplan con lo solicitado por la autoridad
910.2 Que se realicen los analisis en todas sus etapas.
e |dentificacion de la entidad emisora
e Una identificacion Unica y su fecha de emision, la fecha o fechas y
lugar de analisis
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e Laidentificacion del item (s) analizados,

e La firma u otra indicacion de aprobacion proporcionada por el
personal autorizadoy;

e Losresultados del analisis

9.11. Diagrama de flujo del proceso dentro del Laboratorio de Balistica Forense
Dentro de este diagrama se describe el flujo del proceso de las actividades que
se llevan a cabo dentro del Laboratorio de Balistica Forense, desde la e de

un indicio hasta la salida del Dictamen, Informe o Requerimientog/ease nto 13
Anexos de este manual.
10. ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
10.1. El Laboratorio cuenta con el Procedimiento pgkg miento de la
calidad PO-316 para monitorear la validez de | aliSig’realizados, entre

los cuales se consideran:
Aplicacion de pruebas de p
Aplicacion de pruebasd
Revisiones técnicasy ad
Revision IN SITU/Evalu desempeno.
Monitoreo del perfito eRgaNdiencias de juicio.
Auditorias int a ternas.

Pruebas de cantrol

10.2. Todos los resultantes de la implementacion de los

procedimientos % descritos anteriormente son registrados de tal
manera que eff"detectar tendencias y cuando sea necesario se
implementara ocedimiento [dentificacion y acciones para
eventuali s PCTI0 para identificar trabajo no conforme, determinar
la causaNafl icar las acciones correctivas correspondientes.
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11. Diagrama de la Mejora Continua.

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD EN EL LABORATORIO DE BALISTICA
FORENSE

Capacitacion/ Cursos/ E
@ Actualizacién w

Calibracion y %\2 Pruebas anuales

certificacion LABOR de validacion
de equipos D E 4 A
™

-0

Revision técnica ™\ Supervision al
y administrativa personal
tos asociados.

12< Doc
2 Control de revisiones FG-165
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1. INTRODUCCION

En la actualidad la calidad y el cambio hacia la mejora continua es una prioridad
del Laboratorio de Quimica Forense, consciente de su compromiso con la calidad
y su contribucioén a las ciencias forenses, se compromete a aplicar un sistema de
gestion de calidad para ofrecer la mejor calidad al agente solicitante optimizando
los recursos, atendiendo sus necesidades y de la comunidad. Para légralo se
utilizan los lineamientos metodoldgicos y normativos en el disefio de un sistema
de gestion de calidad cuya estructura documental se realiza de acuerdo a la
infraestructura y organizacion del laboratorio, por lo cual se otorga una guia para
dar a conocer la estructura de trabajo del Laboratorio de Quimica Forense,
politicas de calidad, responsabilidades del personal, lineamientos para la
capacitacion y mejora continua, sistemas de registro y control, programas de
mantenimiento, calibracion, y verificacion de instrumentos que norman la
operaciéon técnica cumpliendo con los requisitos de la norma ISO/IEC
17025:2017;, armonizado con la importancia que ha adquirido con el paso del
tiempo la Quimica Analitica en la investigacion criminalistica proveniente de su
estrecha relacion con estudios periciales de otro tipo, siempre presente cuando
hay necesidad de conocer la naturaleza intrinseca de cualquier sustancia o
elemento, y mas aun cuando sirve para auxiliar en la investigacion cientifica de
los delitos, en base a la capacidad de medir con precisidn y coherencia gracias a
la facilidad aportada por la tecnologia con que se cuenta en el Laboratorio de
Quimica Forense, que permite dar fiabilidad, veracidad y calidad a las
investigaciones forenses a favor de la Justicia.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual Operativo de Calidad es un documento que se desprende del Manual
de Sistema de Gestion de Calidad y Mejora Forense implementado en la
Direccién de Servicios Periciales, que tiene por objeto el aseguramiento de la
calidad en el Laboratorio de Quimica Forense y en él se describen las
disposiciones generales para asegurar la calidad en sus servicios, para prevenir la
aparicion de no conformidades, para aplicar las acciones precisas para evitar su
repeticion, y para, a través de la gestion de sus procesos, alcanzar la mejora
continua del Sistema, asi como la satisfaccion del agente solicitante. Para ello
toma como referencia las normas internacionales ISO/IEC 17025:2017.

Atender la solicitud del Ministerio Publico, Agente de Investigacion y cualquier
autoridad solicitante, cumpliendo los requisitos legales y reglamentarios,
manteniendo y asegurando la integridad del indicio durante su permanencia en
el Laboratorio de Quimica Forense, n apego a las Leyes Constitucionales.
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Trabajar de manera sistematica con las especialidades forenses que integran a la
institucion durante los procesos de investigacion. [MG-100: 8.5.2]

3. ALCANCES

3.1 Manual Operativo

Es aplicable para el Personal del Laboratorio de Quimica Forense,
permitiendo garantizar el cumplimiento de su actividad de acuerdo con
normativas internacionales, asegurando similitud en los procedimientos,
dando confianza a los procesos penales, haciéndose extensivos a los
usuarios que por diversas disposiciones y mecanismos de colaboraciéon se
les presta el servicio; como son los Juzgados de Distrito y las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal.

3.2 Alcance de la Acreditacion [17025:2017:5.3]

El Laboratorio de Quimica Forense, tiene como alcance para laboratorios de
ensayo Tipo C, misma que se realiza en las instalaciones permanentes de
este Laboratorio, de conformidad con la Norma ISO/IEC 17025:2017, siendo
el alcance que a continuacion de describe:

DISCIPLINA Componente/Parametro ITEMS EQUIPOS/TECNOLOGIA CLAVE
ANALIZADOS

Determinacioén cualitativa | Sélido y Botanico Examen macroscépico (Visual),
Examen microscoépico, Desarrollo
de color, Espectroscopia de
NARCOTICOS Infrarrojo,

Cromatografia de Gases,
Espectrometria de masas
Medida de masa Sdélido y Botanico Balanza.
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3.3 Plan a 4 anos del Alcance del Laboratorio de Quimica Forense

Ensayos de aptitud

ANO 2023 Requerimiento: 1 por e Narcoticos o Vegetales (Mariguana)
categoria principal

ANO 2024 Requerimiento: 1 por e Narcoticos e Vegetales (Mariguana)
categoria principal

ANO 2025 Requerimiento: 1 por e Narcoticos e Polvo
categoria principal

ANO 2026 Requerimos 1 por e Narcoticos e Polvo
categoria principal

4. MISION DE LA ESPECIALIDAD

Ser un Laboratorio Forense de |la Direccion de Servicios Periciales, que brinde con
certeza cientifica y de calidad mediante la elaboracion de dictamenes
especializados en materia de Quimica, siendo auxiliar en la investigacion y
administracion de la justicia con equilibrio a los Derechos Humanos.

5. VISION DE LA ESPECIALIDAD

Ser un laboratorio que proporcione servicios especializados de calidad con
personal certificado soportado en procesos estandarizados y definidos, basados
en estandares internacionales de calidad, investigacion cientifica, competencia
técnica forense y humana, consolidando la confianza, seguridad y credibilidad
entre nuestros usuarios y de la Sociedad Sudcaliforniana.

6. POLITICAS
IMPARCIALIDAD Y CONFIDENCIALIDAD

6.1 El personal del Laboratorio de Quimica Forense, sigue y aplica en el
desempeno de sus funciones, las politicas establecidas en el Manual del
Sistema de Gestion de Calidad MG-100 y sus Procedimientos, Guias y
Formatos; asi como la Normatividad interna y externa. El laboratorio tiene
disponible el personal, las instalaciones, el equipo, los sistemasy los servicios
de soporte, necesarios para llevar a cabo sus actividades. [17025:2017:6.1]
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6.2 E| personal del Laboratorio de Quimica Forense, sigue y aplica en el
desempeno de sus practicas profesionales, las politicas establecidas en este
Manual Operativo de Quimica Forense MO-400 y sus Procedimientos
Técnicos, Guias, Instructivos y Formatos.

6.3 El personal del Laboratorio de Quimica Forense esta comprometido a
mantener las buenas practicas profesionales: la confidencialidad,
imparcialidad mediante el respeto al Cédigo de Etica €CG-100 y firmando
carta de confidencialidad, con la calidad de sus ensayos:. precision,
exactitud, confiabilidad e integridad de nuestros resultados, durante el
servicio al agente solicitante con dictamenes con calidad, asi como en los
testimonios rendidos en corte [17025:2017:6.2.1].

6.4 El laboratorio identifica los riesgos a la imparcialidad de forma continua
empleando el Procedimiento Identificacion 'y aqacciones para
eventualidades PG-110, siendo las fuentes de informacién comunicacion
directa del y para con el perito posibles conflictos de interés y amenazas a
la imparcialidad. [17025:2017:4.1.4, 4.1.5]

6.5 El laboratorio de Quimica Forense forma parte de la Direccidén de
Servicios Periciales de la Procuraria General de Justicia en el estado de Baja
California Sur, su posicién dentro de la estructura se encuentra definida en
el organigrama de la Direccion de Servicios Periciales. Las funciones y
puestos internos del mismo se encuentran en el punto 7 de este manual
[17025:2017: 5.1, 5.2, 5.5]

6.6 El Laboratorio realiza sus actividades de ensayo en las instalaciones
permanentes y temporales (muestreo/analisis) basadas en un Sistema de
Gestion de la Calidad que cumple con los requisitos de la horma ISO/IEC-
17025:2017 y de la normatividad aplicable para satisfacer las necesidades de
la autoridad solicitante. [17025:2017: 5.4, 6.6]

6.7 El punto 7. del presente documento, definen y especifican las
responsabilidades, autoridades e interrelaciones del personal.
[17025:2017:5.5. b)]

6.8 El personal directivo y técnico del Laboratorio que tiene
independientemente de toda otra responsabilidad, la autoridad y los
recursos necesarios para desempefar sus tareas, incluida la
implementacion, el mantenimiento y la mejora del sistema de gestion y
para identificar la ocurrencia de desvios del sistema de gestion o en los
procedimientos técnicos e iniciar acciones destinadas a prevenir o
minimizar dichos desvios. [17025:2017:5.6]
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6.9 El personal de Laboratorio de Quimica Forense se asegura de que se
efectua la comunicacion relativa a la eficacia del sistema de gestion y a la
importancia de cumplir con los requisitos del cliente y de otros requisitos;
también mantiene la integridad del sistema de gestién del Laboratorio
cuando se planifican e implementan cambios en el mismo conforme al
Procedimiento Control de documentos PG-102. [17025:2017:5.7]

Personal

6.10 El laboratorio asegura que el personal del mismo actua imparcialmente
mediante supervision a través del Formato de Supervision FO-429 y
utilizando el procedimiento de Procedimiento Identificacion y acciones
para eventualidades PG-T10, el Laboratorio de quimica se asegura de que
el personal es competente y trabaja de acuerdo al sistema de gestion de
calidad; empleando el Procedimiento de Capacitacion y Competencia del
Personal del laboratorio de Quimica Forense PO-401 y el Programa de
Capacitacion y Competencia del Personal pO-406 [17025:2017:6.2].
Ademas:

a) El laboratorio documenta los requisitos de competencia para cada
funcion que influye en los resultados de las actividades del laboratorio,
donde se incluyen los requisitos de educacién, calificacion, formacion,
conocimiento técnico, habilidades y experiencia en los perfiles de puestos
mencionados en el apartado 7 b) de este manual. [17025:2017:6.2.2]

b) El laboratorio se asegura de que el personal tiene la competencia para
realizar las actividades de las cuales es responsable y que este es
competente para evaluar las desviaciones autorizadas siguiendo lo
establecido en el Procedimiento de Capacitacion y Competencia del
personal PO-401. [17025:2017:6.2.3]

c) La direccion del laboratorio comunica al personal sus tareas,
responsabilidades y autoridad mediante la capacitacion inicial, dandole a
conocer su perfil de puesto y al firmar su carta de autorizacion de funciones
FG-116. [17025:2017:6.2.2.T;AR 3125:2023:6.2.2.1]

d) El Procedimiento de Capacitacion y Competencia del personal PO-401
establece los pasos a seguir para: determinar los requisitos de competencia,
seleccionar, evaluar, formar, supervisar, autorizar y dar seguimiento a la
competencia del personal. Los registros originados de dichas actividades se
resguardan generando expedientes de personal siguiendo lo establecido en
el Manual de Calidad en el punto 7.34. Dichos expedientes deben
Mmantenerse siempre actualizados y es responsabilidad del responsable del
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area verificar dicha actualizacion. Ademas, los requisitos de competencia
deben actualizarse en los perfiles de puesto cada vez que se incorporen
nuevas tecnologias como mejora de los procedimientos técnicos.
[17025:2017:6.2.3.1]

e) Una vez concluida la capacitacion inicial establecida tanto en el
procedimiento de Capacitacion y Competencia del Personal como en el
programa de capacitacion y competencia del personal, la alta direccion
debe emitir la carta de autorizacion de funciones donde se especifique que
el personal estd autorizado para: desarrollar, modificar, verificar y validar
meétodos; manejo U operacion de equipo analitico clave o critico; analizar los
resultados, incluidas las declaraciones de conformidad o las opiniones e
interpretaciones; informar, revisar y autorizar los resultados, incluyendo la
autorizaciéon para rendir testimonio en corte; asi como, otras actividades
adicionales que consideren importantes para el correcto funcionamiento
del sistema.

f) Todo personal perteneciente al Laboratorio de Quimica es sometido a
examenes de competencia al menos una vez al ano, siguiendo lo
establecido en el Procedimiento de Capacitacion y Competencia del
personal PO-401. El personal debe demostrar la competencia antes de
realizar las actividades del laboratorio. [17025:2017:6.2.3.1, AR
3125:2023:6.2.3.1]

g) El personal que esté autorizado para realizar revisiones técnicas o evaluar
el testimonio en juicio oral ademas de cumplir con lo establecido en el
punto anterior debe ser sometido a evaluaciones adicionales de
competencia que demuestren de manera objetiva que es competente para
realizar revisiones técnicas y evaluaciones de testimonio en juicio oral,
dichas evaluaciones deben incluirse en el expediente de personal.
[17025:2017:6.2.3.2]

h) El Programa de Capacitacion y Competencia del Personal pO-406
incluye informacion sobre el conocimiento, la destreza y las habilidades que
se busca desarrollar para generar la competencia en el personal; el
conocimiento desarrollado este enfocado a temas de la ciencia forense; la
aplicacion de practicas éticas en la ciencia forense; temas de derecho
relacionados con las actividades propias del puesto y lo relacionado con
rendir testimonio en corte; las disposiciones para la recapacitacion y
mantenimiento de las habilidades se establecen en el Procedimiento de
Capacitacion y Competencia PO-40T, el laboratorio considera los requisitos
de conocimientos, experiencia y habilidades establecidos en el perfil de
puesto, como los minimos necesarios con los que debe contar el personal
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para ser sometido a capacitacion tanto inicial como continua; los criterios
para un rendimiento aceptable se establecen en el Procedimiento de
Capacitacion 'y  Competencia PO-401. [17025:2017:6.2.2.2; AR
3125:2023:6.2.2.2]

Instalaciones y condiciones ambientales

6.11 El Laboratorio de Quimica Forense, cuenta con instalaciones que
proporcionan los elementos adecuados de energia iluminacién vy
condiciones ambientales para garantizar la seguridad del personal y facilitar
la correcta ejecucion de los ensayos para que no invaliden los resultados ni
comprometan la calidad requerida de las mediciones por medio del control
en las instalaciones necesarias en el Formato de Verificacion de
Funcionamiento de Laboratorio FO-410, y las condiciones ambientales que
pueden afectar a los resultados de los ensayos se monitorean y controlan a
través del Procedimiento de Monitoreo de Instalaciones, Condiciones
Ambientales y Equipos Refrigerados PO-421, Procedimiento para la
limpieza del Laboratorio, Material y Equipo PO-423 y se encuentran
documentados en los registros correspondientes (ejemplo: bitacorasy hojas
de trabajo)[17025:2017:6.3]

6.12 Las areas del Laboratorio estan separadas entre areas vecinas para
evitar influir en la calidad de los resultados y la contaminacién cruzada.
Dichas areas se podran ver en el Plano de las instalaciones [17025:2017:6.3.4.

c)]

Equipamiento

6.13 El Laboratorio de Quimica Forense cuenta con el equipo necesario para
la correcta ejecucion de los ensayos Lista de Inventario de Equipos LO-403,
gue es utilizado por personal autorizado y competente y los cuales para su
uso y una manipulacidn segura contamos con un Procedimiento de
Expediente de Equipo PO-412, ademas de Instructivos, Bitacoras y Hojas de
Trabajo, incluyendo los manuales de operacion proporcionados por el
fabricante. [17025:2017:6.4]

Trazabilidad metrolégica

6.14 El Laboratorio de Quimica Forense establece y asegura la
trazabilidad de los resultados de medicién utilizando cuando lo requiere:

e equipo calibrado

e Patrones de referencia con trazabilidad metrolégica

e Materiales de referencia certificados

e Materiales de referencia internos
Esto a través del Procedimiento de Materiales de Referencia y Patrones de
masa PO-417, Procedimiento de Expediente de Equipo PO-412 vy
Procedimiento de Verificacion de Instrumentos de medicion de peso PO-
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405. Esto lo asegura empleando proveedores de productos y servicios
suministrados acreditados como lo indica el Procedimiento para
evaluacion de proveedores PO-430 y Formato para Evaluacion de
Proveedores FO-422 [17025:2017:6.5]

Productos y servicios suministrados externamente

6.15 El l[aboratorio asegura que los productos suministrados externamente
gue afectan las actividades del laboratorio son adecuados y utilizados
Unicamente cuando estos productos y servicios estan previstos para la
incorporacion de las actividades y cumplen con los requisitos y criterios de
aceptacion establecidos en Procedimiento para evaluacion de proveedores
PO-430 y Formato para Evaluacion de Proveedores FO-422
[17025:2017:6.6]

Revision de solicitudes, ofertas y contratos

6.16 El laboratorio de Quimica Forense cuenta con un Procedimiento para
la Revision de Solicitudes, ofertas y contratos PO-402 y conserva registros
de estas actividades en el formato de Revision de solicitudes, ofertas y
contratos FO-400, con la finalidad de atender las solicitudes del cliente
cumpliendo con los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad y la NOM-
17025-2017 [17025:2017:7.1]

Seleccion, verificacion y validacién de métodos

6.17 El laboratorio utiliza procedimientos apropiados para todas las
actividades del laboratorio los cuales cuentan con una validacion la cual
demuestra con evidencia objetiva documentada a través del informe de
validacion que el método es apropiado para el fin previsto. Todas estas
actividades se documentan a través de planes de accidn para cada alcance
de acreditacion. [17025:2017:7.2]

Seleccion del método de anadlisis

El laboratorio de Quimica Forense utiliza procedimientos técnicos basados
en métodos de grupos de trabajo reconocidos internacionalmente, normas
nacionales o internacionales o en publicaciones de revistas indexadas.
Dichos procedimientos siguen lo establecido en el Manual de Calidad para
el control de documentos para asegurar que siempre se utiliza la Ultima
version vigente. [17025:2017:7.2.1.3]

Muestreo
6.18 El laboratorio utiliza y documenta los muestreos realizados los cuales
se basan en métodos estadisticos apropiados siempre que es razonable

Version:8
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segun el procedimiento para el muestreo de sustancias controladas PO-
403. [17025:2017:7.3]. Asi mismo se realizan bajo condiciones ambientales
las cuales no afectan a los resultados y se reportan en el informe (Dictamen)
en el apartado de Muestreo.

Manipulaciéon de los items de ensayo o calibracion

6.19 El laboratorio cuenta con procedimiento de manejo de indicios PO-416
a través del cual se describe y documenta las actividades de recepcion,
manipulacion, proteccion, almacenamiento, conservacion y disposicion o
devolucion de los indicios, incluidas todas las disposiciones necesarias para
proteger su integridad y lo intereses del laboratorio y del cliente; evitando
asi deterioro, contaminacion, perdida o dafo del indicio. [17025:2017:7.4]

Registros técnicos

6.20 El Laboratorio de Quimica Forense controla los registros técnicos
generados durante sus actividades conforme al procedimiento de Control
de registros PG-117 e Instructivo de Control de Registros Técnicos 10-412 y
permanecen en el laboratorio durante un ano anterior al de ejercicio. Las
abreviaturas que se utilizan en el laboratorio se encuentran definidas en
cada hoja de trabajo [17025:2017:7.5]

Evaluacion de la incertidumbre de mediciéon

6.21 El laboratorio cuenta con un Formato para verificacion intermedia de
instrumentos de medicion FO-413, a través del cual documenta todas las
contribuciones a esta y tiene la capacidad de reportarla cuando sea
necesario. [17025:2017:7.6]

Aseguramiento de la validez de los resultados
6.22 Para Temperatura, Humedad relativa, frecuencia de vibraciéon de
Pelicula de Poliestireno y balanzas:

e En los graficos de control de temperatura, humedad
relativa, frecuencias de vibracion de pelicula de Poliestireno
y balanzas graficar a mano alzada una linea de tendencia
de los datos obtenidos.

e Analizar y determinar la tendencia de los datos.

e ENn caso de existir una tendencia ascendente o
descendente determinar la accién a aplicar.

e Registrar en el Formato para Seguimiento de la validez de
los resultados IR FO-439 y Formato para Seguimiento de
la validez de los resultados FO-424.

e Anexar graficos de control.
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Para pruebas de desarrollo de color y observaciéon microscopica:

e Registrar datos de los controles en el Formato para
Seguimiento de la validez de los resultados FO-424.

e Calcular el Valor Predictivo Positivo (VPP) y Valor Predictivo
Negativo (VPN).

e Criterio de aceptacion: VPP= 1y VPN= 1, en caso de no
cumplir determinar accién a aplicar en el Formato para
Seguimiento de Ila validez de los resultados FO-424.
[17025:2017:7.7].

Informe de resultados

6.23 El Laboratorio de Quimica Forense, establece los lineamientos para la
elaboracion de Dictamen conforme al Procedimiento para la Elaboracion
de Informe de Resultados e Integracion de Expediente de Caso PO-435,
utilizando la Plantilla para Elaboracion de Oficio FG-103, los cuales estan
alineados a los requisitos de la ISO/IEC 17025:2017 y AR 3125 de ANAB.
[17025:2017: 7.8]

Quejas y Trabajo no conforme

6.24 E| laboratorio de Quimica Forense atiende, documenta y resuelve las
guejas y el trabajo no conforme gue se deriva de sus actividades conforme
a las politicas y procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de
Calidad y Mejora Forense. [17025:2017: 7.9, 7.10]

Control de los datos y gestion de la informacioén

6.25 El laboratorio cumple con las politicas establecidas en el Manual de
Calidad MG-100 y documenta estas actividades a través del Instructivo de
Control Registros 10-412. [17025:2017:7.11]

6.26 E| laboratorio de Quimica Forense, sigue todas las politicas y
procedimientos documentados en el Manual de Calidad MG-100 del
Sistema de Gestion de Calidad y Mejora Forense, para dar cumplimiento y
documentar todas las actividades correspondientes a los requisitos del
sistema de gestion. [17025:2017:8.0]

6.27 Los métodos de ensayo empleados para la identificacion de drogas
incautadas donde se realiza comparacién con fines de identificacion de
elementos desconocidos contra elementos conocidos (ya sea materiales de
referencia o bibliotecas), debe requerir la evaluacion de lo desconocido
antes de la comparacion con lo conocido de acuerdo a lo documentado en
los propios procedimientos de identificacion.
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7. ESTRUCTURA DE LA ESPECIALIDAD

El Laboratorio de Quimica Forense forma parte de la Direccion de
Servicios Periciales de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Baja California Sur, mantiene una organizacion y estructura
administrativa que permite la interaccién de sus areas con el propdsito
de mantener las operaciones dentro del sistema de gestion, la
estructura se encuentra establecida de

MO-400

6.28 Los métodos de ensayo para la identificacion de drogas incautadas, no
involucra la comparacion de un elemento desconocido contra uno
conocido con fines de establecer el origen o la fuente del elemento

comparado.

[17025:2005: 4.1.5. incisos h, j]

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO
DIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES

a. Organigrama de la especialidad

Responsable de drea

Perito

la siguiente manera:

Técnico laboratorista

Auxiliar Administrativo

b. Perfiles y atribuciones de cargos

Los cargos que conforman al personal bajo autoridad del Titular de
Laboratorio de Quimica Forense son los siguientes: [17025:2017:6.2.1]
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R Perito

DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO PERITO EN QUIMICA FORENSE

AREA DE ADSCRIPCION LABORATORIO DE QUIMICA FORENSE
PUESTOS A PUESTO AUXILIAR TECNICO

HORARIO DISPONIBLE

1. PERFIL DE PUESTO

GRADO EDUCATIVO LICENCIATURA Y/O POSGRADOS
AREAS DE LICENCIATURA y/o AREAS DE | QUIMICA ANALITICA
INGENIERO EN CIENCIAS | ESPECIALIDA | TOXICOLOGIA, MAESTRIA EN

CONOCIMIENTO QUIMICAS. D CIENCIAS

2. EXPERIENCIA

TIEMPO MINIMO 6 MESES

3. HABILIDADES

Trabajo en equipo 7. Integridad
Actitud 8. Habilidad comunicativa
Escuchar 9. Visidn

Tener disposicion
Ser resolutivo

OAWN -

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES

—l
.

Continuidad: Amplia la profesién.

2. Flexibilidad: solucién adaptada a la situacién a resolucién de problemas.

3. Sociabilidad individual: Disposicion al trabajo, capacidad de intervencién, capacidad de
adaptacion.

4. Sociabilidad interpersonal: Disposicidén a la cooperacion, honradez, rectitud, altruismo, espiritu de
equipo.

5. Participacion: Capacidad de organizacion, de relacién, responsabilidad y de direccion.

5. MANEJO DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

1.  Programas Estadisticos 6. Espectroscopia UV-VIS

2. Equipos de Extracciéon Fase Sélida 7. HPLCS-MS/MS

3. Espectroscopia IR FT 8. CG-HS-FID-MS

4. Microscopia 9. Conocimiento de Gestidn de Calidad
5. MEB

6. OBJETIVO DEL PUESTO
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Ser un perito con capacidad para desempefar sus funciones de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el laboratorio de Quimica y por el Sistema de Gestién de Calidad y Mejora Forense de
Servicios Periciales de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Baja California Sur.

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Llevar a cabo la recepciéon de solicitudes de servicios ofertados por el Laboratorio de Quimica, y
recepcion de indicios para su respectivo analisis relacionado sobre los hechos.

2. Entregar resultados sobre los estudios de analisis de los indicios recibidos que permitan al
agente de investigaciones integrar y aportar informacién para la integracién de la carpeta de
investigacion.

3. Aplicar las buenas practicas de laboratorio.

4. Acudir, previa solicitud del Agente de Investigaciéon y en auxilio a las diligencias de orden
personal que sea requerido.

5. Emitir a la autoridad solicitante los Dictamenes, informes o requerimientos emanados de sus
actuaciones en la materia vigentes en el Estado.

6. Emitir con la prontitud de que el caso, la técnica y/o examen lo amerite, los dictdmenes,
informes o requerimientos.

7. Asistir con el Ministerio pUblico a las audiencias en las que, por su naturaleza, sea necesaria su
asistencia.

8. Asistir a las audiencias a las extensiones fordneas adjuntas al departamento de quimica.

9. Apegarse a las Normas establecidas para los laboratorios de Quimica Forense.

10. Elaborar informe de Estadisticas de las asignaciones recibidas.

1. Mantener en buen estado los equipos e instrumentos.

12. Mantener limpias las dreas de trabajo.

13. Apoyar al Responsable del laboratorio cuando se requiera.

14. Informar de cualquier situacion que se presente en el laboratorio a su superior jerarquico.

15. En caso de ser requerido funge como supervision por pares

16. Mantiene la competencia analitica, y experticia en Quimica Analitica mediante exdmenes de
ensayos de aptitud.

17. Seleccionay valida los métodos normalizados antes de ser utilizados para los ensayos.

18. Examinay evalla diversos tipos de indicios y/o elementos de prueba.

19. Colecta, preserva y mantiene los indicios en el laboratorio para evitar contaminacioén, durante el
proceso de analisis.

20. Mantiene y documenta la cadena de custodia hasta el final del proceso de analisis.

21. Aisla analitos utilizando los métodos apropiados de extracciéon para su analisis.

22. Analiza el resultado de los analisis realizados.

23. Realiza el analisis estadistico.

24. Realiza recolecciéon de indicios fisicos, quimicos y bioldgicos en campo, cuando se requiera.

25. Mantiene comunicacion con el Ministerio PuUblico durante la examinacion de casos; para la
preparaciéon de la declaracidon y evidencias para juicio oral.

26. Colabora en el Sistema de Gestion de Calidad.

8. ATRIBUCIONES
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Articulo 38, fracciones | a XVII de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Baja California Sury del Articulo 36, fracciones | a VIl del Reglamento Interior de la Procuraduria General
de Justicia del Estado de Baja California Sur.

1. Auxiliar técnico

DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO TECNICO LABORATORISTA QUIMICO
AREA DE DESCRIPCION LABORATORIO DE QUIMICA FORENSE
PUESTOS A PUESTO NINGUNO
HORARIO DISPONIBLE
1. PERFIL
GRADO EDUCATIVO LICENCIATURA Y/O POSGRADOS
PASANTE DE LA \
AREAS DE INGLElli :EE’\;%(I:,LAI;_I;J E?Eﬁzms E::EEgiII_DIEA QUIMICA ANALITICA,
CONOCIMIENTO QUIMICAS y/o TECNICO EN D CRIMINALISTICA DE CAMPO
CRIMINALJSTICA
2. EXPERIENCIA
TIEMPO MINIMO 6 MESES
3. HABILIDADES
6. Trabajo en equipo 6. Integridad
7. Actitud 8. Habilidad comunicativa
8. Escuchar 9. Vision
9. Tener disposicion

10. Ser resolutivo

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES

Continuidad: Relacionada con la institucién.

Flexibilidad: solucién adaptada a la situacién a resolucién de problemas.

Sociabilidad individual: Disposicion al trabajo, capacidad de adaptacion.

Sociabilidad interpersonal: Disposicion a la cooperacién, honradez, rectitud, espiritu de equipo.
0 Participacion: Capacidad de organizacion, de relacién, responsabilidad y de direccion.

SweNe

5. MANEJO DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

1. Normas de Limpieza de Laboratorio.
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2. Almacén de Reactivos y Suministros.
3. Actividades Administrativas.
4, Actividades de Apoyo Técnico de Laboratorio manejo de equipo auxiliar.
5. Conocimiento de Gestidn de Calidad

6. OBJETIVO DEL PUESTO

Ser un auxiliar técnico con capacidad para desempefar sus funciones de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el laboratorio de Quimica y por el Sistema de Gestién de Calidad y Mejora Forense de
Servicios Periciales de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Baja California Sur.

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

—_

Llevar a cabo la recepciéon de solicitudes de servicios ofertados por el Laboratorio de Quimica,
y recepcion de indicios para su respectivo posterior analisis realizado por el perito Quimico.

2. En caso de ser requerido funge como verificador de transferencia de datos.

3. Mantiene ordenadas las instalaciones del laboratorio del area analitica.

4. Mantiene el instrumental, reactivos, equipo y suministros en éptimas condiciones de uso.

5. Mantiene y documenta la cadena de custodia hasta el final del proceso de analisis.

6. Mantiene la competencia técnica-analitica, mediante examenes y evaluaciones en el
ejercicio de su trabajo por el Responsable del Laboratorio.

7. Mantiene comunicaciéon con el Perito Quimico en caso de que se requiera material, equipo,
reactivos o mantenimiento de las areas.

8. Colabora en el Sistema de Gestion de Calidad.

9. Aplicar las buenas practicas de laboratorio.

10. Informar de cualquier situacidén que se presente en el laboratorio de Quimica Forense a su

superior jerarquico.
1. Apegarse a las Normas establecidas por los laboratorios de Quimica Forense.

8. ATRIBUCIONES

Articulo 38, fracciones | a XVIl de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del
Estado de Baja California Sur y del Articulo 36, fracciones | a VIl del Reglamento Interior de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de Baja California Sur.
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1. Auxiliar Administrativo

DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO

AREA DE DESCRIPCION

LABORATORIO DE QUIMICA FORENSE

PUESTOS A PUESTO NINGUNO
HORARIO DISPONIBLE
1. EDUCACION
GRADO EDUCATIVO LICENCIATURA Y/O POSGRADOS
-SECRETARIAL ADMINISTRATIVAS
A -ASISTENCIA ADMINISTRATIVAS
AREAS DE CARRERAS TECNICAS E :‘:EE:I‘iSE A
CONOCIMIENTO ADMINISTRATIVAS -ADMINISTRATIVAS Y
D EMPRESARIAL

-SECRETARIADO EJECUTIVO

2. EXPERIENCIA

TIEMPO MINIMO 6 MESES

3. HABILIDADES

1. Trabajo en equipo
2. Actitud

3. Escuchar

4. Tener disposicion
5. Ser resolutivo

6. Integridad
7. Habilidad comunicativa
8. Vision

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES

1. Continuidad: Relacionada con la institucion.

2. Flexibilidad: soluciéon adaptada a la situacidn a resolucién de problemas.

3. Sociabilidad individual: Disposicién al trabajo, capacidad de adaptacion.

4. Sociabilidad interpersonal: Disposicion a la cooperaciéon, honradez, rectitud, espiritu de equipo.
5. Participacion: Capacidad de organizacién, de relacién, y de responsabilidad.

5. MANEJO DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

1. Equipo de computo y equipos auxiliares
2. Normas de Limpieza de Laboratorio.

3. Almacén de Reactivos y Suministros.

4. Actividades Administrativas.

5. Conocimiento de Gestién de Calidad

MO-400
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6. OBJETIVO DEL PUESTO

Ser un auxiliar administrativo con capacidad para desempefar sus funciones de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el laboratorio de Quimica y por el Sistema de Gestion de Calidad y Mejora
Forense de Servicios Periciales de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Baja California Sur.

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Realizar actividades administrativas de apoyo.

Administrar la entrega del informe de resultados a los clientes.

En caso de ser requerido funge como verificador de transferencia de datos.

Mantiene las instalaciones del laboratorio del area administrativa.

Apoyo al servicio administrativo sobre las compras de servicios y suministros.

Participar en las diferentes actividades para conocer y aplicar el sistema de gestién de

calidad.

Informar de cualquier situacién que afecte la calidad de los servicios.

Cuando sea necesario dar servicio de atencidn al agente solicitante.

Mantiene comunicacién con el personal técnico en caso de que se requiera material, equipo,

reactivos o mantenimiento de las areas.

10. Colabora en el Sistema de Gestion de Calidad.

1. Aplicar las buenas practicas de laboratorio.

12. Informar de cualquier situacidon que se presente en el laboratorio de Quimica Forense a su
superior jerarquico

13. Apegarse a las Normas establecidas por los laboratorios de Quimica Forense

oG WN

© © N

8. ATRIBUCIONES

Articulo 38, fracciones | a XVII de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Baja California Sury del Articulo 36, fracciones | a VIl del Reglamento Interior de la Procuraduria General
de Justicia del Estado de Baja California Sur
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8. ESTRUCTURA DOCUMENTAL DE LA ESPECIALIDAD

a. Descripcion de actividades de la especialidad

El Laboratorio de Quimica Forense establece, implementa y mantiene un
sistema de gestion para el alcance de las actividades acreditadas que permite
documentar las politicas, programas, procedimientos, instructivos, bitacoras y
formatos que permiten asegurar la calidad en las operaciones, generando
productos de aceurdo con la calidad esperada del agente solicitante.

En cada titulo de este Manual Operativo se hace referencia a los procedimientos
administrativos y técnicos implementados, el sistema de documentos se ha
establecido en cuatro niveles:

¢ Nivel 1. Manual Operativo del Laboratorio de Quimica Forense.
Es el documento base de todo el sistema de gestion del laboratorio,
vincula al Sistema de Gestidon de la Direccidn de Servicios Periciales,
contiene la politica, los objetivos, las responsabilidades, ademas establece
la interaccion entre los elementos para documentar las directrices bajo las
cuales deben de relizarse las operaciones administrativas y técnicas del
Laboratorio de Quimica Forense.

e Nivel 2. Procedimientos administrativos.
Documentos que soportan las actividades administrativas del sistema de
gestion del Laboartorio de Quimica Forense.

e Nivel 3. Procedimientos técnicos.
Documentos que estan basados en procedimientos estandar de
operacion, y son descripcitivos de la secuencia de pasos necesarios para
asegurar un producto de calidad. Los documentos contienen esquemas,
tablas y referencias para hacer mas secilla la comprension del
procedimiento y vinculados a un instructivo de uso de equipos.

e Nivel 4. Registros.

Bitacoras y Formatos. Formas preestablecidas para llenado de
informacion como soporte para procedimientos administrativos y
técnicos. Sirven como apoyo para el resgitro de las actividades generadas
del procedimiento, por ejemplo: listas de verificacion, registros de
actividades realizadas en el laboratorio, programacion de actividades y de
uso general. La permanencia en el laboratorio sera de 1 ano despues de
concluido el gjercicio y destino final Almacén General de la Procuraduria
General de Justicia del Estado de Baja California sur.
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b. Listado de los documentos operativos del Laboratorio de
Quimica Forense

GUIA DE DOCUMENTOS
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

NOMBRE

DESCRIPCION

NIVEL 1

Manual Operativo de Quimica
Forense

Establece los objetivos y politicas generales del
Laboratorio de Quimica Forense. establece Ia
interaccion entre los elementos para documentar las
directrices bajo las cuales deben de relizarse las
operaciones administrativas y técnicas del Laboratorio
de Quimica Forense.

NIVEL 2

Procedimiento  Expediente de

Integra la documentacion fundamental para sustentar

PO-400 las relaciones laborales con la Institucién y de su
Personal . )
competencia profesional.
- s Establece un programa de mantenimiento de la
Procedimiento de Capacitacién y : o L
. competencia, formacion, homologacioén,
PO-401 Competencia del personal del L -
. o estandarizaciéon y desarrollo de habilidades del
Laboratorio de Quimica Forense
personal.
- . Asegura que la recepcidn de los indicios sea uniforme,
Procedimiento para Solicitudes, 4 o .
PO-402 confiable y cumpla con las caracteristicas establecidas
Ofertas y Contratos A
por la normatividad
Define el procedimiento de operacién que faciliten la
PO-412 Procedimiento de Expediente de |integracion, seguimiento y control del Expediente de
Equipo Equipo, asi como del cuidado, mantenimiento,
limpieza y calibracion.
Ny, . fa al personal técni manipula los indici r
Procedimiento de manejo de Guiaal pe sona te; coque manipuia los d clos para
PO-416 A asegurar la identidad e integridad de los mismos
indicios : -
durante su estancia por el Laboratorio.
. Asegura la identidad e integridad de los materiales de
Procedimiento para el Manejo de . . 1
PO-417 ) . referencia y patrones de masa evitando pérdidas,
Materiales de Referencia : - .
contaminacion o alteraciones.
jiento  para Control de Establece los requisitos para asegurar la proteccion de
PO-420 datos y gestion de la inform i6n a través de su transm|5|on electrénicay
fisica, asi como su almacen
Procedimiento de Monitoreo de Guia al personal con los pasos a seguw para mantener
. e las Instalaciones, condiciones ambientales y los
PO-421 Instalaciones, Condiciones . . )
. . - equipos refrigerados destinados para el resguardo de
Ambientalesy Equipos Refrigerados : L2 o -
reactivos e indicios no afecten a los analisis realizados.
dimni o g Guia al personal técnico y profesional que manipula
PO-422 Procedimiento para Manejo de materiales infecciosos, en la implementacién de

Sustancias Quimicas

medidas apropiadas para evitar y prevenir riesgos,

MO-400
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garantizando la seguridad y previniendo impactos
nocivos al medio ambiente.

Procedimiento para la Limpieza del

Describe como se debe realizar la limpieza de las areas
del Laboratorio de Quimica Forense, realizarla de forma

del Laboratorio de Quimica Forense

Procedimiento para el muestreo de

PO-423 Laboratorio, Material y Equipo adecuada para evitar contaminacién cruzada vy
accidentes dentro del laboratorio.
- - .. | Establece los pasos a seguir para la eliminacién
Procedimiento para la Eliminacion .
PO-424 . correcta del material desechable que se genera como
de Material Desechable i .
resultado de los andlisis realizados.
Establece los pasos a seguir para la revision de las
Procedimiento para la Revisidn |opiniones emitidas en base a la integracién del
PO-427 L . . . o
Técnica y Administrativa Expediente de caso que cumpla con los requisitos de
salida.
PO-429 Procedimiento para Compras Y |Establece los pasos a seguir para realizar la selecciony
Adquisiciones la compra de servicios y suministros para el laboratorio.
- L. EvallUa a los proveedores de los productos consumibles
Procedimiento para Evaluacién de L. o :
PO-430 y servicios criticos que afectan a la calidad de los
Proveedores - P
ensayos del Laboratorio de Quimica Forense.
Procedimiento para la Recepcidn y | Describe la recepciéon y almacenamiento de los
PO-43] . . . . . .
Manejo de Materiales materiales consumibles y servicios para el laboratorio.
Establece las directrices que se van a desarrollar
. durante la validacién de los métodos analiticos
pO-400 Plan de accidén . o
establecidos para el alcance de acreditacion del
Laboratorio de Quimica Forense
. Establece el plan de Capacitacion para todo el personal
Programa de Capacitacion vy . . P
. gue trabaja en el Laboratorio de Quimica de nuevo
pO-406 Competencia del personal del]. - .
. L ingreso y permanencia, para el aseguramiento de la
Laboratorio de Quimica Forense .
calidad.
Establece un procedimiento normalizado de
acciones a seguir en caso de presentarse un
60-407 Programa de Seguridad e Higiene |evento que ponga en riesgo o peligro la

integridad del personal, asi como las instalaciones
y los equipos de los Laboratorios de Quimica
Forense.

NIVEL 3

Establece las bases estadisticas para aplicar un plan de

Sustancias Controladas

PO-403 . muestreo y garantizar una cantidad suficiente de
Sustancias Controladas . L
muestra representativa, optimizando recursos.
Indicaciones de las operaciones necesarias para
Procedimiento para la Verificacién | comparar el equipo de medicién y seguimiento con
PO-405 de Instrumentos de Medicidon de | patrén certificado, con el fin de comprobar y afirmar
Peso que el instrumento de medicién, estd dentro del error
maximo permitido.
Procedimiento para el Pesaje de | Describe los requisitos necesarios para obtener el peso
PO-406 . }
Sustancias Controladas de las sustancias controladas.
Establece los métodos recomendados por los expertos
PO-407 Procedimiento para el andlisis de | Cientificos y directrices internacionales para el analisis

forense destinado a determinar
sustancias ilicitas.

la presencia de
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Establece los métodos adecuados para los indicios a

Procedimiento para la . . S
PO-408 Identificacion de Cannabis y sus gnallzar de . acuerdo a  la dISpOHIbI|I.dad de
) instrumentacién adecuada y del grado de validez legal
derivados
aceptable como prueba.
Procedimiento para Reacciones | Especifica los elementos requeridos para la preparacion
PO-409 e . Y
Quimicas de Desarrollo de Color y el uso de reactivos para la aplicaciéon de las pruebas.
Procedimiento para la | Indicaciones necesarias para realizar adecuadamente la
PO-414 Identificacion de Sustancias por | verificacion del desempefo del Espectrofotdmetro
Espectroscopia Infrarroja Infrarrojo por Transformada de Fourier
Procedimiento para 18| Indicaciones necesarias para realizar adecuadamente Ia
PO-415 identificacion de sustancias | yerificacion del desempefio del Cromatégrafo de gases
Controladas por Cromatografia de | -on detector Masas.
Gases - Masas
. . L Establece directrices para la validacion de métodos
Procedimiento de Validaciéon de los . . .
PO-419 L . estandar y no estandar empleados por el laboratorio y
Procedimientos Técnicos . . o .
su incorporacion como procedimientos técnicos.
P dimient £ g Establece las directrices para evaluar el sistema de
ro;e imiento para Ensayos de gestion a través de la prueba Ensayos de aptitud para
PO-428 Apt|tud . - .
medir el desempefio y la competencia del personal del
Laboratorio.
Prfocedwglento |c|)arj] elaboracion de Establece los lineamientos para emitir un informe de
PO-435 Informe de resultados e ensayo (Dictamen).

integracion de expediente de caso

9. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS DEL LABORATORIO DE
QUIMICA FORENSE

9.1 Catalogo o listado de servicios

LABORATORIO DE
QUIMICA FORENSE

ANALISIS DEL
ALCANCE DE
ACREDITACION

DISCIPLINA: IDENTIFICACION DE NARCOTICOS

PRUEBA: I[dentificacién de Mariguana y sus derivados, Cocaina
y Metanfetamina. Cuantificacién de los pesos bruto y neto.

la prueba solicitada.

PROBLEMA PLANTEADO: Descripcion del
contenido del indicio, indicando el niumero de identificacién y

embalaje vy
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DISCIPLINA: TOXICOLOGIA

PRUEBA: |dentificacion de Metabolitos y/o Drogas de Abuso
(THC, Cocaina, Anfeta/Metanfetaminas, Opiaceos vy
Benzodiacepinas) en orina.

PROBLEMA PLANTEADO: Descripcion del embalaje vy
contenido del indicio, indicando el numero de identificacion y
la prueba solicitada.

LABORATORIO DE

DISCIPLINA: TOXICOLOGIA

QUIMICA FORENSE

ANALISIS FUERA DEL

PRUEBA: Determinacion de Alcohol Etilico (Etanol) en orina
y/o sangre.

ALCANCE DE
ACREDITACION

PROBLEMA PLANTEADO: Descripcion del embalaje vy
contenido del indicio, indicando el numero de identificacion y
la prueba solicitada.

DISCIPLINA: RESIDUOS POR ARMA DE FUEGO

PRUEBA: Identificacion de Particulas Unicas (Plomo, Barioy
Antimonio).

PROBLEMA PLANTEADO: Descripcion del embalaje vy
contenido del indicio, indicando el numero de identificacion y
la prueba solicitada.

9.2 Requisitos para solicitar la intervenciéon del Laboratorio de

Quimica Forense.

9.2.1 Oficio de solicitud.

Sefalar

O®WNO VAN

MO-400

Formato de hoja con logotipos y leyenda

Fecha de la solicitud

Numero Unico de Caso o Carpeta de investigacion.
NuUmero de Oficio de Solicitud.

Descripcion correcta del indicio y su embalaje.

el tipo de andlisis/intervencion requerida.

Nombre de la autoridad solicitante.
Direccion de la autoridad solicitante (adscripcion)
Firma de la autoridad.
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9.2.2 Registro de cadena de custodia.

1. Senalar la misma investigacion que en oficio de solicitud.

2. Sefalar el nombre de quien entrega el indicio en el laboratorio, fecha y
hora.

3. Coincidir la descripciéon del indicio con lo que se presenta fisicamente.

9.2.3 Indicio.

1. Se presente el indicio adecuadamente embalado, identificado y
etiquetado.
2. Sefalar la misma investigacion que en el oficio de solicitud.

9.3 Requisitos minimos para la emisiéon de un Dictamen, Informe o

Requerimiento

El perito Quimico podrd generar como resultado de su intervencion, un
dictamen, un requerimiento o un informe, segun sea el caso, mismo que
debera remitirse a la autoridad que lo haya solicitado una vez que haya
cumplido con los requisitos Elementos de Analisis, descritos en el Formato
de Integracion de Expediente de Caso FO-411 y Formato de Revision
técnica y administrativa de Expediente de caso FO-416, y que todas las
conclusiones del reporte final estan soportadas y son consistentes con los
datos analiticos.
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9.4 Diagrama del Proceso del Laboratorio de Quimica Forense

Llega solicitud de
asignacion de perito

MO-400

PERSONAL DE
LABORATORIO

| Seasigna al perito de
= turno

PERITO/ TECNICO LABORATORISTA

Entrega el Dictamen a
la autoridad solicitante

\ 4

Realizar recepcion
técnica de indicios
verificando el
contenido

éSe acepto la
solicitud?

Se llena el formato
Rechazo de la
recepcion de indicios
FO-401 anotando las
observaciones

—

Se entrega el formato
al agente solicitante

Realiza las
correcciones <t

Se lleva a cabo el
analisis
correspondiente

\ 4
Se realiza Dictamen
adjuntando los
formatos utilizados
durante el analisis

\{\

Se llena la caratula de

RESPONSABLE DE QUIMICA
FORENSE

Se verifican las
conclusiones del

caso

\/\

—

» reporte final

—1

Realiza la Revision
Técnicay
Administrativa

éSe realizaron
correcciones?

Se aprueba el
Dictamen
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10. ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

10.1 Diagrama Modelo de Mejora Continua.

Mejora Continua del Sistema de Administracién de Calidad

Laboratorio de Quimica Forense

Flujo de informacién

------------------------ » Actividades que agregan valor

de resolver cualquier aspecto relacionado con el contenido de este documento.

2. La informacién y datos contenidos en este documento no pueden ser reproducidos, ni
trasferidos en forma total o parcialmente, sin la previa autorizacién por escrito del Director de
Servicios Periciales.
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1. INTRODUCCION
Dentro del Laboratorio de Genética Forense se llevan a cabo de manera inua
analisis de ADN mediante STRs, por lo cual se desarrolla
procedimientos con el fin de describir los requisitos técnicos
establecimiento de politicas, objetivos, procesos, sistemas de
programas de mantenimiento, calibracion, verificacic
equipos, capacitaciony actualizacion del personal, asi
meétodos, procedimientos, instructivos y formatos a
operacion con base en la Norma ISO/IEC 17025:
resultados de analisis que se realizany emitan,

y cientificos, que permitan la fiabilidad, verac

resultados.
oreNse astime el compromiso de cumplir
%- blecidas en este Manual y en los
e

El personal del laboratorio de genétic
ema de Gestion de Calidad y Mejora

strumentos y
oMo lecimiento de
aJ gue norman la
oR_larfinalidad de que los
N los requisitos técnicos
calidad de los analisis y

con la politica de la calidad, las dir
demas documentos que conformpan
Forense.

2. OBJETIVO

El Manual Operativo climento que se desprende del Manual de Sistema
de Gestion de Calida gjora Forense implementado en la Direccion de
Servicios Pericjale e tiehe por objeto asegurar la calidad de los resultados del
Laboratorio e ica Forense, para brindar la confiabilidad de los analisis de

ADN.
%

Lag dispdstefones de este Manual Operativo seran aplicables a todo el personal del
areadelllaboratorio de Genética Forense de |la Direcciéon de Servicios Periciales de
la Procuraduria General de Justicia del Estado de Baja California Sur.

4. MISION

Proporcionar a la sociedad un servicio de calidad emitiendo informes vy
dictdmenes basado en la identificacion humana y/o casos forenses, sustentdndolo
con base en la Norma ISO/IEC 170252017, para coadyuvar con las autoridades

MO-500 Versién: 9 Pagina 4 de 32



GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO
DIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES

PGJE LABORATORIO DE GENETICA FORENSE

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA

encargadas de la imparticion de justicia, donde es primordial que sea justa,
eficiente y oportuna.

5. VISION

Ser un laboratorio lider en el area de Genética Forense, alcanzando niveles de
excelencia requeridos, basados en estandares internacionales de calidad,
investigacion cientifica, competencia técnica forense y humana, conso 'ando la

confianza, seguridad y credibilidad entre nuestros usuarios y de la
Sudcaliforniana.

6. ALCANCE DE ACREDITACION

Material . Caracteristic Método ftems de Equipo o
. Categoria _
examinado aaensayar | deensayo  ensayo tecnologia clave

epteliales, .
p, . Extraccion
liquido .
. automatizaday
seminal,
teiidos manual,
DNA STRs eliac amplificacion de
bioldgicos )
DNA Y- ST punto finaly
(sangre, :
tiempo real,
hueso, )
. electroforesis
musculo,

cartilago, capilar
\ otros).

Extraccion
Analisi e automatizaday

L Células
Bioldégico | Fragm epiteliales manual,
’ Pruebasde | Alcance ’ amplificacion de

. ngr .
Parentesco | Flexible =angre, punto finaly

semen, tejidos :
o tiempo real,
biologicos. .
electroforesis

capilar

Perfiles
genéticos de

células
o Base de datos
Base de Alcance epiteliales,

datos Flexible sangre, DigiMed ADN
semen, tejidos
bioldgicos,
perfiles
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genéticos
obtenidos por
otros
laboratorios.

Perfiles
genéticos de
Muestras de e S

referenciay no VS
identificado

7. POLITICAS

IMPARCIALIDAD Y CONFIDENCIALIDAD
7.1 El laboratorio de Genética Forense llev
imparcial y no admite presiones
podrian comprometer su impaLcia
confidencialidad y la imparcialida lgnte el Cédigo de Etica CG-100
por lo cual el personal del lab@ratoho fiyfma la carta compromiso al codigo
de etica FG-10]. El laborategsioNdentifica los riesgos a la imparcialidad de
manera continua y siguelel proeedimiento PG-T10 eventualidades, para
eliminar o minimizar dich@g rieggos. [17025:2017:4.1.1, 4.1.2, 4.1.3, 4.1.4, 4.1.5,

sta comprometida con la

6.2.1]
7.2 La informaciog a personal tenga acceso por el ejercicio de sus
funcionesy lai ion acerca del cliente que sea obtenida de fuentes

diferentesndel cllgnte es considerada como confidencial. Cuando el
laboratori equerido por ley o autorizado para revelar informacion
' ' | responsable del laboratorio notifica al cliente o a la persona
e registra en el formato de comunicacion con el solicitante
O8fla informacion proporcionada, salvo o que esté prohibido por ley.
2017:421, 422,423, 42.4]

< E’structura
laboratorio de genética forense forma parte de una entidad legal como

lo es |la Direccion de Servicios Periciales que a su vez forma parte de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de Baja California Sur.
[17025:2017:5.1]

7.4 La organizacion y estructura del laboratorio se define en el organigrama
en el apartado 8 del presente documento. Las responsabilidades del
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personal que labora en el laboratorio se encuentran establecidas en los
perfiles de puesto en el apartado 82 del presente documento.
[17025:2017:5.2, 5.5 incisos a) y b); AR3125:2023:521]

7.5 Las actividades de laboratorio se llevan a cabo de manera que cumplen
con los requisitos del sistema de gestion de calidad mismos que siguen los
lineamientos de la norma ISO/IEC 17025, requisitos de los clientes y
complementarios. [17025:2017:5.4, 6.2.1]

7.6 El laboratorio documenta sus procedimientos en la exten
para la aplicacion coherente de sus actividades y
resultados. [17025:2017:5.5, inciso c)]

ente de otras
egarios para llevar a
Sistema de Gestion
RISMoO sistema y realiza los
para prevenir o minimizar
actividades del laboratorio.

7.7 Cuenta con un Enlace de calidad quien indeg@endi
responsabilidades tiene la autoridad y los recu %
cabo la implementacion, mantenimiento 8jO%g dg
de Calidad, la identificacion de desviaci
analisis para la implementacion de |
dichos desvios y asegura la eficacia
[17025:2017: 5.6 Inciso a), b), ¢), d)

7.8 Cuando se implementan {Camb el Sistema de Gestion se efectua la
comunicacion al persondl parg mantener la integridad del sistema
mediante oficio, mi e r on, capacitacion, apoyo visual y/o bitdcora

@

de comunicacio BO-512 segun sea necesario, [17025:2017: 5.7q),
b)]

Laboratorio documenta los requisitos de competencia para cada
funcion gue influyen en los resultados de las actividades. En los perfiles de
puesto de cargo estan incluidos los requisitos de educacion, formacion,
conocimiento técnico, habilidades y experiencia. [17025:2017:6.2.2]

7.11 El personal que realiza actividades de laboratorio, autoriza resultados y/o
interpretaciones poseen las competencias requeridas en cada puesto, de
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acuerdo al programa de formacion inicial y capacitacion continua pc-500
donde se establece los lineamientos para seleccionar, formar, supervisar e
identificar las necesidades de formacion del personal y para proporcionar
la capacitacion del personal involucrado en cualquier ejecucion de tareas
que afecten la calidad en los procesos asi como evaluar la importancia de
las desviaciones. [17025:2017:6.2.3, 6.2.5; AR 3125: 2023: 6.2.2.1, 6.2.3.2]

7.12 Una vez finalizado el programa de capacitacion, el Director de icios
Periciales por medio de la Carta de Autorizacion FG- za” al
personal para operar dentro del Laboratorioy emitir dicta nlace
de calidad comunica al personal sus tareas, responsabif autoridad
mediante la entrega del perfil de puesto y una cop J carta de

autorizacion. [17025:2017: 6.2.4, 6.2.6]

7.13 Todo el personal que realiza ensayos es i a pruebas de
competencia, gue incluyen la revision y i28Cion de los resultados e

interpretacion. La prueba de competenéia xamen practico y cubre
el espectro de las tareas previstas reldCidpa con el ensayo de acuerdo
al procedimiento de AseguramientoNde dglidad PO-518. Los resultados
previstos de la prueba de comp deben ser logrados antes de
realizar lastareasen uncasor :2017:6.2.1,6.2.3; AR 3125: 2023: 6.2.3.1,
62.3.2]

Instalaciones y condiciones ambientales

7.14 Las instalaciones ORdici8fies ambientales del laboratorio son las
adecuadas par % sus actividades, sin afectar los resultados.
Manteniéndose u Q0| vy registro de las condiciones ambientales
(temperatura dad) en el area de amplificacion y electroforesis
capilar mgdi
531 cup
170

nal de genética supervisa y mantiene el control de acceso al
tario por medio de tarjetas magnéticas, siguiendo el procedimiento
ntrol de accesos PO-524, adicionalmente se realiza el registro de
visitantes en la bitacora BO-500. [17025:2017: 6.3.4 inciso a)]

7.16 Con la finalidad de evitar contaminacion fisica y bioldgica en los items a
analizar el personal del laboratorio cuenta con el procedimiento de
Limpieza de Material, Equipo y Laboratorio PO-512 y el Programa de
Seguridad e Higiene pO-503. [17025:2017: 6.3.4, inciso b)]
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7.17 Las areas incompatibles dentro de las instalaciones del laboratorio de
genética, tales como areas Pre-PCR y Post-PCR, mantienen la separacion
necesaria de acuerdo con el Croquis del laboratorio de genética forense
AO-500 para evitar que los resultados obtenidos se vean afectados.
[17025:2017: 6.3.4, inciso ¢)]

7.18 Cuando el laboratorio realiza tomas de muestras en sitios o instalaciones
fuera de su control, el personal se asegura que se cumpla
requisitos relacionados con las buenas practicas del laborajeFi
el procedimiento de Toma de muestras biologicas PO-501
6.2.5]

Equipamiento
7.19 El laboratorio tiene acceso al equipamiento, #Fchjdes pstrumentos de
e

medicion como la balanza y micropipetas, .% edicion como el
marco de pesas certificado con base a la 3 C 17025, materiales
ayxiliares. [17025:2017: 6.4.1]

de referencia, reactivos, consumiblesy

7.20 El laboratorio cuenta con un prodedimignto para la manipulacion,
transporte, almacenamiento, us antenimiento planificado del
equipamiento para asegurar ¢ i®namiento apropiado y con el fin de
prevenir contaminacion r|oro Manipulacion, transporte,
almacenamiento y uso d€ equiPsdPO-522. [170252017.6.4.2, 6.4.3, 6.4.4]

7.21 El laboratorio reali
mantener la exa

& My verffiéacion de los equipos de medicidon para
% la incertidumbre de medicidn reqguerida
mediante el proc

iMjento Verificacion de balanzas PO-513, VVerificacion

la validez de los resultados.

7.22 ki torio cuenta con un programa de mantenimientoy calibracion de
908, el cual se revisa y se ajusta segun sea necesario, para mantener la

dnza en el estado de calibracion Programa de mantenimiento y
cadlBracion de equipos pO-502. [17025:2017:6.4.7, 6.4.12] AR 3125:2023:6.4.7.1

7.23 Cuando un equipo dé resultados cuestionables o se demuestre
defectuoso el Responsable y/o Enlace de calidad examinan el efecto del
defecto o la desviacion respecto a los requisitos especificados y se debe
iniciar la gestion del procedimiento referente al trabajo no conforme
Identificacion y acciones para eventualidades PG-T10. [17025:2017:6.4.9]
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7.24 El Laboratorio utiliza materiales de referencia (WEN ILS 500, LIZ 600
escalera alélica, control positivo proveniente de cada kit empleado) los
cuales son revisados en cada corrida tal como lo establece la Guia de
interpretacion de perfiles genéticos gO-503 asi como en cada revision
técnica y administrativa que se realiza a cada expediente de caso. El
laboratorio de Genética Forense no realiza calibraciones y no obtiene
factores de correccion. [17025:2017:6.4.11,7.6.2, 7.8.4.1]

7.25 Ellaboratorio conserva registros de los equipos criticos y nQ oftde

se incluye la identificacion del equipo, nombre del fabrica

actual entre otros en el formato Expediente de equipa

Trazabilidad metrolégica
7.26 El laboratorio mantiene la trazabilidad
sus mediciones del marco de pesas, ba
un certificado de calibracién otor

se asegura que los resultados de
medicion que se toman son trazab tema Internacional de Unidades
(SI), cuando esto no sea posible toriorealiza su trazabilidad a traves
de la verificacion de bala té su marco de pesas certificado vy
verificacion de micropipetas sig®igado los procedimientos Verificacion de
balanzas PO-513 y VerificOgcion @e micropipetas PO-514. [17025:2017: 6.5,
6.5.2,6.53]

nistrados externamente
7.27 Ellaboratorioc on un procedimiento donde define, revisa y aprueba
los requisitos deNJaboratorio para productos y servicios suministrados
externam vallacion de suministro o servicio y proveedores PO-515.
Defi cwiferiGs de evaluacion de los proveedores mediante el formato
(O e suministro o servicio y proveedores FO-518. Ademas,
la verificacion y etiquetado de reactivos, asi como suministros
dos\entes de que dichos productos se usen o se suministren al cliente
S @ndo el procedimiento Verificacion de Equipos, reactivo y suministros
crftf€os PO-520. [17025:2017.6.6.1, 6.6.2, 6.5.2]

Productos v servi

7.28 El Responsable comunica a los proveedores externos los requisitos para
productos y servicios que se van a suministrar mediante el catalogo de
bienes y servicios e infraestructura proporcionado por la Direccion de
Servicios Periciales, cada ano mediante el Fondo de Aportaciones para la
Seguridad Publica FASP. Asi mismo el Responsable se comunica
mediante correo electronico y/o llamada telefénica para la cotizacion de
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algun equipo, suministro o servicio que se requiera dentro del laboratorio
siguiendo el procedimiento de adquisicion de equipos, servicios Yy
suministros PG-106. [17025:2017:6.6.3]

Revisiones de solicitudes, ofertas y contratos
7.29 El laboratorio cuenta con el procedimiento de recepcion, control, manejo
v almacenamiento de indicios PO-502, para la revision de sglicitudes,
ofertas y contratos y conserva registros de las revisiones m
formato criterios para la recepcion de solicitud e indicios
se definen los requisitos. Ademas de incluir cualquier ca
en la solicitud. [17025:2017: 7.1.1]

7.30 Cuando el método solicitado se considere inapropi
laboratorio informa al cliente, la comunicacig

observaciones, o en el formato comunic
[17025:2017:71.2]

noNemite una declaracion de
orma establecida dentro de su
liza proveedores externos para las
Qrio. [17025.2017:71.3, 7.8.3.1 Inciso b),

7.31 El laboratorio de Genética forens
conformidad basado en una le
dictamen o informe de casq
actividades especificas dell
7.8.61,78.62]

Ne,

7.32 El Laboratorio per
siemprey cuand

SVI nes respecto al procedimiento de ensayo
en la valldez de Ios resultados Las desviaciones

justificada téc te, autorizada por el responsable del Iaboratorlo,
comunicada vy a
cliente, F as desviaciones solicitadas por la Autoridad Solicitante no
deben ten mpacto sobre la integridad de la especialidad o sobre la
[ je resultados. Cualquier desacuerdo entre la solicitud, oferta y
se debe resolver antes de que comiencen el ensayo e informar al
NJ7025:2017:7.1.4,7.1.5,7.4.3]

.33 Si contrato es modificado después de que el ensayo ha comenzado se
be repetir la revision del contrato y cualquier modificacion se debe
comunicar a todo el personal afectado dejando registro mediante
bitdcora de comunicacion efectiva BO-512. El laboratorio delbe cooperar
con la autoridad solicitante o con sus representantes para aclarar las
solicitudes y realizar el seguimiento del desempeno del laboratorio en
relacion con el trabajo realizado. [17025:.2017:7.1.6,7.1.7]
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7.34 El laboratorio conserva registros de los acuerdos, discusiones vy
comunicacion en general con los clientes acerca de los requisitos en las
solicitudes, de los resultados de las actividades del laboratorio, asi como el
grado de las busquedas en base de datos en el expediente de caso ya sea
mediante oficio, formato de comunicacion con el solicitante FG-108, o el
dictamen. [17025:2017:7.1.6, 7.1.8]

Seleccidn y verificaciéon de métodos
7.35 El laboratorio utiliza métodos y procedimientos aproplad
achdades de Iaboratomo para la evaluamon de lay

Cuando el cliente solicite la comparacion entre unaymuestra desconocida
Y una muestra conocida; primero se realiza la i ioh de los perfiles
genéticos de las muestras desconomdas de perfiles de las
Yaracion y si procede

7.36 s , imi uales y documentacion de
i ipo, mMmanuales de los Kits se
encuentran actualizados vy ibles facilmente en sus areas
correspondientes. Los doc del sistema de gestion de calidad se

area por el Enlace @82 ¥Cuando sea necesario, la aplicacion del
meétodo se co @ con detalles adicionales para asegurar su
aplicacion de for sohgrente en el formato de Notas del caso FO-5TI.

[17025:2017:7.2.18

7.37 Cuando el te N0 especifica el método a utilizar, queda a consideracion
|3 seleccion del método, el cual serd informado al cliente
rmato comunicacion con el solicitante FG-108 o en forma

ser empleados, conservando registros de la verificacion. En caso de una
modificacion por el fabricante que lo publicd, se debe repetir la
verificacion. [17025:2017:7.2.1.5]

7.39 El laboratorio no realiza el desarrollo de métodos, solo realiza validaciones
y/o verificaciones de lo establecido por el fabricante. [17025:2017:7.2.1.6]
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7.40 Todas las desviaciones a los métodos seran documentadas, justificadas, se
informara al responsable de laboratorio, lider técnico o enlace de calidad
para su autorizacion, siguiendo el procedimiento de Identificacion y
acciones para eventualidades PG-T10. Asi mismo solo sucederan si son
autorizadasy aceptadas por el cliente registrando en comunicacion con el
solicitante FG-108. [17025:2017:7.2.1.7]

Validacién de métodos
7.41 El laboratorio cuenta con procedimientos para la valii“' e Mos
p

meétodos no normalizados, registrados en el Listado de V& s LO-
504. Las validaciones satisfacen las necesidades de n en el
laboratorio e incluyen el analisis e interpretacio

0s datos.
[17025:2017:7.2.2.1]

affdo sea necesario
presentar cambios al método que afecte dos de la validacion

inicial. [17025:2017:7.2.2.2]

7.43 Las caracteristicas de desempeno evalyadas.en los métodos de validacion,

son adecuados para cumpli necesitados por el cliente.
[17025:.2017:7.2.2.3]

7.44 E| laboratorio conserva {los os de validacion, tales como los
procedimientos, requisit log resultados obtenidos, incluyendo la

declaracion de aptogpara,uso método validado, mantiene registro en el
Listado de validgci % -504. En caso de ser necesario, el laboratorio
registrara los reqWlistQs @specificos recomendados por el fabricante al
realizar la vali 3 7025:2017:7.2.2.4]
Muestreo
7.45 El laporato clenta con un procedimiento de muestreo el cual se
ravdisponible en el drea donde se lleva a cabo la actividad, Andlisis
ar, submuestreo de indicios y/o muestras bioldgicas PO-503. El
labokaterio conserva registro de los datos del muestreo que realiza
mediante fotografia la cual incluye fecha y hora del muestreo, datos de
[ ificacion de la muestra, identificacion del personal que realiza el
uestreo y el uso de sefnalamientos para identificar la ubicacion del
muestreo, cuando sea apropiado. Después de realizar el muestreo el perito
resguarda las fotografias en el expediente electronico correspondiente.
[17025:2017:7.3.1,7.3.2,7.3.3]

Manipulacién de los items de ensayo

MO-500 Versién: 9 Pagina 13 de 32



GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO
DIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES

PGJE LABORATORIO DE GENETICA FORENSE

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

7.46 El laboratorio cuenta con un procedimiento para el transporte, recepcion,
manipulacion y almacenamiento de los indicios para mantener la
integridad de estos, asi mismo se describe el sistema para identificacion
de los indicios asegurando que no se confundan fisicamente o cuando se
hagan referencia de ellos en registros u otros documentos Recepcion,
control, manejo y almacenamiento de indicios PO-502. [17025:2017: 7.4.],
7.4.2]

cumpla con los criterios de recepcion, el laboratorio consul
obtener instrucciones adicionales antes de proceder
registran los resultados de la consulta ya sea en el for
la recepcion de solicitud e indicios FO-500, comur]
FG-108 por oficio o informe. Si el cliente requi
admitiendo una desviacion de las condiciones & as, el laboratorio
documenta la desviacién y se incluye en un descargo de la
responsabilidad en el que se indiqugfq resultados pueden ser
afectados por la desviacion. [17025:2Q17: A& .3]

7.47 Cuando exista duda acerca de la adecuacion de un indici@®®=cu o*no

dlisis y se
erios para
con el cliente
icio se analice

7.48 Cuando los indicios y/o muest esiten ser almacenados bajo
condiciones ambientales e [ se realiza el registro de estas
condiciones en el formato Ckité yrd la recepcion de solicitud e indicios
FO-500 en observacionesff170. 7.4.4]

Reqistros técnicos
7.49 El laboratorio cu lo establecido en el procedimiento de Control
de registros PG-1 @ se describe la metodologia para implementar
los controles
actividades que

realizan en el laboratorio. Los registros técnicos para
cada acti dellaboratorio contienen la informacion suficiente para
facilitar'suaglio Se necesario la repeticion de la actividad en las mismas
colddician demas deben ser tales que otro revisor que posea los

Os. Wos registros técnicos deben incluir la fecha y la identidad del
persghal responsable de cada actividad. Las observaciones, los datos y los
caf€llos originales se registran en el momento en que se realizan. Para el

acenamiento y retencion de registros el laboratorio cuenta con el
instructivo para el almacenamiento y retencion de registros 10-507.
[17025:2017:7.5.1,7.5.2]

Evaluacion de la incertidumbre de medicion
7.50 El laboratorio realiza la evaluacion de la incertidumbre de medicidon
mediante las hojas de calculo Resultados de la verificacion de balanza FO-
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527 y Resultados de verificacion de micropipetas FO-528, donde se
establecen los criterios de aceptacion para cada medicion, los registros se
almacenan en el expediente de cada equipo. [17025.2017:7.7.1,7.6.1,7.6.3]

Aseguramiento de la validez de los resultados

7.51 El laboratorio establece un procedimiento para realizar el seguimiento de
la validez de los resultados y del desempeno del personal mgdiante la
participacion en ensayos de aptitud, Aseguramiento de Calid
cuando se requiera la participacion en comparaciones int
laboratorio sigue el procedimiento Ensayos de aptle
Responsable o enlace de calidad analiza y controla
seguimiento del laboratorio para la mejora continu
gestion de calidad, en caso de ser necesario toma accli@nes apropiadas

para evitar que se informen resultados incorr@Q 025.2017771,7.7.2,
7.7.3]

Informe de resultados
7.52 Los resultados son suministrados d era.exacta, clara, inequivoca y
Si

iendo lo establecido en el

objetiva en el dictamen o inform

procedimiento de Elaboracion de n, informe y requerimiento PO-

511 y Revision técnica y ao’ 'va PG-109, estos son revisados y
¢ ),

autorizados antes de su lib r Un revisor técnico registrando en el

formato de Revision técnica dministrativa FO-512 siguiendo el
procedimiento de Revisiog técpica y administrativa de expediente de

comunicacion en el formato comunicacion con el
solicitantg FG-108Jodos los registros hojas de trabajo, electroferogramas,
Y iSiC acnica deben encontrarse en el expediente de caso.

=NE) torio es responsable de toda la informacion suministrada en el
s , excepto cuando la informacion la suministre el cliente. Los
datog) suministrados por el cliente son los descritos en el problema
pldfiteado dentro del dictamen. En caso que la informacion proporcionada
r el cliente pueda afectar a la validez de los resultados se incluira un
descargo de responsabilidad en el dictamen. [17025:2017:7.8.2.2]

7.54 Cuando el laboratorio es responsable de la actividad de muestreo el

dictamen incluye fecha del muestreo, la ubicacion del muestreo la
identificacion Unica del indicio y el equipo utilizado, en caso contrario el
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laboratorio indica en el dictamen que los resultados se aplican a la muestra
como se recibid. [17025:2017:7.8.5]

7.55 Las interpretaciones expresadas en el dictamen son basadas en los
resultados obtenidos del indicio, cuando las interpretaciones se
comuniquen directamente mediante dialogo con el cliente se realiza el
registro de tales dialogos en el formato de comunicacion con el solicitante
FG-108. [17025:2017:7.8.7.2,7.8.7.3]

Modificaciones a los informes

7.56 Cuando se necesite cambiar, corregir o emitir nueva
ya emitido se debe realizar en forma de otro document
en la Bitacora de dictamenes BO-507 y en el folio d&asig

te ctamen
e registra
cion se registra
n debe incluir

como una notal al final "Modificacion al dictamé UMero de dictamen
gue corresponde, el cambio debe ser id glaramente y cuando
sea apropiado incluiren el dictamen la ghcambio. [17025:2017:7.8.81],
7.8.8.2,7883]

Quejas

7.57 Ellaboratorio sigue el procedignieMo iniones, quejas y sugerencias PG-
112 donde se establece la resol %» as guejas, opiniones y sugerencias
recibidas de los usuariosfo solf®ita#tes. [17025:201779.1, 792, 79.3, 7.9.4,
79.5796,79.7]

Trabajo no confar
7.58 Cuando se detect

ier aspecto de las actividades de laboratorio o
los resultados rabajo no cumplan con sus propios procedimientos
0 con losgequisites acordados con el cliente, el laboratorio sigue con lo
estableci el procedimiento Identificacion y acciones para
df s PG-110 [17025:2017:7.10.1, 7.10.2, 7.10.3]

a cabo las actividades de laboratorio; toda informacion generada
sefd resguardada y protegida contra acceso no autorizado de acuerdo al

ocedimiento de Control, Manejo y transferencia de Datos PO-519.
[17025:2017:7.11.1]

7.60 La base de datos utilizada para registrar, recopilar y almacenar datos se

encuentra validada en cuanto a su funcionalidad, siempre que haya
cualquier cambio, este debe ser documentado, autorizado y validado
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antes de su implementacion. El personal autorizado cuenta con usuarioy
contrasefha para acceder a la base de datos. [17025.2017:7.11.2]

7.61 Los procedimientos pertinentes al sistema de gestion de la informacion
del laboratorio se encuentran facilmente disponibles para el personal.
Cuando se detecten fallos en |la base de datos se realiza el registro
siguiendo el procedimiento de Identificacion y accionpes para
eventualidades PG-T10 para documentar las acciones inmeetas y
correctivas apropiadas. [17025:2017:7.11.5]

revision
mlaboraciones
able o personal

ingresados a la base de datos son revisados por el Rgspo
designado una vez comprobado los datos se racop’ rubrica al final
del oficio de contestacion. [17025:2017:7.11.6]

8. ESTRUCTURA DE LA ESPECIALDA&;

7.62 Los calculos y transferencias de datos son revisados

El Laboratorio de Genética Forense forfga pagte de la Direccion de Servicios
Periciales de la Procuraduria Ge e Justicia del Estado de Baja

California Sur, mantiene una gfganizaeion y estructura administrativa que
permite la interaccion de u con el propdsito de mantener las
operaciones dentro del distemawde” gestion, la estructura se encuentra
establecida de la siguiente\gnandra:
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8.1 Organigrama

Responsable de

Laboratorio

Enlace de Calidad

Perito

Auxiliar Técnico

9

Secretaria
Administrativa

\\
8.2 Perfilesy atribuciones de géfg
Los cargos que conformanal pershal bajo autoridad del Responsable de
o)

Laboratorio de Genética F son los siguientes:
821 Perito

PERFILES DE PUESTO
f—

Nombre del Puesto Perito
Area de Adscripeign \ Genética Forense
Duesto. de SUQ { Responsable del laboratorio
Inmediato
Puesto a §arg \J Personal del laboratorio
Horario:
i ( Yurtho Completo [X] | Turnos Especiales [ ]
1. EDUCACION
\ Grpdo Educativo Licenciatura Sub - Especializacion
Biologia, biotecnologia,
genética, quimica o areas a No requerida
fin

2. EXPERIENCIA

¢ Minimo1ano de experiencia.

3. HABILIDADES

MO-500 Versién: 9 Pagina 18 de 32
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1A

Pensamiento analitico y conceptual
Capacidad de iniciativa

Flexibilidad y capacidad de adaptacion
Resistencia a la presion

4.COMPETENCIAS PROFESIONALES

Capacidad de resolucion de problemas
Capacidad de organizacion del trabajo

Responsabilidad en el trabajo
Capacidad de trabajar en equipo {\

5. MANEJO DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

Manejo de micropipetas

Microsoft Office <
Word Q

Excel
PowerPoint @

6. OBJETIVO DEL PUESTO

= . ' ¥ .
Desempehar las funciones y responsabi ad&como perito de acuerdo a los

lineamientos establecidos por el laborato enética y por la Unidad de Gestion de
Calidad y Mejora Forense de Servici iclales de la Procuraduria General de Justicia
del Estado de Baja California Sur.

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Toma de muestras de efew

Recepcion de indicio
Pruebas Confirmative sangre y semen

Realizar analisi astras y/o indicios en las siguientes etapas:

istencia a juicios orales
ealizar validaciones segun las necesidades del laboratorio
Realizar actividades como capacitador dentro del programa de Formacion
Inicial y continua.
Realizar supervision.
Realizar la revision técnica y/o administrativa de las carpetas de casos.

Operacion de los equipos:

MO-500
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Microscopio optico
Equipo de extraccion de ADN EZ1, Maxwell
Equipo de Cuantificacion Stratagene Mx3005P

Equipos periféricos

Reactivos criticos y no criticos

Operacion de los Software:

Ingreso y cotejo a la Base de Datos DigiMed/ADN

Analisis estadistico Genética Forense Final GFF

GeneMapper

Sistema de gestion

Desarrollar, modificar, verificar y validar método

Analizar resultados e interpretaciones.

Informar, revisar y autorizar resultados.

Implementar, mantener y promover | @
alt=

AN

Equipos de Amplificacion de ADN 9700 GeneAmp, proflex
Equipos de Electroforesis Capilar 3130 y 3500 (Analizador Genético HID)

, Mfysis

N

| Sistema de Gestion de

&e sus politicas, estandaresy la

Calidad, con el fin de garantizar el cu
N\

Norma ISO/IEC 17025
822 Auxiliar téﬁj

PERFILES DE PUESTO
-
Nombre del F@e&&

Genética Forense

Responsable del laboratorio

Auxiliar técnico
Area de AQ’ iof
Puesto dexsupgri
InMme
1Ca

Pu Cakgd N/A
1 Horario:
\. 3} TurnoCompleto X \ Turnos Especiales [ ]
1. EDUCACION

Grado Educativo Licenciatura

Sub — Especializacién

Biologia, biotecnologia,
genética, quimica o areas a
fin

No requerida

2. EXPERIENCIA

MO-500 Versién: 9
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e Minimo1ano de experiencia.

3. HABILIDADES

Pensamiento analitico y conceptual
Capacidad de iniciativa

Flexibilidad y capacidad de adaptacion
Resistencia a la presion

4.COMPETENCIAS PROFESIONALES

o Capacidad de resolucion de problemas <
e Capacidad de organizacion del trabajo

o Responsabilidad en el trabajo
e Capacidad de trabajar en equipo N,

5. MANEJO DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

e Manejo de micropipetas

e Microsoft Office \ S
e Word
e [Excel \

e PowerPoint

6. OBJETIVO DEL PUESTO

Ser un auxiliar técnico con capacidad paffa des efar funciones particulares de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el labgfatogo de Genética y por la Unidad de Gestion de Calidad
y Mejora Forense de Servicios Peridlales d rocuraduria General de Justicia del Estado de
Baja California Sur. ) |

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Toma de muestra iw.

e Entregay recapgiomgde icios.

e Auxiliar a Peritos

e Registro @atempetraturas.

e Ordend R” a,Bodega de Evidencia temporal
N '

L]

L]

Prep @ reactivos necesarios
. a & verificacion de balanza y micropipetas.
Sigtema,de gestion

poyo técnico para desarrollar, modificar, verificar y validar métodos.
plementar, mantener y promover la mejora del Sistema de Cestion de
Calidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus politicas, estandares y
la Norma ISO/IEC 17025

823 Base de datos

PERFILES DE PUESTO
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Nombre del Puesto Base de datos

Area de Adscripcion GCenética Forense

Duestq de Superior Responsable del laboratorio

Inmediato

Puesto a Cargo N/A
Horario:

Turno Completo [X \ Turnos Especial@sy_]
1. EDUCACION

Grado Educativo Licenciatura Su‘— Es&&'alizacién

Biologia, biotecnologia, V N

genética, guimica o areas a o) uerida
fin L 4

2. EXPERIENCIA

¢ Minimo1ano de experiencia. s s i

3. HABILIDADES

e Manejo de base de datos DigiMed)/. NFE}/S
e Elaboraciony revision de procedigai s réferentes a las bases de datos.

4.COMPETENCIAS PROFESIONALES

e Manejo de Excel
e Conocimiento del siste stion de calidad
e Conocimientos deMaci e métodos

5. MANEJO DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

e Microsoft Of@/

6. OBJETIVO DEL PUESTO

Documentar é Iasxa'%s de datos los perfiles obtenidos en los analisis del laboratorio

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

of Va3 %ic’m y verificacion de métodos de base de datos.

oj de base de datos de DigiMed/ADN, MFISys y Plantillas CODIS.

o Reylsion y aprobacion de perfiles que los peritos suben a plantilla de MFISys
revision con electroferograma impreso en expediente del caso).

alidacion de informacion generada a partir de perfiles genéticos para su

ingreso a MFISys.

e Atencion a oficios de colaboraciones de Procuraduria del Estado y Fiscalias,
para registro y confronta en base de datos de perfiles genéticos.

824 Auxiliar administrativo
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PERFILES DE PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar administrativo

Area de Adscripcion Genética Forense

Duestq de Superior Responsable del laboratorio
Inmediato

Puesto a Cargo N/A

Horario:
Turno Completo [X \ Turnos Espgeiale

1. EDUCACION
Grado Educativo Licenciatura ﬂp*;?cializacién
No requerida \X guerida

2. EXPERIENCIA

Minimo T ano de experiencia. (W

3. HABILIDADES

-
Capacidad de iniciativa Y\
Flexibilidad y capacidad de adaptaaion

Resistencia a la presion - ):

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES

Capacidad de resolucion Was‘
Capacidad de organizacignh del jO
Responsabilidad en el trabajo
Capacidad de trabaﬁ@\eqw 0

5. MANEJO DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

Microsoft Offi
Word
Excel

PowerPein
Mafhe] IRnpresora, fotocopiadora y escaner

6. OBJETIVO DEL PUESTO

aguer

Gen

Ser auxiliat administrativo con capacidad para desempenar sus funciones de

lineamientos establecidos por el laboratorio de Genética y por el sistema

d§, Cestion de Calidad y Mejora Forense de Servicios Periciales de la Procuraduria

de Justicia del Estado de Baja California Sur.

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Apoyo en la alimentacion de bases de datos del laboratorio de Genética
Forense, con la supervision del responsable del laboratorio o un perito.

Dar respuesta a solicitudes de colaboracion dentro del Laboratorio de genética
forense.

MO-500
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Apoyo para dar contestacion a recordatorios recibidos de diversas unidades de
investigacion por resultados pendientes de emision.

Mantener comunicacion continua con el jefe de laboratorio para la solicitud de
alguna operacion o contestacion de algun oficio.

Atender llamadas telefénicas y supervisar la entrada y registro de visitantes.

Sistema de gestion
e Colaborara en el Sistema de Gestion de Calidad.

9. ESTRUCTURA DOCUMENTAL
9.1 Descripcidn de actividades

8igpede Antigeno Prostatico

Identificacion De (PSA),mediante pruebas

Semen, Microscopia on{
De Filamentos & PSA Semiquant. Microscopia para
) ntificacion de bulbo en filamentos
Identificacion D entificacion de sangre Humana mediante
Liquido Hem‘ét_i \ Kit SERATEC HemDirect.

Determinacion DeNg 4
Perfil Geneti\g En Identificacion humana por analisis de ADN
Restos a

IDENTIFICACION
DE FLUIDOS
BIOLOGICOS

IDENTIFICACION ; :
HUMANA DE Os&ps
CADAVERES IC]

eo
De&minacién De
‘ Perfil Genetico
Muestra De
Referencia (Victimas
E Imputados),
Muestras En Papel
TE ION F.TA' -
DE P I Determmaoo_n De
TICO Perfil Genetlcp
Muestra De Delitos
De Sexuales,
Muestras De
Hisopados, Prendas.
Determinacion De
Perfil Genetico De
Residuos Biologicos

MO-500
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con marcadores genéticos tipo STR s
(autosdmico) mediante analisis de las
muestras bioldgicas

Identificacion humana por analisis de ADN
con marcadores genéticos tipo STR s
(autosdémico).

Identificacion humana por analisis de ADN
con marcadores genéticos tipo STR s
(autosdmico) mediante analisis de muestras
bioldgicas.

Identificacion humana por analisis de ADN

con marcadores genéticos tipo STR “s, Y-
SRT “s.(autosémico)
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Como En Restos
Fetales, Placenta.

Determinacion De
Parentesco Biologico
(Padre-Hijo-Madre)

Determinacion De
Parentesco Biologico
Padre-Hijo, Madre —
Hijo, Hermandades

dirigidas
EVALUACION Evaluacion
ESTADISTICA Estadistica
Realizar un

dictamenen con base
en los analisis
geneticos realizados.

DICTAMINACION

9.2 Listado de documentos

LABORATORIO DE GENETICA FORENSE

Identificacion humana por analisis de ADN
con marcadores genéticos tipo STR s
(autosdmico) mediante analisis de muestras
bioldgicas y analisis estadistico apropiado

Identificacion humana por anélisis de ADN

con marcadores genéticos

(autosdmico) mediante apakisis
bioldgicas y analisis est@disti

Trio, (Padre-Hijo-M , Dyo ffPadre-Hijo)-
(Madre-Hijo), Her J€s dirigidas.

Di&amina€ion de :

Obtepeid pe@tles genéticos
régitesco
Regisire,y cotejo de base de datos.
4

GUIA DE DOCUMENTOS
LABORATORIO DE GENETICA FORENSE

cODIGO NOMBRE

DESCRIPCION

DOCUMENTOS UNICOS DE GENETICA FORENSE

MO-500

de g&hetica forémse

\N

Manual del QperatiVo del Laboratorio

Establece los objetivos y politicas
generales de manera operativa dentro
del Laboratorio de Genética Forense. Es
el documento que reitera el
compromiso con la Calidad e indica las
acciones que se llevan a cabo para
asegurar la calidad en sus servicios.

apacitacion continua

v
gra}wa de formacion inicial 'y

Establece la forma y temas para dar
capacitacion al personal del laboratorioy
personal de nuevo ingreso.

Plan operativo de validacion

Establece el plan, resimenes y anexos
idaciones realizadas del
laboratorio. —

Programa de mantenimiento
calibracion de equipos

vy | Establece el plan de mantenimiento
preventivo y calibracion de los equipos.

pO-503 Programa de seguridad e higiene

Establece las acciones de seguridad e
higiene para evitar riesgos en el
laboratorio.

PROCEDIMIENTOS DE GENETICA FORENSE

MO-500
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Indica como debera ser la toma de
PO-501 Toma de muestra bioldgica muestras bioldgicas dentro y fuera del
laboratorio de Genética Forense.

Establece los lineamientos para la

PO-502 Recepcion, . Control, ) ‘Manejo Y recepcion, control, manejo \%
Almacenamiento de Indicios . S
almacenamiento de indicios.
Establece el proceso para realizar el
Analisis preliminar y submuestreo de | submuestreo toma de muestra
PO-503 .
indicios y/o muestras bioldgicas representativa, de indicios y
referencia.
Presenta el proceso
PO-504 Extraccion semiautomatica EZ1 DNA | extraccidon de ADN Ng
INVESTIGATOR mediante el i
INVESTIGATOR.
Presenta el la
PO-505 Extraccion manual de ADN 1Q la

PO-506 Cuantificacion de ADN

PO-507 Amplificacion de ADN 2
a amplificacion.

procedimiento para la
Nelectheforesis capilar.

s :wblece los lineamientos de la base de

PO-508 Electroforesis capilar

Almacenamiento y busqued

PO-509 en Digimed dato,s,AeI proceso de ingreso de perfiles
enéticos, asi como el cotejo.
Indica la metodologia para llevar a cabo
PO-510 Software Genética foren8e fi la evaluacion estadistica de la confronta
de perfiles genéticos.
PO-5T1 Elaboracion de Qi Informe v | Establece el proceso para la elaboracion
requerimientQ de dictdmenes.
Limpieza equipos vy | Describe las actividades necesarias para
PO-512 ; DT
laboratori mantener el laboratorio limpio.
Indica el proceso para la verificacion de
PO-513 Veri ion de Balanzas la balanza y determinar Desviacion
estandar.
Presenta el procedimiento para realizar
PO-514 Ve&rifidachon de micropipetas la verificacion de las micropipetas de

cada una de las dreas del laboratorio.

Indica el proceso para la evaluacion de
%5 Evaluacion de suministro o servicio y | suministros y proveedores, que brindan
< proveedores el servicio de adquisicion de ventas,

consumiblesy reactivos.

\J Procedimiento que estima la

Estimacion de la incertidumbre de incertidumbre  de ~medicion - para

PO-516 medicion verificar si afecta directamente a los
resultados en el Laboratorio de Genética

Forense.
I Establece los requisitos para manejo de

RPBly quimicos Residuos Peligrosos Biologico-
PO-517 ciosos (RPBI), con la finalidad de
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disminuir la exposicion del personal
involucrado en el Laboratorio.
Describe el procedimiento  para
PO-518 Aseguramiento de calidad asegurar la calidad, evaluarymomtorear
los resultados que se emiten en el
laboratorio.
) . Establece el proceso para el manegjoy la
PO-519 Control, manejo y transferencia de transferencia de datos de manera
datos o
electrénica.
Establece la manera de comoyve
Verificacion de equipos, reactivos y|cada uno de los equi
PO-520 y o . -
suministros criticos suministros que ingre
para su uso. l
Revision técnica y administrativa del
PO-521 expediente del caso
PO-527 Mampulauo_n, transporte,
almacenamiento y uso de equipos eq
Validacion del Kit GlobalFiler Express < procedimiento para la
PO-523 - :
Kit GlobalFiler Express.
PO-524 Control de accesos \ Este &los cmtemps para el control de
cceses al laboratorio.
Determinacion de Umbral Estocastico ica el procedimiento de validacion
para mezclas en el sistema B, RleXy| para determinar el umbral estocastico
PO-525 : % ) i
Fusion n mezclas mediante el kit Power Plex
Fusion.
Validacion del software\para calculos | Estable el procedimiento de validacion
PO-526 de mezcla GFF. V. 3.0.02 del software para calculos de mezcla
GFF.V.3.0.02
Validacion del Yanalizaddor genético | Indica el procedimiento de validacion
3500 AB siste wer Llex Fusion para el analizador genético 3500, umbral
PO-527 o b .
analitico y estocastico mediante el
sistema Power Plex Fusion.
Verifieacion d\ balanza analitica y |Establece el procedimiento  de
PO-528 icropipasas validacion para la balanza analitica y
micropipetas.
PO-529 del analizador genético 3130 | Establece el procedimiento de
predision y umbral analitico validacion para el analizador genético
3130 mediante el kit Power Plex Fusion.
PO%30  \\Walidacion del analizador genético 3130 | Presenta el procedimiento de validacion
AB precision y umbral estocastico para obtener el umbral estocastico del
equipo 3130.
O-5 Amplificacion de sangre en tarjeta FTA | Establece el procedimiento de
e hisopo con exudado bucal validacion para muestras en tarjeta FTA
e Hisopos con exudado bucal.
PO-532 Cuantificacion plexor HY Indica el procedimiento de validacion
para cuantificacion mediante el kit
Plexor HY.
PO-533 Extraccion semiatomatizada por EZI o
QIAGEN sangre, fibras pilosas, hueso y Esﬁableoe el prqced|m|ento de
' ' validacion para el equipo EZ1 QIAGEN.
semen
MO-500 Versién: 9
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PO-534 Extraccion manual por IQ sangre, fibras | Indica el procedimiento de validacion
pilosas, hueso y semen para la obtencion de ADN de forma

manual mediante el kit IQ Promega.

PO-535 Pruebas presuntivas sangre por HEM | Establece el procedimiento de
SERATEC vy Antigeno prostatico PSA |validacion de las pruebas presuntivas
SERATEC para sangre y semen.

PO-536 Validacion del software Mass Fatality | Establece el procedimiento de
Identification System para calculos de | validacion de la base de datos de
parentesco e indicios. MFEYSIS. ™

PO-537 Validacion del software DigiMed ADN | Indica el procedimiento de validaci e
la base de datos DigiM

PO-538 Ampliacion de cuantificacion plexor HY | Establece el pro imieftoy  de
validacion de cuantifi megdiante el
kit Plexor HY.

PO-539 Validacién del analizador genético | Presenta el procedimighito de validacion

3500 AB GlobalFiler y Y Filer Plus del umbral_andijtico y\estocastico en el
equipo B medinte el kit
GlobalFil us.

PO-540 Validacion del umbral analitico para . -

cromosoma  YSTR mediante el ki% \ lidacion _ del - umbral
al g cromoma YSTR.
Power Plex Y23 promega

PO-541 Validacion del software genéti N\ o . -

forense final version 3.0.02 betaara In%el proced}r‘mento de yahdauon
B | software genética forense final.
calculos de parentesco

PO-542 Base de datos Mfysis Establece el procedimiento para la base

Ne base de datos Mfysis.

PO-543 Validacion VeriFiler Plus Establece el procedimiento de
validacion umbral analitico y estocastico
del equipo 3500 sec-02 mediante el kit
VeriFiler Plus.

PO-544 Validacion d ezclas\en analizador | Presenta el procedimiento de validacion

genético 35 sgc-02 sistema|de mezclas para el equipo 3500
Power Pl i mediante el sistema Power Plex Fusion.

PO-545 Validacion las en analizador | Establece el procedimiento de
gendi B (Sec-02) validacion para mezclas en el equipo
(Si 3500 mediante el sistema GlobalFiler.

PO-546 \alida del analizador genético | Establece el procedimiento de

Sisterma VeriFiler Plus) validacion del umbral analitico vy
estocastico para el equipo 3500 sec-03.

PO lidacion del analizador genético | Presenta el procedimiento de validacion
3500-2 AB (Sec-03) (Sistema GlobalFiler | del umbral analitico y estocastico para el

(‘ YFiler Plus AB) equipo 3500 sec-03 mediante el kit
GlobalFiler y YFiler Plus.
O-5 Validacion Extraccion | Indica el procedimiento de validaciéon de
semiautomatizada por maxwell 16 |extraccion semiautomatizada por
Promega Maxwell 16.
MO-500 Version: 9
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10. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS
10.1 Catélogo de servicios

ESPECIALIDAD SERVICIOS

Determinacion de perfil genético en Restos Humanos,
Osamentas, Restos Oseos, Putrefactos, Calcinados, Tejido
Oseo.

Determinacion de perfil genético en
Referencia (Victimas E Imputados), Muestré
O Hisopo.

LABORATORIO DE
GENETICA FORENSE

vestigios bioldgicos).
Determinacion de perfi
Como en Restos Fetal

Determinacion re esco Blologlco Padre-Hijo,
Madre —Hijo, Herm |r|g|das

3 ac r solicitudes
o requerido debe estar incluido dentro del

10.2 Requisitos minimos

e El producto o .

catalogo de se

e FEl laborato e contar con los recursos necesarios otorgar el
serwc Q

\

gento de solicitud debe estar dirigido al director de servicios
iales o en su defecto debe ser dirigido directamente al personal
| faboratorio.
caso de que el oficio o solicitud sea acompafada de los items de
estudio, debe de existir correspondencia entre la documentacion y la
identificacion o descripcion de los items.
e En caso de no contar con alguno de los requisitos la solicitud no sera
aceptada.

autoridad solicitante debe estar identificada con nombre y

10.3 Requisitos minimos para la salida de Dictamen, informe o requerimiento
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Dictamen Informe o requerimiento

e Aprobacion  del  dictamen e Aprobacion del informe o
mediante revision técnica vy requerimiento previa a la
admirativa, previa a la entrega entrega del informe o
del dictamen. requerimiento.
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10.4 Diagrama de flujo del proceso dentro del laboratorio de Genética
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11. ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

11.1 Diagrama de modelo de mejora continua

Mejora Continua de Genética Forense
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DIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES

Laboratorio de Lofoscopia

Describir la forma en el que el laboratorio implementa, mantiene y asegura la calidad de los servicios
dando cumplimiento con los requisitos de la norma internacional ISO/IEC 17020:2012.

2. ALCANCE

El laboratorio de Lofoscopia implementa un Sistema de Gestiéon de Calidad siguiendo los requisitos
establecidos en la Norma Internacional ISO/IEC 17020:2012, para las siguientes actividades de analisis:

Articulos de

Alcance Método de inspecciéon inspeccion / Equipo / te_cr_lologla
: clave o utilizada
analizados
P0-610 Toma de | Huellas de friccién de itw ‘toma de
Recoleccion Registros Vivos  y | personas vivas y de friccion
caddveres cadaveres sonas vivas y
averes
Kit para revelado de
huellas de friccién
Mejoramiento visual P0-606 Lofotecnia. latentes:
- Reactivos
fisicos.
i - Quimicos.
C - Luces alternas.
- Fotografia.
uella visible
revelada, huella - Focos 2.
Confronta Fisica P0-608 dg ACE- latente revelada o - Sistema AFIS.
huella moldeada - Lupas.
revelada contra una - Fotografias.
indubitada;
\ indubitada contra
« 1\ dubitada
\ -602 Ingreso  de | Registros
Base de d e gistros Lofoscopicos de | lofoscopicos de | Sistema AFIS.
caracteristj ersonas Vivas Yy | personas:
individual Caddveres. - Vivas.
P0-603  Ingreso 'y - Cadaveres.
Confronta de Latentes al
AFIS.

3. MISION DEL LABORATORIO DE LOFOSCOPIA.

Brindar resultados de calidad que proporcionen mayor certeza cientifica basados en la implementacion
de un Sistema de Gestion de Calidad el cual se asegura de que el laboratorio cuente con las herramientas
que necesita para brindar los servicios los cuales seran piezas fundamentales en la investigacién y la
administracion de la justicia.

MO-600
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4. VISION DEL LABORATORIO DE LOFOSCOPIA.

Contar con un laboratorio especializado en materia de lofoscopia forense que acredite los servicios
dando cumplimiento a la Norma Internacional ISO/IEC 17020:2012 utilizando siempre las mejores
técnicas para asi contribuir con el logro de la justicia y proporcionar confianza a la sociedad
sudcaliforniana.

5. POLITICAS.

IMPARCIALIDAD Y CONFIDENCIALIDAD

5.1 Las actividades del laboratorio se llevan a cabo de manera impargfa

5.2

Laboratorio es
responsable de la confidencialidad e imparcialidad de sus actividade ccién y no
permite que presiones o influencias comerciales, financieras o d
como externa comprometan la imparcialidad. El personal oratorio no es

: la ley. El personal del

a donde expresan su

establecidos en el Cédigo de Etica CG-100 el cu adofpor lo menos una vez al afo
por todo el personal del laboratorio. El persousal atorio de lofoscopia que realiza
actividades que influyen en los analisis, actfa de mahera imparcial y confidencial de toda
la informacion obtenida o generada durantésel desarrollo de sus actividades. Siguiendo lo
i el personal firma la Carta Compromiso al
a en el expediente de cada uno de ellos. El
ntificar las acciones que puedan poner en
cios, la cual es verificada por la alta
4.1.2,,4.1.2.1. 4.1.3, 4.1.4, 4.1.5, 6.1.11, 6.1.12, 6.1.13]

riesgo la imparcialidad d
Direccién.[17020:2012: 4.1.

[AR3120:2023: 4.1.3.1(\

El laboratorio es responsable de la informaciéon obtenida o generada durante las
actividades de inspeccidn. El laboratorio informa a la autoridad solicitante con antelacién
sobre la informacion que pretende hacer publica mediante el FO- 635 Comunicacién con el
Cliente. Toda la informacién obtenida por fuentes distintas a la autoridad solicitante es
tratada como informacién confidencial. [17020:2012: 4.2.1, 4.2.2, 4.2.3]

~\ Y

Estruct(ra }Y

G:’» Ellaboratorio de lofoscopia forma parte de la Direccion de Servicios Periciales dependiente

MO-600

5.4

de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Baja California Sur, lo cual le permite
tener capacidad legal para el desempefio de sus funciones de manera satisfactoria y se
mantiene apropiadamente informada acerca de desarrollos tecnicos y legislativos aplicables
conforme lo indica el programa de capacitacion, en el laboratorio de lofoscopia ningun tipo
de analisis se considera poco frecuente pc-601 Programa de capacitacion operativa
[17020:2012:, 5.1.1, 5.1.2, 5.2.2.1, 5.2.3]

El personal del laboratorio est4 autorizado para: desarrollar, modificar y verificar métodos,
y emitir resultados. Las funciones y responsabilidades del personal operativo se

Versidn: 4 Pagina 5 de 23
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encuentran establecidas en los perfiles de puestos ubicados en el apartado Perfil de puesto
del personal del laboratorio del presente documento. El personal del laboratorio conoce
las actividades para las cuales esta autorizado mediante la FG-116 Carta de Autorizacion
de Puesto, la cual es entregada una vez que el perito ha demostrado la competencia. El
laboratorio describe en su documentacién del sistema de gestion de calidad, las actividades
para las cuales es competente. Asi mismo la institucién cuenta con un fondo [17020:2012:
5.1.3,5.2.3,5.2.2.1,5.2.4, 5.1.4, 5.2.7, 5.2.7.1]

5.5 El laboratorio de lofoscopia cuenta con instalaciones, equipamiento

poseen las competencias requeridas en cada puesto, acorde
desempefia descritas en el FG-116 Carta de Autorizacion de Pue
se encuentran en apartado Perfil de puesto del personal d
laboratorio se describe en el apartado 6 del presen
5.2.2,5.2.2.1,5.2.3,5.2.7, 5.2.7.1].

e encuentran descritas en el
G-101 el cual se encuentraala

5.6 La descripcidn de las actividades que realiza
Catdlogo de Servicios de la Direccion de Servi
disposicion de la autoridad solicitante [17020:

un Titular de la Unidad de Gestién de
scriben en el MG-100 Manual del Sistema de
de’la Unidad de Gestién de Calidad y Mejora

5.7 La Direccion de Servicios Periciales cu
Calidad y Mejora Forense, las funci
Gestion de Calidad en el apartado
Forense [17020:2012: 8.2.3, §.3.1].

4

-
5.8 El Laboratorio de Lofoscopia Forense cuenta con un responsable de area de la especialidad

sus funciones y actividades, se encuentran establecidas en el apartado de perfiles del
Manual de Gestion de Calidad MG-100 asi como con un Enlace de Calidad, cuyas funciones
se encuentran establecidas en el mismo apartado del Manual de Gestion de Calidad
[17020:2012: 5.2.5, 8.2.3, 8.2.5, 8.3.2].

5.9 El laboratorio cuenta con un listado con los datos del personal del laboratorio, el cual
incluye al peliovnal suplente FG-163 listado de personal [17020:2012: 5.2.6]

5.1

guiSitos establecidos en el Sistema de Gestidn de Calidad, registrando evaluacién en

: sable del laboratorio verifica que el personal conoce, comprende e implementa
% ato FO-623 Supervision Bajo Tutela.

Persona

5.11 El laboratorio define los requisitos de competencia del personal incluidos los requisitos de
educacion, formacion, conocimiento técnico, habilidades y experiencia se especifican en el
perfil de puesto. El criterio de competencia incluye los examenes practicos que cubren el
espectro de tareas previstas relacionadas con el analisis. Los resultados previstos de la
prueba de competencia se alcanzaran antes de realizar las tareas durante un analisis

MO-600 Version: 4 Pagina 6 de 23
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previsto en el procedimiento de Formacién Inicial PG-103, pc-601 Programa de
Capacitacion Operativa [17020:2012: 6.1.1, 6.1.1.1, 6.1.6.1 inciso a].

5.12 El Laboratorio cuenta con un numero suficiente de personas que cuentan con la
competencia para realizar sus actividades, dichas actividades se encuentran establecidas
en FG-116 Carta de Autorizacion la cual se incluye en el expediente de cada perito
[17020:2012: 6.1.2].

5.13 El personal responsable de la verificacién tiene las calificaciones, una formacion,
experiencia apropiada y un conocimiento satisfactorio de los refumisitos de las
verificaciones a realizar a través de la capacitaciéon del personal y e do una

evaluacién del conocimiento y aplicacion de los procedimientos 44 s izan en el
laboratorio, ademas comprende la importancia de las desviacion ohtradas con

a)prestacion de
20:2012: 6.1.3].

respecto al uso normal de los productos, la operacion de los pfe
los servicios PG-110 Identificacién y Acciones para Eventualidadé

5.14 Elresponsable y/o el enlace de calidad le informan al persomal delNaboratorio cuales son
sus oblicaciones y responsabilidades antes de firm a de Autorizacion de
Puesto [17020:2012: 6.1.4].

5.15 El laboratorio de lofoscopia cuenta con proce ocumentados que especifican los
requisitos de competencia, seleccion, form supervision, autorizacion, y seguimiento
del personal en el que se incluye un peri utela, un periodo de supervision y la
identificacion de necesidades de capacitagi acitacién continua y testimonio en juicio

actividades de recoleccion, mejoramiento, confrontacion
aracteristicas individuales, realizando el monitoreo de
cluye testimonio en jucio, por lo que el personal del
evaluacion al personal con el objetivo de verificar que se

competencia para rea
fisica y base de
desempefio ca

ia*de que el personal mantiene la competencia, asi mismo el personal de laboratorio

las revisiones tecnicas administrativas y aprueba dicha revision, siempre y cuando
s@a capacitado y evaluado en dicha actividad, conforme al pc-601 Programa de
apacitacion Operativa. [17020:2012: 6.1.3.1, 6.1.3.2 6.1.8, 6.1.9].

5.18 El laboratorio de lofoscopia mantiene el registro de las supervisiones y los resultados de
las evaluaciones de desempefio. La documentacion minima que deben contener los
expedientes del personal, que realiza andlisis, respecto a la educacién, formacion,
conocimiento técnico, habilidades, experiencia, y autorizacién pertinente, se encuentra en
el Listado de documentos minimos para el expediente de personal LG-104, dichos
expedientes deben incluir constancias de cursos internos, capacitaciones relevantes a el
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trabajo que realizan en la especialidad, el lider técnico del laboratorio debe mantener los
expedientes actualizados en cada expediente personal. [17020:2012: 6.1.10].

5.19 EL laboratorio de lofoscopia, no realiza subcontrataciones [17020:20102: 6.1.13 6.3.1,].

Pertfil de puesto del personal del laboratorio

5.20 El Perfil de puesto correspondiente a perito en lofoscopia se encuentra en el apartado 7.1
del presente manual.

5.21 El perfil de puesto correspondiente a auxiliar técnico en lofoscopia se tra en el
apartado 7.2 del presente manual.

Instalaciones y condiciones ambientales

5.22 El laboratorio dispone de instalaciones y equipos adecuados paragfalizar sus funciones,
cuenta con fuente de energia, iluminacidn, el labora iere de condiciones

S de 10g os. La verificacién y la
por elencargado de seguridad del

acends:

ento P0-609 Verificacion de Equipos, solo las
uso de los equipos [17020:2012: 6.2.1,6.2.2,6.2.3

5.23 Los equipgs se ntienen de acuerdo con los procedimientos e instrucciones
1 personal del laboratorio tiene acceso a los equipos, incluidos,

iento PO-614 Manejo de Material Desechable, para garantizar que este
o0 contribuye ala contaminacién por sumaluso ore uso [17020:2012:6.2.1, 6.2.5,

4 Los equipos del laboratorio de lofoscopia, no se transportan fuera de las instalaciones, a
menos que por mantenimiento sea necesario, el mantenimiento correctivo y preventivo
de los equipos no corresponde al personal del laboratorio, si no a proveedores externos,
la verificacion del funcionamiento de los equipos se realiza conforme al procedimiento
P0-609 Verificacion de Equipos, para programar mantenimientos preventivos.

5.25 El laboratorio de lofoscopia define los equipos que tienen una influencia significativa en
los resultados y proporciona una identificacién dnica F0-625 Etiqueta de Equipo
[17020:2012: 6.2.4].

MO-600 Version: 4 Pagina 8 de 23
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5.26

5.27

5.28

5.31

El laboratorio realiza las verificaciones a los equipos para comprobar que estos cumplen
con los requisitos establecidos antes de que se pongan en uso, esto incluye las
verificaciones posteriores a mantenimientos conforme al procedimiento P0-609
Verificacion de Equipos. El laboratorio no utiliza equipos que requieran calibracion, los
testigos metricos unicamente son utilizados como referencia. [17020:2012: 6.2.6, 6.2.6.1,
6.2.6.2,6.2.7,6.2.7.3, 6.2.8, 6.2.9, 6.2.9.1 ].

El laboratorio cuenta con un Catalogo de equipos de laboratorio de lofoscopia LO-602, los
cuales se identifican con las siglas EA (Equipos AFIS) y EL (Equipo

laboratorio asi mismo cuenta con un procedimiento, PO-612 Selec
especifica cuales son los requisitos parala seleccién de proveed

uisitos, los productos
petencia incluyendo

adecuados a dichos requisitos; se comunica a los proveed
y servicios que se van a suministrar, los criterios de ac
cualquier calificacién requerida del personal FO-649

El laboratorio utiliza reactivos que se conSi
LO-604 Suministros de Lofotecnia; asi i
reactivos criticos LO-601 Registrogde,)/¢ on de Reactivos y se realiza una prueba

D-622 Huella Control, conforme al procedimiento
Vg arados, se registra el nombre del reactivo, fecha

de preparacion, numero de \lote, quiéfi preparo y los componente de la preparacion.
[17020:2012: 6.2.4.1, 6,2.9, 6.2,9.1,/6.2.11] [AR3120:2023:6.2..4.1]

El personal del labgra daliza verificaciones de las instalaciones de almacenamiento
ds e incluye el area destinada para el almacenamiento de
verificacién de instalaciones p0O-606 para detectar deterioros
tar a estos, la verificacion se realiza en 4 periodos al

tiqueta fuera de servicio, como lo marca el procedimiento PO-609 Verificacion de
se inicia lo indicado en el procedimiento Identificacion y Acciones para

laboratorio de lofoscopia, no maneja valores, factores, materiales y/o colecciones de
referencia que apliquen durante el desarrollo de los andlisis o inspecciones. [17020:2012:
6.2.15.1].

El laboratorio conserva los registros de los equipos que influyen en sus
actividades,cuentan con un expediente de equipos donde se conserva los datos especificos
de cada uno de los equipos,ademas cuenta con un listado de equipos LO-602 Catalogo de
Equipos de Laboratorio de Lofoscopia, FO-626 Formato de Equipos, p0O-602 Plan de
mantenimiento de equipos [17020:2012: 6.2.15].

Versidn: 4 Pagina 9 de 23
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Metodos v Procedimientos.

5.32 El laboratorio documenta sus procedimientos en la extensién necesaria para la correcta
aplicacion. [17020:2012:7.1.1, 7.1.3].

5.33 El laboratorio de lofoscopia no realiza estadisticas [17020:2012: 7.1.2, 7.1.2.1].

5.34 El laboratorio de lofoscopia utiliza métodos y procedimientos que son apropiados y
estan completamente documentados conforme al procedimiento PG-101 Elaboracion y

5.35 El laboratorio verifica el método antes de utilizarlo, asegurag@ d
conservan registros de la verificacidn. Si el método es modificado pg Ol
lo publico, la verificacién se debe repetir, en la extensio esarid
procedimiento PO-611 Verificacion de Metodo [17020:2012:
7.1.3.4]

5.36 Los métodos de inspeccion que implican la compar3
una muestra conocida requieren la evaluacién
las caracteristicas adecuadas parala compa
de hacer la comparacién con uno o mas

Método ACE-V [17020:2012:7.1.3.1, 7. .3.2.1inciso a) y b), 7.1.3.5.

Trazabilidad metrolégica

5.37 Ellaboratorio de lofoscopiagho r azabilidad metroldgica. [17020:2012:6.2.7.1 y
6.2.7.2,6.2.10].

Productos y servicios suminis extérnamente

5.38 El laboratorio_esp 8 criterios para la aceptacidon de los productos y servicios
proporcionado era externa de acuerdo al procedimiento PO-612 Seleccion de

tas y contratos

atorio cuenta con un procedimiento donde se establecen los requisitos para
ar las solicitudes, en el cual se incluye pero no se limita a: el trabajo a realizar se
entra dentro de la experiencia técnica del personal de laboratorio y que se cuenta
C os recursos para cumplir con los requisitos, ademas de revisar que la solicitud

uente con instrucciones no ambiguas para realizar los servicios PO-601 Recepcion,
Manejo, Entrega de Material de Estudio [17020:2012:7.1.5 inciso a) inciso b)].

5.39.1 Cuando se le solicite al personal del laboratorio de lofoscopia una intervencion en
materia de lofoscopia de manera verbal por parte de un superior jerarquico de la
Direccion de Servicios Periciales, se registra en el FO-635 Formato de cumunicacion
con el cliente. [17020:2012:7.1.5 inciso b) inciso c), 7.1.5.1].

5.40 El laboratorio de lofoscopia informa a la Autoridad Solicitante cuando el método
solicitado por este no sea el apropiado o se encuentre desactualizado a traves del

MO-600 Version: 4 Pagina 10 de 23
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formato FO-635 Formato de comunicacién con el cliente. [17020:2012: 7.1.1, 7.1.5
inciso b) inciso c)].

5.41 El laboratorio de lofoscopia dispone de instrucciones documentadas para llevar a cabo
su trabajo de forma segura establecidas en los procedimientos P0-601 Recepcion,
Manejo y Entrega de Material de Estudio, PO-602 Ingreso de cedulas de identificacion y
ficha decadactilar en AFIS, PO-603 Ingreso y confronta de latentes en AFIS, PO-604
Archivo del laboratorio de lofoscopia, PO-605 Elaboracion de reportes de resultados, PO-
606 Lofotecnia, PO-608 Metodo ACE-V, PO-609 Verificacion de quipos, RQ-610 Toma de
registros vivos y cadaveres, PO-611 Verificacion de metodo, PO-612 Pracedlimiento de
seleccién de proveedores, PO-613 Integracion y revision de expedie te cdsos, PO-614
Manejo de material desechable, PO-607 Testimonio en jucio [170 % : ¥.1.5 inciso

repOrte de resultados PO-

d) 7.1.9].
.3.2.1incisoc), 7.4.2,

5.42 Ellaboratorio de lofoscopia cuenta con un procedimien
605 Elaboracion de Reporte de Resultados, que: [1702 04
7.4.2.1].

a) Identificalo que se informara para tod s indi€¢iosTecibidos, incluyendo los indicios
en los que no se realizo ningun trabaj ios récolectados o creados y preservados
para futura analisis, y para trabaj Imehte realizados;

as asociaciones en el informe ya sea
acion cualitativa;

b) Comunica la calificacidn del sig
mediante una estadistica

c) Comunica la(s) razén(es) informe cuando los resultados reportados no son
concluyentes;
d) Notificala in en bases de datos AFIS. y

obre la validez de los resultados.

5.4 Se informa a la Autoridad Solicitante cualquier desviaciéon del contrato con el FO-635
Formato de comunicacion con el cliente.

5.45 El laboratorio de lofoscopia coopera con la autoridad solicitante o con sus
representantes para aclarar las solicitudes y realizar el seguimiento del desempefio del
laboratorio en relacion con el trabajo realizado.

5.46 Se conservan registros de las solicitudes, incluido cualquier cambio significativo.
También se conservan registros de las discusiones pertinentes con la autoridad
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solicitante acerca de los requisitos de estos, o de los resultados de las actividades del
laboratorio de lofoscopia conforme al procedimiento PO-601 Recepcion, Manejo, Entrega
de Material de Estudio, procedimiento PO-604 Archivo del Labortorio de Lofoscopia,
procedimiento PO-613 Integracion y Revision del Expediente del Caso.

Seleccion, verificacion y validacién de métodos

5.47 Los métodos y procedimientos documentados de soporte, tales como instructivos,
normas, manuales y datos de referencia pertinentes a las actividades del labortorio de

lofoscopia se mantienen actualizadas y facilmente disponibles pa personal
[17020:2012:7.1.4]. Q

5.48 El laboratorio de lofoscopia no desarrolla métodos solo veriﬁ% n aptos para su
uso.

5.49 Ellaboratorio de lofoscopia conserva los siguientes s erificacion:

a) Procedimiento PO-611 Verificacion de Met
b) Plan p0-603 Plan de Verificacion de Metgfo.
c) Formato FO-638 Control de Verificaci
d) Formato FO-639 Control de Casos par
e) Formato FO-640 Informe de Verifi
Muestreo

eriffeacion.

5.50 El laboratorio de lofoscopidno r uestreos, se realiza un analisis del 100 % del
material de estudio [17020:2012:7,1.2.1, 7.4.2.1].

Manipulacion de los indicio
W\

5.51 El laboratorio recibe todo items con su respectiva cadena de custodia, cuenta con un
procedimiento para el transporte, recepcién, manipulaciéon, almacenamiento,
conservacién y disposicion o devolucion de los indicios para andlisis, incluidas todas las
disposiciones necesarias para proteger la integridad del indicio, asi mismo cuando los
items quedan desantendidos el cual queda registrado en el FO-624 Formato de indicios
desatendidos. Se cuenta con instalaciones apropiadas para evitar el deterioro dafio de
los indicios mientras estan en el laboratorio. Procedimiento PO-601 Recepcion, Manejo

Entrega de Material de Estudio [17020:2012:7.2.4, 7.2.4.1].
5.51.1. Cuando los items son recolectados, creados seran preservados con su respetiva
cadena de custodia para posterior analisis, estos seran entregados a la autoridad
solicitante o a bodega de evidencias. [17020:2012:7.2.4, 7.2.4.1]

5.52 Ellaboratorio se asegura que los items a analizar poseen una identificacién tinica con el
fin de evitar toda confusion respecto de la identidad de dichos items conforme al
procedimiento PO-606 Lofotecnia, PO-602 Ingreso de cedulas de identificacion y ficha
decadactilar en AFIS y PO-608 Metodo ACE-V,P0-603 Ingreso y Confronta de Latentes en
AFIS [17020:2012:7.2.1, 7.2.1.1].
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5.53 Cuando el laboratorio recibe indicios, se determina si este ha sido tratado previamente
conforme a lo especificado en el procedimiento P0O-606 Lofotecnia [17020:2012: 7.2.2].

5.54 Al recibir los indicios en el laboratorio deben cumplir con los requisitos establecido, en
el FO- 605 Formato de criterios de aceptacion de solicitudes e indicios, cuando el indicio
no cumpla con los requisitos o bien exista duda sobre el cumplimiento de los mismos, se
debe realizar una comunicacion con la autoridad solicitante antes de aceptarlos. De
acuerdo al Procedimiento de Recepcion, manejo y entrega de material de estudio PO-601
[17020:2012:7.2.3, 7.4.4.1 inciso e].

5.55 El laboratorio no requiere de condiciones ambientales especifica ra nar los
indicios. [AR3120:2023:6.2.3.1]

Registros de Analisis

5.56 Ellabortorio mantiene un sistema de registros conform 1 PG- Control de Registros,
para demostrar el cumplimiento eficaz de los procedi s deverificaciéon y permite
una evaluacion del analisis [17020:2012:7.3.1].

5.57 Las abreviaturas especificas que se utilizan en )
el GO-601 Glosario del Laboratorio de Lofos€opia R3120:2023:7.3.1.1].

5.58 Los documentos que cuenta el laboratorio deNofoscopia son aplicables al Sistema de
Gestién de Calidad, los registros que n son de manera permanenete durante el
andlisis para apoyar un resultade”fepo n tan claros y precisos que pueden ser
revisados por otro perito que posea lo cimientos, habilidades, y capacidades para
evaluar el anilisis, siemprg’y citando jgenga la competencia para realizar revisiones
tecnicas administrativas, canforme al PO-613 Integracion y Revisién del Expediente de
Casos, cuando se de alguna di ancia por el perito revisor y el perito tecnico al
momento de un revi egnica adminstrativa, se debe seguir los paso que se encuentra
en el PO-608 Me AR3120:2023:7.3.1.2,7.3.1.3,7.3.1.6, 7.3.1.7, 7.1.8.1]

garantiza que las correcciones de los registros de analisis son rastreables
teriores o observaciones originales. Y se conservan tanto los datos como

605 Elaboracion de Reporte de Resultados. [AR3120:2023:2012:7.3.1.5].
Evaluacion de la incertidumbre de medicion

5.61 El laboratorio de Lofoscopia, no estima incertidumbre de medicion. [AR3120.2023:
6.2.6.1,6.2.7,7.1.3.6, 7.1.3.6.1, 7.1.3.6.2, 7.4.2.2].

Aseguramiento de la validez de los resultados
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5.62 El laboratorio mantiene un registro del seguimiento de su desempeiio siguiendo lo
establecido en el procedimiento PG-116 Ensayos de aptitud.

Informe de resultados

5.63 El trabajo realizado por el laboratorio de lofoscopia, se respalda por un reporte de
resultados PO-605 Elaboracion de Reporte de Resultados. [17020:2012:7.4.1].

5.64 LaRevisidn Técnica y administrativa de los informes y dictdmenes se lleva a cabo seglin
lo establecido en el procedimiento PO-613 Integracion y revisién de expe
Ademas de los conocimientos técnicos el personal que realiza las Le
la competencia para evaluar la importancia de las desviaciones y Se
el procedimiento de Identificacion y acciones para eeventy
[17020:2012:7.3.1.7].

5.65 Ellaboratorio cuenta con el PO-606 Procedimiento de Lofatecniaydonde el examidor se
debe asegurar que los item a analizar poseen una idg ica con el fin de evitar
toda confucion respecto a la identidad de dichgs_i . Asi mismo cuenta con un

C a que estos son emitidos de
ser emitidos de forma impresa
la autoridad solicitante PO-605

forma clara, inequivoca y objetiva. Los res
o en formato electronico segun sea s

casos [17020:2012: 7.4.2,7.4.3, 7.4.
Modificaciones a los informes

20:2023:7.4.1.1,7.4.2.1]

5.66 Cuando se deba realizar dificagiones a un informe y/o dictamen posterior a su
emision se le agrega a ifflal al nimero interno del laboratorio LOF/002/2021,

iniciando con la letr@ B, de%tal manera que si el mismo informe y/o dictamen deba ser
modificado nuevamehte seguira con la letra posterior es decir letra € por Ejemplo
LOF/002/20 o se indica en el procedimiento PO-605 Elaboracion de Reporte
de Resultados. [17020:2012:7.4.5].

se an opiniones e interpretaciones, el laboratorio de lofoscopia debe
que solo el personal autorizado mediante la carta de autorizaciéon puede
r opiniones e interpretaciones para liberar la declaracion respectiva. Se debe

niortes e interpretaciones expresadas en los dictimenes se deben basar en los
tados obtenidos del material analizado y se deben identificar claramente como
tales en PO-613 Integracidn y Revisién de Expedientes de Casos. Cuando las opiniones e
interpretaciones se comunican directamente mediante dialogo con la autoridad
solicitante, se deben conservar los registros de tales didlogos en el FO-635 Comunicacion
con el cliente.

Quejas

5.68 Al recibir una queja el laboratorio de lofoscopia implementa el procedimiento de
Opiniones, Quejas y Sugerencias PG-112,. [17020:2012:7.5.1 al 7.6.5]
Trabajo no conforme
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5.69

Cuando cualquier aspecto de las actividades de inspeccion o los resultados de este
trabajo no cumplen con los procedimientos o con los requisitos acordados con la
autoridad solicitante el laboratorio implenta lo establecido en el procedimiento
Identificacion y acciones para eventualidades PG-110.

Control de datos y gestion de la informacién

5.70

5.71

5.72

5.73

5.74

5.75

El personal que labora en el laboratorio de lofoscopia tiene accesg.a |
informacién necesaria para llevar a cabo sus actividades,
manuales y datos de referencia pertinentes al sistema de gestio
[17020:2012:8.2.5].

y ala
nstructivos,
a informacion.

ificado conforme al PO-609
uso del laboratorio.

El sistema de busqueda que utiliza un software (AFIS) e
verificacion de equipos, para garantizar que es
[17020:2012: 6.2.13 inciso a)]

El laboratorio cuenta con un procedimi de establece la seguridad y la
integridad la informacion PO-604 Archi [ labgratorio de lofoscopia [17020:2012:
6.2.13 incisob) y c)] .

El proveedor de sistema AFIS
Verificacion de equipos PO-609 e

con lo establecido en el procedimiento de
artado 4.1

Las transferencias de dat omprueban durante la revisiéon técnica segun lo
establecido en el proced -613 Integracion y Revision del Expediente del Caso.
Cuando se utilice 1 acion proporcionada por personas ajenas a la autoridad
solicitante, se d r la integridad de dicha informacién P0-610 Toma de

Registros Vivo 7 7020:2012: 7.1.6, 7.1.8].
El labor io de scopia, registra de manera oportuna en las hojas de trabajo que
indican ca de los procedimientos, las observaciones o datos obtenidos en el curso

iones para evitar la perdida de la informacion pertinente y se archiva en el
1 caso [17020:2012: 7.1.7] [AR3120.2023: 7.1.7.1].

del Sistema de Gestion y a la informaciéon relacionada que es aplicable a su
responsabilidad [17020:2012:8.2.5].

Control de registros

5.77

MO-600

El laboratorio cuenta con un procedimiento donde se establecen los registros que
soportan los resultados que son informados a la autoridad solicitante. Los controles
para la conservacion de los registros tecnicos del laboratorio se encuentran
establecidos en el procedimiento de del Sistema de Gestién de Calidad; Control de
registros PG-117. El tiempo de retencion de los registros tecnicos se encuentran
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establecidos en el PO-604 Archivo del laboratorio de lofoscopia [17020:2012: 8.4.1,
8.4.2].

Buenas prdcticas.

5.78 El laboratorio utiliza base de datos para el registro de personas vivas y muertas y se
informa al cliente mediante informe o dictamen el grado de busqueda.
[AR3120:2023:7.1.5.2]

5.79 La calidad de los materiales y reactivos estandares deben ser ade s para el
procedimiento utilizado y debe registrarse los numeros de lgemlo tériales y
reactivos contienen como minimo: a) Nombre; b) Conc uando sea

de

apropiado; c) Fecha de preparacién y de vencimiento; d) Identidae A persona que
lo prepara; e) Condiciones de almacenamiento, si son releva YyAdvertencia de
peligro, cuando sea necesario.

5.80 El laboratorio cuenta con el procedimiento PO-606 ) i@ donde se especifica la
secuencia de aplicacién de reactivos.

5.81 Laboratorio de lofoscopia cuenta con u @ miento que describe las medidas

tomadas para asegurar los indicios oce§o de examinacién que tienen que
desatenderse PO-601 Recepcion, manejoy Entgega de Material de Estudio.

.

5.83 Pararealizar el monitoreo de deseinpefio del personal, el laboratorio sigue los métodos
establecidos en el p imi G-116 Ensayos de Aptitud. [AR3120:2023: 6.5.1.6]

5.82 Las definiciones y abreviaturas
definidas en el glosario GO-60

laboratorio de lofoscopia se encuentran
o\Qperativo.

5.84 C(Cada integrante del laboratorio con competencia y autorizaciéon es monitoreado con
ensayos de aptitud una vez por afio calendario, realizdndose las evaluaciones como si

se tratara de casos\reales. [AR3120:2023: 6.1.5.1 inciso a, b, 6.1.5.2]
O~de lofoscopia, cuenta con un plan para la aplicacién de Ensayos de

5.85 El lahora
que establece la aplicacién de la evaluacién por alcance. EO-605 Plan de
@ 1s de proficiencia, de acuerdo a lo establecido en el PG-116 Ensayos de Aptitud,

iprey cuando asegurando la calidad de los resultados. [AR3120:2023: 6.1.5.1 inciso

»5.2, 6.1.5.3, 6.1.5.4 inciso a, inciso b, 6.1.5.5 inciso c]

5.86 , El laboratorio de lofoscopia no realiza declaraciones de conformidad. [17020:2012:
7.4.2]

6 ESTRUCTURA DE LA ESPECIALIDAD

El Laboratorio de Lofoscopia forma parte de la Direccidn de Servicios Periciales de la Procuraduria
General de Justicia del Estado de Baja California Sur.

MO-600
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6.1

Organigrama de la especialidad

Responsablede

Laboratorio

Enlace de calidad

Perito Q
Auxiliar Técnico Q»E

y 4

S Simbologia
ecretaria s
N

Estructura nivel B

Estructura nivel C

-_—

7 PERFILES Y ATRIBUCIONES DE oS

7.1 Perito \
W

DESCRIPCION DE CARGO
NOMBRE DEL CARGO %~ Perito
AREA DE ADSCRIPGION Laboratorio de Lofoscopia

PUESTO SUPER ERIATO | Responsable de laboratorio

PUESTOS A CARGO

N/A

OBJETIVO

Aplicar los gonoci iehtos técnicos y cientificos en el analisis de crestas de friccion para

elabordr los dictamenes o informes de los resultados de manera imparcial y coadyubar con
las autdridadeg correspondientes.
HABILIDADES

e (Capacidad de analisis.

e (Capacidad de resolver problemas.

e (Capacidad de organizacion laboral.

e (Control y manejo de crisis

e (apacidad para trabajo en equipo

e (Capacidad de comunicacion.

e (Capacidad de adaptacion.
MO-600 Version: 4 Pagina 17 de 23
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e Flexibilidad.
e Aceptar opiniones.

COMPETENCIAS

e (Conocimientos Técnicos de la especialidad.
e Conocimiento del Sistema de Gestién de Calidad.
Conocimiento de la normatividad aplicable a su especialidad.

RESPONSABILIDADES

Desarrollo de su actividad de manera imparcial y objetiva.

Apegarse a las politicas del sistema de gestién de calidad del laboratorio
Colaborar en la bisqueda de mejora del laboratorio.

Realizar la operacion y uso correcto del equipo y materiales del Labo io.
Elaboracidn de estadistica personal quincenal.

Cumplir con los objetivos de gestidn y calidad dentro del lab %
Mantener el area limpia y ordenada. F\

ATRIBUCIONES

sas Mpo y forma, los
ol

e Atender solicitudes requeridas por las autoridades
cuales seran proporcionados y asignados por me

e Usoy consulta de bitacoras y registros del labo ionde lofoscopia.

e Revisar que se cumplan los requisitos de custodia (recepcién y
entrega).

e Realizar el andlisis y la examinacién de lofescopicos.

e Realizar toma de registros lofosc (0
analisis (comparativas).

e Ingreso de elementos lofoscopicos al'sistema AFIS para su estudio.

idicios fisicos, proporcionados por el cliente en

las instalaciones del labohatos erno y Externo).

Documentar fotografi tervenciones sujetas a estudio.

Realizar dictamenes y es en materia de lofoscopia.

Planificar la aterf¢ign en los\dictdmenes que se le encomiendan.

iones técnicas y administrativas mediante analisis de los
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erificacion de reactivos del laboratorio.
iZar el respaldo de informacion de los archivos digitales.
Verificaciéon de instalaciones
Impartir cursos de actualizacion a los peritos, cuando se requiera.
Acudir con las autoridades solicitantes para realizar diligencias respectivas (juicios
orales, comparecencias, interrogatorios, ratificaciones o junta de peritos, entre
otros).
e Acudir a las capacitaciones que otorgue la institucion.
e Aplicar la etapa de verificacion correspondiente al método ACE-V.
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e Uso responsable de los equipos que integran el sistema AFIS (equipo integral,
telscan y digiscan).

e Uso responsable de equipos de lofotécnia.

e Desarrollar, modificar, verificar y métodos

7.2 Auxiliar Técnico

DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO Auxiliar técnico F

AREA DE ADSCRIPCION Laboratorio de Lofoscopia

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Perito

PUESTOS A CARGO N/A L S l i

OBJETIVO

. . , . . s 71: . \ ;v
Aplicar los conocimientos técnicos y cientificos en el andlisis de crestas de frig€ion para
auxiliar en las actividades del perito en sus diversas funciones nera imparcial y
confidencial.

HABILIDADES

Capacidad de comunicacion.
Capacidad de adaptacion.

Flexibilidad.
Aceptar opiniones. _

Control y manejo de crisis. T
Capacidad para trabajo en equipo. &

COMPETENCIAS

Conocimientos Técnicos de la espe&lidad.

RESPONSABILIDADES

Desarrollo de su actividad dé maneka imparcial y confidencial.

Apegarse a las politicas deNabgratario.

Colaborar en las mejo oratorio.

sable del equipo y materiales del Laboratorio.

Hacer uso correcto y res
Mantener las ins iones del laboratorio limpias y ordenadas.

ATRIBUCIONES

&aci()n de archivos fisicos.
aptura de datos en las bitacoras fisicas del laboratorio.
eaptura de bitacoras y programas digitales del laboratorio.

Auxiliar €
Auxiliake

Recepcionar cadenas de custodias para resguardo y entrega a perito designado.
Auxiliar en el traslado y entrega de cadenas de custodia a otro laboratorio u otra
bodega de evidencias.

e Busqueda de informacién en archivos fisicos y digitales solicitados por el perito.

e Auxiliar en la integracién y organizacién de expedientes de casos.

Nota:
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1. En caso de que por algin motivo el perito no se encuentre, este perfil puede hacer la recepcién de
cadenas de custodia Uinicamente.

8. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS DEL LABORATORIO DE LOFOSCOPIiA

8.1.Catdlogo o listado de servicios

DESCRIPCION Y ACTIVIDADES DEL LABORATORIO DE LOFOSCOPIA

LOFOTECNIA (mejora).

Actividad que realiza la busqueda y rastreo de fragmentos lofoscopicos en los g

remitidos por la unidad de criminalistica de campo, aportados por las unidades
levantados por el propio laboratorio, relacionados con una investigaciéon con idad de localizar,
revelar, fijar fotograficamente y realizar el levantamiento de dichosfsagmentosMofoscopicos latentes,

mediante la aplicacion de técnicas de revelado, los tipos de resultado g itén en este alcance son:

1.-. Positivo.
2.- Negativo. «
8 \

REGISTROS LOFOSCOPICOS DE VIVOS Y MUERTOS ( le i()rh

Actividad que realiza la toma de registros lofoscg

finalidad de identificarlos, los tipos de resultado que $e em
1.- Se obtuvo registro.

2.- No se obtuvo registro.

ersonas vivas y personas muertas, con la

ten en este alcance son:

N

SISTEMA AFIS (Base de datos de ca isticas individuales).

Actividad que realiza la coasulta, ingreso y confrontacion de registros de personas, consulta, ingreso y

confrontacion de casos de lat “eon la finalidad de identificar a una persona, los tipos de resultado que

se emiten en este a «@ 50
1.- Identificado,
2.- No ide Q

CONFRONTACION DIRECTA (cotejo).

Actividad que realiza confrontaciones lofoscopicas de descarte de material lofoscopico dubitable y material
lofoscopico indubitable, con la finalidad de identificar el origen de las huellas de friccién, los tipos de
resultado que se emiten en este alcance son:

1.- Identificado.
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2.- Excluido.

3.- Inconcluyente.

TIPOS DE INTERVENCIONES

Nota: La solicitud enviada por el cliente puede fusionar 2 o mas alcances los cuales se expresan de

la siguiente manera.l

IDENTIFICACION DE | Serealizala toma de registro de identificaciéon (toma de hyellas dactilares,
INDIVIDUOS E INGRESO AL | huellas palmares, datos generales y fotografias) y s
SISTEMA A.F.LS. archivos del Sistema Automatizado de Identificacié
(AFIS), a fin de determinar si aquéllos tienen re
dato. \
INGRESO Y \/
CONFRONTACION A | Se realiza el proceso de in ontacion de los indicios
SISTEMA AFIS DE INDICIOS | lofoscopicos localizados en glllug ifervencion, con la base de datos
LOFOSCOPICOS LATENTES del sistema AFIS (Sistema, Autematizado de Identificacion de Huellas
Dactilares).
3 Comparacién directa de sNindicios lofoscopicos localizados y revelados
CONFRONTACION
. en el lugar de int i6n con las huellas lofoscopicas de personas
LOSCOPICA DIRECTA
sospechas.

RASTREO DE FRAGMENTOS

LOFOSCOPICOS LATEN&

Se readlizara Wna busqueda y rastreo de fragmentos lofoscopicos en los
jet ectados y remitidos por la unidad de criminalistica de
campo, los aportados por las unidades de investigacién o los levantados
N el propio laboratorio, relacionados con una investigaciéon con la
| finalidad de localizar, revelar, fijar fotograficamente y realizar el
levantamiento de dichos fragmentos lofoscopicos latentes, mediante la
aplicacion de técnicas de revelado, y estos a su vez puedan ser ingresados
al Sistema Automatizado de Identificacién de Huellas Dactilares (A.F.L.S.)

o ser confrontados contra los registros lofoscopicos de personas.

Es la toma de muestras lofoscopicas de cadaveres o restos de cadaveres,

TOMA DE FICHA aplicando la técnica adecuada conforme al estado del cuerpo o restos de
NECRODACTILAR. cadaver, para determinar su identidad, e ingresar y confrontarlas con la
base de datos del sistema AFIS (Sistema Automatizado de Identificacion
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de Huellas Dactilares) con la finalidad de saber si cuenta con registro

alguno.

INFORMES NOMINALES. Se realiza la busqueda por nombre contra los registros existentes en los

(Base de datos local y sistema archivos nominales de la Institucién, determinando si hay o no datos

registrales con el nombre de la persona requerida. Cabe hacer mencién

A que esta informacién no seria del todo confiable por w/, g de que
existen "homdnimos".

DICTAMENES DE

CONFRONTACION DE Comparaciéon de las caracteristicas fisitas de Whagenes de personas

CARACTERISTICAS FiSICAS extraidas de fotografias o videos ifiagenes de personas

(CONFRONTACION sospechosas, impresas o remiti % igital.

ANTROPOMETRICA): A

FOTOGRAFICA

Confrontaciéon de la im enVo@éﬁca de una persona sujeta a
CONFRONTACION . L , . ,

investigacion con foto e personas con caracteristicas fisicas
similares, localiza@ a Dase de datos local del area de identificacion.

8.2.Requisitos minimos para ac Iicitudes de Servicios Periciales
e%en

8.2.1. La autoridad co solicitud dirigida al Director de Servicios Periciales, la cual

deberd indicar:
8.2.1.1. Nim expediente (NUC, A.P, P.P. Etc.)
8.2.1. Imgrofde oficio.

8. ecialidad(es) solicitada.

bre y cargo de la autoridad solicitante.

Problema planteado.

8.271.6. Especificara los datos exactos del caso por el cual versara el estudio

8.2.1.7. Anexar a la solicitud, los elementos de estudio, cuando se requiera los cuales deben ir

acompafiados de su respectiva cadena de custodia
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8.3.Requisitos minimos para la salida de Dictamen, Informe o Requerimiento

8.3.1. El informe o dictamen es aprobado por el revisor técnico para ser entregado una vez concluida
la revision técnica

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

9.1. Control de cambios y revisiones FG-165
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n:l. EETADO DE Bm :AuFaanA sun

INTRODUCCION

El Laboratorio de Documentos Cuestionados, comprometido con la calidad y la
mejora continua, tiene como una prioridad el contribuir con las ciencias
forenses, aplicando un sistema de gestidn de calidad para ofrecer la mejar
calidad de sus servicios a la autoridad solicitante, optimizando los recurs

atendlendo sus nece5|dades y de la comunldad Para IIevarIo a cabo se

Cuestionados, politicas de calidad, responsabilidades del pers
para la capacitacion y mejora continua, sistemas ds

operacion técnica cumpliendo con los requisito
[17025:2017:8.1.1,8.2.1]

1. OBIJETIVO DEL MANUAL

Este Manual Operativo del Laboratorio ocC entos Cuestionados, es un
documento que se desprende del Mag Si a de Gestion de Calidad y
Mejora Forense implementado en la D on¥de Servicios Periciales, describe
los requisitos técnicos y de gestid Ble el Laboratorio de Documentos,
bajo norma internacional ISO/IEQ 170252@## estandares internacionales y a las
buena practicas, tiene por objeto &l asegliramiento de la calidad del Laboratorio
de Documentos Cuestio en describen las disposiciones generales
para asegurar la calidad servicios, para prevenir la aparicion de no
conformidades, para apli cciones precisas para evitar su repeticiéon, y
para, a través de | de sus procesos, alcanzar la mejora continua del
Sistema emitiendo os mas confiables, con el mayor sustento y
apegados al tifico utilizado en las ciencias forenses y las que se
describen qen Manual, asi como los Programas, Procedimientos,
instructi

Y
@ yestion de calidad para el Laboratorio de Documentos
ionadbs, con la finalidad de auxiliar a los 6rganos encargados de la

ichas autoridades son:
- Agentes del Ministerio Publico de Fuero Comun, Federal y Militar.
- Agentes de Investigacion Criminal del Fuero Comun y Federal.
- Autoridades Jurisdiccionales, Estatales y Federales.
- Dependencias Estatalesy Federales.
- Juntas de conciliacion Estatales y Federales.
- Tribunal de los Trabajadores al Servicio de Estado y Municipios.
MO-700 Version: 6 Pagina 4 de 32
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- Unidad de Medidas cautelares, Centro Especializado de Aplicacion de
Medidas para Adolescentes.

- Servicios de Administraciéon Tributaria en B.C.S.

- Tribunales Agrarios.

- Procuraduriasy Fiscalias Generales de los Estados.

2. ALCANCE DEL MANUAL

Es aplicable para el Personal del Laboratorio de Documentos Cuest

diversas disposiciones y mecanismos de colaboracion se les
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publj
de Gobierno.

3. MISION DE LA ESPECIALIDAD

Ser un laboratorio que contribuya con las di i arcadas por el SGC de
la Direccién de Servicios Periciales de la Pro ia General de Justicia del
Estado de B.C.S. Elaborando infor ientos y dictdmenes
especializados en materia forense linas Documentoscopia y
Grafoscopia con fundamentos téc icos eficaces, contribuyendo en

la investigacion y administragién \d sticia, proporcionando servicios
especializados de calidad n pe certificado, utilizando procesos
estandarizados y definidos, empleando para ello el conocimiento constante

y actualizado, ademas delmapoyo cnologia especializada.

Pe

Ser un roporcione servicios especializados de calidad,

[, utilizando procesos estandarizados y definidos,
internacionales de calidad y bajo la norma 17025:2017,
ello, al beneficio de la sociedad Sudcaliforniana generando
nstitucion.

atorio de Documentos Cuestionados, cuenta con los servicios en
espeacifico, que se encuentran descritos en el documento denominado Catalogo

specialidades Forenses y en este propio Manual Operativo apartado
Catalogo de Servicios los servicios que presta este laboratorio se encuentra
dentro de los alcances de acreditacion de la siguiente manera:

1.- Grafoscopia

Analisis de
MO-700 Version: 6 Pagina 5 de 32
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Firmas

e Determinar la autenticidad o falsedad de firmas.
e Determinar la correspondencia de firmas.
e Determinar el origen grafico de firmas.

e Determinarsila (S) firma (S) cuestionada es ATRIBUIBLE a determinadagrersona.
Analisis de Escritura

e Determinar si el texto manuscrito CORRESPONDE o NO a determg pefsona.
e Determinar el origen grafico en un grupo de escrituras

2.- Documentoscopia.

e Determinar la Autenticidad o falsedad de documento

matriz o bien; si La(s) impresion(es)
corresponden con la(s) impresion (es) base
e Determinar sien él o los documentos pr:
si éstas pueden leerse.
6. POLITICAS:

tan €scritura y/o grafiasy

6.1. Las actividades del laboratonio de Rodumentos Cuestionados y de su
personal se cumplen de m i
comprometan la emisionfide s

Formatos; asi como
el documento d
firmada por cada
valores establ

laboratorio aseg que el personal lleve a cabo los servicios asegurando
la confidemejalida imparcialidad. Asi mismo el personal de laboratorio
aplic Ias establecidas en este Manual Operativo del laboratorio

¢ entos Cuestionados MO-700 y sus asi como los Programas,
os, instructivos, formatos, bitacoras con los que cuenta.
017:4.1.1,4.1.2,4.1.3].

| laboratorio de Documentos Cuestionados es el resposable de la
marcialidad, identifica sus riesgos a través del Procedimiento de
Identificacion y Acciones para Eventualidades PG-110, con la finalidad de
preveer riesgos que puedan surgir en sus actividades o aquellos que
puedan poner en riesgo la imparcialidad del Laboratorio de documentos
cuestionados teniendo capacidad para eliminarla y/o minimizarla.
[17025:2017:4.1.4,4.1.5]

6.3. El laboratorio de Documentos Cuestionados es el resposable de
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la confidencialidad de toda la informacion que recibe el laboratorio por
sus peticiones, por lo que no debe de ponerla a disposicion de dominio
publico durante el proceso de analisis y emision de su resultados, esto
incluye la informacioén sobre el cliente obtenidas de forma distinta a este; si
se le requiriera de manera oficial informara previamente a la autoridad
solicitante, ni facilitara informacion propia del cliente. El personal exterpo
al laboratorio mantiene la confidecinalidad de la informacion derivada
las actividades que realiza en el laboratorio, por ejemplo
personal que brindamantenimiento, auditorias etc.
[17025:2017:4.2.1,4.2.2,4.2.3,4.2.4]

6.4.E| laboratorio de Documentos Cuestionados es una entida or
formar parte de la Procuradurida General de Justicia de a que a
Su vez es una entidad gubernamental estatal, el Lak a parte

de l|la Direccion de Servicios Periciales tal y d© cribe en
organigrama de la Direccion, que depende del ria General de
Justicia del Estado. El laboratorio cuenta ponsable del
laboratorio y un enlace de calidad quien se Jaddela implementacion,
mantenimiento y mejoras al sistema d i e calidad y un auxiliar
tecnico que apoya al responsable del orio, peritos y enlace de
calidad y quien a su vez cuenta jones especificas dentro del
laboratorio, cuyos perfiles de y Enlace de Calidad
encuentran en Manual del Sisteg tion de Calidad MG-100:8., y el
de Perito y Auxiliar Tecnico

e actividades de esta estructura se
0s, asi como responsabilidades. El

funciones, puesto y desc
encuentras descrita
laboratorio docume
la aplicacion consi

6.5.El La i aliza sus actividades de analisis en las instalaciones
permane en ocasiones realiza la toma de muestras grafoscopicas
fuera de inStalaciones, sin embargo se encuentran basadas en un
estion de la Calidad que cumple con los requisitos de la
C-17025:2017 y de la normatividad aplicable para satisfacer
esidades de las solicitudes remitidas al laboratorio. [17025:2017:5.4]

0S servicios en especifico que presta este laboratorio se encuentran
descritos en el documento Catalogo de Servicios asi como en el punto
ndmero 5 del presente manual donde se encuentran los alcances de
acreditacion. [17025:2017: 5.3]

6.7.El personal del Laboratorio de Documentos Cuestionados se
encuentra comprometido con el sistema de gestion y la comunicacion
relativa a la eficiencia del sistema, la importancia de cumplir con los
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requisitos y la satisfaccion con el cliente del trabajo solictado. Cuando el
laboratorio realice actividades en sitios y instalaciones que esten fuera de
su control permanente, solo se debera asegurar cumplir con el sistema de
gestion de calidad.

6.8.El Laboratorio cuenta personal, instalaciones, equipamiento y servic
de apoyo disponibles para realizar actividades, asi como su personal €

de Capactacion del Laboratorio de Documentos Cuesti
el cual se encuentran contemplados los perfiles
establece los requisitos para determinar y mantene
cada funcion, el cual incluye la formaciéon y
influye en los resultados, la autorizacion vy la

autorizaciones. El Laboratorio se as
competencia para realizar las fugei

evaluar la importancia de
utorizados. [17025: 2017 6.2.2,
6.2.3].

6.10. El laboratorio de documentos cuestionados informa al personal sus
tareas, responsabilid y dad mediante la capacitacion inicial,
dandole a conocer s " de puesto y firmar su carta de autorizacién de
funciones. [1702

competencia incluyen conocimiento tedrico y su aplicacion
la revision de resultados. [17025:2017: 6.2.5]

bofatorio cuenta con personal autorizado para: desarrollar,
ificar y validar métodos; andlizar los resultados, incluidas las
es e interpretaciones; emitir, revisar y autorizar los resultados. El
Qoratorio de Documentos Cuestionados no realiza declaraciones de
ormidad [17025:2017:6.2.6].

.13. El laboratorio cuenta con un area para realizar analisis, dictaminacion,
archivo, almacen temporal de indicios, recepcion y toma de muestra; asi
como los equipos e instalaciones necesarias para realizar las funciones, los
riesgos del laboratorio que puedan presentarse se abordan con el
Procedimiento de Identificacion y Acciones para Eventualidades PG-110.
Las instalaciones de éste laboratorio son adecuadas para sus actividades y
no afectan la validez de los resultados. No requiere de condiciones
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ambientales especiales, salvo en el analisis con el equipo ESDA que
requiere que el documento que va a ser sometido a estudio tenga una
humedad relativa dentro de los parametros consignados en el instructivo
del equipo, sin embargo dicha circunstancia se encuentra controlada con
la camara humidificadora y con el termometro higrometro con el que
cuenta el propio equipo, lo cual es verificado y registrado antes de su ugo,
en la bitacora de verificacion con la que cuenta el equipo. El acceso
laboratorio se encuentra controlado mediante el uso de lla d
seguridad y registros de acceso. Manual del Sistema de Ge
Calidad MG-100: [17025:2017:7.36,7.37,7.38]. Procedimiento de
seguridad, orden y limpieza PO-701, bitacora de verificacio
visualizador de marcas de presion de escritura BO-711 [1702
6.3.2].

6.14. Las condiciones ambientales no afectan los analis
en el laboratorio por sus caracteristicas fisicas

6.15. E| laboratorio de documentos c iona enta con dareas
destinadas al analisis, dictaminarian, t@mporal y toma de

muestras, se encuentran delimit entificadas en el Croquis del
Laboratorio de Documentos cues FO-714, por lo que se
encuentran separadas para evi inacion cruzada. El acceso al
laboratorio y area de analisis aliza®* mediante el registro de las
bitacoras correspondientes@ fin de trolarlas debidamente, conforme al

Procedimiento de Acceso,
[17025:2017: 6.3.4].

., orden y Ilimpieza PO-701

tos base de cotejo debera asegurarse que se
elacionados con las instalaciones como lo marca
go para esta actividad no existe afectacion alguna al

El laboratorio de Documentos Cuestionados no utiliza equipamiento
fuera de su control permanente los equipos especializados solo son
utilizados en el laboratorio. [17025:2017: 6.4.2.]

6.19. E|l laboratorio verifica que los equipos sean aptos para sSu USo
cumpliendo con los requisitos especificados antes de ponerlos en uso
posterior a la instalacion o reinstalacion derivado de un servicio. La
verificacion, el transporte, manipulacién, almacenamiento, uso Yy
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mantenimiento de los equipos se encuentra establecido en el
Procedimiento para el mantenimiento y verificacion de equipos en el
Laboratorio de Documentos Cuestionados PO- 706 mismo que se
desarrolld para asegurar el funcionamiento apropiado del equipamiento y
evitar su deterioro, las instrucciones y formatos derivados de este
procedimiento se encuentran descritas en el mismo, como la forma de
verificar los equipos, las bitdcoras de uso, los instructivos y registro de |
equipos y los propios manuales de equipos que se encuentran d
area donde esta instalado el equipo [17025:2017: 6.4.3,6.4.4,].

equipos que maneja el laboratorio de Documentos Cu
SuU Mmayoria autoajustables; esto es, que reinician susgpe
de funcionamiento cada vez que se enciende el eq
se lleva a cabo por personal especializado
solicitud y programas de mantenimient@ '
Responsable del laboratorio o personal deSignadofe
6.4.5, 6.4.6, 6.4.7,6.4.8,]

ados por el
este. [17025:2017:

6.21. Cuando un equipo de laboratori a sido sémetido una sobrecarga,
0 a un uso inadecuado, que de udosos, cuestionables o se
demuestre defectuoso o que e los requisitos especificados,
son puestos fuera de servici
FUERA DE SERVICIO F :
Identificacion y Acciones ra Eventualidades PG-110 para examinar el
efecto del defecto _@mlas jgCiones a los requisitos establecidos.
Procedimiento parg gntenimiento y Verificacion de Equipos en el
Laboratorio de Cuestionados PO-706 [17025:2017: 6.4.9]

6.22.L.0s equip
calibraciéon, sin

oratorio de documentos cuestionados no requieren

un expediente donde se encuentran los registros e
ion de cada equipo. Procedimiento para el Mantenimiento y

.23.El laboratorio no realiza mediciones por lo cual la trazabilidad
metrolégica no aplica para el laboratorio [17025:2017:6.5.1, 6.5.2].

6.24.E| laboratorio verifica que los productos y servicios suministrados sean
adecuados y cumplan con las especificaciones establecidas en el
Procedimiento de Adquisicion y Evaluacion de Proveedores y suministros

PO-717 [17025:2017:6.6.1].
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6.25.El laboratorio de documentos cuestionados cuenta con un

procedimiento para la recepcion de oficios de solicitud e indicios donde
se especifican los requisitos para aceptar, la capacidad y los recursos para
cumplir los requisitos. Cualquier desviacion con respecto a la solicitud y/o
Nno aceptacion se hace saber tal situacion a la autoridad solicitante y
registrada en el Formato de Comunicacion con el Cliente; cuando 4l
laboratorio de detecte una diferencia entre la solicitud, oferta y contrato
debe resolver antes de que comiencen las actividades de laboratoriegs&ad

solicitadas por la autoridad solicitante y Unicamente se po
cabo aquellas que no pongan en duda la integridad del la
pongan en duda la confiabilidad de los resultados. Pr
recepcion de solicitud de andlisis e indicios PO
7.1.4].

6.26.E| laboratorio de documentos cuestion la Autoridad
Solicitante cuando el método solicitado pof’est el apropiado o se
encuentre desactualizado [17025:2017:7.1.

6.27.E| laboratorio no realiza declaraci onformidad [17025:2017:7.1.3].
ntrato son informadas a la
formato de Comunicacion con la
ud es modificada posterior a que
| labaratorio vuelve a revisar el contrato y

6.28.Las desviaciones con
autoridad solicitante y regi
Autoridad Solicitante FG-1
el trabajo ha comenzado,
cualquier modificacig

Nta con una carpeta de rechazos, en la que conserva
revisiones a las solicitudes, incluido cualquier cambio

laboratorio no utiliza base de datos para cotejos o busquedas
7025:2017:7.1.9].

32. El Laboratorio de  Documentos  Cuestionados  utilizan
procedimientos apropiados para las actividades del laboratorio, estos se
encuentran apegados a buenas practicas internacionales y fundamentados
en la teoria actual de la materia. Los documentos relacionados con las
actividades del laboratorio se mantienen actualizados y disponibles para el
personal. En los métodos que impliquen comparacion (de una muestra
desconocida a una conocida), previo a esta, se debe realizar una evaluacion

de los elementos cuestionados con la finalidad de identificar las
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caracteristicas adecuadas para la comparacion. [17025:2017:7.2.1.1, 7.2.1.2].
6.33. El responsable del laboratorio de documentos cuestionados

verifica que el personal se encuentra trabajando con las versiones vigentes
de los procedimientos de métodos. Cuando la aplicacion del método lo
requiera, se debe completar con detalles adicionales para asegurar su
aplicacion de forma adherente [17025:2017:7.2.1.3].

6.34. El laboratorio de Documentos Cuestionados informa por
cualquier medio de comunicacion a la autoridad solicitante

utilizan métodos desarrollados por el laboratd
cuestionados. [17025:2017:7.2.1.4].

6.35. Cuando el laboratorio de docu Nt
desarrollar un método nuevo, se debe ific
competente. A medida que se desarrolla
revisiones periddicas para confir
necesidades de la autoridad solicj

igue satisfaciendo las
\ ier modificacion al plan de
desarrollo debe estar aprobadafy fQrizada. Los métodos desarrollados

un nuevo mét nalisis se validard conforme al Procedimiento para
Validacion de 0dos®* PO-708 Cuando el Laboratorio de Documentos

realizar una nueva validacion al método

Los métodos validados en el laboratorio fueron evaluados para
ar gue son aptos para el uso previsto, los cuales cubren las
idades de la autoridad solicitante y son coherentes a los requisitos
aplecidos. El laboratorio cuenta con un procedimiento para la validacion
e métodos, donde especifica entre otras cosas, la conservacion de los
registros de validacion [17025:2017:7.2.2.3, 7.2.2.4].

6.39. El laboratorio de Documentos Cuestionados no realiza muestreo;
toda vez que se analiza la totalidad de los items (Indicios Base de Cotejo y
Cuestionados) que se remiten para su analisis [17025:2017:7.3.1].

6.40. El laboratorio de documentos cuestionados cuenta con un
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Proced/'miento para la Recepcion de Solicitudes de Andlisis e Indicios PO-
700 mismo que incluye todas las disposiciones necesarias para proteger la
integridad de indicio, proporciona una identificacion Unica a los indicios con
el fin de evitar la confusion fisica y los intereses de la especialidad y de la
autoridad solicitante, procedimiento del cual se derivan formatos
especificos para dichas actividades, el laboratorio ademas cuenta con
Procedimiento de Acceso, Seguridad, Orden y Limpieza PO-701, donde
especifica las precauciones que toma el personal de laboratorio par. ita
la pérdida, deterioro, contaminacion o dafo a los indicios d c
estancia en el laboratorio[17020:2012:7.2.4, 7.4.1, 7.4.2].

lo establecido en Procedimiento para la Recepcion solici
e Indicios PO-700, el laboratorio consulta con la autorid
obtener instrucciones adicionales antes de pro
resultados de estas consultas. [17025:2017:7.4.3].

espacio asignado controlado bajo llave.

6.43. El laboratorio de document S genera registros que

estan relacionados directamente isis, los cuales se generan
durante la realizacion del mismxq - ién se incluiran todos aquellos
oficios relacionados con el c ‘ se integra en la carpeta del caso,

misma que contiene la infarmaci esaria para poder comprobar los

6.44. El documentos cuestionados asegura que las

anteriores o a ones originales. Debiéndose conservar tanto los
datos y archivo es como los modificados, incluyendo la fecha de

aboratorio de documentos cuestionados realiza el
@ de la validez de sus resultados conforme al Procedimiento
e Asgguramiento de la calidad PO-702 [17025:2017:7.7.1, 7.7.2, 7.7.3]

-

Los resultados son revisados y autorizados antes de su liberacion,
os formatos de revision. El personal del laboratorio es responsable de
toda la informacion suministrada. La Revision Técnica y Administrativa de
los informes y dictamenes se lleva a cabo segun lo establecido en el
Procedimiento para Revision Administrativa y Técnica PO-715
asegurandose de que los resultados sean emitidos de manera clara e
inequivoca. El personal demuestra la competencia para realizar revisiones
técnicas. El laboratorio de Documentos cuestionados no realiza informes
de manera simplificada. [17025:2017:7.8.1.1, 7.8.1.3, 7.8.2.2].

6.47. Los requisitos que tiene el laboratorio de documentos
MO-700 Version: 6 Pagina 13 de 32



GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO
DIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES
PGJE LABORATORIO DE DOCUMENTOS CUESTIONADOS
cuestionados para la elaboracion de informe o dictamen se encuentran
establecidos en Instructivo para llenado de Informe [10- 704

[17025:2017:7.8.2, 7.8.3, 7.8.8.1, 7.8.8.2, 7.8.8.3].

6.48. El laboratorio de documentos cuestionados no realiza declaraciones de
conformidad.

6.49. El personal del laboratorio que emite opiniones e interpretacion
ha sido autorizado previamente y emite dichas conclusiones en bas

6.50. Cuando se recibe una queja, el laboratorio de
cuestionados, implementa el Procedimiento de Opiniones,
Sugerencias PG-112 [17025:2017:7.9,7.9.1,7.9.2,7.9.3]

o cumplen con
Yo & cumplen con sus
ante. [17025:2017:10.1,

cual se implementa cuando las actividades
algun requisito o los resultados del servici
con los requisitos acordados con la autegda

7.10.2, 7.10.3].

6.52. El laboratorio cuenta da formacién/documentacion
necesaria para realizar sus activide ast@yincluye a la documentacion del
Sistema de Gestion de id3 laboratorio no utiliza Software
especializado para las funciones as del laboratorio, sin embargo,

cuenta con un Procedimiente de Agceso, seguridad, orden y limpieza PO-
701 el cual establece Jesskequi ara realizar el respaldo y resguardo de
la informacion gen¢ el laboratorio [17025:2017:11.1, 7.11.2, 7.11.3,

7.11.4, 7.11.5, 7.11.6
6.53. El la de Documentos Cuestionados se encuentra
comprometido c tema de gestion al implementar y documentar las

actividad relaciongdas con el dicho sistema, generando evidencia que
nos rm evaluar la eficacia de los servicios proporcionados por el
laboraterio.[#7025:2017:8.2.3]

O
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6.54. El control de los documentos del laboratorio implementa lo
establecido en el procedimiento Control de documentos PG-102, los
requisitos especificos que sigue el laboratorio para el control de registros se
encuentran especificados en el Control de registros PG-117 [17025:2017:
8.3.1, 8.4]

7. ESTRUCTURA DE LA ESPECIADLIDAD

El Laboratorio de Documentos Cuestionados forma parte de la Dire8gion de
Servicios Periciales de la Procuraduria General de Justicia del Estado dé
California Sur, mantiene una organizacién y estructura admini iva
permite la interaccidn de sus areas con el propdsito de ma

se

operaciones dentro del sistema de gestion, la estructur e
establecida de la siguiente manera:
7.1. Organigrama del Laboratorio de Documentos C jong

R\

las
cuentra

Responsable de
Laboratorio

Enlace de Calidad

Perito

Auxiliar Técnico
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7.2.Perfiles
7.2.1. Perito
PERFILES DE PUESTO DE PERITO
PERITO EN DQCUMENTOS CUESTION/ADOS
NOMBRE DEL PUESTO (GRAFOSCOPIAY DOCUMENTOSCOPIA) \
AREA DE ADSCRIPCION LABORATORIO DE DOCUMENTOS CUESTIONADOS
PUESTO DE SUPERIOR RESPONSABLE DE LABORATORIO DE DOCUMEN
INMEDIATO CUESTIONADOS
PUESTO A CARGO PERITO ANALISTA
HORARIO:
X HORARIO COMPLETO TURNOS ESP

1. EDUCACION
GRADO EDUCATIVO ICENCIATURA O POSGRADO

LIC. EN CRIMINOLOGIA, LI
EN CRIMINALISTICA O
LICENCIATURAS AFIN

-

2. EXPERIENCIA

4

dseditado el curso de capacitacion de Grafoscopia y

AREAS DE

CONOCIMIENTO CRIMNALISTICA

No se requiere, pero debe de
Documentoscopia impartido.

3. HABILIDADES

1.- Trabajoen
equipo. 2.-

Actitud.
3.-Com
efecti

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES

o Vr el grado de estudios comprobados de acuerdo al perfil establecido.
o ener conocimiento y manejo de software y equipo analizador de Documentos.
Ser habil en el uso y manejo de equipo.
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5. MANEJO DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

- Manegjo de software de Microsoft office.

- Manejo de camaras fotografica.

- Manejo de equipo analizador de documentos espectral.
- Manejo de microscopio.

- Manejo de equipo visualizador de surcos. m_

6. OBJETIVO DEL PUESTO
v

es de foscopia y
ejo cualquier

Ser un Perito analista Especializado y Competente en las especialid
Documentoscopia, para la emisiéon de dictamenes, asi como par
tipo de indicio, relacionado con las especialidades antes mencion

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Llevar a cabo la recepcidon de solicitudes de senyiGios ofarta por el Laboratorio

de Documentos Cuestionados.

N

Aplicar las buenas practicas del laboratorio.

3. Emitir a la autoridad solicitante los , informes o requerimientos
emanados de sus actuaciones e a las autoridades solicitantes.

4, Emitir con la prontitud d la técnica y/o examen lo amerite,

los dictamenes, requerimi

5. Asistir con el Ministegi y s audiencias en las que, por su naturaleza,

Cuestionado
7. Elaborar inform&gde estadisticas de las asignaciones recibidas.
8. Mante buen estado los equipos e instrumentos.
Mantene pias las areas de trabajo.
@ ar ponsable del laboratorio cuando se requiera.
INférmar de cualquier situacion que se presente en el laboratorio al supervisor
guico.

caso requerido funge como supervisor (revision por pares).
3. Mantiene la competencia analitica y experticia en Grafoscopia y
Documentoscopia mediante examenes de competencia.
14. Examinay evaluUa diversos tipos de indicios.
15. Colecta, preserva y mantiene los indicios en el laboratorio para evitar

contaminacién, durante el proceso de andlisis.
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7.2.2. Auxiliar Técnico g

16. Mantiene y documenta la cadena de custodia hasta el final del proceso de analisis.

17. Realiza la fijacion fotografica de los Documentos Dubitados o en su defecto base
de cotejo.

18. Realiza la fijacion fotografica de las firmas y/o escrituras Dubitadas e Indubitadas o
en su defecto base de cotejo.

19. Entrega a la Jefatura la solicitud de ingreso.

20. Mantiene comunicacion con el Ministerio Publico y/o el Fiscal durante |3
exanimacion de casos; para la preparaciéon de la declaraciéon y evid atafla
presentacion en juicio.

21. Colabora en el Sistema de Gestiéon de Calidad. Q»

22. Asistir a las comparecencias cuando se le requiera.

PERFILES DE PUESTO AUXILIAR TECNICO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR TECN|C<““\
AREA DE ADSCRIPCION LABORATORIQID OS CUESTIONADOS
RESPONSAB ORATORIO Y PERITO EN
PUESTO DE SUPERIOR DOCUM ONADOS
INMEDIATO
PUESTO A CARGO AUXILIA TECN|>O
HORARIO:
X | HORARIO COM TURNOS ESPECIALES

1. EDUCACION

DUCATIVO LICENCIATURA O POSGRADO

BIC. EN CRIMINOLOGIA, LIC. <
N CRIMINALISTICA O ESAPREECAI,iLIIDEEA CRIMNALISTICA
LICENCIATURAS AFINES. D

2. EXPERIENCIA

No se requiere, pero debe de haber acreditado el curso de capacitacién de Grafoscopiay
Documentoscopia impartido.
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3. HABILIDADES

Trabajo en equipo

Disposicion

Aptitud

Responsable

Habilidad lectora

Buena redaccion

Vision

Capacidad de adaptacién

Capacidad de observacion
. Objetivo

. Disciplinado
. Manejo de Buenas practicas A

LN WNRE

el el
N L O

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES

Conocimiento y uso de la Guia Nacional de Cadena w

Conocimiento en manejoy proteccién de item
Capacidad de organizacion.
Capacidad de analisis y responsabilidad \

Eal S

5. MANEJO DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

1. Manejo de cadmara fotografica.
. Actividades administrativas
3. Manejo de software (Word, power point, l, etc))

£

6. OBJETIVO DEL PUESTO

Ser un auxiliar técnico
lineamientos establecido
técnico-administgativas.

ara desempenar funciones de acuerdo a
oratorio y colaborar con el personal en actividades

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e@ a Krecepcién de servicios ofertados por el laboratorio, recepcién de
gitudes e IRdicios.

apeje de Bitacoras del laboratorio.

beradion de Formato de Comunicacion con el Cliente FG-108.

gfol de solicitudes y asignaciones a los peritos.

. rol estadistico de solicitudes y estatus de las mismas.

6. pegarse a lo establecido en el sistema de gestiona de calidad y a la norma ISO/IEC
17025/2017.

7. Apoyar al responsable del laboratorio, perito y al enlace de calidad cuando se requiera.

8. Informar de cualquier situacion que se presente en el laboratorio al responsable
de la especialidad, perito en documentos cuestionados y enlace de calidad.

9. Mantener limpias las areas de trabajo
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8. ESTRUCTURA DOCUMENTAL DE LA ESPECIALIDAD

LISTADO DE DOCUMENTOS

cODIGO NOMBRE DESCRIPCION
MANUALES
Establece los objetivos y paliti Jeferales del
. Laboratorio de uestionados,
Manual Operativo de . .
MO-700 . establece la interacciofentre lgs elementos para
Laboratorio de q | Y les deb
Documentos ocumgntar as@ire as cuales deben
Cuestionados. de realizarse |38 s administrativas y
técnicas
del Laborédtorio entos Cuestionados.
PROGRAMAS Y/O PLANES
o rograma de mantenimiento de la
Programa de capacitacién del e &‘] - -
pc-700 i enci formacién, homologacion,
Laboratorio de Documento Y -
Cuestionados afizacion y desarrollo de habilidades del
awifidar la validacion de los métodos utilizados
50-701 blan de Validacion de MEtodo Iqs peritos del Laboratorio dg Documentos
estionados de la Procuraduria General de
Justicia del Estado de Baja California
_—~ sur.
PROCEDIMIENTOS
recepcion de | Establece las acciones conducentes para la recepciéon
pPO-700 . . S . .
icios de solicitudes e indicios que ingresen del Laboratorio
de Documentos Cuestionados
Establece las medidas de control de acceso a las
instalaciones del laboratorio, asi como la seguridad,
entos de Acceso, orden y limpieza de las mismas y el aseguramiento de
PO- 701 ad, Ordeny Limpieza. la informacién que se genera en el laboratorio, manejo
de equipo y la informacién confidencial de los casos
que se analizan en el laboratorio. Seguridad del
personal y en el manejo de indicios. Asi como las
medidas de limpieza implementadas por los
peritos y el personal asignado para dicha tarea
Este procedimiento establece las herramientas
para asegurar la Validez de los Resultados para el
PO-702 Procedimiento de seguimiento dela| Aseguramiento de la Calidad de los analisis que
SbE se realizan en el laboratorio de Documentos
Cuestionados
Establece los criterios de recepcion, manegjo,
Procedimiento para la recepcioén, | proteccion, preservacion y entrega de los indicios
PO-703 manejo, proteccion, | que se remiten las autoridades solicitantes al
almacenamiento y entrega de|| 1,5 o010 de documentos cuestionados.
indicios.
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Procedimiento para toma de

Establecer los procedimientos para la toma y

PO-704 fotografias y su resguardo resguardo
definitivo de las imagenes digitales
capturadas en el
Laboratorio de Documentos Cuestionados que
podran servir para la ilustracién del dictamen.
Establece los criterios a seguir paraen el La o de
oo Documentos Cuestionados para |z \Y%
Procedimiento para el . -
- e gestion de los mantenimientos d con la
PO-706 mantenimiento y verificacion de|Z " -
. ) finalidad de obtener su maximo r& buen
equipos en el laboratorio de - ) ;
. funcionamiento de los equide ares, para
Documentos Cuestionados . T .
garantizar la finalidad de los y al mismo
tiempo maximizar la vida
Util de equipos
Este procedimientg
PO-708 Procedimiento para validacién de | para para la valig
métodos. por el laboratori@
incorporaciggféepmo,procedimientos técnicos
Procedimiento para el Método de | Este docuf@ ontien® el procedimiento para el
PO-709 P . .
Analisis de Firmas de firmas
Procedimiento para el Método de contiene el procedimiento para el
PO-710 e .
Analisis de Escritura
PO- 711 Procedimiento para el Método de e ddgumento contiene el procedimiento para el
Analisis de Autenticidad de analisis de autenticidad de documentos.
Documentos
Procedimiento para el Método ¢ umento contiene el procedimiento para el
PO-712 e . P .
analisis de Alteraciones étodo de analisis de alteraciones de documentos.
Procedimiento para el mgtodo de . .
o - . e documento contiene el procedimiento del
PO -713 andlisis de impresiones dgysellos

método de analisis de impresiéon de sellos

el Este documento contiene el procedimiento para el
PO-714 < . m i A X
método de visualizacion grafica de documentos
Este procedimiento establece los lineamientos
PO-715 mediante la revisién administrativa y técnica de
todos los casos del Laboratorio de
Documentos Cuestionados
Los archivos fisicos y digitales tienen como finalidad
resguardar los resultados de los ensayos, los
PO- Imiento para formular la dictdmenes, informes, requerimientos, hojas, de trabajo,
carpeta de caso, archivo fisico y documentacion, notas relativas al caso de forma
digital ordenada, para garantizar la conservacién de los
documentos oficiales que se emitan en el
Laboratorio de Documentos
Cuestionados.
Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la
formalizacién de solicitudes para la adquisicion de
PO-717 Procedi.rpiento de adquisicion y productos y servicio;, suministrados ex.ternanjente
evaluacién de proveedores y que afecten las actividades del laboratorio, teniendo
suministros como resultado final la entrada de productos o
servicios que cumplen con los requisitos
establecidos por el
Laboratorio de Documentos
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PO-718

Procedimiento

Resultados

para
Informe de

Estable los puntos que debe de contener el dictamen y
el | tiene por objetivo que los resultamos que se emitan
sean objetivos, claros, exactos e inequivocos unificando
los criterios para la elaboraciéon de

dictamenes.
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9. Descripcion de actividades de la especialidad

DEFINICION El Laboratorio de Documentos Cuestionados, se compone de dos especialidades
GRAFOSCOPIA: Es la rama auxiliar de la Criminalistica que de manera ohjetiva se
encarga de estudiar la escritura o las formas para determinar su autenti
falsedad, su correspondencia y origen grafico.

DOCUMENTOSCOPIA: Rama auxiliar de la Criminalistica que se eégcarga Ro
del andlisis de los documentos, determinar su autenticidad, fi

OBIJETIVO Analizar documentos cuestionados con la finalidad de determ

autenticidad, falsedad o probable alteraciéon; asicomo d
correspondencia de sellos y, ademas, revelar escrit

documentos, asi también identificar de manera objetiva L o0 autores de
escritos y/o firmas de una o varias personas.

9.1. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS D
DE DOCUMENTOS CUESTIONADOS

1.-

GRAFOSCOPI

A. (FIRMAS)

de ser:
e Originales.
e Disefio homologo.
( e Coetaneos: Rango de 6 afnos (3 anos
anteriores y 3 aflos posteriores).

LA ORIO

solicitud de la autoridad solicitante debera de ser
ara y especifica sobre el motivo de la intervencién
del especialista, establecer especificamente el
problema planteado y debera de aportar lo siguiente:

Determinar la aute
falsedad de firmas;
requiera saber si la fir
auténtica (vi de
persona.

|- Documento Cuestionado, donde se encuentre
inserta la (s) firma

(s) dubitadas en original, mediante cadena de
custodia, debidamente embalado y etiquetado.
Presentado al Laboratorio.

Il.- Documentos Base de Cotejo, (mediante cadena de
custodia, debidamente embalado y etiquetado.
Presentados al Laboratorio.) donde se encuentre
\ insertas firma Indubitadas en original, estas deberan

e Suficiencia: Minimo 08 firmas. (Contenidas en
uno o0 mas documentos)

e Preferentemente estén elaboradas con Uutiles
inscriptores y soportes de caracteristicas
semejantes con relacién a la cuestionada.

Ill.- En caso de no ser posible lo anterior y siempre y
cuando se encuentre dentro del rango de
coetaneidad) se realiza la Toma de Ejercicios de

MO-700
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firmas y/o escritura; realizada por el perito del
laboratorio de Documentos Cuestionados asignado al
caso.
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Determinar

la

correspondencia de firmas;

determinada persona
corresponde la
cuestionada

Determinarfel o

cuando se requiere saber si a

firma

le

ando se

oetaneidad) se realiza la Toma de Ejercicios de

mas y/o escrituras; realizada por el perito del
en _grafico

Determinar si la (S) firma (S)

cuestionada es ATRIBUIBLE a

determinada persona:
cuando la

autoridad solicitante requiere

es

La solicitud de la autoridad solicitante debera de ser
clara y especifica sobre el motivo de la intervencion
del especialista, establecer especificamente el
problema planteado y debera de aportar lo siguiente:

|- Documento Cuestionado, donde s
inserta la (s) firma

(s) dubitadas en original, media
custodia, debidamente embaladg
Presentado al Laboratorio.

Il.- Documento donde se €
(mediante cadena de cu , ebidamente
embalado y etiquetados os al Laboratorio.)
estas deberan de

de 10 anhos
posteriores).
Winimo 06 firmas. (Contenidas en
documentos)

ente estén elaboradas con Utiles

(5 anfos

ejantes con relacidn a la cuestionada.

caso de no ser posible lo anterior y siempre y

encuentre dentro del rango de

laboratorio de Documentos Cuestionados asignado al
caso.

La solicitud de la autoridad solicitante debera de ser
clara y especifica sobre el motivo de la intervencion
del especialista, establecer especificamente el
problema planteado y debera de aportar lo siguiente:

|.- Documentos donde se encuentren las firmas,
(mediante cadena de custodia, debidamente
embalado y etiquetado. Presentados al Laboratorio.)
estas deberan de ser:

¢ Originales.

e Diseflo homodlogo: Con respecto a la
homologia, puede compartir o no el mismo
disefo.

e Coetaneos: La temporalidad estara en
relacién con el problema planteado

e Suficiencia: Minimo 4 firmas.

e Es recomendable y de ser posible la toma de
ejercicios de escritura realizada por el perito
de Documentos Cuestionados asignado al
caso sin que sea un requisito indispensable.

La solicitud de la autoridad solicitante debera de ser
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saber si clara y especifica sobre el motivo de la intervenciéon
del especialista, establecer especificamente el
problema planteado y debera de

aportar los Elementos base de cotejo y cuestionado,

Q\’@

O
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la firma que ya se determind
en anterior analisis y resultd
falsa es Atribuible a wuna
persona determinada.

Determinar _ si text
manuscrito
NO a detg

adlg persona:
gutoridad
5 una(s)

(s) re to manuscrito.

en el laboratorio con su debido Registro de Cadena
de Custodia, embalado y etiquetado, estos deberan
de ser:

Documentos Base de Cotejo:

e Originales.

e Ejercicios de escritura y/o escritu
recabada por el perito de Dg
Cuestionados asignado a

e Disefo homodlogo: No se fequierefgu
compartan el mismapeisen

o Coetaneos: No se req

e Suficiencia: No se requi nimo.

Firmas Cuestionaq

e Originale

an sido elaboradas con
ond, cartulina, cartdon y Utiles
a, boligrafo, plumin, plumoén

Que se haya determinado falsedad en un
estudio previo.
e O setrate de una firma inventada.

Si las firmas sujetas a estudio no cumplen con alguno
de los requisitos arriba sefalados, se detendra el
procedimiento y se informard a la autoridad
solicitante.

La solicitud de la autoridad solicitante debera de ser
clara y especifica sobre el motivo de la intervencidn
del especialista, establecer especificamente el
problema planteado y deberd de aportar lo siguiente:

|.- Documento Cuestionado, donde se encuentre
inserta la escritura dubitada en original, mediante
cadena de custodia, debidamente embalado vy
etiquetado. Presentado al Laboratorio.

Il.- Documentos Base de Cotejo, (mediante cadena de
custodia, debidamente embalado y etiquetado.
Presentados al Laboratorio.) donde se encuentre
inserta la escritura Indubitada en original, estas
deberan de ser:

e Originales

e Disefio homodlogo

e Coetaneos: No se requiere contar con el dato.
e Suficiencia. No se requiere un minimo

e Esnecesaria la muestra de escritura
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e Preferentemente estén elaboradas con Utiles
inscriptores y soportes de caracteristicas
semejantes con relacién a la cuestionada.

Q\’@
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DOCUMENTOSCOPIA

Q
Q

Determinar el origen grdfico
escritural _en un grupo de
escrituras: es cuando la
autoridad solicitante requiera
determinar cuantas personas
intervinieron en la elaboraciéon
de una o unas grafias.

Determinar la Autenticida
falsedad de documentos
general: cuando se Uig
determinar si un d@cumento
es auténtico o falso.

I1l.- Es necesaria la muestra de ejercicios de escritura
(formato de elementos escriturales) realizada por el
perito del laboratorio de Documentos Cuestionados
asignado al caso.

La solicitud de la autoridad solicitante d

clara y especifica sobre el motivo de la in cion
del especialista, establecer espeeifica |
problema planteado y deberg los
siguientes documentos al de
Documentos Cuestionadosge,.con pespectivo
Registro de Cadena de balado y

etiquetados, ademas de cum S siguientes

requisitos:

respecto a la

No se requiere un minimo.
ecesaria la muestra de escritura
ando solo se analice escritura
erentemente estén elaboradas con Utiles
inscriptores y soportes de caracteristicas
semejantes con relacién a la cuestionada.

a solicitud de la autoridad solicitante debera de ser
clara y especifica sobre el motivo de la intervencion
del especialista, establecer especificamente el
problema planteado y debera de aportar lo siguiente
al laboratorio acompafado de su Registro de Cadena
de Custodia, debidamente embalado y etiquetado:

Elementos base de cotejo:

e Original.

e Contemporaneo, (del mismo afo, de ser
posible el mismo mes(es), y de la misma fecha
o dia).

e Diseflo homologo. (no siendo un requisito
indispensable), ya que para los documentos
gue no exista elemento de cotejo de disefio o
estructura similar reconocido por el emisor, se
requerira que la autoridad que expide el
documento indubitable exprese algo similar a
lo siguiente: “que un documento o formato
similar al cuestionado, no existe y que el
documento o formato indubitable que el
exhibe, se utiliza para la misma o similar
funcién que tiene el documento dudoso”.

e Las imagenes e informacion digital o en base
de datos reconocida a nivel nacional o
internacional, si el laboratorio asi lo requiere.
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Elementos Cuestionados:
e Contar con el documento fisicamente para su
analisis.

Q\’@
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Determinar si el
DOCUMENTO cuestionado
presenta alguna alteracion:
es cuando la autoridad
solicitante requiere saber si el
documento fue alterado en
su llenado y/o contenido.

Determinar si La (s) impresion
(es) de sello corresponde (n) a
la _misma matriz o bien; si
La(s) impresion(es) de sello
cuestionado corresponden
con la(s) impresion (es) base
de cotejo: cuando la autorj@ad
requiera saber si la impreSion
de sello correspond
matriz o a las impr
sellos entre un dwpo d
documentos.

N

Que determine si en él o los
documentos presentan
escritura y/o grafias y si éstas
pueden leerse: es cuando la
autoridad solicitante requiera
saber si en tales documentos
existe escritura y/o grafias
latentes y que no se ven a
simple vista.

Si los documentos sujetos a estudio no cumplen con
alguno de los requisitos arriba sefalados, se detendra
el procedimiento y se informard a la autoridad
solicitante.

La solicitud de la autoridad solicitante de
clara y especifica sobre el motivo de
del especialista, establecer
problema planteado y debera de aR
al laboratorio acompafado d

e la“autoridad solicitante debera de ser
ica sobre el motivo de la intervenciéon
, establecer especificamente el
anteado y debera de aportar lo siguiente
atorio acompanado de su Registro de Cadena
de ustodia, debidamente embalado y etiquetado:

ementos base de cotejo:
Original.

¢ Disefio homologo. (no siendo un requisito
indispensable)

e Contemporaneo, (del mismo afio, de ser
posible el mismo mes(es), y de la misma fecha
o dia).

Elementos Cuestionados:

e Contarconlaimpresién de sello

fisicamente para su analisis.

Si las impresiones de sello sujeto a estudio no
cumplen con alguno de los requisitos arriba
sefalados, se detendra el procedimiento y se

informara a la autoridad solicitante.

La solicitud de la autoridad solicitante debera de ser
clara y especifica sobre el motivo de la intervencion
del especialista, establecer especificamente el
problema planteado y deberd de aportar lo siguiente
al laboratorio acompafado de su Registro de Cadena
de Custodia, debidamente embalado y etiquetado:

Elementos Cuestionados:
e Contar con el documento fisicamente para su
analisis.
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10. Requisitos minimos para aceptar Solicitudes de Servicios Periciales

OFICIO DE SOLICITUD

= Formato con logotiposy leyenda.

» Fecha de Solicitud

= Numero de Carpeta o Expediente.

= Dirigido a la Direccion de Servicios Periciales de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de B.C.S.

»= |Indicar la Materia de Estudio (Grafoscopiay Doc

= Descripcion claray precisa del documento cuesti
cotejo

= Problema planteado acorde a la especj

= Oficio acompanado de los
Cuestionados, con su

= Nombre, firmay cargo
1. DOCUMENTOS ASOCIADOS

11.1. Control de Revisiones FG-16

11.10. Procedifa Revision Administrativay Técnica PO-715

paka llenado de Informe 10-704
n ,@ edi
N

| Director o El Titular de la Unidad de Gestidon de calidad y Mejora Forense, seran los
responsables de resolver cualquier aspecto relacionado con el contenido de este
documento
2.

ento Control de documentos PG-102

La informacidon y datos contenidos en este documento no pueden ser reproducidos, ni
trasferidos en forma total o parcialmente, sin la previa autorizaciéon por escrito del Director
de servicios Periciales
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n:l. Esuna DE a.uA :AIJFDINIA SIII

1. INTRODUCCION.

Con base a la necesidad del servicio, implica la constante actualizacién en las
actividades del procesamiento del lugar de intervencién, que permitan
proporcionar un mejor desempeno, basado en estandares internacionales en
auxilio de la procuracién e imparticion de justicia atendiendo la magnitud de
eventos que impacta a la sociedad, motivo por el cual se elabora el presente
documento.

Para el cumplimiento de dichas necesidades el area de Criminal
esta conformada con personal competente, el cual establece b
el lugar de intervencién, contando con equipamiento apropiat
idéneas, implementando una serie de medidas que permititan el
ual Operativo,

como las politicas, estructura organizacional, estructu : tal, descripcién
de servicios, aseguramiento de la calidad y procedipaigitos a los que se ajustara el
personal del area siempre al margen y en es go”de las disposiciones
legales.

2. OBJETIVO.

'a de 1as actividades de inspeccion que
se realizan dentro del area de crimi campo, para ello la Direccién de
Servicios Periciales establece un §is e Q @ Gestion de Calidad donde dicta una
serie de politicas generales estl uladas 'en un Manual para el Sistema antes
mencionado. Con base a lo | &ea de criminalistica de campo contempla
la elaboraciéon del present mento al estandarizar y homologar criterios al
procesar el lugar de inte e en apego al Cédigo Nacional de Procedimientos
Penales, Guia Nacion de Custodia, Ley Organica y Reglamento Interno
de la Procuraduria Gen Justicia del Estado de Baja California Sur, asi como
estandares internacionales logrando la satisfacciéon de la autoridad solicitante.

3. MISIO \

veracidad técnica-cientifica a la aplicacion y administracion de
- nte las actividades de inspeccién en lugares de intervencion,
borac dnde informes de criminalistica de campo; con base al articulo 39 de la

rgdhica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Baja California

Su principal objetivo es el garantizar Ia

MO-800 Version: 6 Pagina 4 de 35



GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO
DIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES

PGJE Criminalistica de Campo

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

4. VISION.

Consolidar el area de Criminalistica de Campo eficiente, eficaz, confiable, e
imparcial, integrada por peritos éticos, profesionales y altamente comprometidos
con la sociedad, que se distinga por sus valores, calidad en el servicio, empleo de
métodos, técnicas y equipo actualizados; organizada sélidamente bajo un enfoque
de mejora continua, operativamente agil a las solicitudes de intervencién por parte
de las autoridades, con mayor oportunidad, que se distinga por la cali en el
servicio, respeto a los derechos humanos y uso de tecnologias de i
logrando que el ciudadano tenga plena certeza de que sus
representados conforme a derecho y siempre en busca de la justi

5. ALCANCE.

Las disposiciones de este Manual Operativo seran aplicz nal del area de
Criminalistica de Campo de la Direccién de Servicios Pg 2s de la Procuraduria
General de Justicia del Estado de Baja California S %— ~ phas y procedimientos

abarcan las actividades administrativas y opera del area.

Alcance de acreditacion: \

items, indicios o

Componente,
b . elementos .,
parametro o Método de . Tecnologia o
L. . .. materiales )
caracteristica a inspeccion. equipo clave.

probatorios a

inspeccionar. . .
inspeccionar.

Indicios Fisicos,
Biolégicos y
Quimicos

Muestreo en
Campo

Equipo
Fotografico

De inagion PO-808 . o Equipo Luces
-» Fluidos biolégicos Forensesy
Reactivos
Quimicos
Mlent? de 5O-806 Indicios fisicos React|v<,>s .FISICOS y
la Evidencia Quimicos
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6. POLITICAS.

6.1 El rea de Criminalistica de Campo, realiza sus actividades con imparcialidad,
para lo cual establece dos documentos de consentimiento: Imparcialidad y
Confidencialidad; el primero, actuar con autonomia técnica e independiente
de juicio con base al Articulo 34 de la Ley Organica de la Procuradutia General
de Justicia del Estado de Baja California Sur. Segundo, todo el pe | que

realiza actividades de inspecciéon en el area de criminalisticz es
remunerado por el gobierno del estado de Baja CaliforA do el
personal externo autorizado como servicio social fir arta de
confidencialidad otorgada por la Unidad de Gestiéon ad o la

especialidad, asi mismo se le capacitara de manegra indlictiva sobre el
sistema de trabajo, la cual debera cumplir con un<horario agordado, cuales
: do el area (anexo

1).Tercero, el resultado de una actividad de in C or parte de los peritos
criminalistas solo se dard a conocer a la a . itante. Cuarto, no se
as de otra indole que

direcciéon esta comprometida c imparcialidad. Toda la informacién que
obtenga servicios periciales i de la autoridad, Agentes Estatales
de Investigacion y Agentgs de jhisterio Publico y es tratada como
confidencial y reservada, en cas@ de que por ley se deba divulgar se le
notificara a dicha aut ona interesada, previamente para lo que a
su interés conveng aformacion obtenida de fuentes distintas a la
autoridad se tratac 3 a confidencialidad y debera de ser corroborada
y verificada; a i
registran de man

opdrtuna durante el procesamiento, evitando la pérdida
:2012: 4.1.1 al 4.1.5, 4.2.1 al 4.2.3, 6.1.12,6.1.13, 7.1.6, 7.1.7]

-- riminalistica de Campo emana de la Coordinacion de
palisticay adscrita a la Direccién de Servicios Periciales, la cual depende

@ pcuraduria General de Justicia del Estado, Perteneciente al Poder
o Y

6.2.

o*del Gobierno del Estado de Baja California Sur, conforme al
anigrama de la especialidad punto 7.1 del presente manual y punto 11, del
Manual de Gestion de Calidad MG-100. [17020:2012: 5.1.1, 5.1.2]

6.3. El adrea de Criminalistica de Campo es competente para realizar las
actividades que estan dentro de su alcance punto 5 del presente manual, asi
como, el catdlogo de servicios (véase punto 8.1 del presente manual) donde
se describen detalladamente. [17020:2012: 5.1.3.]
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

El area de Criminalistica de Campo se estructura y se gestiona con base al
articulo 18 fraccion tercera de la ley Organica de la Procuraduria General de
Justicia del Estado, donde salvaguarda su imparcialidad. El presente Manual
define las Responsabilidades y Funciones de los peritos criminalistas,
establecidos en el apartado 7 de la estructura de la especialidad. [17020:2012:
5.2.1]

6.4.]1. Laespecialidad de criminalistica de campo cuenta con exped del

astalaciones, equipo,
para llevar a cabo las

evalua el desempeno PG-105,
mediante el formato Supervision ctividades y Resultados del
Procesamiento FO-835, asi com jomes Técnicas y Administrativas, FO-
824, en caso de presentars esi
se le da seguimiento para
Programa de Capacitagcid .[17020:2012: 5.2.2,, 6.2.1, 7.1.5.]

de Campo, realizan actividades en coordinacién
eccioén, como la entrega - recepcién de indicios y
de referencia, cumpliendo con los requisitos
boratorios para realizar dicha actividad. Criminalistica

En el area de Cri
con los laboratogi
recepcion de
establecidog

tica de campo cuenta con dos Responsables de Especialidad, en el
ausencia de uno de los mismos, debe ser sustituido por el otro

la estructura del area de Criminalistica de Campo se cuenta con dos
perfiles de puesto, como son, Perito Criminalista y Auxiliar Técnico
criminalista, se encuentran descritos en el apartado 7.2 del presente Manual
de Operaciones, como también cuentan con cartas de autorizacién firmadas
por el personal de la especialidad que se encuentran anexadas a los
expedientes del personal. [17020:2012: 5.2.7.]
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6.9. La especialidad tiene expedientes de personal el cual cuenta con
documentacion de educacién, formacion profesional, habilidades y
experiencia. Criminalistica de campo establece diversos requisitos de
competencia para el personal del area. Primera, en el presente Manual se
encuentran definidos en el apartado 7.2, como Perfiles de Puesto. Segundo,
el personal del area realiza pruebas de competencia anuales en los cuales se

demuestra que es competente o mantiene la competenci ara las
actividades que estd autorizado. Criminalistica de campo par en
ensayos de aptitud (PT) / comparaciones Inter laboratorios pg 0 S una

vez al ano. [17020:2012: 6.1.1.]

6.9.1. Esta unidad forense emplea un numero sufici e personal
competente para realizar actividades de inspeccié emitir juicios

profesionales. [17020:2012: 6.1.2.]
Q lizard con base a los

on de Calidad MG-100:7.90.

criterios establecidos en el Manual

6.9.2. La adquisicién para los ensayos de ap !!!!
y Procedimiento PG-116: 5.13.

6.10. Durante la formacion Inicial y Oper de Criminalistica de Campo,
se encarga de formar, evaluar y pne etencias, el cual se cuenta con
Programa de Capacitacion nde establece temas sobre las
Tecnologias para la investi ioh, de delitos, sobre los procesos del Sistema
de Gestion de Calidad y j
fallos o defectos que pueda

responsables de e Criminalistica de Campo en conjunto de personal
autorizado,, capacitaran a los peritos sobre la Formacion Operativa y
Tecnologia ilizadds en el Area, donde desarrollaran conocimiento sobre
métodosnté as'y procedimientos empleados en el lugar de intervencion;
el personal de nuevo ingreso esta bajo un periodo de tutela
As actividades de inspeccién de acuerdo al PG-103, con la finalidad
competencias, en caso de no contar con experiencia se considerara
ente con las pruebas de aptitud o bien de capacitacion; cualquier
azgo y/o anomalia presentada en el procesamiento se tomaran medidas
comprectivas que sean aplicables en el mismo. Los lineamientos de la

macioén se encuentran descritos en el Programa de Capacitacion pc-800.
[17020:2012: 6.1.3,, 6.1.5, 6.1.6]

©6.11. El area de criminalistica de campo cuenta con procedimientos y registros
para seleccionar, formar, capacitar y autorizar formalmente al personal;
implementando una Formacion Inicial PG-103 de acuerdo a un programa que
forma parte de un Programa de Capacitacién de la especialidad pc-800.
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Como parte de la Formacion inicial Operativa Criminalistica de Campo,
efectia una etapa de “Tutela” y una etapa de “Supervision” en campo,
establecido en el programa de capacitacion, pc-800; seguido de un
Monitoreo de Actividades en Campo PO-816, en campo y en juicio, de tal
manera que el perito Criminalista actia conforme a la documentacion
establecida. [17020:2012: 6.1.5]

6.12. Los Peritos criminalistas de nuevo ingreso, cumplen con un pr de

formacion que se divide en cuatro etapas de forma cronoldégi

6.12.2.

6.12.3.

6.12.4.

6.12.5.

MO-800

habilidades y competencias de métodos
procedimientos para realizar las actividad

El Responsable de la especialidad
perito competente, para realizar
del personal de nuevo ingreso.

jiva PG-109, los Responsables de la

Campo y personal autorizado
administrativa los informes, que el
ita; Todo el personal autorizado como revisor

iatécnica y administrativa para realizar dicha

supervisan de mane
Perito Criminalista e
cuenta con la compet
s registros de los mismos se encuentran bajo

actividad, el ct 0
resguardo d . d)nsables de la especialidad, como lo establece el
procedimi S on Técnica y Administrativa PO-817.

efito iminalistas durante las actividades de inspeccién, dicha
ision es personalizada y se realiza como minimo una vez por aio;
yendo las actividades técnicas poco frecuentes de acuerdo al
rama de Capacitacion pc-800, con la finalidad de verificar su
mpetencia, comprensién y aplicacion de procedimientos. Las
ctividades poco frecuentes son identificadas en bO-813 Archivo
definitivo de carpetas de caso. Una vez al ano se verifican las
competencias del personal, con pruebas Inter Ilaboratorio,
intralaboratorio, en caso de no estar disponible se utiliza monitoreo
basado en observacién.

Se establecera una supervision peridédica de acuerdo con el registro de
FO-835 Supervision de Actividades y Resultados del Procesamiento, el
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6.13.

6.14.

6.15.

cual se establece un criterio de evaluacién de errores graves y no
graves, asi mismo de acuerdo con los procedimientos técnicos
establecidos en el area; dichas evaluaciones seran resguardadas en
una carpeta identificada como supervision en campo, localizado en el
archivo de los responsables de la especialidad.

6.12.6. Los errores se clasifican en técnicos y administrativos co
que afectan directamente a los resultados de inspecciéon y to

6.12.7.

s obtenidas, asi
como de los resultados de las supervisighes tados de las pruebas
de aptitud, conforme al plan EO-80 T : :6.1.7, 6.1.8].

Responsables de especialidad de c iminalistica de campo y personal
autorizado, son los encargados der
de inspeccién para mantenep
procedimiento de Revision Ad a y Técnica PO-817 y en casos de
resultados desfavorables, una necesidad de capacitaciéon
conforme a la Guia de CapacitaciomOperativa de Criminalistica de Campo
gc-801, Monitoreo en CampoNPO-816. [17020:2012: 6.1.8]

s satisfactorios, conforme al

Responsables del & riminalistica de Campo y personal autorizado,
observan las activid speccion de los Peritos Criminalistas en el lugar
de intervencion, inalidad de detectar un diagnéstico de necesidades
de capacitacion, mediante el procedimiento de Monitoreo de Actividades en

Campo PO realizar observaciones de la actuacién del perito en la
i pfe y cuando no interrumpan o interfieran en sus tareas de
i mismo es supervisado periédicamente como lo establece el

| presente Manual.

el perito demuestra competencia de habilidades técnicas,
valuaciones, los cuales son archivadas en las carpetas de resultados
de capacitacion, asi mismo revisiones técnicas y administrativas, las
cuales se encuentran documentadas en las carpetas de caso, cuando
no afecten directamente a los resultados de inspeccién y todo aquello
que referente a la seguridad e imparcialidad del personal se omitira el
monitoreo en campo del perito. [17020:2012: 6.1.9]

Los peritos adscritos al area de criminalistica de campo, cuentan con
registros establecidos de supervisién de monitoreo en campo, evaluaciones
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de competencia, estas serdn archivadas en una carpeta. Las constancias
académicas, profesionales, registros de cursos internos y externos,
capacitacion relevante, exdmenes de capacitacién y cartas de autorizacion se
encuentran actualizados; donde estaran archivadas en las carpetas de
expediente de personal, mismos se encuentran en resguardo de los
responsables del area. [17020:2012: 6.1.10]

6.16. La Direccidon de Servicios Periciales cuenta con una Bitdcora de tes
BG-104 el cual regula y controla los accesos a las instalacio 2

Campo. Las
jnstructivos, con

equipos que tengan influencia o impacto e asultados de inspeccién no
esta permitido para personas no autoriza :

6.17. El area de criminalistica de campo
Mantenimiento Continuo PO-813,
equipo no apropiado para lagi
incorporar dicho equipo y
condiciones para su uso

on un procedimiento de

man medidas para detectar
y medidas apropiadas para
gue se encuentren en O6ptimas
idades de inspeccién, utilizando la
0O-814. una vez que el equipo tenga el
rno, criminalistica de campo debe de

6.18. ica de campo nombra a un miembro del personal de la

alfdad, el cual verifican instalaciones e inspecciones llevando
continuas y métodos preventivos. Criminalistica de campo,
s condiciones ambientales sin embargo no impactan en los

esultades. El encargado de seguridad en el area verificara las instalaciones
\ dos. [17020:2012: 6.2.3]

6.1 Todos los equipos que permanecen en el area de criminalistica de campo
i€nen una influencia en la inspeccién, asi mismo se le asignha una
identificaciéon Unica a cada equipo de acuerdo con el procedimiento de
Identificacion de Materiales, Uso e Instructivos PO-811. [17020:2012: 6.2.4,
6.2.5]

6.20. Las mediciones en esta especialidad no son criticas, asi mismo, no son
concluyentes en los resultados. [17020:2012: 6.2.6, 6.2.7 ,6.2.8, 6.2.9, 6.2.10]
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6.21. En el area de Criminalistica de Campo no aprueba a los proveedores, realiza
una evaluacién y verificacion de los insumos, que cumplan los requisitos
establecidos en la ficha técnica de la solicitud de acuerdo con los
procedimientos de Solicitud y Recepcion de bienes y servicios PO-814 y un
procedimiento de Alimacenamiento de insumos, equipo y reactiv 0-812.

6.21.1. El area de criminalistica de campo cuenta con un alma umos
procedimiento de AlImacenamiento de Insumos, Equipg ctivos
PO-812 y equipo que tengan influencia en losWresultados en las

acuerdo con los periodos establecidos programa de
Mantenimiento Continuo PO-813, su estad onamiento; asi
mismo verificar que los reactivos cumpla iosfde la Pruebas de
Aptitud FO-828 y los equipos que cu a prueba de aptitud
verificando con el formato Funci Mantenimientos de
Equipo, FO-847 , al recibir dic IvoS y equipos en el area,
conforme al procedimiento PO-
realiza conforme al procedimientozde Adquisicion de suministros y
servicios PG-106 y formas n de Proveedores, FO-855. El
asegura que las instalaciones de
adas de acuerdo al Programa de
1alidad de Criminalistica de Campo pr-

almacenamiento se
Seguridad e Higiene de la Esp
800. [17020:2012: 6.2.11,'6¢.2.1

6.22. Criminalistica de (C uenta con procesadores de datos, para la
elaboracion de_infc 2s_empleando equipos informaticos en el area; el

coémputo ignado, para tal fin, a su vez se cuenta con equipos de
almacenam extérnos (disco duro) para guardar la informacién de forma
anual, eNc s€” encuentra bajo resguardo de los responsable de la
a n fines de mantener la seguridad de los archivos; los peritos
sta entan con usuario y contrasena de manera personalizada
acenan informes y fotografias, toda la informacién es almacenada,
esponsable de la especialidad y coordinador de criminalistica tendran
a todos los usuarios con la finalidad de supervisiéon y revisiones
icas y administrativas, asi mismo todos los equipos de cémputo tiene
ntenimiento preventivo o correctivo conforme al procedimiento
Mantenimiento Continuo, PO-813. [17020:2012: 6.2.13]

6.23. Criminalistica de Campo se cuenta con procedimientos que establecen el
control y verificacion de equipos, como el procedimiento de Mantenimiento
Continuo PO-813, donde especifica el estado fisico, condiciones de uso,
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6.24.

6.25.

mantenimiento preventivo y correctivo; en los casos que presente una
anomalia o bien de forma candalerizada le toque mantenimiento preventivo,
se identificara con etiqueta con la leyenda “fuera de servicio”, con la finalidad
de remplazarlo, para realizar los mantenimientos correspondientes; cada
unidad operativa realiza la limpieza externa y de funcionamiento en cada uno
de los equipos que tengan influencia en los resultados de mspecmon, si
durante la supervision diaria se detectan anomalias el perito re
Solicitud de Servicios para Equipos, FO-814. [17020:2012: 6.2.14]

El drea de criminalistica de campo cuenta con una Hoja de
FO-818 para cada equipo donde especifica la identid
equipo, nombre del fabricante, tipo de identificaciéon y n g
mismo, contempla revisiones peridédicas confo procedimiento
Mantenimiento Continuo, PO-813, instrucciones d e, calibraciones,
un apartado para especificar cualquier dan ncionamiento o
reparacion del equipo y su ubicacién actual

Se confirmara el funcionamiento corre e cada réactivo con la Prueba de
Aptitud, realizando los registros FO-82 FOy828%a) Pruebas de aptitud para
el funcionamiento de reactivos cr|t| prueba se llevara a cabo, cuando

se recibe y cuando se coloca en r deinsumos.

6.25.1. Serealiza la pruebad t os reactivos criticos fisicos y quimicos
para el revelado de elementdsTofoscopicos antes de establecerlos a la
cabina de insumos de &riminalistica de campo. Las pruebas de aptitud
de los reactivg - a las pruebas de orientacién o presuntiva, se
realizan cu reC|ben y antes de su uso de acuerdo al
procedimi ebs de Orlentac:lon PO-808; dichos reglstros de las

os*de adquirir elementos de referencia para llevar a cabo las
de aptitud a los reactivos para elementos biolégicos, se
an en una Lista de Materiales de Referencia, FO-827, donde se
egistra, nimero de identificacion, nombre de material de referenciay
cha de preparacion, dichos registros se encuentran resguardados por
s responsables de la especialidad; Los laboratorios de quimica
forense y genética forense de la presente direccién proporcionan un
reporte de control de calidad de los materiales de referencia y son
archivados bajo resguardo de los responsables del area. Todos los
reactivos criticos cuentan con una etiqueta donde establece nombre
del reactivo, concentracién, niumero de Lote, fecha de apertura,
condiciones de almacenamiento, advertencia de peligro y de
vencimiento; en los casos de que el perito criminalista utilice reactivos
registrara el numero de lote en las hojas de trabajo o nimero de equipo
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6.26.

6.27.

6.28.

si asi lo requiera, condiciones de almacenamiento y advertencia de
peligro, conforme al Formato de Etiqueta de identificacion de
Reactivos, FO-811. Para ello el perito criminalista registra el numero de
lote de reactivo o equipo en su hoja de trabajo. La especialidad de
Criminalistica de Campo no prepara reactivos. [17020:2012: 6.2.15]

El area de crlmlnallstlca de campo cuenta con metodos, procedimga entos, y

pfocedimiento y se
modifiquen las técnicas o métodos no normélizate 2 tendra que realizar

responsables de la especialidad.
6.26.1. Al recibir la noticia crimi ecibir la solicitud para acudir a
un procesamiento, el per ra cualquier comunicacién con la
autoridad solicitante, ) dad de aclarar o corroborar datos del
servicio; en los casos\de que*aplique dicha comunicacién, el perito lo
registrara la hora del llaghad®, fecha motivo o aclaracién, dicho registro
se llevara a cah Ficha Informativa para Eventualidades FO-831

[17020:2012:

El area de crimi
antes, dur

ite un reporte de un resultados en un Informe en Materia de
istica de Campo FO-801, generados a partir de la Hoja de trabajo

yja de Trabajo de Inspeccion Técnica a Vehiculo, FO-805.

El area cuenta con politica y procedimiento de Recoleccion, Embalaje y
Etiquetado PO-810, procedimiento Uso y Manejo de Proteccion Personal, PO-
809, Limpieza y Desinfecciéon de Materiales, Equipos y Vehiculos, PO-820,
donde nos establece el transporte, manejo y disposicion de los indicios,
donde se toman medidas para prevenir la perdida, contaminacién,
contaminacién cruzada de los mismos.
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6.29. Criminalistica de campo cuenta con dos procedimientos que establecen la
correcta aplicacién de los reactivos fisicos y quimicos que son aplicables en
el area, como son, Busqueda y Recoleccion de Huellas de Origen
Lofoscopicos PO-806, Pruebas de Orientacion PO-808; Las pruebas de
aptitud de los reactivos para las pruebas de orientacién o presuntiva, se
realizan antes de poner en uso a los peritos criminalistas, dichos ragistros de
las pruebas se encuentran en los registros de las pruebas de aptitu de
Reactivos Criticos bO-806; las pruebas de aptitud del g€activef de la
fenolftaleina se llevan a cabo de acuerdo al procedimie as de
Orientacion PO-808. [17020:2012: 7.1.2, 7.1.3]

6.30. En el area de criminalistica de campo se cuenta con ifstrucciones y métodos
adecuados para las inspecciones, asi mismo e
requiere estadistica para realizar el muestreo, el
actividades de muestreo conforme al a
Recoleccion, Embalaje y Etiquetado, PO-81

inalista aplica las
8l Procedimiento de
rea cuenta con politicas y
Materiales, Equipos y

o de los elementos para
a. La especialidad no realiza

Vehiculos PO-820, donde establece
desinfectar para evitar la contaminagi
muestreo estadistico. [17020:201

6.31. Durante las revisiones té
requisitos de la solicitud de
lo requerido por la autorida
haya quien atienda
intervencioén, para qué
para llevar a cabo |
que se pueden | abo otras actividades que aportan mas datos, o bien

la informacién del Namado u oficio no corresponden, deberd comunicarlo al
cliente y istrarlo en el formato FO-831 Ficha Informativa para
Eventualida . [17020:2012: 7.2.3]

6.32. P

erifica que se hayan cumplido los
“En los casos en que no sea factible cubrir
usas ajenas al perito (por ejemplo, que no

a a Cabo las inspecciones en el area de criminalistica de campo, se
on los siguientes procedimientos: Procesamiento del Lugar de
cion PO-801, Inspeccion Técnica a Caddver PO-802, Inspeccion
a Vehiculo PO-803, Documentacion Fotogrdfica PO-804,
Documentacion Planimétrica PO-805, Busqueda y Recoleccion de Huellas
Origen Lofoscopico PO-806, Documentacion de Patrones de Manchas de
Sangre PO-807, Pruebas de Orientaciéon PO-808, Recoleccion, Embalaje y
Etiquetado PO-810. Para realizarla de manera segura se utilizan los siguientes
procedimientos Uso y Manejo de Equipo de Proteccion Personal PO-809,
Programa de Seguridad e Higiene de la Especialidad de Criminalistica de
Campo pr-800, Seguridad en el Lugar PO-819. El procesamiento en el lugar
de intervencion se llevara a cabo bajo los Procedimientos Operativos del area
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de Criminalistica de Campo establecidos en el presente Manual. [17020:2012:
7.1.9]

6.33. La identificacion de los indicios se realiza, asignandole un namero, letra o
combinacion de ambos, el cual serd Unico y sucesivo; se vincula con el
numero Unico de caso (NUC) el cual provee el autoridad solicitante cada vez
que hace una solicitud y nL'Jmero de folio de la intervencién que I

de Revision Administrativa y Técnica PO-817 y
Transitorio de Indicios, BO-809. [17020:2012:

6.34. Todos los indicios recolectados por lo itosicriminalistas en el lugar de
intervencién son identificados, recole ados, y/o levantados, embalados y
ethuetados conforme aI proce e Recoleccion Embalaje y

custodia conforme a la Guia

y analisis correspondiente. Los

vehiculos que son recibid estudio son aceptados mediante el

formato Criterios de Ace tacion "de Vehiculos FO-861, verificando que
cumplan los criterios una inspeccién, de acuerdo a la actividad

4.10 del procedimien Speccion Técnica a Vehiculo PO-803. [17020:2012:
7.2.2].
6.35. Las eventualida ctadas Antes, Durante y Después las actividades de

inspeccion @ sobre Yos indicios, el perito valorara la situacion y de acuerdo a
lo estab eC| el procedimiento de Seguridad en el Lugar PO-819, el cual
na desviaciéon pertinente a la situacién que se presente, si
io no se encuentra dentro del alcance del perito se le
I Responsable de la Especialidad, para tomar acciones y
del caso; el Responsable de especialidad registrara las

[17920:2012: 7.1.9]

6.36. Criminalistica de Campo cuenta con Gabinetes de Resguardo Temporal de
Indicios, que se encuentran en el area cumpliendo con el requisito de registro
en la Bitdcora Almacenaje Transitorio de Indicios BO-809, Procedimiento
Resguardo Temporal de Indicios PO-815, que garantiza la preservaciéon y
conservacion del mismo; cabe mencionar que los gabinetes de resguardo de
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indicios cuentan con la seguridad necesaria para uso que se encuentra
descrita en el procedimiento, PO-815, las verificaciones de seguridad a al area
y su periodicidad se encuentra Programa de Seguridad pr-800, se llevaran a
cabo por el supervisor de seguridad de criminalistica de campo. Cuando se
reciban vehiculos para procesamiento, los criterios para su manejo se
establecen en el procedimiento Inspeccion Técnica a Vehiculo, PO-803.
[17020:2012: 6.2.12, 7.2.4]

encuentran carpetas de casos, que contienen:

1.- Contenido de Expediente FO-580
2.- Caratula de Caso FG-153 »

3.- Formato de Recepcion de Reporte
4.- Plan de Accion de Servicios FO-825

6.37. El area de Criminalistica de Campo cuenta con un archivo fi 'e ual se

5.- Lista de Verificacion de Materi
Orientacion FO-807
6.- Claqueta FO-822

7.- Liberacion de Responsabilidad de Aplicacion de Reactivo FO-842

8.- Procesamiento del Lugar d ncién FO-802

9.- Anexo, Registro de Indicies*Rrocesamiento de Lugar de Intervencion
FO-833

10.- Hoja de Trabajo de Prueha Orientacion FO-830

11.- Documentacién Plahimétrica FO-806

para Pruebas de

17.- Inv
18.- Fich formativa de Eventualidades FO-831
n 4, Cadena de Custodia FO-821
evision Administrativa y Técnica FO-824
-‘Entrega y Recepcién de Informe FO-837
- Informe FO-801
.- Informe Fotografico FO-858
24.- Informe Cadaver de Hospital FO-859
25.- Informe Criminalistica de Campo Sin Resultados FO-860
26.- Anexo FO-841

El cual se encuentra resguardado en el area de Criminalistica de Campo como lo
establece el procedimiento Revision Técnica y Administrativa, PO-817.
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6.38. Todas las hojas de trabajo empleadas en campo contemplan el registro de los
servidores publicos que participaron en el procesamiento del lugar de
intervencion y son firmadas por el perito criminalista “responsable de la
inspeccion”, asi como también el nUmero de identificacién de los equipos
utilizados en la inspeccién. Todo el personal autorizado como revisor cuenta
con la competencia técnica y administrativa para realizar dicha actividad, el
cual los registros de los mismos se encuentran bajo resgua de los
Responsables de la Especialidad, como lo establece el proc iento
Revision Técnica y Administrativa PO-817.

6.38.1. Uno de los ensayos que emite el area de criminaliStica po son
los informes, deben de incluir observaciones, eviden ,asi como
los hallazgos localizados en las actividades de‘igspec€ion. [17020:2012:

7.3.,7.3.2]
6.38.2. En el area de criminalistica de cam Q lizan certificados de

inspeccion. [17020:2012:7.4.3]

6.38.3. Los responsables del area de ‘grimMmalistica de campo y personal
autorizado evalua los infor mite el perito criminalista,
verificando que la informagi tenga las hojas de trabajo sean
trazables y correspondan @ emitido, asi el revisor se encargara
se llevar a cabo las : 2s correspondientes, posteriormente

6.38.4. Cuando se I abo la Revision Tecnica y Administrativa de
acuerdo al anto PO-817, el responsable del area y personal

a“la autoridad solicitante para aclarar el error y emitir un
forme con las correcciones pertinentes; el responsable de
ciatidad elabora un reporte de evento a la Unidad de Gestion de
idad manifestando un Trabajo No Conforme. Cuando se realice una
odificacion en un informe que ya fue recibido por el cliente, el
forme corregido se agregara un nuevo numero de informe, asi como
la leyenda al final del informe: "El presente informe sustituye al
informe™ “se agrega nimero de informe emitido con anterioridad”.
[17020:2012:7.4.5]

6.38.5. Un perito no puede realizar revision administrativa y técnica de su
propio trabajo.
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6.38.6. Todos los informes que emite la especialidad pasan por una revisiéon
administrativa. Para el caso de quienes tienen la competencia como
revisores, los informes relacionados con delitos que no son de alto
impacto, se efectua de ellos al menos revision administrativa; y los
informes relacionados con delitos de alto impacto son revisados
administrativa y técnicamente, como lo establece el procedimiento
Revision Administrativa y Técnica PO-817. Para quienes naxtienen la
competencia como revisores, los informes que emitan ti ue
pasar obligatoriamente por revisién administrativa y té

6.38.7. Para la revisidon de testimonio en juicio se sigue el Procet
821 Testimonio en Juicio, asi como el formato FO-
testimonio en Juicio.

anto PO-
gluacion de

ainformes, revision de
testimonio en juicio, se realizan cop g os lineamientos del

6.39. Para garantizar que las personas
administrativas sean competentes,
responsables del area y peritos
campo, donde tiene que sefa
presentadas en la misma, [
realizar dicha actividad.

as revisiones técnicas y
a evaluacién por escrito a los
, por medio de un informe de
ewores, omisiones o inconsistencias
ealiza correctamente son aptos para

6.39.1. Al emitirunin
revisor técnica

inistrativa verificara el contenido del resultado,
corroborara a_informacion de las hojas de trabajo concuerden
como me tos, identificacion de indicios etc. con el informe
emitido. [17020:2012: 7.1.8]

eI perito criminalista, otro perito habilitado como
e

6.40. En los casos que el perito que realiza un informe y la persona que realiza

inciden en los mismos resultados, el responsable del area de

actividades de inspecciéon seran paglnadas en su totalidad.

6.40.1. Las hojas de trabajo que utilice el perito criminalista en el campo,
incluyendo la hoja de asignacion de servicio, contienen un numero
Unico de caso NUC y un folio, con la finalidad de identificar la
inspeccién, nombre y firma del perito de conformidad y
responsabilidad de servicio.
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6.40.2. La unidad forense que realiza la actividad de inspeccion registra las
actividades durante el procesamiento de cada perito establecidos en
el anexo 3 del Registro de Cadena de Custodia, estableciendo nombre
completo, actividad y firma del responsable. [17020:2012: 7.3.1]

6.41. Las abreviaturas técnicas contenidas en las hojas de trabajo estaran
especificadas en el Glosario Operativo GO-800.

6.42. El Informe FO-801 se respalda con las actividades de i

VIIl, de la Ley Organica de la Procuraduria General

articulo 38, fraccién V, El Reglamento Interno ded&@P¢o ria General de
: Procedimientos
e penes y ensayos, ILAC

Penales y los normativos el punto 4.9 Infor
G19:08/2014, Modulo de un Proceso de Ci
d, f y g, ISO/IEC 17020. Los resultados

inalista responsable
forizacion de la Revisidn Técnica y aprobacion de

los informes se reporta de manera correcta precisa y
0:2012: 7.4.1,7.4.2, 7.4.4].

e que se presente una queja o apelacion hacia el personal sobre las
- dades de inspeccion del area de Criminalistica de Campo, el
Coerdinador de Criminalistica evalua si procede, conforme al procedimiento
dejOpiniones Quejas y Sugerencias PG-112. [17020:2012: 7.5.1,7.5.4., 7.5.5, 7.6.2

6.5]

6.43.

6.44. Los resultados de las actividades de inspeccién del area de Criminalistica de
Campo deben de entregarse en un tiempo maximo de Quince (15) dias
naturales siguientes a la recepcién de la asignacion.
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6.45. El Perito Criminalista realiza la entrega de los indicios o elementos materiales
probatorios a Bodega de Evidencias en un término no mayor a (01) un dia.

6.46. En solicitudes de opinién técnica, aplican los tiempos y plazos citados en el
oficio de solicitud de servicio, estableciendo comunicacién inmediata con la
autoridad que ordena la intervencion para que provea los elementos Nuc,
Folio, minimos necesarios conforme a los requisitos minimos de

apartados de forma y requisitos a cumplir de la solicitud de j
presente manual.

i como las
interyenciéon puedan
ara prioridad al

6.47. En casos de que, por condiciones climatolégicas,
caracteristicas y condiciones complejas del lugar d
afectar el estado original en que se encuentra el
levantamiento del mismo.

6.48. El personal de criminalistica de campaog#ve los equipos, insumos o
vehiculos en el drea, que estén en éptimas,condiciones para su uso, debera
contar con el equipo basico comple pravio a la realizacion de dicha
documentacioén; en los casos de q tecte cualquier anomalia en los
equipos e insumos, el perito le
coordinador de criminalistica, '
Solicitud de servicio para equip

6.49. Todos los indicios qué
cumplir como min
etiqueta de er
Etiquetado PO-8

embalaje preliminar o definitivo, rotulado o con
procedimiento de Recoleccion, Embalaje y

6.50. No tocag ni r ningin elemento material probatorio y/o indicios en el
eryencion mientras no haya sido documentado previamente.

6.51. Criminalista y/o Auxiliar Técnico que realice la documentacién
en el lugar de intervencién, descargara las imagenes en el equipo
Odmputo asignado para tal fin generando el respaldo de las mismas
e al procedimiento de Documentacion Fotogrdfica PO-804.
6.52. Identifican los cadaveres y restos humanos, con sefalizacién alfabética.

6.53. El Perito Criminalista y/o Auxiliar Técnico deposita los elementos desechables
utilizados en el lugar de intervencién en el area y/o contenedor destinado
para RPBI, nunca dejar o abandonar deshechos en el lugar de intervencién.
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6.54. Se priorizara la recoleccién de indicios de forma inmediata, cuando existan
riesgos ambientales o climatolégicos, con el fin de prever la perdida,
alteracion, contaminacion y destruccion de los mismos, de acuerdo al
procedimiento de Seguridad en el Lugar PO-819.

6.55. Se realiza la sabana de indicios, en su caso pertenecias, mediante la
documentacion fotografica en el lugar de intervencién o en el lab i

6.56.

6.57. Durante el procesamiento en el Iugar
al aplicar una prueba de orienta
competencia la composicion quipmi

6.57.1. El personal que reali .
solo realizara la docurmentaci&f de los patrones de manchas de sangre,
no es competencia la interpfetacion de los mismos.

6.57.2. Se preferira da ion de reactivos fisicos, en casos excepcionales
siempre y cua ondiciones lo permitan reactivos quimicos para

de I3 _opciémde trasladar el indicio para que sea analizado en el
labor io de Lofoscopia.

6.58. Igs procedimientos en los cuales no se tiene contacto directo
dicids, como documentacion fotografica, planimetria y escrita, no
sario utilizar guantes, siempre y cuando considere la siguiente

etodblogia; observa - identifica - documenta - levanta y/o recolecta.

6. El Perito Criminalista encargado del embalaje y etiquetado, puede llevarlo a

o en el Puesto de Mando (ubicado en el area de incidencia) y
resguardarlos en esta zona o en casos excepcionales se realizara en el area
asignada de Criminalistica de Campo de la Direcciéon de Servicios Periciales.

6.60. Evita sobrescribir o realizar tachaduras en la hoja de trabajo, evite la
saturacion de informacién de ser necesario utilice un nuevo formato o
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6.61.

6.62.

6.63.

6.64.

6.65.

6.66.

6.67.

6.68.

cuantos sean necesarios segun el caso, conforme al procedimiento Control
de Registros PG-117.

El responsable del area y personal asignado realizan una verificaciéon cada
ano sobre la caducidad y pruebas de aptitud de los reactivos e insumos de la
vitrina de criminalistica.

Evitar el contacto de los testigos métricos con los indicios, mantehefjestos
libre de contaminacién, conforme al procedimiento j
Desinfeccion de Materiales, Equipos y Vehiculos PO-820.

No se permite ningun tipo de remuneraciéon externa por idades de
inspeccion que influyan en los resultados. [17020:2012:,6.1.11]

La unidad de criminalistica de campo cuenta con Aciohes y equipos, que
son verificados y de los cuales se lleva a cah miento continuo, que
permitan llevar a cabo las solicitudes po, d correspondiente de

forma idénea de acuerdo al procedimi de Mantenimiento Continuo PO-
813.

El personal del area de cri
documentos del Sistema de G
aplicable a sus responsabili

campo tiene acceso a los
Calidad y a la informaciéon que es
20:2012: 8.2.5]

Se identifican como incidencias agquellas eventualidades de impacto menor,
cuando es mayor a dg tos; una vez superados este nUmero se registrara
en el formato FG-167 orresponda.

Criminalistica po no determina Conformidad con requisitos
especificos

r avuna solicitud de trabajo verbal por el cliente, el perito
icarlo al responsable de la especialidad y realiza registro de
struction de la autoridad en el formato Ficha Informativa para

L listica de Campo sigue lo establecido en el Sistema de Gestién de
Calidad para dar cumplimiento a la norma internacional 1ISO IEC 17020:2002.

7. ESTRUCTURA DE LA ESPECIALIDAD.

La estructura del area de Criminalistica de Campo forma parte de la Direccién de
Servicios Periciales perteneciente a la Procuraduria General de Justicia del Estado,
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teniendo facultades legales para el desempeno de sus funciones. [17020:2012: 5 .1.1,
5.1.2]

La estructura de la Especialidad de Criminalistica de Campo [17020:2012: 5.2.3]

7.1 ORGANIGRAMA DE LA ESPECIALIDAD&Q:

«

A

X
Q\V\ o
O
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7.2 PERFILES Y ATRIBUCIONES DE CARGOS.

La estructura especifica de los cargos que conforman el area de Criminalistica de Campo es
la siguiente. [17020:2012: 5.2.3]

PERFILES DE PUESTO

Puesto de Superior Responsable de Especialidad

S
Nombre del Puesto Perito criminalista de campo (
Area de Adscripcion Criminalistica de campo ~ \
'

Inmediato
Puesto a Cargo Auxiliar Técnico \J
Horario:
Turno Completo [X] \ #Turnos Especiales [ ]
1. EDUCACION
Grado Educativo Licenciat}A (  Sub - Especializacién
Areas de Conocimiento No Requefida \ 1 No Requerida

2. EXPERIENCIA

Tiempo Minimo m 4 meses

3. HABILIDADES

- Uso de base de datos. \ -
- Uso de impresora / copiad

- Utilizar las bitaeoras colrespondientes a las actividades que realice segun lo que
indica el Sistema e’
A\ .

iento de aspectos legal del ambito procesal - penal.
5. MANEJO DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

-Utilizar los formatos operativos y administrativos establecidos en el area de
acuerdo a sus actividades.

-Aplicar métodos para eleccién y uso de los elementos de seguridad personal de
acuerdo al caso especifico.
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- Andlisis y procesamiento del lugar de intervencion.

-Documentacién fotografica, manejo de equipo de fotografia (cAmara fotografica
digital, réflex, cable disparador, tripode, difusores.

-Documentacién planimétrica, manejar testigos métricos: escuadra, regla y regla

de tres secciones, instrumentos de mediciéon; flexémetro, cinta métrica,
distanciamiento laser.

-Manejo de kit basico de planimetria; juego de geometria y brdjula, Kit imut,
manejo de navegador con sistema de posicionamiento global (GP ica€ion de
métodos de fijacion planimétrica, coordenadas cartesianas, triangt adial
-Documentacion escrita. \

6. OBJETIVO DEL PUESTO
- Contar con un perito criminalista de campo con
técnico integral, para el procesamiento de lugares de
bajo procedimientos establecidos para garantizar
técnicos-cientificos, experticia, habilidades y destfeza

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

« Acudir al lugar de intervencién segun lo indig ue\xmoﬁicitud de servicio.
- Verificar solicitudes de servicios.
- Busqueda y revelado de huellas
instrumentos y reactivos para |

lofoscépicos; a) reactivos fisico
(cianoacrilato y particulas peq

tenc\as laborales de
ion, el cual actuara
r sus conocimientos

al archivo fotografico para creacién y consulta de carpetas de sus
inspecciones.

-Acceso al Archivo Transitorio de Carpetas de Caso para ingreso y consulta de
carpetas de caso de sus inspecciones.

-Aplicacion, limpieza y descontaminacién de equipos, material y vehiculos.
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-Emitir a la autoridad solicitante los informes emanados de sus actuaciones.

«Enviar a revision técnica y administrativa, cada informe elaborado y realizar
impresion hasta que este haya sido aprobado por el personal autorizado.

‘Uso y cuidado de los equipos e instalaciones (Vehiculos) en todo momento.
-Prepararse con anticipacion y asistir a audiencias de juicio oral que sea solicitado.
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PERFILES DE PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar técnico Criminalista de Campo
Area de Adscripcion Criminalistica de campo

Puestq de Superior Responsable de Especialidad
Inmediato

Puesto a Cargo No aplica

Horario: N
Turno Completo [X] \ Turnos Esp

1. EDUCACION
Grado Educativo Licenciatura - ecializacion
Areas de Conocimiento No Requerida equerida

2. EXPERIENCIA

Tiempo Minimo 4 \ ! E meses

3. HABILIDADES

- Uso de base de datos.
- Uso de impresora / copiadora.

. Conducir Automév'@.

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES
aplic&ién de reactivos.

. Conocimiento

- Conocimientéen mia topografica.

- Conoci aspectos legal del ambito procesal - penal.

5. MANEJO DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

-Auxiliar en cumentacién planimétrica, manejar testigos métricos: escuadra,
lay la’de tres secciones, instrumentos de medicion; flexébmetro, cinta
trica,distanciamiento laser.

-AuXxiliaf’ al manejo de kit basico de planimetria; juego de geometria y bruajula, kit
de azimut, manejo de navegador con sistema de posicionamiento global (GPS),
aplicaciéon de métodos de fijacion planimétrica, coordenadas cartesianas,
triangulacion y radial.

- Auxiliar en la documentacion fotografica, manejo de equipo de fotografia
(camara fotografica digital, réflex, cable disparador, tripode, difusores.
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6. OBJETIVO DEL PUESTO

- Contar con un auxiliar técnico con competencias laborales de técnico integral
para el procesamiento en lugares de intervencion, el cual actuara bajo el mando y
conduccién del Perito Criminalista y apegado a procedimientos establecidos para
garantizar y acreditar sus conocimientos técnicos-cientificos, experticia,
habilidades y destrezas.

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

manejo de instrumentos y reactivos para la busq eVelado y trasplante de
indicios lofoscépicos; a) reactivos fisicos i agnéticos) b) reactivos
quimicos (cianoacrilato y particulas p trasplantadores, cinta
convencional, acetatos bisagra, cintade levantadores de g_jel, mikrosil, acutrans.

-Auxiliar a la aplicacién de las pru e ntacién, luces forenses (ALS),
fenolftaleina y bluestar.

-Auxiliar a la documentacion fotodrafi
de herramienta.

uellas de calzado, neumatico y marcas

-Auxiliar a la documentacionsde

-

-Auxiliar en la busqueda, icacidon, recoleccion, preservacion-embalaje de
indicios de acuerdo con €

-Auxiliar en realizar regi e cadena de custodia conforme a los lineamientos que
se establecen en la GuiaWNacional de Cadena de Custodia.

-Auxiliar a icaCion y limpieza y descontaminaciéon de equipos, material y
vehiculos

Usoy, de los equipos e instalaciones (vehiculos) en todo momento.
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8. DESCRIPCION DE SERVICIOS.
El area de Criminalistica de Campo brinda los siguientes servicios necesarios para

coadyuvar con el ejercicio de la funcién ministerial, especificando en el catalogo de
servicios, la naturaleza, funcionesy alcances de las diligencias que se requieran para
integrar la investigacion en materia de criminalistica de campo. [17020:2 2.3]

8.1 CATALOGO DE SERVICIOS.
™

CATALOGO DE SERVICIOS

ESPECIALIDAD: CRIMINALISTICA DE CAMPO
q permite estudiar y

hH hoS y los indicios fisicos

relacionados con u tohecho delictivo, aplicando
DEFINICION: fundamentalm nocimientos, métodos y
técnicas de i de las ciencias naturales en el
examen d sensible significativo con la

Disciplina de la Crimi
analizar el lugar d

finalida ar al autor o autores del hecho.

Determi deforma técnico-cientifica la existencia de
u o en particular, probablemente delictuoso;
des endo, documentando,

ando/levantando y embalando indicios o

entos materiales probatorios presentes en el lugar
g intervencién, los que, previo anadlisis y estudio,
pérmitiran reconstruir el hecho y podran identificar al
*autor o autores del mismo.

OBIJETIVO: \

TIPOS DE INTERVENCIONES:

1. PRMIENTO EN EL Se identifican, documentan, recolectaran,

LUGAR PE INTERVENCION levantan, embalan y remiten indicios a la

Bodega de Evidencias, o en su caso por
instrucciones de la Autoridad Competente a los
laboratorios correspondientes para su posterior
analisis.
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8.2 REQUISITOS MINIMOS PARA ACEPTACION DE SOLICITUDES DE
SERVICIOS.

SN

FORMA'Y REQUISITOS DE ENTRADA A CUMPLIR DE LA SOLICITUD DE

INTERVENCION:
La Autoridad Ministerial debera solicitar su peticiéon por medio aw.l oficio;

dor y/o
de Servicios

en caso de llamado mediante via telefénica, fax, radlo

apersonamiento, dicha peticion sera solicitada a la

Periciales y/o Coordinacién de Criminalistica, la cu ntener como
minimo los siguientes requisitos:

a) Numero Unico de Caso (N.U.C.) o Expedient
b) Hora del reporte.
c) Folio de asignacion.

d) Forma de aviso (Llamada tel & X, radio comunicador,
apersonamiento).

5

e) Nombre y cargo de quien repor
f) Dependencia de quien reporta
g) Tipo de hecho que se repor

h) Domicilio del hecho.

i) Periciales requeridas.

j) Sieselcaso, inform
k) Nombre de cadavere

Xis ias y cantidad de cadaveres en el lugar.

Stuviesen identificados.

caso de contar con la informacioén.

m) Posible tipo de

n) Nombre y cargo quiéen recibe el reporte.

o) Nombrey o delYresponsable del servicio.
quien recibe el reporte.

a del responsable del servicio.

sea por oficio dicha peticién tendra que ser dirigida al Director

cual debera contener como minimo lo siguiente:

ero Unico de Caso (N.U.C.) o Expediente.

b) Ngimero de oficio.

ndamento Legal.

d) Materia solicitada.

e) Problema planteado (Segun sea el caso, especificar la pericial requerida,
tipo de estudio, caracteristicas del objeto a estudiar, direccidén exacta del
lugar de intervencion).

f) Plazo de entrega.
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g) Dependencia y cargo del solicitante.

h) Nombre y firma del solicitante.

i) Sello de la dependencia Solicitante.

El Perito Criminalista podra generar como resultado de su intervencién, un
informe, mismo que debera remitirse a la autoridad que lo haya solicitado.

8.3 REQUISITOS MINIMOS PARA SALIDA DE INFORMES. v

FORMA'Y REQUISITOS DE SALIDA QUE DEBEN CUMPLIR LOS INFORMES:

El Perito Criminalista debera realizar el Informe de Criminalistiea de\Campo que
contenga como minimo los siguientes requisitos:

a) Asunto \N

b) Numero de informe

c) Numero de referencia (Expediente o NUC: Nu

d) Fecha de elaboracién

e) Nombre y cargo de la autoridad a la qu

f) Datos de asignacion: -
- Nombre(s) del (los) perit
- NuUmero de Expediente e o NUC
- Numero de folio.
- Numero de oficio 2
- Fecha de solicitud.

g) Antecedentes:

h) Pro
i) Pro ieritos técnicos aplicados:
terial utilizado.
Autoridades/corporaciones presentes en el lugar, informacion del
primer respondiente/policia coordinador del Ilugar de
intervencioén.
- Observacion preliminar.
- Acordonamientos.
- Descripciéon general del lugar de intervencion.
- Ubicacion referenciada.
- Tipo de suelo.
- Condiciones climatoldgicas.
- Condiciones de iluminacion.
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- Descripcién detallada del lugar de intervencién.

-  Examen del lugar: Busqueda de indicios/elementos materiales
probatorios.

- Método de busqueda empleado.

- Pruebas de orientacién aplicadas.

- Método de Muestreo.

- Reactivos Fisicos y Quimicos con su respectivo NUmero

- Procesamiento del Ilugar de intervenciéon: T
indicios/elementos
Materiales probatorios localizados.

- Indicios/elemento  material probatorio tre por
autoridad/persona presente.

- Personal que colaboro en el procesamient\

j) Enlos casos en que se localice un cadaver o cad3a W‘oros humanos
o restos 6seos, debera contener:
U

- Asunto.

- NuUumero de informe.
- Numero de referencia (Expe e o
- Datos de identificacién.

- Vestimenta.
Posicidon y orientacio
Fenomenos cadavéri

k) Resultados, \

) Anexos\do\u tacion fotografica, planimetria y diagramas.
m) No My rma(s) del perito(s) que elaboro.
n) Sello de Mendencia.

IAGRAMA DE PROCESO.
Especifica como se desarrolla el proceso cuando se genera un servicio en del area

de C alistica de Campo, desde que se recibe una solicitud de servicio, hasta la
realizacion de informe de actividades estadistico o en ciertos casos hasta el
testimonio en juicio oral.

| SE REQUIERE QUE:
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1. La peticion debera especificar la fecha y la hora en que el Perito
Criminalista actuard, ademas de ser clara y especifica sobre el motivo de su
intervencion.

2. La intervencion del Perito Criminalista debera ser a la brevedad posible y
que en el lugar de intervencion se encuentre debidamente asegurado,
protegido y preservado por la autoridad competente.

3. La autoridad solicitante, realiza las solicitudes correspondiente quien
competa, para que se le brinden las facilidades necesarias ito
Criminalista para cumplir su trabajo.

4. Observar en todo momento y cuando asi se requiera el registro dejcadena
de custodia.

Se recibe noticia
criminal

~\J

Testimonio en juicio

Entrega de Informe Evaluacion de
a la autoridad testimonio

Elaboracion de Necesidades de
Informe capacitacion

Traslado de indicios

/ Entrega a O
Laboratorios o peren *Trabajo no conforme
Administrativa y

- Acciones correctivas
* No conformidades

Bodega de 2!
Evidencias Técnica

Procesamiento del

lugar de Necesidades de
intervencion capacitacion

Planeacion y
estrategias de
trabajo

Monitoreo de
actividades en
campo

El perito recibe la
asignacion Necesidades de
capacitacion
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9. DOCUMENTOS ASOCIADOS.
9.1. Control de revisiones FG-165
9.2. Calendario Pruebas de Proficiencias EO-800
9.3. Protocolo para Tratamiento e Identificacion Forense EO-8
9.4. Instructivos Escaner 360° EO-802
9.5. Instructivos de Equipo Fotografico EO-803
9.6. Instructivos Kits de Criminalistica EO-804
9.7. Guia Nacional de Cadena de Custodia EO-805
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