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INTRODUCCION

La Medicina Legal y Forense es una especialidad médica que tiene como propésito coadyuvar a la
administracién de justicia a través de conocimientos médicos, juridicos, administrativos, éticos y
relacionados con ciencias afines, la asistencia sanitaria y la actividad profesional médica. Es en raz6n de
las perioddicas actualizaciones técnico cientificas, que es actualizan estos documentos en aras de
optimizar el desempefio de las labores forenses habituales conservando las normas de la profesion y sin
transgredir el ordenamiento juridico vigente, respondiendo asi a los requerimientos sociales sin
abandonar los principios éticos y del método cientifico.

Una de las prioridades de El Instituto es lograr la renovacion y actualizacién constante de todas sus areas,
a través de estructuras que se traduzcan fundamentalmente en la atencién hacia los usuarios que
solicitan de su quehacer cientifico y administrativo contribuyendo al logro de los objetivos de la institucion.

Como puede apreciarse, nuestro instituto es uno de los soportes fundamentales para garantizar pronta

y cumplida justicia en las diferentes érdenes jurisdiccionales, a través de la practica de las diferentes
pericias especializadas en apoyo a aquellas instituciones vinculadas con la administracion de la justicia
(Fiscalia General de la Republica, Policia Nacional Civil, Procuraduria General de la Republica,
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, etcétera).

En este sentido, y a efecto de optimizar el apoyo a los encargados de la imparticion de justicia en la
determinacion de la situacion juridica de los individuos involucrados en procesos judiciales, El Instituto
debe contar con procedimientos administrativos actualizados que definan y precisen sus funciones,
estableciendo claramente los niveles de responsabilidad y autoridad de las areas que lo integran.

El presente documento reune los Manuales Administrativos del Instituto de Medicina Legal “Dr. Roberto
Masferrer”, elaborado con el objetivo de contar con instrumentos técnico-administrativos que orienten a
sus integrantes en el desempefio de sus funciones.

El Manual de Organizacién provee en detalle la informacion plasmada en su estructura organizativa,
objetivos, funciones e interrelaciones, delimitacion del campo de accion de los diferentes Departamentos
gue actian en el funcionamiento, asi como su ubicacion jerarquica actual dentro de la estructura
administrativa de la Corte Suprema de Justicia.

El Manual de Descripcion de Puestos precisa el titulo, la naturaleza, dependencia jerarquica, requisitos
necesarios, las actividades cardinales y las responsabilidades esenciales para el buen desempefio de
cada puesto de trabajo.

PENSAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

MISION.
Satisfacer las demandas de servicios de justicia con independencia, imparcialidad y efectividad para
preservar el Estados Constitucional de Derecho en El Salvador.

VISION.
Ser garantia total del acceso a la justicia en beneficio de la sociedad salvadorefia.

VALORES.
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Etica: actuamos con transparencia, honestidad, integridad, probidad y profesionalismo en todo lo que
hacemos, con el criterio mas objetivo de justicia que sea aplicable para proteger los derechos de los

ciudadanos.

Independencia: actuamos conforme a derecho y libres de presiones ajenas a los procesos debidamente
establecidos.

Responsabilidad: reconocemos nuestras acciones y nos hacemos cargo de sus consecuencias,
procediendo conforme a las normas, politicas y lineamientos definidos.

Respeto: proporcionamos un trato justo y digno para todas las personas.

LEMA.

Pronta y cumplida justicia para todas las personas.

ASPECTOS GENERALES.

Objetivos de los Manuales.
1. Objetivo General:
Servir como instrumento técnico-administrativo que formalice la estructura organizativa interna,
puestos de trabajo y procedimientos generales, constituyéndose en una guia para la
administracion ordenada y uniforme del funcionamiento, para llevar a cabo de manera eficiente
las actividades institucionales.

2. Objetivos Especificos:

a)

b)

c)

d)

e)

Proporcionar informacién bésica necesaria a la Direccién General, jefaturas y resto del
personal vinculado con las actividades que realiza El Instituto, de manera que se facilite la
toma de decisiones y la delimitacion de las responsabilidades.

Establecer las relaciones funcionales de trabajo, para lograr la coordinacion de las
actividades, el ambito de accion y el respeto de los canales de autoridad y de comunicacion
formalmente establecidos, reforzando el control de las operaciones existentes y marcando
el orden preciso hacia las metas establecidas.

Servir como una herramienta de direccion y control para la Direccion General, jefaturas y
resto del personal, proporcionando el conocimiento de las actividades de El Instituto.
Suprimir duplicidad de esfuerzos, incompatibilidad y sobrecarga laboral, a través de la
correcta definicién y asignacion de actividades y/o responsabilidades de cada puesto de
trabajo o &rea interviniente en el logro de la eficiencia y eficacia de El Instituto.
Proporcionar informacion sobre los procedimientos que se realizan en El Instituto, sus
Departamentos, Secciones y Sedes Regionales, a efecto de que puedan ser utilizados como
guia y referencia del quehacer diario.
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Normas para su Uso y Actualizacion.
1. Ambito de Aplicacion.
Los Manuales Administrativos tendran aplicacion general dentro de El Instituto y serviran al
mismo, para orientar y coordinar las actividades relacionadas con las funciones de El Instituto.

2. Normas para la Actualizacion de los Manuales.

a) Los Manuales Administrativos deben constituirse como instrumentos técnico-administrativos
de apoyo para el ordenamiento de las funciones, actividades y procesos dentro de El
Instituto.

b) La Direccion General, jefaturas de Departamentos y Sedes Regionales que conformen el
Instituto, deberan poseer un ejemplar de los Manuales Administrativos, a fin de lograr unidad
direccional en la coordinacion, seguimiento y control de funciones y actividades; asi como
encausar las relaciones funcionales de éstas con el resto de dependencias de El Instituto,
de la Corte Suprema de Justicia y de todo el Organo Judicial e incluso las instituciones que
conforman el sector justicia.

c) Laresponsabilidad para la actualizacion de los Manuales Administrativos, correspondera a
la Direccién General de El Instituto, con asesoria y asistencia técnica del Departamento de
Desarrollo Estratégico, quién revisard, estudiara, analizara y redactara los cambios o ajustes
propuestos a la organizacion, los puestos de trabajo y procedimientos, que se justifiquen o
gue estén de acuerdo a las situaciones cambiantes de la realidad nacional y/o entorno
institucional, para luego proponerlos al Consejo Directivo, previa revision de la Direccion
General, a efecto de obtener la respectiva aprobacién y puesta en vigencia de los Manuales
Administrativos actualizados.

Simbologia Utilizada.
Los procedimientos muestran la secuencia ordenada de las operaciones tendientes a realizar una
actividad o funcién administrativa, por lo que se presentan tanto con su descripcion narrativa, como
con su flujograma, empleando la simbologia més apropiada para representar flujos de documentos
e informacion.
Para facilitar su comprensién, se incluyen a continuacion los simbolos utilizados:

1- INICIO/FINAL Se utiliza para indicar el origen o finalizacion de un
C' procedimiento.

Actividad cuya realizacion esta sujeta a la ejecucion
de varias operaciones y aporta trabajos en
documentos dentro del proceso.
Representa formularios, informes y documentos
3- DOCUMENTO : varios, como oficios, solicitudes, dictamenes,
citatorios, reportes, informes, constancias, contratos,
licitaciones, etc.
C Es una accion que indica una decisidn o proceso

2- MACROACTIVIDAD w

4- DECISION alternativo a seguir, de acuerdo al cumplimiento de
condiciones prestablecidas.

5. TRANSPORTE Indica la direccién del proceso en el diagrama de flujo

|:> para el desplazamiento de las personas o

documentos.
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6- OPERACION Ind!cg acciones o movimientos para reah;gr una
actividad que no implica la elaboracion de
documentos.

Representa actividades de revision, autorizacion y
control, mediante registro o firma de los documentos
elaborados o recibidos.

7- INSPECCION/
REVISION

8- OPERACION/ Se utiliza cuando la actividad involucra una acciéon y

INSPECCION L A .
= revision o autorizacion simultanea.
(Operacién
combinada)
Representa la conservacion, custodio o archivo final
9- ARCHIVO de cualquier tipo de documento o el almacenaje de
bienes, expedientes, etc.
10- ARCHIVO Se utiliza cuando los documentos son retenidos
TEMPORAL temporalmente para luego incorporarlos al proceso.
11- PROCESO Indica un conjunto de actividades y operaciones

contenidas en un procedimiento del cual se hace
alusién en otro de mayor amplitud.

Representa el tiempo que ha de esperarse
forzosamente para continuar con el proceso. Esta
puede ser productiva o improductiva.

Sirve para enlazar actividades en secuencia
interrumpida, ya sea por cambio de unidad, puesto o
pagina.

Indica el orden y secuencia en que se deben realizar
las actividades y operaciones del proceso.

DETERMINADO

12- DEMORA

13. CONECTOR

14- NUMERACION

caclnqEE O

Aprobacion y Vigencia de los Manuales.
Los Manuales Administrativos entraran en vigencia a partir de su aprobacion y se sujetaran a los

cambios y ajustes de acuerdo a las necesidades que se presenten, respetdndose la normativa
dispuesta para su modificacion, ajuste y actualizacion.
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MANUAL DE
ORGANIZACION

ACTUALIZADO 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML



Introduccion.

El presente manual refleja la estructura organizativa formal que rige al Instituto de Medicina Legal “Dr.
Roberto Masferrer” (en adelante: El Instituto), el cual ha sido estructurado para responder a las
exigencias que como entidad rectora de la investigacion forense debe asumir, asi como también su
ambito de atribuciones y responsabilidades que coadyuven al logro de sus objetivos fundamentales
para impulsar un cambio auténtico en la modernizacion de El Instituto.

Dentro del contenido del manual se encuentra incluida la organizacién funcional interna, con el detalle
de los objetivos, funciones y las relaciones internas y externas que mantiene El Instituto, con lo que se
pretende lograr una eficiente departamentalizacion, delimitacion de autoridad y responsabilidad para
coadyuvar en la gestion administrativa de la institucion.

En este contexto y en razén de la importancia que reviste el contar con una herramienta de apoyo
administrativo que permita desarrollar con eficiencia las funciones para cumplir con sus objetivos, se ha
formulado el Manual de Organizacidn a partir de las atribuciones que se le han conferido.

Principios Administrativos.

En la conformacién de la organizacion administrativa que detalla el presente Manual se ha tomado en
cuenta principios administrativos de uso generalizado, como elementos practicos para organizar
formalmente El Instituto, los que a continuaciéon se mencionan:

3. Unidad o linea de mando.

La linea de mando, se encuentra relacionada con la jerarquizacion y representa el enlace entre las
unidades o delegacién de autoridad e indica también, las lineas de comunicacién e informacion
graficamente representadas en el organigrama.

En consecuencia y siguiendo este principio, varias unidades de supervision inmediata (Sedes
Regionales y Departamentos, para nuestro caso) deben ser manejados por una supervision
intermedia (Direccién General), existiendo una sola autoridad formal que dé las érdenes, tome
decisiones y reciba los informes acerca del cumplimiento de los deberes de una persona o de una
dependencia.

4. Jerarquizacion.
Se refiere al establecimiento de lineas de autoridad, de arriba abajo, a través de los diversos niveles
de organizacion, delimitando la responsabilidad de cada persona ante una jefatura inmediata. Esto
permite ubicar a las Unidades Organizativas en relacién con las que son subordinadas en el ejercicio
de la autoridad.

5. Autoridad.
Es la facultad de dirigir las acciones, tomar decisiones, dar las 6rdenes para que se realice alguna
actividad o bien, para que se acate una decision. Sintéticamente, se dice que autoridad es la
capacidad que tiene el/la responsable de una unidad, dependencia e institucion para lograr que sus

ACTUALIZADO 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML



subalternos/as hagan o dejen de hacer alguna accién o actividad; y necesariamente implica el
ejercicio del mando.

Responsabilidad.

Es la exigencia que tiene toda persona, dependencia o Instituciéon de dar cumplimiento a las acciones
encomendadas y de rendir cuentas de su ejecucion a la autoridad correspondiente.

La responsabilidad implica que cada dependencia y el personal adscrito a ellas deben responder por
los efectos y resultados derivados del ejercicio de la autoridad. Se dice que a determinado grado de
autoridad corresponde en proporciéon la misma responsabilidad; ya que la necesaria adecuacion,
equilibrio y correspondencia entre estos factores es primordial y no puede ejercerse ninguna
autoridad sin responsabilidad, o viceversa.

Delegacién, descentralizacion y desconcentracion.

Uno de los elementos clave a considerar en una dindmica de cambio organizacional es la delegacion,
la cual se puede definir como el acto de facultar y responsabilizar a un/a subalterno/a para tomar
decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan. Esta mecanica implica: a) determinar los
resultados esperados de un puesto, b) asignar actividades al puesto, c) delegar autoridad para
cumplir esas actividades y d) responsabilizar a la persona que ocupa ese puesto por el cumplimiento
de las actividades.

La administracion descentralizada delega en mayor grado la facultad de decidir y conserva en los
niveles de decisién sdlo los controles necesarios. Depende en qué medida de las caracteristicas de
las atribuciones asignadas a una determinada dependencia y al marco normativo que la regula.

La desconcentracion puede considerarse como un recurso intermedio de descentralizacién o una
manera limitada de la misma, ya que es una forma mediante la cual se transfieren funciones de
ejecucion y operacion, delegando facultades de decision a una unidad técnico-administrativa, con
ambito territorial determinado, mientras que los 6érganos centrales se reservan las funciones
normativas, manteniendo la relacidon jerarquica, aunque las unidades desconcentradas se
encuentren a distancia.

Especializacion.

Las tareas, actividades y funciones constituyen los elementos esenciales de la departamentalizacion,
por lo tanto, el grado en que las tareas de una organizacion se dividen en trabajos separados y cada
paso es completado por una persona diferente. Se entiende como el proceso de
departamentalizacién del trabajo de acuerdo con la funcion, lugar, producto, clientela o proceso que
resulta de una division o combinacién del personal y de las operaciones, asi como de sus actividades
en grupos o unidades especializadas entre si. Las tareas, actividades y funciones constituyen los
elementos principales de la departamentalizacion.

De excepcion.

El control debe aplicarse, preferentemente, a las actividades excepcionales o representativas, a fin
de reducir costos y tiempo, delimitando adecuadamente que funciones estratégicas requieren el
control. Es el principio gerencial que afirma que el control aumenta al concentrarse en las
excepciones o en desviaciones importantes del resultado o estandar esperado.

ACTUALIZADO 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML

10



Organizacion Funcional Interna.

Objetivo General del Instituto de Medicina Legal “Dr. Roberto Masferrer”.

El articulo noventa y ocho de la Ley Organica Judicial vigente ordena que El Instituto tiene como
finalidad principal, la prestacién de servicios periciales, de forma independiente y para lo cual, emite
dictdmenes requeridos conforme a la Ley. El objetivo fundamental de El Instituto es pues, la
prestacion de servicios periciales forenses a la sociedad salvadorefia, sirviendo como centro
nacional de referencia en asuntos relacionados con Medicina Legal, definiendo los reglamentos
técnicos que deben cumplir las distintas dependencias y funcionarios que realizan funciones
periciales forenses y ejerciendo control sobre su desarrollo y cumplimiento.

Ubicacion jerarquica.
Dentro de la estructura organizativa de la Corte Suprema de Justicia, El Instituto depende
jerérquicamente del Consejo Directivo de El Instituto.

Campo general de trabajo. (Segun Art. 99 de la Ley Organica Judicial)

El ambito de trabajo, atribuciones y responsabilidades de El Instituto, se consolida en:

a) Proporcionar los servicios periciales que le sean solicitados por la autoridad competente,
guardando las reglas de la Cadena de Custodia respectiva;

b) Recopilar, organizar, conservar y publicar datos y estadisticas sobre las materias de El Instituto;
y

¢) Realizar investigaciones cientificas, capacitacion y actualizacion para su personal técnico y
cientifico, tanto a nivel nacional como internacional.

Definicion de la estructura organizativa.
A fin de imprimirle dinamismo, eficiencia y agilidad para que pueda brindar la atencién oportuna en
el desarrollo de los servicios que le compete, la estructura organizativa de El Instituto ha sido definida
tal como lo muestra graficamente el Organigrama Estructural:
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ORGANIGRAMA

ORGANO JUDICIAL
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

ESTRUCTURA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL

COMTETECNICO| _ _ _ _ _ _ _ _ _ DEPARTAMENTO
CONSULTNO JURIDICO
PARTAMENTH DEPARTAMENTO DE
DEE/;T\RROE[‘OO ASISTENCIA TECNICA|
) DE CONTROL
ESTRATEGICO INTERNO Y FINANZAS
DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO i DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO %ipégﬁ:‘ém:g DEPARTAVENTO DE
DE CLINICA CONDUCTA DE QU\'M\CA DE BIOLOGIA DE PATOLOGIA ANTROPOLOGIA ACADEMICO Y INFORMACION ATENCION AL
Ik USUARIO
FORENSE FORENSE FORENSE FORENSE FORENSE FORENSE ESTADISTICA ESTADISTICA
SUPERVISORES SEDES
REGIONALES REGIONALES
SUB SEDES
REGIONALES Y
OFICINAS
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Las funciones especializadas del Instituto de Medicina Legal “Dr. Roberto Masferrer”.

a)

b)

c)

d)

a)

h)

)

Realizar pericias médico-legales de Clinica Forense como reconocimientos de lesiones (sangre),
de sanidad, de abuso sexual, edades medias, fichas dentales, estados de salud, determinar las
incapacidades por accidentes de trabajo, enfermedades profesionales y casos similares,
emitiendo el dictamen pericial correspondiente.

Realizar pericias médico-legales de cadaveres o restos humanos a través de levantamientos de
cadaveres, exhumaciones de cadaveres o restos 6seos, autopsias, estudios antropolégicos de
osamentas, asi como el resto de actos periciales forenses relacionados, emitiendo los dictamenes
periciales correspondientes.

Realizar pericias médico-legales en las especialidades de Psicologia Forense, Psiquiatria
Forense y Trabajo Social Forense, donde los aspectos clinicos se incorporan al trafico juridico en
los diferentes Ordenes jurisdiccionales a través de los dictamenes correspondientes para
contribuir a la administracién de justicia en el pais.

Realizar pericias forenses para lograr la identificacion genético-forense y bioldgico-forense dentro
de los campos de Criminalistica y Familia, como técnica para aportar pruebas idoneas para la
toma de decisiones de Jueces/as, Fiscales y demés entidades vinculadas a la administracion de
Justicia.

Realizar pericias forenses en cooperacion con Tribunales y Juzgados en la aplicacién de la Ley
proporcionando evidencias y realizando estudios de laboratorio, que tienen como finalidad la
deteccién y cuantificacion de xenobiéticos en muestra bioldgica y no biolégica pertenecientes a
personas o cadaveres que se encuentren en procesos judiciales; en apoyo a la administracién
de Justicia.

Aplicar las técnicas de investigacion cientifica acreditadas y validadas en el &mbito cientifico para
realizar analisis, interpretacién y presentacién de los resultados;

Brindar asesoria cientifico-forense a autoridades judiciales y al resto del funcionariado y personal
técnico, administrativo y judicial del Sistema de Administracidn de Justicia, asi como atender todo
tipo de diligencias, audiencias judiciales, citatorios y oficios requeridos por las autoridades
competentes en lo relacionado a la funcién del Instituto;

Velar porque tanto los peritos forenses como el resto del personal sea capacitado en los
adelantos cientificos y tecnolégicos en el ambito de su especialidad y competencia, dentro del
concepto de desarrollo del recurso humano;

Colaborar con la docencia y capacitacion en las universidades del pais, asi como con otras
instituciones que lo soliciten, previa autorizacion del Consejo Directivo del Instituto;

Mantener actualizados los registros estadisticos de todas las pericias que se realizan dentro del
IML, a fin de proporcionar informacion a entidades superiores competentes;
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k) Gestionar y coordinar las actividades de académicas para el personal de El Instituto como para
operadores del sector justicia, para la actualizacion de la labor e investigacion cientifica a través
de la coordinacion interinstitucional de instituciones educativas nacionales y/o extranjeras, asi
como el control de la recopilaciéon y publicacion de datos estadisticos e investigaciones bajos
estandares de calidad en una biblioteca especializada en apoyo a la administracién de Justicia:

[) Administrar y mantener eficientemente los recursos financieros, materiales, humanos y
tecnolégicos asignados al Instituto, que sirven de apoyo técnico y administrativo, asi como
gestionar los mismos para el logro de los objetivos institucionales;

Relaciones Funcionales.
a) Relaciones Internas
e Corte Plena
« Presidencia de la Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial
¢ Magistrados/as de Corte Suprema de Justicia
e Secretaria General
e Secretarias de Sala
e Unidades Asesoras
e Gerencia General de Administracidn y Finanzas y sus dependencias
e Gerencia General de Asuntos Juridicos y sus dependencias
e Camaras, Juzgados y Tribunales de todo el pais

b) Relaciones Externas
o Fiscalia General de la Republica
¢ Policia Nacional Civil
o Ministerio de Justicia y Seguridad Publica
e Academia Nacional de Seguridad Publica
e Procuraduria General de la Republica
e Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos
e Instituciones del Sector Justicia
e Instituciones gubernamentales y privadas
e Organismos de cooperacion internacional y representaciones diplomaéticas
e Universidades nacionales y extranjeras
e Medios de comunicacién
¢ Ciudadania en general

Descripcion Organizativa.

Consejo Directivo.
a) Objetivo:
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Definir los lineamientos y estrategias que conlleven al eficiente y eficaz desarrollo sostenido de la
institucién, proporcionando y viabilizando el logro de los objetivos, estrategias y metas.

Funciones:

i. Aprobar las politicas, estrategias y lineas de accién del Instituto;

ii. Proponer ala Corte Suprema de Justicia el nombramiento o la remocién de los titulares de la
Direccion General, la Administracién, personal pericial; asi mismo nombrar al personal
administrativo y auxiliar correspondiente;

iii. Aprobar el plan anual operativo, los protocolos, manuales, instructivos y demas instrumentos
de trabajo necesarios para el cumplimiento de los fines del Instituto;

iv. Aprobar la suscripcién de convenios de cooperacién con instituciones publicas o privadas,
nacionales o internacionales, en materias de competencia del Instituto;

v. Promover la coordinacién y cooperacion en el &mbito de sus atribuciones con los Ministerios
del Organo Ejecutivo, Ministerio Publico, Consejo Nacional de la Judicatura, Policia Nacional
Civil y demas instituciones relacionadas con su competencia; y,

vi. Promover las innovaciones tecnolégicas y cientificas para mejorar el servicio pericial.

b) Relaciones Funcionales:
i. Internas:
e Con Corte Plena de la Corte Suprema de Justicia para lo relacionado con la coordinacion de
acciones administrativas, asuntos juridicos, aspectos normativos del quehacer de El Instituto.
e Con la Gerencia General de Administracién y Finanzas para lo relacionado con la coordinacion
de acciones relativa a gestion y control de materiales y servicios logisticos requeridos para la
realizacion oportuna y eficiente de las funciones asignadas.

e Con la Gerencia General de Asuntos Juridicos para lo relacionado con acciones y gestiones
relacionadas con su competencia.

e Con las demas unidades organizativas de la Corte Suprema de Justicia para gestiones
encaminadas a la eficiencia del trabajo pericial y administrativo del Instituto.

e Con los Departamentos de EIl Instituto para lo relacionado con Medicina Legal, aspectos
normativos, estadisticas forenses y desarrollo de los recursos humanos.

e Con Tribunales, Juzgados y demas dependencias de la Corte Suprema de Justicia en aspectos
de indole legal y administrativo que se requieran.

¢ Con las Sedes Regionales de El Instituto para atender diferentes aspectos relativos al quehacer
de El Instituto.

ii. Externas:
Con las instituciones que se mencionan a continuacion para atender asuntos de vinculaciéon
interinstitucional en aspectos de Medicina Legal.

o Fiscalia General de la Republica.

e Procuraduria General de la Republica.

¢ Policia Nacional Civil.

¢ Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.
e Con la Academia Nacional de Seguridad Publica.

e Con el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.

e Instituciones gubernamentales y privadas.
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¢ Alcaldias Municipales.
¢ |nstituciones nacionales e internacionales.
¢ Ciudadania en general.

Direccion General.

a) Objetivo:
Garantizar la eficiente ejecucion de todas las pruebas periciales forenses, a través del aporte técnico
cientifico de las ciencias forenses, la conduccién de las acciones para el fortalecimiento institucional
vinculado al desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades del quehacer forense, técnica
y administrativa en apoyo a la Administracion de Justicia.

b) Funciones:

i. Planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Instituto, delegando en
las jefaturas de Departamento, jefaturas de sus diferentes dependencias y en el personal
técnico o Administrativo, las actividades que estime convenientes, para asegurar el buen
funcionamiento del Instituto;

ii. Instruir a Jefaturas, encargados de areas y funcionariado sobre la supervisién periddica del
seguimiento y cumplimiento de las metas, asi como del registro y resguardo de todo lo
relacionado con las operaciones técnicas y administrativas del Instituto;

iii. Verificar y solicitar informes periédicos de supervision a los responsables de las diferentes
dependencias bajo su cargo para la correcta aplicacion y cumplimiento de las deberes,
funciones y responsabilidades descritos en este manual y demas disposiciones administrativas
relacionadas con el quehacer institucional;

iv. Elaborar el plan anual operativo del Instituto, en colaboracion con jefaturas de Departamento y
Jefaturas de Sedes Regionales;

v. Gestionar los requerimientos de recursos humanos, materiales y logisticos en base a las
necesidades del Instituto;

vi. Gestionar y promover con el apoyo del &rea correspondiente el desarrollo y la capacitacion
académica del personal del Instituto;

vii. Proponer acciones concretas para promover el desarrollo de la Investigacion Cientifica,;

viil. Instruir a las Jefaturas de Departamento y Sedes Regionales, sobre el estricto
cumplimiento de los requisitos legales, cientificos y administrativos, reportando a las instancias
correspondientes, las anomalias que se presenten;

ix. Celebrar reuniones periédicas de trabajo con las jefaturas de Departamento y de Sedes
Regionales;

X. Presentar informes periédicos del trabajo realizado por el Instituto al Consejo Directivo o
cuando sean requeridas por la Corte Suprema de Justica o el Presidente de la misma;

xi. Designar a las jefaturas de Departamento y de Sedes Regionales, la practica de peritajes
forenses cuando sea necesatrio;

xii. Realizar otras labores afines al cargo encomendadas por el Consejo Directivo del Instituto;

Xiii. Las demés que determinen los manuales respectivos.

¢) Relaciones Funcionales:
i. Internas:
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e Con el Consejo Directivo del Instituto de Medicina Legal “Dr. Roberto Masferrer” para lo
relacionado con la coordinacion de acciones administrativas, asuntos juridicos, aspectos
normativos del quehacer de El Instituto.

¢ Con la Gerencia General de Administracion y Finanzas para para lo relacionado la coordinacion
de acciones, gestion y control de materiales y servicios logisticos requeridos para la realizacion
oportuna y eficiente de las funciones asignadas.

e Con la Gerencia General de Asuntos Juridicos para lo relacionado con acciones y gestiones
relacionadas con su competencia.

e Con las demas unidades organizativas de la Corte Suprema de Justicia para gestiones
encaminadas a la eficiencia del trabajo pericial y administrativo del Instituto.

e Con los Departamentos de El Instituto para lo relacionado con Medicina Legal, aspectos
normativos, estadisticas forenses y desarrollo de los recursos humanos.

e Con Tribunales, Juzgados y demas dependencias de la Corte Suprema de Justicia en aspectos
de indole médico legal y administrativo que se requieran.

¢ Con las Sedes Regionales de El Instituto para atender diferentes aspectos relativos al quehacer
de El Instituto.

ii. Externas:

Con las Instituciones que se mencionan a continuacién para atender asuntos de vinculacion
interinstitucional en aspectos de Medicina Legal.

e  Fiscalia General de la Republica.

e  Procuraduria General de la Republica.

e Policia Nacional Civil.

e  Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.

e Con la Academia Nacional de Seguridad Publica.

e  Con el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.

e Con las organizaciones de la sociedad civil.

e Alcaldias Municipales.

e Instituciones nacionales y extranjeras.

¢ Ciudadania en general.

Departamento Juridico.

a) Objetivo:
Brindar asesoria en todo lo relacionado con materia legal, sus reformas y nuevos proyectos, asi
como también, orientacion juridica cuando resulte necesario en el quehacer de El Instituto.

b) Funciones:

i. Dar asesoramiento al Consejo Directivo en materia legal;

ii. Asesorar en materia Juridica a la Direcciébn General y orientar al resto de niveles en dicha
materia;

iii. Llevar el control de los acuerdos y actas de las sesiones del Consejo Directivo y verificar el
seguimiento;

iv. La asesoria en los diferentes Departamentos, Regionales y Areas para la correcta aplicacion y
cumplimiento de las leyes, Reglamentos y demas disposiciones administrativas relacionadas con
el quehacer del Instituto;
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c)

v. Emitir opiniones y dictamenes juridicos relacionadas con las funciones que desarrolla el Instituto;

vi. Atender y dar seguimiento a procedimientos y problemas legales administrativos cuando se le
requiera;

vii. Diligenciar el procedimiento administrativo disciplinario que se inicie en cualquiera de las
dependencias del Instituto y sus empleados, conforme la ley manuales e Instructivos;

viil. Colaborar directamente con la Administracion del Instituto en las actividades relacionadas
con licitaciones o concursos conforme la LACAP;

ix. Colaborar en la redaccion de convenios e instrumentos legales con diferentes entidades de
servicios diversos, tanto a nivel nacional como internacional, que se requieran para el
cumplimiento de los fines del Instituto;

x.  Llevar el control adecuado para la correcta gestion de la administracion de evidencias en la
cadena de custodia del Instituto;

xi. Administrar adecuadamente los recursos asignados al Departamento;

xii. Las demas que determinen los manuales respectivos o que establezca el Consejo Directivo o
la Direccién General del IML.

Relaciones Funcionales:
i. Internas:
e Con el personal de El Instituto para dar a conocer informacién y/o documentacién vinculadas a
las Ciencias forenses y a las Ciencias Juridicas.
¢ Con la Direccion de Talento humano Institucional, en lo relacionado con la presentacion de
Informes disciplinarios y sobre procesos de sanciones, amonestaciones, destituciones, etcétera.

Externas:

¢ Con la Fiscalia General de la Republica para resolver problemas de indole juridico vinculados a
las actividades institucionales.

e Con otras instituciones que soliciten informacion y que sea pertinente responder.

¢ Con la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos para atender las denuncias
presentadas a El Instituto, personal médico y jefaturas de Departamento y Sedes Regionales.

Departamento de Asistencia Técnica de Control Interno y Finanzas.

a)

b)

Objetivo:

Asesorar a la Direcciébn General, coordinando, vigilando y evaluando conforme a la normativa
vigente, los programas de auditoria para la verificacién, control y seguimiento de las operaciones y
funcionamiento de las areas, asi como establecer disposiciones y planes para proporcionar asesoria,
orientacién y apoyo técnico en materia de control institucional.

Funciones:

i. Asesorar a la Direccion General y al Consejo Directivo, sobre aspectos financieros y de control
interno;

ii. Brindar opiniones técnicas sobre el uso de los recursos financieros, técnicos, materiales y
humanos asignados al Instituto, incluyendo sus diferentes dependencias;

iii. Coordinar con el Departamento Administrativo y de Desarrollo Estratégico el seguimiento y
control de la ejecucion presupuestaria del Instituto;
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iv. Velar por el establecimiento y mantenimiento de un adecuado sistema de control interno en el
Instituto;

v. Proporcionar apoyo técnico a las diferentes dependencias del Instituto, en materia administrativa
y financiera;

vi. Proponer politicas y métodos de trabajo que sean necesarios para el adecuado funcionamiento

del Instituto;

Participar en la planificacion estratégica, evaluacion de riesgos, planes de contingencia,

planificacién financiera y elaboracién de manuales, procedimientos, instructivos y métodos de

trabajo del Instituto;

viii. Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo, asi como del Plan Anual de Necesidades,
con otras unidades y Sedes Regionales del Instituto;

ix. Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados al Departamento;

X. Las demas que determinen los manuales respectivos o que establezca el Consejo Directivo o la
Direccién General del IML.

Vii.

¢) Relaciones Funcionales:
i. Internas:

= Con la Direccion General de El Instituto, para presentar los informes periddicos de control y del
uso correcto de los recursos humanos, materiales y financieros de que disponen jefaturas,
coordinaciones y departamentos en el cumplimiento de sus objetivos y metas.

= Con la Direccion de Auditoria Interna, para proporcionar informes de trabajo realizado, en ocasién
de auditorias y evaluaciones periodicas.

= Con el resto del personal de El Instituto para dar seguimiento a los controles institucionales.

= Con la Gerencia General de Administracion y Finanzas, para la gestion y control de los materiales
y servicios logisticos requeridos; para la realizacion oportuna y eficiente de las funciones
asignadas.

= Con las dependencias legales, juridicas, técnicas y administrativas de la Institucion, para la
coordinacién de controles internos.

ii. Externas:
= Con la Corte de Cuentas de la Republica para el rendimiento de la informacién requerida por el
ente contralor.

Departamento de Desarrollo Estratégico.
a) Objetivo:
Asesorar a la Direccion General en su gestién, proporcionando y definiendo los lineamientos de
trabajo que sirvan de guia orientadora para la ejecucion de planes y proyectos que deberan ser
impulsados por El Instituto.

b) Funciones:

i.  Asistir a la Direccion General en la formulacién de lineas de accién administrativas y periciales
gue competan al Instituto;

ii. Colaborar en el proceso integral y continuo de organizacion, previsién y uso de los recursos
disponibles del Instituto, que permitan alcanzar las metas propuestas a corto, mediano y largo
plazo; ayudando a promover una mayor eficiencia y eficacia en el funcionamiento de las diferentes
dependencias del Instituto;

ACTUALIZADO 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML 19



iii. Fomentar la vinculacién entre los 6rganos de decision y los distintos grupos de trabajo, para ayudar
a identificar problemas y oportunidades;

iv. Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo del Instituto; en coordinacion con la Direccién
de Planificacidn Institucional de la CSJ;

v. Elaborar, evaluar y recomendar modificaciones a manuales, instructivos administrativos y
operativos de las diferentes dependencias del Instituto, asi como implementar un sistema de
actualizacion y seguimiento de los mismos;

vi. Participar en la elaboracién del presupuesto asignado al Instituto y analizar su ejecucién en
coordinacion con el Departamento Administrativo y de asistencia Técnica de Control Interno y
Finanzas;

vii. Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados al departamento;

viii. Las demas que determinen los manuales respectivos, que establezca el Consejo Directivo
o la Direccién General del IML.

¢) Relaciones Funcionales:
i. Internas:

¢ Con la Direccién general para presentar informes sobre planes y propuestas que hayan sido
solicitado por autoridad competente;

e Con el titular de la Direccion de Planificacion Institucional en la asesoria y asistencia técnica
administrativa, para la formulacion y seguimiento de planes de corto, mediano y largo plazo, asi
como del Plan Anual Operativo;

e Con jefaturas técnico normativas, para el apoyo en la elaboracién y el seguimiento de planes
operativos institucionales, asi como todas las actividades que en ellas se desarrollen.

e Con jefaturas de Sedes Regionales para el apoyo en la elaboracion de los proyectos operativos
a nivel de las regionales, clinicas y oficinas a nivel nacional.

ii. Externas:
e Con las instituciones del Estado, para coordinar el trabajo de las Comisiones
Interinstitucionales, cuando sea necesario que lo establezcan.
e Con Instituciones de la sociedad civil, para crear enlaces de trabajo en las tematicas forenses
dentro del marco de la violencia.
e Con instituciones educativas publicas y privadas para el fortalecimiento de los conocimientos
forenses sirviendo de enlace en los proyectos de convenios necesarios para este fin.

Departamento Administrativo.
a) Objetivo:
Brindar un eficiente apoyo administrativo y logistico a los Departamentos y Sedes Regionales de El
Instituto, en las areas de transporte, adquisiciones y servicios generales, contribuyendo al buen
funcionamiento del mismo.

b) Funciones:
i. Controlar la administracién y el gasto del Instituto, asi como las administraciones regionales
a nivel nacional;
ii. Controlar y supervisar el suministro de combustible, mobiliario, equipo y servicios del Instituto
con la coordinacion de sus diferentes dependencias;
iii. Realizar todas las actividades necesarias para el mantenimiento de la infraestructura y de los
bienes muebles del Instituto;
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iv. llevar el control de la gestion de transporte, adquisiciones de mobiliario, equipo y servicios
generales de todos los departamentos, dependencias, Sedes Regionales y diferentes
dependencias;

v. Coordinar y supervisar con las administraciones regionales, la utilizacién de los recursos fisicos
institucionales asignados para una mejor optimizacién de los mismos;

vi. Realizar junto a jefaturas de Departamentos de Desarrollo Estratégico y de Asistencia Técnica

de Control Interno y Finanzas, el seguimiento y control de la ejecucién presupuestaria;

Realizar el seguimiento de todo tramite y gestién para la obtencion de mobiliario, equipo y/o

servicios necesarios para las diferentes areas de trabajo del Instituto;

Viii. Participar, con los Departamentos de Desarrollo Estratégico y de Asistencia Técnica de
Control Interno y Finanzas, en la elaboracion del Plan Anual de Compras del Instituto, en
coordinacién con las demas Unidades y Sedes Regionales para la incorporacion de las
necesidades en dichos planes y llevar el respectivo seguimiento y control de la ejecucién
presupuestaria anual aprobada para el Instituto;

ix. Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual del Instituto;

X. Gestionar a través de la unidad correspondiente del Organo Judicial, todo el tramite necesario
para la adquisicion de mobiliario, equipo y servicios para los fines del Instituto;

xi. Ejercer control de suministros y existencias del almacén de suministros del Instituto;

xii. Elaborar junto a las jefaturas de los Departamentos de Desarrollo Estratégico y de Asistencia
Técnica de Control Interno y Finanzas, el plan anual de necesidades del Instituto;

Xiil. Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados al Departamento;

Xiv. Las demas que determinen los manuales respectivos o que establezca el Consejo
Directivo o la Direccién General del IML.

Vii.

¢) Relaciones Funcionales:
i. Internas:

e Con la Direccion General de El Instituto para la prestacién de servicios y mantenimiento.

e Con Departamentos de El Instituto. para la prestacion de servicios y mantenimiento.

e Con Sedes Regionales. para la prestacion de servicios y mantenimiento.

e Con la Gerencia General de Administracion y Finanzas, para coordinar acciones de trabajo,
autorizacién de gastos y para la presentacion de informes de actividades desarrolladas.

¢ Con el resto de dependencias de la Corte Suprema de Justicia, en los aspectos administrativas,
financieros y logisticos que competa a El Instituto.

e Con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, en lo concerniente a las
gestiones pertinentes.

e Con la Direccion de Logistica Institucional, para el suministro de combustible y solicitud de
transporte.

e Con la Direccion de Talento Humano Institucional, en la recepcién de reportes del personal del
Edificio con llegadas tardias, asi como del personal de nuevo ingreso que se ubicara en el
Instituto.

ii. Externas:
e Con empresas que presten algun tipo de servicio o el suministro de bienes a El Instituto.
¢ Con instituciones nacionales o extranjeras para gestionar donaciones y/o donativos.
¢ Ciudadania en general.
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Departamento Académico y Estadistica.
a) Objetivo:
Gestionar y coordinar las actividades de académicas para el personal de El Instituto como para
operadores del sector justicia, para la actualizacién de la labor cientifica a través de la coordinacién
de instituciones educativas interinstitucionales nacionales y/o extranjeras, asi como el control de la
recopilacién y publicacion de datos estadisticos e investigaciones bajos estandares de calidad en
apoyo a la Administracion de Justicia.

b) Funciones:

i. Asesorar al titular de la Direccion General en la formulacion de planes, politicas y estrategias de
trabajo en las areas de investigacion cientifica, formacién continua, especializacién, docencia y
desarrollo de la Medicina legal y las Ciencias Forenses;

ii. Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo en lo relacionado con los objetivos y las
metas del departamento;

iii. Establecer normas, lineamientos, politicas y técnicas administrativas para la especializacion,
certificacién y acreditacion del personal, procedimientos e investigaciones;

iv. Organizar, planificar y promover eventos de capacitacion y actualizaciéon para el personal del
Instituto, asi como para los operadores del sector justicia respecto de las areas especializadas,
tanto a nivel de pregrado, posgrado y formacién continua y participar en eventos de capacitacion
a nivel nacional e internacional,

v. Promover las investigaciones en la materia en coordinacion con las demas areas sobre cada una
de las especialidades periciales;

vi. Gestionar y promover la suscripcién de convenios y acuerdos de cooperacion técnica, cientifica

y académica con entidades nacionales o internacionales, publicas o privadas para fortalecer y

modernizar las operaciones del Instituto, previa autorizacion del Consejo Directivo;

Establecer una buena relacion de intercambio con instituciones nacionales y extranjeras

dedicadas a la ensefianza e investigacion con temas relacionados al quehacer del Instituto;

viii. Cooperar con organismos nacionales e internacionales en materias relativas a la investigacion

forense;

ix. Contribuir al desarrollo cientifico del personal del Instituto, estableciendo politicas y lineamientos

tendientes al mejoramiento de la calidad académica,;

x. Coordinar la participacién del personal pericial del Instituto en capacitaciones de caracter

interinstitucionales;

xi. Elaborar y editar la revista cientifica impresa y digital, para divulgar los resultados de las
investigaciones, avances cientificos, desarrollo de las practicas forenses y demas informacion
que se considere de interés;

Proponer a la Direccién General, las normas, lineamientos, politicas, procedimientos y técnicas

administrativas para la especializacion, certificacion y acreditacion del personal, considerando los

resultados generados por el Departamento de Gestién e Informacion Estadistica.

Xiii. Analizar y procesar el insumo recibido relativo a datos estadisticos para efectos de
estudios en el ambito académico y cientifico.

Xiv. Compilar en una revista los resultados de los andlisis de los datos proporcionados por el
Departamento de Gestion e Informacion Estadistica para fines académicos y cientificos, previa
autorizacion de la Direccion General.

xv. Actualizar la pagina web del Instituto, en lo relativo a la informacién académica.

XVi. Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados al Departamento;

Vil.

Xii.
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xvii. Las demas que determine los manuales respectivos y que establezca la Direccion General o el
Consejo Directivo.

¢) Relaciones Funcionales:
i. Internas:
¢ Con la Direccion General de El Instituto.
¢ Con la Administracion de El Instituto.
¢ Con los distintos Departamentos de El Instituto.
e Con las Sedes Regionales de El Instituto.
¢ Con la Direccién de Logistica Institucional
¢ Con la Direccion de Talento Humano Institucional
¢ Con la Direccion de Comunicaciones
e Con la Oficina de Transparencia del Organo Judicial
e Unidad Técnica Central del Organo Judicial.
Con la finalidad de gestionar el desarrollo académico del personal de El Instituto.

ii. Externas:

¢ Con la Fiscalia General de la Republica.

¢ Con el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica

¢ Con la Policia Nacional Civil.

¢ Con la Procuraduria de los Derechos Humanos.

e Con la Procuraduria General de la Republica.

e Con Academia Nacional de Seguridad Publica.

e Con las Alcaldias Municipales.

¢ Con el Instituto Salvadorefio de la Mujer, ISDEMU.

e Con Instituciones de ensefianza universitaria.

¢ Con Instituciones que realizan investigacion cientifica.

e Con Organismos Internacionales.

e Con organizaciones no gubernamentales.
Con la finalidad de establecer convenios, cooperacion y/o participacion en actividades
académica relacionadas en temas de violencia y Medicina Legal.

Departamento de Gestion de Informacion Estadistica.
a) Objetivo:
Disefiar un sistema de informacion para el levantamiento, procesamiento, analisis y difusién de las
estadisticas oficiales llevados a cabo por El Instituto, que cumpla con los estandares actuales de la
organizacion, reuniendo a las areas involucradas en los procesos y proporcionando informacion
oportuna y eficiente, con el fin de cumplir cabalmente con las exigencias establecidas.

b) Funciones:
i. Programar y ejecutar la recoleccion, validacion, consistencia, procesamiento, consolidacion y
andlisis de la informacion estadistica institucional conforme a los procedimientos establecidos;
ii. Producir los indicadores estadisticos para la toma de decisiones y la generacién de datos de
acuerdo a las necesidades y prioridades del Instituto;
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iii. ldentificar y proponer a la Direccion General, las necesidades de disefio y mejoramiento de los
sistemas integrados de informacién que se establezcan en coordinacion con el Departamento
de Informatica de la Corte Suprema de Justicia;

iv. Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacion de tecnologias de informacién
estadistica en coordinacion con el Departamento de Informatica de la Corte Suprema de
Justicia;

v. Mantener actualizados los registros estadisticos de acuerdo a la demanda e informacion que
se requiera;

vi. Proponer normas, lineamientos, politicas y técnicas administrativas para el desarrollo y

perfeccionamiento de la recopilacion de datos estadisticos;

Coordinar de forma Interinstitucional e intrainstitucional sobre la preparacion de informes

estadisticos que contribuyan a la implementacién de programas relacionadas con el quehacer

institucional.

viii. Proporcionar informacion estadistica al portal de transparencia del Organo Judicial y a

Vil.

otras instituciones, asi como actualizar la misma, en pagina web institucional, previa autorizacion

de la Direccidn General del Instituto;

ix. Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados al Departamento

X. Las demas que determine los manuales respectivos y que establezca la Direccion General o
el Consejo Directivo.

¢) Relaciones Funcionales:
i. Internas:
e Con la Direccién General de El Instituto.
¢ Con los distintos Departamentos de El Instituto.
e Con las Sedes Regionales de El Instituto.
e Con la Oficina de Transparencia del Organo Judicial.

ii. Externas:
¢ Con la Fiscalia General de la Republica.
e Con el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
¢ Con la Policia Nacional Civil.
¢ Con Direccion General de Estadisticas y Censos.

Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios
a) Objetivo:

Garantizar la gestion institucional de informacion a victimas y usuarios relativa a recepcion,
distribucion y entrega de documentacion solicitada por la poblacién usuaria, asi como la relativa a
personas no identificadas, victimas secundarias, comunidad LGBTIQ+, brindando trato digno y
atencién especializada con el apoyo de recursos tecnoldgicos idoneos, cumpliendo con la prestaciéon
de la primera ayuda psicoldgica de intervencion en crisis que debe ser aplicada en el area
victimolégica bajo el principio de especializacion, tal como lo ordena la Ley Especial Integral para
una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV), especificamente en sus articulos cuatro y
veinticinco.

b) Funciones:
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i.  Brindar atencion psicolégica para proteger la salud mental de las victimas de agresion es
sexuales, violencia intrafamiliar y demas casos que atiende la institucion.

ii. Entrevistar a familiares o personas interesadas para la aplicacion de cuestionario de rastreo;

iii. Aplicar protocolo de entrevista para la identificacion de personas desaparecidas;

iv. Aplicar técnicas de Odontologia Forense como una de las herramientas para la identificacion
forense;

v. Recopilar la informacion técnica y cientifica de cada caso;

vi. Elaborar archivo individualizado de cada caso;

vii. Brindar la atencién profesional del proceso psicologico de duelo como garante del futuro
saludable de los familiares frente a los casos de pérdida de un familiar o conocido;

Viii. Cotejar informacion de personas no identificadas a nivel regional;

ix. Garantizar gestion de informacion del Instituto, relativas a la recepcion, distribucién y entrega
de documentacion;

X. Atender solicitudes de correccion de nombres y garantizar la entrega oportuna y agil de las
Certificaciones;

xi.  Colaborar con la elaboracion del Plan Anual Operativo y el Plan Estratégico del Instituto en lo
relacionado con los objetivos y las metas del Departamento, asi como ejecutar su
implementacién y seguimiento;

xii. Establecer normas, lineamientos, politicas y técnicas administrativas, para la brindar el servicio
de identificacién de manera eficiente y oportuna;

Xiii. Velar porque se cumplan la gestion de la calidad en las politicas, normas y
procedimientos para el buen funcionamiento del departamento;
Xiv. Participar en la organizacion de eventos de capacitacion para el personal del

Departamento, asi como, participar en eventos de capacitacion a nivel nacional e internacional;
Xv. Mantener actualizados los registros de personas desaparecidas, de acuerdo a la demanda de
informacion de familiares y personas interesadas;

XVi. Establecer normas, lineamientos, politicas técnicas y administrativas para el desarrollo y
perfeccionamiento de la captacion de datos;
XVil. Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados al Departamento;

xviii. Las demas que determinen los manuales respectivos o que establezca el Consejo Directivo o
la Direccién General del IML.

¢) Relaciones Funcionales:
i. Internas:
¢ Con la Direccion General de El Instituto.
¢ Con los distintos Departamentos de El Instituto.
e Con las Sedes Regionales de El Instituto.
e Con la Oficina de Transparencia del Organo Judicial.

ii. Externas:
e Con todos los/as Usuarios/as.
¢ Con la Fiscalia General de la Republica.
e Con el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
¢ Con la Policia Nacional Civil.
e Con la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.
¢ Con la Procuraduria General de la Republica.
e Con Organizaciones no gubernamentales.
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Departamento de Antropologia Forense.
a) Objetivo:
Realizar estudios en cadaver total o parcialmente esqueletizados para aportar informacién cientifica
sobre perfil biolégico, sexo, edad, estatura, manera y causa de la muerte; mediante la aplicacion de
protocolos para aportar informacion al proceso médico legal por medio de evidencias técnico-
cientificas a los procesos judiciales.

b) Funciones:

i. Recibir solicitudes de entidades para la realizacion de estudios antropolégicos;

ii. Realizar exhumaciones aplicando los procedimientos normativos segun el orden pertinente;

iii. Cuidar la integridad de la evidencia, que del eslab6n de la cadena de custodia le corresponde;

iv. Realizar investigaciones de campo con personas relacionadas al hecho de manera directa e
indirecta, identificando y orientando la ubicacién de fosas;

v. Aplicar procedimientos arqueolégicos para la busqueda y exposicion de restos 06seos,
garantizando el contexto médico legal de la fosa o escena del delito;

vi. Realizar en el terreno los estudios de todos los aspectos relacionados con el cadaver, corporales,
vestimentas, lesiones, busqueda de proyectiles y toma de muestras para ADN;

vii. Exhumar los restos humanos, manteniendo el eslabén de la cadena de custodia le corresponde;

viii. Embalaje de restos 6seos y de los elementos relacionados con el cadaver y la escena del

crimen;

ix. Trasladar restos 6seos al area de Antropologia Forense, garantizando la conservacion de éstos;

X. Realizar estudios de laboratorio antropolégicos pertinentes, elaborando y transcribiendo el
reporte pericial;

xi. Incorporar datos esenciales del trabajo de antropologia forense al sistema de informacién de
desaparecidos y personas no identificadas, que facilite las gestiones de busqueda a nivel social,

xii. Garantizar una atencion especializada al brindar informacion a familiares e interesados en el
proceso de identificacion de personas desaparecidas y no identificadas;

xiii. Participar en audiencias sobre peritajes realizados a solicitud de la autoridad competente;

xiv. Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados al Departamento;

xv.Las demas que determinen los manuales respectivos o que establezca el Consejo Directivo o la
Direcciéon General del IML.

¢) Relaciones Funcionales:
i. Internas:
¢ Con la Direccion General de El Instituto.
¢ Con los Departamentos y Sedes Regionales de El Instituto.
e Con Juzgados y Tribunales de la Republica.
e Con el Departamento de Administrativo de El Instituto
¢ Con el resto de Unidades Organizativas de la Corte Suprema de Justicia.

ii. Externas:
¢ Con la Fiscalia General de la Republica.
¢ Con la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.
¢ Con la Policia Nacional Civil.
¢ Con la red nacional de hospitales
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e Con Administradoras de Fondos de Pensiones y empresas aseguradoras.
e Con personas participantes en los procesos judiciales.
¢ Ciudadania en general.

Departamento de Biologia Forense.
a) Objetivo:
Lograr la identificacién genética y bioldgica dentro de los campos de Criminalistica y filiacion
biolégica, como técnica para aportar pruebas idéneas en la toma de decisiones de Jueces/as,
fiscales y demés entidades vinculadas a la Administracion de Justicia.

b) Funciones:

i. Atender a profesional designado por juzgados, tribunales, Fiscalia General de la Republica o
cualquier autoridad competente, en todo tipo de investigaciones genéticas solicitadas por
conforme la Ley;

ii. Realizar una correcta interpretacion de los resultados obtenidos a través de la investigacion
genética y ser presentados en debida forma al sistema judicial,

ii. Llevar a cabo el analisis genético de todas aquellas evidencias biolédgicas solicitadas oficialmente,
tanto de muestras que fueron generadas en el instituto y las provenientes de escena del delito;

iv. Llevar a cabo investigaciones genéticas en personas no identificadas;

v. Realizar exdmenes serol6gicos a todas aquellas evidencias provenientes de delitos sexuales y
entregar sus conclusiones al profesional designado por las juzgados, tribunales y Fiscalia General
de la Republica o entidad competente que lo solicitaron;

vi. Realizar las técnicas genéticas en el laboratorio, acreditadas y validadas en el &mbito cientifico;

vii. Explicar cientificamente los resultados de las pruebas en audiencias publicas en los juzgados o
tribunales correspondientes;

viii. Cuidar y salvaguardar de manera permanente la integridad de la evidencia que “del eslabén de

la cadena de custodia” le corresponden;

ix. Llevar los registros de estudios y pruebas genéticas realizadas por el Departamento;

X. Apoyar las actividades académicas, de educacién y de investigacion relacionadas con técnicas
de andlisis genéticos realizadas por el instituto;

xi. Registrar y atender oficios y citatorios que sean requeridos;

xii. Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados al Departamento;

xiii. Las demas que determinen los manuales respectivos o que establezca el Consejo Directivo o

la Direccién General del IML.

¢) Relaciones Funcionales:
i. Internas

e Con la Direccion General de El Instituto, para la coordinacion de la ejecucion seguimiento y
control de las pruebas de Acido Desoxirribonucleico (ADN).

¢ Con Tribunales y Juzgados de la Republica, en la presentacion de pruebas de Criminalistica y
Paternidad realizadas a través del ADN.

e Con Dependencias técnicas y administrativas de El Instituto, para las coordinaciones
pertinentes.

ii. Externas

¢ Con instituciones que conforman el Sector Justicia vinculadas con la investigacion del delito,
para aportar pruebas genéticas forenses que ayuden al esclarecimiento del mismo.
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Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta.

a)

b)

c)

Objetivo:

Siendo la Medicina Legal, una ciencia multidisciplinar, este departamento aglutina a la Psicologia
Forense, la Psiquiatria Forense y al Trabajo Social Forense, con el objetivo fundamental de entregar
aportes cientificos y éticos en los diferentes momentos de interés juridico en que las autoridades
competentes, ordenan la practica de las experticias que a cada disciplina corresponde, generando -
en tiempo y en forma- los dictamenes forenses requeridos y asistiendo a las audiencias judiciales
gue convocan Sus Sefiorias. El equipo pericial de esta dependencia forense, colabora también
brindando capacitaciones al resto de operadores del sistema de administracion de justicia,
participando en la formacién académica de los futuros especialistas en el programa de especialidad
médica de Medicina Legal y demas asignaciones que dispongan nuestras jefaturas.

Funciones:

i. Realizar peritajes psicolégico-forenses, psiquiatrico-forenses, de Trabajo Social Forense e
intervenciones en cémaras Gesell, requeridos por autoridad competente tanto en las
instalaciones del Instituto de Medicina Legal, como en los diferentes lugares en que sea
requerido;

ii. Emitir dictamenes forenses a partir de los protocolos utilizados en el Departamento de Ciencias
Forenses de la Conducta;

iii. Asesorar -en materia de su especialidad- a juzgados, tribunales y profesionales de la Fiscalia
General de Republica y Procuraduria General de la Republica conforme la ley;

iv. Realizar otros estudios periciales que se encuentran relacionados al quehacer de las disciplinas
que integran el Departamento;

v. Colaborar en lo que fuere requerido en el tratamiento judicial de los casos que atiende;

vi. Registrar y atender los oficios y citatorios que sean requeridos por autoridad competente;

vii. Colaborar en la capacitacién técnica y cientifica a nivel intra e interinstitucional;

viii. Brindar acompafiamiento a victimas cuando asi lo requiera la autoridad competente;

ix. Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados al Departamento;

x. Las demas que determinen los manuales respectivos o que establezca el Consejo Directivo o la
Direccién General del IML.

Relaciones Funcionales:
i. Relaciones Internas:
e Con la Direccion General de El Instituto, para recibir lineamientos de trabajo, coordinar
actividades y gestionar los recursos para el normal funcionamiento del Departamento.
e Con las Secciones y areas del Departamento de Ciencias Forense de la Conducta, a fin de girar
instrucciones y coordinar las acciones de trabajo.
e Con el Departamento Administrativo de El Instituto, en la provision de los recursos materiales
(equipo e insumos) que se utilizan en el departamento de Ciencias Forense de la Conducta.
¢ Con las Sedes Regionales de El Instituto, para coordinar los estudios que se requieran, propios
de las pericias que el Departamento realiza.
e Con Tribunales y Juzgados de la Republica, cuando se atiendan citatorios a audiencias
judiciales para ampliar o ilustrar los resultados de las pericias efectuadas por el Departamento.

ii. Relaciones Externas:
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e Con la Fiscalia General de la Republica y Procuraduria General de la Republica, cuando
soliciten la practica peritajes psicologico-forenses, psiquiatrico-forenses y de Trabajo Social
Forense, asi como para reportar sus resultados a efecto de utilizarlos como elemento probatorio
en los procesos judiciales.

¢ Con diferentes instituciones (hospitalarias y penitenciarias, por mencionar algunas) publicas y
privadas, cuando las autoridades competentes ordenan la practica de peritajes forenses fuera
del Instituto de Medicina Legal “Dr. Roberto Masferrer”.

¢ Con la Policia Nacional Civil, para gestionar la evidencia técnico cientifica que resulte pertinente
para el analisis de casos en los que resulte necesario el estudio de dicha evidencia.

Departamento de Clinica Forense.

a)

b)

c)

Objetivo:

Emitir informes periciales sobre la existencia de dafios sufridos por violencia familiar, atentados
contra la libertad sexual, lesiones por terceros, lesiones de transito, fallecimientos y otros, a través
de las ciencias e investigaciones forenses con la finalidad de determinar la existencia y valoracién
del dafio fisico, que contribuyan al esclarecimiento de los hechos y a la individualizacién de los
autores y participes por parte de la autoridad competente, asi como a la adopcién de medidas de
proteccion y restablecimiento de derechos de las victimas.

Funciones:

i. Practicar reconocimientos médico-legales de lesiones, sanidad, evaluacion de embriaguez,
delitos contra el pudor y la libertad sexual;

ii. Emitir dictAmenes forenses sobre el estado de salud en las personas evaluadas;

iii. Emitir dictamenes en caso de calificacion de la edad;

iv. Realizar pericias relacionadas con la determinacion y valoraciéon de incapacidades por accidentes
de trabajo, enfermedades profesionales y casos similares;

v. Realizar levantamientos de cadaveres y exhumaciones que las autoridades competentes
soliciten;

vi. Realizar peritajes médico-legales con el propésito de la descripcién de tatuajes y/o toma de

fotografia en casos especiales;

Realizar peritajes médico-legales de analisis de expedientes clinicos en casos de presunta

responsabilidad médica, a personas vivas y en fallecidas que no tienen autopsia.

viii. Realizar pericias de ampliacion de reconocimientos médico legales o de término;

ix. Realizar peritajes médico-legales de medidas antropométricas;

X. Realizar peritajes médico-legales para determinar grupo etario en casos de pornografia infantil.

Vii.

xii. Practicar reconocimientos odontolégico-forenses;

xiii. Asistir a los procesos judiciales en la etapa de vista publica y atender oficios y citatorios que
sean requeridos;

xiv. Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados al Departamento;

xv.Las demas que determinen los manuales respectivos o que establezca el Consejo Directivo o la
Direccion General del IML.

Relaciones Funcionales:
i. Internas:
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e Con la Direccion General de El Instituto para coordinar las acciones relacionadas con el
guehacer del Departamento.

e Con el Departamento Administrativo de El Instituto, para coordinar las acciones de caracter
administrativo.

e Con los Departamentos de El Instituto para lo relacionado con Medicina Legal.

e Con los Tribunales, Juzgados y demas dependencias de la Corte Suprema de Justicia en
aspectos de indole legal y administrativo que se requieran.

e Con Sedes Regionales de El Instituto para atender diferentes aspectos relativos al quehacer de
Clinica Forense.

e Con el Departamento de Desarrollo Estratégico en la asesoria y asistencia técnico-
administrativa.

ii. Externas:
Con las instituciones que se mencionan a continuacion para atender asuntos de vinculacion
interinstitucional en aspectos de Clinica Forense.
e Fiscalia General de la Republica.
e Policia Nacional Civil
¢ Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos
e Demandantes, Victimas y/o Victimarios
e Alcaldias
¢ Ciudadania en general
e Instituciones de ensefianza universitaria
e Instituciones que realizan investigacion cientifica.

Departamento de Quimica Forense.
a) Objetivo:
Cooperar con Tribunales y Juzgados en la aplicacion de la Ley proporcionando evidencias y
realizando estudios de laboratorio, que tienen como finalidad la deteccién y cuantificacion de
xenobibticos en muestra bioldgica y no biolégica pertenecientes a personas o cadaveres que se
encuentren en procesos judiciales; en apoyo a la Administracion de Justicia.

b) Funciones:

i. Realizar estudios de laboratorio, pruebas toxicol6gicas forenses, velando por el estricto
cumplimiento de los requisitos legales, cientificos y administrativos en las pericias efectuadas por
el departamento;

ii. Dictar las normas y procedimientos relacionados a los procesos de pruebas toxicoldgicas y
serolégicas;

ii. Velar porque se cumplan las politicas, normas y procedimientos para el buen funcionamiento de
la red de laboratorios forenses a nivel nacional en lo pertinente a su actividad;

iv. Realizar todas las experticias solicitadas tanto toxicoldgicas como de medio ambiente, a fin de
brindar elementos de juicio en los procesos judiciales;

v. Determinar la presencia y cuantificacion de toxicos en los diferentes fluidos biolégicos;

vi. Determinar el mecanismo utilizado en la intoxicacién y su afectacién en el comportamiento, tanto
fisioldgico como psicologico;

vii. Identificacién y cuantificacion de drogas de abuso ilicitas como licitas;
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viii. Determinar con base analitica, los resultados obtenidos en los diferentes procesos de
investigacion;
ix. Registrar y atender oficios y citatorios que sean requeridos, asi como asistir a vistas publicas
como peritos para ampliar los diferentes hallazgos analiticos;
x. Desarrollar metodologias de analisis y sus respectivas validaciones;
xi. Determinar la incidencia de toxicos como causa de muerte directa;
xii. Dar seguimiento al uso indebido de drogas en pacientes con libertad restringida;
xiii. Cuidar la integridad de la muestra biolégica que del eslabén de la cadena de custodia le
corresponde;
xiv. Llevar los registros de estudios de laboratorio y pruebas toxicolégicas que se realizan en el
Departamento;
xv. Apoyar las actividades académicas, de educacion y de investigacion relacionadas con técnicas
de laboratorio realizadas por el Instituto;
xvi. Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados al Departamento;
xvii. Las demas que determinen los manuales respectivos o que establezca el Consejo Directivo o la
Direccién General del IML.

¢) Relaciones Funcionales.
i. Internas:
e Con la Direccién General de El Instituto.
e Con el Departamento Administrativo de El Instituto.
e Con el Departamento de Desarrollo Estratégico y el resto de Departamentos y Secciones de El
Instituto.
e Con Juzgados, Tribunales y resto de dependencias de la Corte Suprema de Justicia.
e Con Sedes Regionales de El Instituto.

ii. Externas:
e Fiscalia General de la Republica.
¢ Policia Nacional Civil
¢ Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos
e Demandantes, victimas y/o victimarios
¢ Con las Alcaldias Municipales
¢ Ciudadania en general
o Instituciones de ensefianza universitaria
o Instituciones que realizan investigacion cientifica.

Departamento de Patologia Forense.
a) Objetivo:
Proporcionar servicios periciales patologico-forenses de calidad al Sistema Judicial y a las
instituciones vinculadas con la investigacion del delito, que brinden evidencias técnico-cientificas
utilizables como elementos probatorios en los procesos, para contribuir a mejorar la aplicacion de la
justicia en el pais.

b) Funciones:
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i. Practicar autopsias a cadaveres o restos de personas para diagnosticar las causas de muerte, la
existencia de enfermedades concomitantes y otros elementos relacionados, emitiendo el
correspondiente Protocolo;

ii. Efectuar estudios histopatolégicos con 6rganos y tejidos provenientes de autopsias; asi como de
personas vivas, cuando lo ordene la autoridad competente y generando el reporte pericial
pertinente;

iii. Tomar radiografias a cadaveres a efecto de complementar los dictamenes periciales;

iv. Documentar, llevar los controles y registros de los Protocolos de Autopsias, de los reportes de
estudios histopatolégicos, de las placas de radiografias que se realizan en el Departamento;

v. Colectar y manejar las evidencias fisicas y muestras biologicas obtenidas en los procesos
periciales, cuidando su integridad para garantizar la cadena de custodia;

vi. Realizar ampliaciones sobre los resultados de los peritajes realizados, cuando asi lo ordene la

autoridad competente;

Realizar peritajes médico-legales de analisis de expedientes clinicos en casos de presunta

responsabilidad médica, a personas fallecidas que tienen autopsia, en estos casos el peritaje

sera realizado por el medico forense que practico la autopsia.

viii. Colaborar con las autoridades y publico interesado en todo lo relativo a la identificacién
de cadaveres y entrega a sus respectivos familiares;

ix. Organizar el traslado de los restos mortales al cementerio si no se identifica o reclaman los

restos de personas fallecidas;

X. Brindar atencién a los familiares de los fallecidos orientar y apoyar en el procedimiento a seguir
hasta la entrega de los respectivos cadaveres;

xi. Dictar los lineamientos técnicos y normativos del campo de trabajo, atribuciones vy
responsabilidades del area de Patologia Forense y efectuar seguimiento a su aplicacion;

xii. Cuidar la integridad de la evidencia que del eslabédn de la cadena de custodia le corresponde;

Xiii. Registrar y atender oficios y citatorios que sean requeridos;

xiv. Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados al Departamento;

xv. Las demas que determinen los manuales respectivos o que establezca el Consejo Directivo o

la Direccién General del IML.

Vii.

¢) Relaciones Funcionales:
i.Internas:
e Con la Direccién General de El Instituto.
¢ Con los Departamentos y Sedes Regionales de El Instituto.
e Con Juzgados y Tribunales de la Republica.
e Con el Departamento de Administrativo de El Instituto
e Con el resto de Unidades Organizativas de la Corte Suprema de Justicia.

i. Externas:
¢ Con la Fiscalia General de la Republica.
¢ Con la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.
¢ Con la Policia Nacional Civil.
¢ Con la red Nacional de Hospitales
e Con Administradoras de Fondos de Pensiones y empresas aseguradoras.
e Con personas participantes en los procesos judiciales.
¢ Ciudadania en general.
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Sedes Regionales.
a) Objetivo:
Practicar tanto en sedes regionales, como en sus diferentes dependencias- peritajes forenses en
los campos de Clinica Forense, Patologia Forense, Ciencias Forenses de la Conducta, Quimica
Forense y Biologia Forense (segun disponibilidad de recursos), brindando evidencias técnico-
cientificas utilizables como elementos probatorios y velando por el cumplimiento de las normas y
reglamentos que regulan el funcionamiento de El Instituto.

b) Funciones:

i. Atender los requerimientos para realizar pericias o pruebas médico-legales y emitir el dictamen
correspondiente en las areas de su competencia, que requiera autoridad competente;

ii. Atender todo tipo de diligencias, vistas publicas, citatorios y oficios requeridos por las autoridades
competentes en lo relacionado con los servicios que presta el Instituto;

iii. Emitir opinién médico legal a peticién de Jueces, Fiscales o autoridad competente de su regién a
través de dictdimenes e informes;

iv. Mantener actualizado el sistema de informacién estadistica de la region;

v. Gestionar a través de la Direccidn General del Instituto, el recurso humano y tecnoldgico para el
logro de los objetivos y funcionamiento de la Sede Regional, y las diferentes dependencias de su
competencia,

vi. Identificar con la Administracion de la Sede Regional, las necesidades administrativas para el

buen funcionamiento;
. Velar por la adecuada administracion del recurso humano y materiales asignados a la Sede
Regional;
viii. Velar por la eficacia, calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios que le corresponden;
ix. Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados a la sede regional, y a las
diferentes dependencias bajo su cargo;
X. Todas aquellas funciones que le sean encomendadas por el Consejo Directivo o la Direccién
General del Instituto.

Vi

¢) Relaciones Funcionales:
i. Internas:
e Con la Direccidon General de El Instituto.
e Con la Direccion de Talento Humano Institucional de la Corte Suprema de Justicia.
e Con todos los Departamentos periciales del Instituto.
¢ Departamento de Desarrollo Estratégico.
e Demas Regionales.
o Departamento Administrativo.
¢ Departamento Académico y Estadistica
¢ Departamento de Contraloria
e Supervisor Regional
o Taller Automotriz de la Corte Suprema de Justicia.
e Tribunales y Juzgados del Organo Judicial.
e Pagadurias Auxiliares.

ii. Externas:
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e Con Fiscalia General de la Republica.

¢ Policia Nacional Civil.

e Procuraduria General de la Republica.

e Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.

¢ Instituto Salvadorefio de la Nifiez y la Adolescencia.

¢ Instituto Salvadorefio de la Mujer

¢ Alcaldias Municipales

e Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP) e Instituto Nacional de Pensiones de
Empleados Publicos (INPEP).

e Instituciones publicas y privadas

e Con demandantes, victimas y victimarios.

e Con usuarios y publico en general.

Sus relaciones serén con las oficinas de las instituciones arriba mencionadas que correspondan
a su area geogréafica de influencia.
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MANUAL DE PUESTOS
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Introduccion.

El presente Manual de Descripcion de Puestos, tiene como objetivo fundamental proporcionar a la
Direccién General, jefaturas y resto del personal vinculado con las actividades que realiza El Instituto,
un instrumento técnico-administrativo que contenga la informacién ordenada y sistematica que permita
identificar y determinar las caracteristicas de los puestos de trabajo que las particularidades de la
institucién demanda.

La descripcion de puestos permite conocer con todo detalle las caracteristicas y obligaciones de cada
empleado o empleada, asi como las responsabilidades encomendadas y funciones a desempeniar en
cada puesto constituyendo un instrumento administrativo eficaz para establecer procedimientos
especificos, dirigir y supervisar con mayor objetividad a los subalternos participantes en cada uno de
ellos, asi como también para evaluar objetivamente su desempefio.

Los perfiles de puestos se han definido con base en requisitos basicos de educacion y conocimientos,
experiencia, habilidades y otros atributos que debe reunir cada persona, para desempefiar de manera
eficiente las responsabilidades y actividades asignadas. En esta tesitura, nunca sera excesivo insistir
en que el trabajo del Instituto de Medicina Legal “Dr. Roberto Masferrer” requiere disponibilidad
permanente de un equipo integrado por personal administrativo de diferentes areas y profesionales
de especialidades igualmente variopintas que debe integrarse para brindar el servicio que ofrecemos
a la sociedad salvadorefia. Como no podia ser de otra forma, semejante complejidad administrativa y
técnica demanda satisfacer las singulares necesidades de cada dependencia (Departamento y Sede
Regional) para garantizar que, en todo momento, despleguemos todos los recursos disponibles en
cualquier lugar del territorio nacional. Es por ello que, por citar algunos ejemplos, el quehacer de
Patologia Forense gira alrededor de salas de autopsia y, por ende, las actividades secretariales y de
servicios varios, implican necesariamente trabajar en aspectos relacionados con cadaveres. La
cotidianidad de Clinica Forense pasa por contacto diario con curaciones, heridas, muletas y otras
variables tipicas en la evaluacién de personas lesionadas y labores secretariales y administrativas
necesarias para el funcionamiento de nuestras clinicas.

En el contexto multidisciplinario de servicio permanente, este manual considera los puestos tipo dentro
de los cargos genéricos de Director/a, Jefes/as y Coordinador/a de Departamento, Encargado/a de
Seccion, Colaboradores/as Técnicos/as, Colaboradores/as de Oficina y Ordenanzas; pertenecientes
alas Categorias Laborales de Ejecutivos/as, Jefes/as Intermedios/as, Profesionales y Técnicos/as, de
Oficina y de Servicios, respectivamente, reconocidas dentro de la institucion.

Conscientes de la necesidad de la gestién efectiva del Instituto y en la blisqueda continua de la
eficiencia en la prestacion de los servicios periciales a la poblacién usuaria, es indispensable actualizar
los instrumentos técnicos en congruencia con los cambios organizacionales, definiendo claramente
los requerimientos y las funciones que el personal debe cumplir segiin la complejidad del cargo, de tal
manera que cada dependencia cuente con el personal calificado y con la combinacion de
competencias requeridas para cumplir con sus objetivos funciones y resultados.

El presente Manual General de Descripcién de Puestos de Trabajo constituye un instrumento base

para diversos procesos de gestion del talento humano como seleccién, contratacién e induccién, la
educacion permanente, la evaluacion del desempefio, asi como la definicién de los incentivos basado
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en resultados, constituyéndose en un instrumento técnico administrativo de obligatoria aplicacion en
todas las dependencias del Instituto.

El presente manual tiene como propdsito documentar las funciones, resultados y requerimientos de
los puestos de trabajo existentes en la institucion, habida cuenta que un Manual General de
Descripcién de Puestos de Trabajo es fundamental para lograr los siguientes objetivos institucionales:
a) Clarificar la estructura de puestos existentes y las relaciones de mando dentro de la institucion,
lo cual es fundamental para lograr una comprension rapida del alcance funcional de la
organizacion.
b) Definir el alcance y responsabilidades de cada puesto de trabajo de manera ordenada y
estructurada, como base para fortalecer los procesos de induccion de personal.
c) Aportar la informacion necesaria para el éxito en procesos de seleccidon y contratacion,
capacitacion, evaluacion del desempefio y administracion de salarios.

En términos generales, constituye una herramienta importante, para la gestion efectiva y exitosa del
recurso humano, y el logro de los objetivos institucionales.

El manual tiene como alcance la definicidn de todos y cada uno de los puestos de trabajo existentes
en la institucion, independientemente de la modalidad y fuente de contratacion, siendo por ello de
obligatorio cumplimiento para cada uno de los empleados de las diferentes dependencias del Instituto.

Es responsabilidad del Consejo Directivo del IML, garantizar la aplicacion y asegurar que el documento
se mantenga actualizado y que cumpla con las normas definidas en las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Organo Judicial y el Manual de Puestos del Organo Judicial, emitido por la
Corte Suprema de Justicia y la Direccién de Planificacion Institucional; asi también la Direccién tiene
la responsabilidad de asesorar a través del Departamento de Desarrollo Estratégico a las diferentes
dependencias en la aplicacion y monitoreo de su cumplimiento.

Se pretende con el Manual de Descripcion de Puestos contar con los contenidos claros y precisos de
la microestructura organizativa del Instituto de Medicina Legal “Dr. Roberto Masferrer”, propiciando
asi una adecuada distribucion de las cargas de trabajo dentro del mismo, fundamentando de esta
manera el establecimiento de mecanismos para la valuacién de puestos, asi como para la orientacién
de la politica de admisién de personal, de relaciones laborales, evaluaciéon del desempefio, de
capacitacién y para estructurar los programas institucionales en materia de recursos humanos.
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Contenido de cada puesto.

Para una mejor comprension, se presenta la definicion de los diferentes aspectos considerados en la
especificacion de los puestos de trabajo descritos en el manual.

1. Titulo del Puesto.
Denota en forma simple y adecuada el nombre real del puesto, atendiendo a las actividades
especificas que realiza.

2. Naturaleza del Puesto.

Indica la Categoria Laboral a la que pertenece el puesto y que es reconocida dentro de la Institucion:
a) Funcionarios/as y Ejecutivos/as; b) Jefes/as Intermedios/as; ¢) Profesionales y Técnicos/as; d)
Secretarial y de Oficina; y e) Servicios. Conteniendo en forma sintética el tipo de actividades y
responsabilidades que abarca, indicando el grado de complejidad de las labores desempefiadas, las
condiciones ambientales en que se desarrollan y factores como la atencion continua, esfuerzo fisico,
mental, auditivo, visual, tension nerviosa y riesgos que pueden estar presentes en un determinado
ambiente de trabajo.

3. Dependencia Jerarquica.
Define el nivel inmediato superior al que se reporta o esta adscrito el puesto y la respectiva
dependencia segun la estructura jerarquica a que pertenece. Esta subordinacién se pierde cuando
se integran comités o comisiones para efectuar algin trabajo que requiera la participacion de un
grupo interdisciplinario o de diferentes unidades de organizacion. Ademés, cuando lo amerita, se
indica si el puesto supervisa o tiene personal bajo su responsabilidad.

4. Requisitos minimos.
Estos son la base de partida para el reclutamiento y seleccién, asi como para la asignacién del
ocupante al cargo genérico correspondiente. El rango y el valor del sueldo que devengue depende
de la politica de salarios vigente y de la determinacién que tome la Direccion General en armonia
con la calificacion de méritos, evaluacion del desempefio, tiempo de servicio dentro del Organo
Judicial y otros factores.

Asimismo, los requisitos establecen las caracteristicas que debe reunir una persona que opte por
ocupar cada uno de los puestos, en cuanto a educacion, conocimientos, experiencia, habilidades y
destrezas, caracteristicas personales y otras condiciones que le permitan afrontar el esfuerzo, la
responsabilidad y las funciones o actividades consignadas en cada puesto. A continuacion, se da
una breve explicacion de cada uno de los requisitos contemplados.

a) Educaciéon y Conocimientos.
Establece el nivel intelectual de preparacion adquirida mediante la realizacion de estudios
formales y necesarios para ejecutar las labores dentro de cada puesto, asi como el nivel y de
profundidad y especializacion de los conocimientos generales que debera poseer la persona que
lo vaya a desempefiar.

b) Experiencia.
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Se refiere al nivel de preparacién adquirida a través del tiempo mediante la realizacion de trabajos
similares dentro o fuera del Organo Judicial, deseable o indispensable para ocupar un puesto
determinado. Esto varia segun el rango del puesto (ejemplo: un afio, dos afios, etc.)

c) Capacidades, Habilidades y Destrezas.
Se refiere a la identificacién de caracteristicas especiales, manifiestas o potenciales, que debera
satisfacer la persona que ocupe un determinado puesto en cada uno de sus rangos, si los tuviere.

5. Caracteristicas Personales.
Incluye otras caracteristicas necesarias que contemplan el perfil del personal y que requiere el
puesto de trabajo para ocuparlo. Entre ellas se pueden considerar aspectos relacionados con la
edad, cualidades, apariencia, valores, etc.; asi como otras exigencias particulares para el eficiente
desemperio.

6. Actividades, funciones y responsabilidades.
En este apartado se indica en forma general, I6gica y sencilla todo tipo de actividades, funciones y
responsabilidades que puede abarcarse en un determinado puesto de trabajo, utilizando frases
claras y precisas que le permitan al empleado/a comprender y conocer el trabajo a desarrollar en su
respectivo puesto.

Inventario de Puestos.

A continuacioén, se detalla un total de 28 puestos, clasificados en 5 titulos genéricos de cargo, que se
reconocen indispensables para el funcionamiento del Instituto de Medicina Legal “Dr. Roberto
Masferrer”, siendo los siguientes:

I. Funcionariados y Ejecutivos.
1. Director/a General.

II. Jefaturas Intermedias.

2. Jefe/a Técnico/a Normativo/a de Departamento.
Jefe/a de Sede Regional.
Supervisor/a Regional.
Coordinador/a de Departamento/de Sede Regional.
Sub jefe/a de Sede Regional.

oo AW

lll.Profesionales y Personal.
A) Profesionales.

7. Administrador/a Regional.
8. Encargado/a de Seccién de Departamento.
9. Médico/a Forense.
10. Médico/a Antropélogo/a Forense.
11. Médico/a Patélogo/a.
12. Médico/a Genetista.
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13. Odontologo/a Forense.

14. Odontologo/a Antropélogo/a Forense.
15. Profesional de Laboratorio Forense.
16. Psico6logo/a Forense.

17. Trabajador/a Social Forense.

18. Psiquiatra Forense.

19. Psicologo/a Clinico/a (AVCAS).

B) Colaborador/a Técnico/a.
20. Colaborador/a Técnico/a de Departamento.
21. Supervisor/a de Auxiliares de Autopsia.
22. Técnico/a Auxiliar de Autopsias.
23. Técnico/a Aukxiliar de Antropologia Forense.
24. Técnico de Laboratorio de Histopatologia.
25. Técnico/a en Radiologia.
26. Enfermera/o Forense.

IV. Secretarial y Personal de oficina.
27. Secretaria/o.
28. Colaborador/a de Oficina.
29. Colaborador de Oficina para atencién a usuarios/as

V. Personal de Servicios.
30. Encargado/a de Transporte.
31. Motorista.
32. Colaborador/a de Servicios Varios/Ordenanza.

Descripciones de Puestos

Categoria de Funcionarios/as y Ejecutivos/as.

|Il

Titulo del cargo: Direccion General del Instituto de Medicina Legal “Dr. Roberto Masferrer”.

a) Naturaleza del Cargo.
Cargo que pertenece a la Categoria Laboral de Funcionarios/as y Ejecutivos/as con
responsabilidad en todo lo relacionado al campo de la Medicina Legal, en el que se atiende
asuntos de alto nivel que reporta al del Consejo Directivo; por lo que su labor esta sometida a
intensa presion de trabajo, requiriendo de mucha responsabilidad, implicando complejidad en la
toma de decisiones y conocimiento de la legislacion salvadorefia, esfuerzo intelectual y amplio
conocimiento profesional. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica.
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Depende directamente del Consejo Directivo, a quien reporta el resultado de su trabajo;
asimismo, atiende misiones encomendadas por Magistrados/as de la Corte Suprema de Justicia.
Tiene a su cargo personal de asistencia técnica, jefaturas intermedias, profesionales y
técnicos/as, personal secretarial, de oficina y de servicios.

¢) Requisitos Minimos.

1. Educacién y Conocimientos:

Poseer titulo universitario de grado o posgrado universitario en Ciencias Juridicas, Medicina,
Quimica, Biologia o afines con especializacion en Ciencias Forenses y contar sélidos
conocimientos del marco juridico nacional, asi como de leyes y reglamentos de la Administracién
Publica. Los/as graduados/as en el extranjero, deberan certificar el cumplimiento de los requisitos
del proceso de incorporacion u homologacién segun las normativas nacionales. Debe estar
registrado/a y autorizado/a por la Junta de Vigilancia o autorizacion de su profesién y solvente
con su respectiva anualidad (si aplica).

2. Experiencia:
Con al menos diez afos de experiencia en la investigacion del delito o Ciencias Forenses.

Capacidades, habilidades y Destrezas:

Capacidad de planificacion, organizacion y direccion.

Capacidad de analisis y sintesis de documentos.

Capacidad de analisis y toma de decisiones.

Capacidad para trabajar bajo presion y en condiciones de riesgo.

Habilidades de liderazgo para la direccién de personal.

Habilidad para dirigir e impartir instrucciones a personal profesional y equipos de trabajo.
Habilidad para interpretar, sintetizar documentos y emitir opiniones profesionales.

Habilidad para defender y exponer resultados de peritajes forenses.

Habilidad para relacionarse con Funcionarios/as y Ejecutivos/as de alto nivel, empleados/as,
periodistas y publico en general, asi como atender a medios de comunicacion social del pais.
Destreza en la consulta de leyes, reglamentos y deméas documentos legales y técnicos.

L i S S S S S S

=

d) Caracteristicas personales:
+ Ser salvadorefio/a.
4+ Mayor de 35 afios de edad.
4+ No tener separacion mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas.
Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.
Compromiso con la vision institucional de la equidad entre los géneros.
Altas dotes de liderazgo y direccion de personal.
De moralidad y competencia notorias.
Poseer sensibilidad social y ética.
Alto grado de discrecién y confidencialidad.
Lealtad a la institucion, responsabilidad y honradez.
Residir en la region en donde labora.
Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.
Fuerte constitucion emocional.

=

FEEEEEeee
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e) Actividades, funciones y responsabilidades:

1.

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de El Instituto, delegando en jefaturas y
resto del personal, las actividades que estime convenientes, para asegurar su buen
funcionamiento.

Instruir a jefes/as, asesores/as y encargados/as sobre la supervisién periddica del seguimiento
y cumplimiento de las metas, asi como del registro y resguardo de todo lo relacionado con las
operaciones, peritajes forenses, etcétera.

Delegar en la jefatura del Departamento Juridico, de Contraloria o cualquier otra jefatura que
estime pertinente, la supervision periédica en los diferentes Departamentos, Sedes
Regionales y Secciones, la correcta aplicacién y cumplimiento de las leyes, reglamentos y
deméas disposiciones administrativas relacionadas con el quehacer institucional.

Presentar al Consejo Directivo el Plan Anual Operativo para su aprobacion, en consonancia
al cumplimiento de la demanda de servicios brindados por El Instituto.

Gestionar los requerimientos de recursos humanos, materiales y logisticos en base a las
necesidades de El Instituto, con el apoyo de las diferentes jefaturas.

Gestionar la coordinacién entre el Organo Judicial e instituciones, nacionales e internacionales
en lo relacionado con el quehacer de El Instituto.

Instruir a Jefaturas Técnico Normativas y de Sedes Regionales sobre el estricto cumplimiento
de los requisitos legales, cientificos y administrativos, reportando a las instancias
correspondientes, las anomalias que se presenten.

Celebrar reuniones periddicas de trabajo con jefaturas de Departamento, Sedes Regionales y
resto del personal, atendiendo ademds las convocatorias de la CSJ y de otras instituciones.
Presentar informes perioddicos del trabajo realizado por El Instituto al Consejo Directivo y
remitir los informes trimestrales de avance de metas del Plan Anual Operativo a la Direccion
de Planificacién Institucional.

10.Realizar otras labores afines al cargo, encomendadas por el Consejo Directivo de El Instituto.

Categoria de jefes Intermedios.

Titulo del Cargo: Jefatura Técnico Normativa de Departamento.

a) Naturaleza del Cargo.
Cargo que pertenece a la categoria laboral de jefaturas intermedias, con un alto grado de
responsabilidad a nivel nacional, en asuntos de direccién y decisidn en el area especifica de
trabajo asignada. Su desempefio implica un amplio conocimiento y destrezas profesionales en
su especialidad particular, implicando complejidad en la toma de decisiones y sus labores se
realizan en condiciones ambientales no muy agradables, segun la dependencia adscrita.

b) Dependencia Jerarquica.
Depende directamente de la Direccién General del Instituto, a quien reporta los resultados de su
trabajo y tiene a su cargo el personal del Departamento bajo su responsabilidad.

¢) Requisitos Minimos.

1.

Educacion y conocimientos:
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Grado académico de Doctorado en Medicina, Licenciatura en Quimica y Farmacia, Ciencias
Juridicas, Laboratorio Clinico, Biologia, Ciencias Econémicas, Administracién de Empresas,
Psicologia, Trabajo Social, Ingenieria Industrial o formacion equivalente (segun las
particularidades de cada Departamento), expedido por una universidad nacional o extranjera con
la debida incorporacién. Deseable con formacion especializada en Ciencias Forenses y solidos
conocimientos administrativos y juridicos. Debe estar registrado/a y autorizado/a por la Junta de
Vigilancia de su profesion y solvente con su respectiva anualidad (si aplica).

2. Experiencia:

Haberse desempefiado profesionalmente en instituciones publicas o privadas de manera
preferente en actividades periciales durante un periodo minimo de ocho afios. Poseer experiencia
en el conocimiento y aplicacion de reglamentos y normas institucionales.

Ll Sl
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Capacidades, Habilidades y destrezas:

Capacidad de planificacion, organizacién y ejecucién del trabajo asignado por jefaturas.
Capacidad de analisis, administracién y toma de decisiones.

Capacidad para trabajar bajo presion y en condiciones de riesgo.

Habilidad para coordinar, impartir instrucciones y dirigir personal profesional, administrativo y
equipos de trabajo.

Habilidad para la redaccién y estructuracién de informes.

Habilidad para interpretar, sintetizar documentos y emitir opiniones profesionales.

Habilidad para exponer y defender resultados de peritajes forenses.

Destreza en el uso de herramientas y equipo médico segun su especialidad y métodos de
andlisis en el area de medicina forense.

Destreza en la consulta de leyes, reglamentos, normativas laborales y legales.

Destreza en el uso de equipo de computacion y de oficina.

d) Caracteristicas personales:

*
*

=

FEEREEEFEE

Mayor de 35 afios de edad.

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas.

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Con iniciativa y dinamismo

De moralidad y competencia notorias

Alto grado de discrecion y confidencialidad

Lealtad, honradez y responsabilidad.

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Residir en la regién donde esta destacado/a.

Compromiso con la vision institucional de la equidad entre los géneros.

e) Actividades, funciones y responsabilidades:

1.

Planificar, coordinar y controlar el desarrollo de funciones asignadas al Departamento bajo su
responsabilidad y las relacionadas con la administracion de sus recursos humanos y materiales.
Elaborar el Plan Anual Operativo de su Departamento, asi como velar su seguimiento trimestral
y anual, realizando los informes pertinentes y divulgandolo al personal.
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3. Dirigir y aprobar la elaboracién de informes que reflejen la atencion de las necesidades en sus
respectivas areas de trabajo.

4. Practicar peritajes forenses en su area de experticia, cuando sea requerido por su jefatura
inmediata y por autoridad competente.

5. Asegurar la generacion eficaz y eficiente de dictdmenes forenses y del resto de documentacion
relacionada con aquéllos, gestionadndola entre personal secretarial y pericial, segun condiciones
y recursos (humanos y materiales) disponibles.

6. Realizar periédicamente visitas a las diferentes sedes regionales para velar por el cumplimiento
del marco técnico normativo de cada especialidad y para determinar las necesidades de su area
de competencia.

7. Velar por el aspecto normativo y disciplinario del personal a su cargo, manteniendo una
armoniosa relacién laboral.

8. Implementar métodos y estrategias que permitan una buena marcha de la labor en el
Departamento.

9. Apoyar técnicamente la elaboracion y el mantenimiento actualizado de los protocolos,
reglamentos y normas de procedimientos técnicos utilizados en el Departamento que dirige, en
coordinacién con el Departamento de Desarrollo Estratégico.

10.Gestionar capacitacién especializada y motivar al personal para la eficiente ejecucion del trabajo
asignado y evaluar periédicamente el desempefio de las actividades.

11.Controlar de manera sistematica la custodia, proteccién y conservacién de los materiales,
equipos y documentos del Departamento.

12.Dirigir la preparacion de informes periodicos a la Direccién General.

13.Realizar reuniones informativas y de trabajo de manera periddica, evaluando el rendimiento y
cumplimientos de metas del Departamento.

14.Participar en los planes de prevencion de riesgos laborales y otras actividades de Seguridad y
Salud Ocupacional.

15.Participar en reuniones con la Direccion General y demas jefaturas del Instituto.

16.Participar en las audiencias judiciales aportando ampliaciones de los resultados de los peritajes
realizados de su especialidad, cuando asi lo solicite la autoridad competente.

17.Viajar en el cumplimiento de misiones oficiales dentro y fuera del pais, en razén de su cargo.

18.Coadyuvar a la orientacion docente y supervision de las actividades realizadas por los médicos
residentes dentro del programa de especialidad en Medicina Legal.

19.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por el jefe
respectivo.

20. Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccién General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Jefatura de Sede Regional.

a) Naturaleza del Cargo.
Pertenece a la categoria laboral de Jefaturas Intermedias con alto grado de responsabilidad,
demandando por ello amplios conocimientos de Medicina General (y Ciencias Forenses de
manera preferente), aspectos administrativos y juridicos de la funcidn publica que fortalecen la
capacidad para toma de decisiones vinculadas a la planificacion, direccion y ejecucion de
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acciones para el cumplimiento de las politicas y estrategias de El Instituto. El trabajo es realizado
en condiciones normales y ocasionalmente en condiciones de riesgo.

b) Dependencia Jerarquica.
Depende directamente de la Direccién General del Instituto, a quien reporta los resultados de su
trabajo y tiene a su cargo el personal de la Sede Regional bajo su responsabilidad.

¢) Requisitos Minimos.

1. Educacion y conocimientos:

Grado académico de Doctorado en Medicina expedido por universidad nacional o extranjera con
la debida incorporacion. Deseable con formacion especializada en Ciencias Forenses y solidos
conocimientos administrativos y juridicos. Los/as graduados/as en el extranjero, deberan
certificar el cumplimiento de los requisitos del proceso de incorporacién u homologacion segun
las normativas nacionales. Debe estar registrado/a y autorizado/a por la Junta de Vigilancia de la
Profesion Médica y solvente con su respectiva anualidad.

2. Experiencia:
Haberse desempefiado en cargos de perito forense o de coordinacion dentro de El Instituto o en
la Administracion Puablica durante un periodo minimo de ocho afios.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Alto grado de capacidad para organizar y planificar el trabajo.

Redaccion de documentos.

Interpretacion de documentos y experiencia en emisién de opiniones.
Capacidad para trabajar bajo presion y en condiciones de riesgo.

Destreza para la toma de decisiones.

Autoridad para dirigir equipos de trabajo.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Destreza en el manejo de programas y equipo de computacion.

Destreza en la consulta de leyes, normas y reglamentos técnicos y legales.

rFrErErEreEeErereree

d) Caracteristicas personales:
+ Mayor de 35 afios de edad.
4 Con iniciativa y dinamismo.
4+ No haber sido separado/a de su cargo mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las
funciones publicas.
Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.
De competencia y moralidad notoria.
Alto grado de discrecionalidad y confidencialidad.
Lealtad y honradez.
Residir en la regién donde esta destacado.
Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.
Comprometido/a con la visién institucional de la equidad de género.

-

FEFEEFE

e) Actividades, funciones y responsabilidades:
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1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Sede Regional de acuerdo a las
normas establecidas, delegando en sus colaboradores las actividades que estime
conveniente.

2. Elaborar el Plan Anual Operativo Regional y su seguimiento trimestral, haciendo del
conocimiento de todo el personal tanto del plan como su seguimiento, en virtud de sus logros.

3. Asegurar la generacidon eficaz y eficiente de dictamenes forenses y del resto de
documentacién relacionada con aquéllos, gestionandola entre personal secretarial y pericial,
segun condiciones y recursos (humanos y materiales) disponibles.

4. Practicar peritajes forenses en su area de experticia, cuando sea requerido por su jefatura

inmediata y por autoridad competente.

Velar por el cumplimiento de las normas técnicas y juridicas de los peritajes.

Firmar y remitir certificaciones de peritajes, evidencias y documentos de su competencia.

Autorizar licencias del personal a su cargo.

Atender convocatorias a reuniones de trabajo o delegar a su representante, segun el caso

Velar por el estricto cumplimiento de los instructivos y normas de trabajo para los empleados

de El Instituto y Organo Judicial.

10.Elaborar informes y reportes de trabajo.

11.Supervisar el buen uso del material y equipos de trabajo.

12.Controlar el Fondo Circulante y viaticos de la regién, asi como presentar los informes
correspondientes.

13.Supervisar el gasto de combustible y enviar informe mensual al jefe del Departamento
Administrativo de El Instituto.

14.Supervisar el funcionamiento de subsedes regionales y dependencias bajo su
responsabilidad.

15.Presentar a la Direccién General las necesidades técnicas, administrativas y de personal de
la region.

16.Realizar en el primer trimestre del afio evaluacion de los sistemas de informacion y de control
del trabajo del personal técnico y administrativo, efectuando los cambios que sean necesarios
de comun acuerdo con la Direccién General del Instituto.

17.Realizar en el segundo trimestre del afio revisién de los manuales administrativos regionales
y proponer los cambios que sean necesarios a la Direccion General del Instituto.

18.Realizar en el tercer trimestre del afio evaluacion de los riesgos presentes en la Sede y que
dificulten alcanzar los objetivos institucionales, comunicdndolos a la Direccién General de El
Instituto.

19.Autorizar los roles de trabajo de todo el personal.

20.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que serdn entregadas por el
jefe respectivo.

21.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccién General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

© o N U

Titulo del Cargo: Supervision Regional.

a) Naturaleza del Cargo.
Cargo que pertenece a la categoria laboral de jefaturas intermedias, con un alto grado de
responsabilidad en asunto de direccién y decision en el area de trabajo asignada. Su desempefio
implica un amplio conocimiento y destreza profesional en labores que se atienden, implicando

ACTUALIZADO 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML



complejidad en la toma de decisiones. Las labores se realizan en condiciones ambientales no
muy agradables.

b) Dependencia Jerarquica.
Depende directamente de la Direccién General del Instituto, a quien reporta los resultados de su
trabajo. No tiene personal a su cargo; aunque eventualmente puede coordinar grupos
especializados de trabajo.

¢) Requisitos Minimos.

1. Educacion y conocimientos:

Grado académico de Doctorado en Medicina, Licenciatura en Psicologia o en cualquiera del resto
de profesiones que ostenta el personal pericial, expedido por una universidad nacional o
extranjera con la debida incorporacion. Deseable con formacion especializada en Ciencias
Forenses y soélidos conocimientos administrativos y juridicos. Los/as graduados/as en el
extranjero, deberan certificar el cumplimiento de los requisitos del proceso de incorporacién u
homologacién segun las normativas nacionales. Debe estar registrado/a y autorizado/a por la
Junta de Vigilancia de la Profesion Médica y solvente con su respectiva anualidad.

2. Experiencia:

Haberse desempefiado en actividades vinculadas con el funcionamiento institucional durante un
periodo minimo de diez afios. Deseable con experiencia en cargos relacionados con funciones
periciales o de jefatura regional durante un periodo minimo de ocho afios. Poseer experiencia en
el conocimiento y aplicacién de reglamentos y normas institucionales.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Capacidad de planificacidén, organizacién y ejecucién del trabajo.

Capacidad de analisis, administracién y toma de decisiones.

Habilidad para supervisar, impartir instrucciones a personal profesional, administrativo y
equipos de trabajo.

Capacidad para trabajar bajo presion y en condiciones de riesgo.

Habilidad para la redaccién y estructuracién de informes.

Habilidad para interpretar, sintetizar documentos y emitir opiniones profesionales.

Habilidad para exponer y defender resultados de peritajes forenses.

Destreza en el uso de herramientas y equipo médico segun su especialidad y métodos de
andlisis en el area de medicina forense.

4+ Destreza en la consulta de leyes, reglamentos, normativas laborales y legales.

4+ Destreza en el uso de equipo de computacion y de oficina.

Ll i

FEFEEE

d) Caracteristicas personales:
+ Mayor de 35 afos de edad.
4 No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas
Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.
Excelentes habitos personales y de trabajo.
Con iniciativa y dinamismo
De moralidad y competencia notorias
+ Alto grado de discrecion y confidencialidad

e

+ # +
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e)

4 Lealtad, honradez y responsabilidad.
% Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.
+ Comprometido/a con la vision institucional de la equidad entre los géneros.

Actividades, funciones y responsabilidades:

1. Realizar frecuentemente visitas de inspeccion a las dependencias en que se requiera atencion
administrativa o pericial, determinando asi necesidades reales.

2. Velar por el aspecto normativo y disciplinario del personal de la institucion, tratando de
mantener una armoniosa relacién laboral.

3. Velar por que las politicas, métodos y estrategias permitan una buena marcha de la labor en
las diferentes Sedes Regionales bajo su responsabilidad.

4. Apoyar técnicamente la elaboracion y el mantenimiento actualizado de los reglamentos y
normas de procedimientos técnicos utilizados en las Sedes Regionales que supervisa, en
coordinacién con el Departamento de Desarrollo Estratégico.

5. Supervisar periédicamente el desempefio de las actividades en las Sedes Regionales bajo su
responsabilidad.

6. Custodiar, proteger y conservar materiales, equipos y documentos de su competencia.

7. Asistir en la preparacién de informes periédicos por parte de las Jefaturas regionales, asi como
realizar sus propios informes para remitir a la Direccion Superior.

8. Realizar reuniones periddicas de trabajo tanto con personal de las diferentes Sedes
Regionales como de diferentes Departamentos, segun necesidades de supervision.

9. Atender convocatorias a reuniones de trabajo o delegar a su representante, segun el caso.

10.Participar en los planes de prevencion de riesgos laborales y otras actividades de Salud y
Seguridad Ocupacional.

11.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por el
jefe respectivo.

12.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Coordinacién de Departamento/de Sede Regional.

a)

b)

Naturaleza del Cargo.

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral de Jefaturas Intermedias, con un cierto grado de
responsabilidad en asuntos de coordinacion, supervision y decision en el Departamento en que
labora, en ausencia de la jefatura correspondiente o por designacion expresa de ésta o de las
autoridades superiores. Su desempefio conlleva esfuerzo intelectual, conocimientos y destreza
profesional en labores que atiende, implicando complejidad en la toma de decisiones operativas
en apoyo a la jefatura en la gestion y control de actividades institucionales. El trabajo se realiza
en condiciones ambientales no muy agradables, segun la dependencia adscrita.

Dependencia Jerarquica.

Depende directamente de la jefatura del Departamento o de la Sede Regional en que labora, a
quien reporta los resultados de su trabajo. Tiene a su cargo la coordinacién de personal
profesional, técnico, secretarial y de servicios, previo aval de la jefatura inmediata.
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c)

d)

Requisitos Minimos.

1. Educacion y conocimientos:

Poseer grado académico en las carreras de Medicina, Quimica y Farmacia, Laboratorio Clinico,
Ciencias Juridicas, Biologia, Administracion de Empresas, Psicologia, Trabajo Social, Ingenieria
Industrial o formacion equivalente, segln el area de experticia de cada dependencia. Se
considerardn méritos a valorar los estudios universitarios en materias relacionadas con las
Ciencias Forenses y experiencia profesional especifica en el quehacer médico legal. Los/as
graduados/as en el extranjero, deberan certificar el cumplimiento de los requisitos del proceso de
incorporacion u homologacion segin las normativas nacionales. En caso ser profesional de la
salud, debe estar registrado/a y autorizado/a por la Junta de Vigilancia de su Profesion y solvente
con su respectiva anualidad.

2. Experiencia:

Haberse desempefiado profesionalmente en la Administracion Puablica o Privada,
preferentemente en actividades periciales y cargos relacionados con su especialidad durante un
periodo minimo de cinco afios. Poseer experiencia en el conocimiento y la aplicaciéon de
reglamentos y normas institucionales.

3. Capacidades, habilidades y destrezas:

4+ Capacidad para coordinar, impartir instrucciones y supervisar equipos multidisciplinarios de
trabajo.

Capacidad de analisis y toma de decisiones.

Capacidad para interpretar, redactar y sintetizar documentos.

Capacidad de planificacién y organizacion del trabajo.

Habilidad en la toma pronta y oportuna de decisiones.

Capacidad para trabajar bajo presion y en condiciones de riesgo.

Habilidad para exponer y sustentar opiniones periciales, profesionales y técnicas.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y pubico en general.

Destreza en el uso de herramientas y equipo quirdrgico segin su especialidad, asi como
métodos de analisis en el &rea de medicina forense.

Destreza en el uso de técnicas de comunicacion y relaciones publicas.

Destreza en la consulta de leyes, reglamentos y deméas documentos legales y técnicos.
Destreza en el uso de equipo de computacion y oficina.

FEFEEEEE

++

Caracteristicas personales:

4+ Mayor de 30 afios de edad.

4+ No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas.

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afos
anteriores.

Excelentes héabitos de trabajo y personales.

Con iniciativa y dinamismo.

De moralidad y competencia notorias.

Alto grado de discrecién y confidencialidad.

Lealtad, honradez y responsabilidad.

Residir en la region donde esta destacado.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Comprometido/a con la visién institucional de la equidad entre los géneros.

e

FEFEEEEEE
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e) Actividades, funciones y responsabilidades:

1.

9.

Asistir en la supervision del cumplimiento de labores operativas y las actividades del personal
profesional de las Secciones del Departamento o de la Sede Regional, evaluando periddicamente
su desempefio, en colaboracion con la jefatura del Departamento o de la Sede Regional.

Velar por los aspectos normativos y disciplinarios del personal a su cargo, y sugerir soluciones o
medidas para una buena relacién laboral.

Apoyar a la jefatura en la preparacion de los planes anuales de trabajo y su seguimiento trimestral,
asi como la elaboracién de informes técnicos del funcionamiento del Departamento o Sede
Regional.

Proponer a su jefatura inmediata -y con la debida antelacion- la programacion del personal
disponible para asegurar la prestacion de los servicios institucionales durante las jornadas
ordinarias y especiales (vacaciones, emergencias, desastres, etc.), para luego proceder a su
ejecucion, previo aval de su jefatura inmediata.

Practicar peritajes forenses en su area de experticia, cuando sea requerido por su jefatura
inmediata y por autoridad competente.

Apoyar técnicamente en la elaboracion y el mantenimiento actualizado de los reglamentos y
normas de procedimientos técnicos para ser utilizados por las Secciones de Departamento o de
Sede Regional, en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Estratégico.

Distribuir la carga de trabajo entre los diferentes colaboradores/as, velando porque se cumplan
los plazos fijados para su entrega.

. Gestionar o solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de la Secciones del

Departamento o Sede Regional, apoyando a la jefatura de manera sistematica en la custodia,
proteccion y conservacion de material, equipos y documentos asignados.
Participar en reuniones periédicas de trabajo convocadas por jefatura inmediata.

10. Llevar a cabo reuniones de trabajo con el personal a su cargo para dictar las directrices a seguir.
11.Representar al Departamento o Sede Regional en diferentes actividades de coordinacion técnica

con entidades del Sector Justicia, cuando asi lo delegue la jefatura respectiva.

12.Coadyuvar a la orientacion docente y supervision de las actividades realizadas por los médicos

residentes dentro del programa de especialidad en Medicina Legal.

13.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada

Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.

14.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas o

giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Sub Jefatura de Sede Regional.
a) Naturaleza del Cargo.

Cargo que pertenece a la Categoria Laboral de Jefaturas Intermedias, con responsabilidad en
asuntos de coordinacién, supervision y decision en la Sede Regional de trabajo asignado. Su
desempefio conlleva esfuerzo intelectual, conocimientos y destreza profesional en labores que
atiende, implicando complejidad en la toma de decisiones operativas en apoyo a la jefatura en la
gestién y control de requerimientos. El trabajo se realiza en condiciones ambientales no muy
agradables, segun la dependencia adscrita.

b) Dependencia Jerarquica.
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Depende directamente de la jefatura de cada Sede Regional, a quien reporta los resultados de
su trabajo. Tiene a su cargo la coordinacion de personal profesional y técnico/a, secretarial y de
servicios.

¢) Requisitos Minimos.

1. Educaciony conocimientos:

Poseer grado académico en las carreras de Medicina, Ciencias Juridicas, Laboratorio Clinico,
Administraciébn de Empresas, Biologia, Psicologia, Trabajo Social, Ingenieria Industrial o
formacion equivalente. Se consideraran méritos a valorar los estudios universitarios en materias
relacionadas con las Ciencias Forenses y experiencia profesional especifica en el quehacer
médico legal. Los/as graduados/as en el extranjero, deberan certificar el cumplimiento de los
requisitos del proceso de incorporacién u homologacion segun las normativas nacionales.
Asimismo, debe estar registrado/a y autorizado/a por la Junta de Vigilancia de su profesion y
solvente con su respectiva anualidad.

2. Experiencia:

Haberse desempefiado profesionalmente en la Administracibn Publica o Privada,
preferentemente en cargos relacionados con el ejercicio forense de su especialidad durante un
periodo minimo de cinco afios. Poseer experiencia en el conocimiento y la aplicacion de
reglamentos y normas institucionales.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Capacidad para coordinar, impartir instrucciones y supervisar equipos multidisciplinarios de
trabajo.

Capacidad para trabajar bajo presion y en condiciones de riesgo.

Capacidad de analisis y toma de decisiones.

Capacidad para interpretar, redactar y sintetizar documentos.

Capacidad de planificacién y organizacion del trabajo.

Habilidad en la toma pronta y oportuna de decisiones.

Habilidad para exponer y sustentar opiniones periciales, profesionales y técnicas.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y pubico en general.

Destreza en el uso de herramientas y equipo quirdrgico segin su especialidad, asi como
métodos de analisis en el &rea de medicina forense.

Destreza en el uso de técnicas de comunicacion y relaciones publicas.

Destreza en la consulta de leyes, reglamentos y demas documentos legales y técnicos.
Destreza en el uso de equipo de computacion y oficina.

Ll ol Sl S Sl ol S S
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d) Caracteristicas personales:

+ Mayor de 35 afios de edad.

4+ No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas.

+ Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco arios
anteriores.

+ Excelentes habitos de trabajo y personales.

+ Con iniciativa y dinamismo.

+ De moralidad y competencia notorias.

+ Alto grado de discrecion y confidencialidad.

+ Lealtad, honradez y responsabilidad.

ACTUALIZADO 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML 51



+ Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.
4 Residir en la region donde esta destacado.
+ Comprometido/a con la vision institucional de la equidad entre los géneros.

e) Actividades, funciones y responsabilidades:

1. Asistir en la supervision del cumplimiento de labores operativas y las actividades del personal
profesional de la Sede Regional segun su estructura, evaluando periédicamente su desempefio,
en colaboracién con la jefatura del departamento.

2. Informar a la Jefatura Regional de las labores realizadas y del seguimiento de las mismas
(atencion de necesidades en proceso, pendientes, etc.)

3. Velar por los aspectos normativos y disciplinarios del personal a su cargo, y sugerir soluciones o
medidas para una buena relacién laboral.

4. Practicar peritajes forenses en su area de experticia, cuando sea requerido por su jefatura
inmediata y por autoridad competente.

5. Apoyar a la jefatura en la preparacién de los planes anuales de trabajo y su seguimiento trimestral,
asi como la elaboracion de informes técnicos del funcionamiento de la Sede Regional,
relacionados a las Secciones segun su estructura organizacional.

6. Apoyar técnicamente en el mantenimiento actualizado de los reglamentos y normas de
procedimientos técnicos utilizados por la Sede Regional, en coordinacion con el Departamento
de Desarrollo Estratégico.

7. Distribuir la carga de trabajo entre los diferentes colaboradores, velando porque se cumpla los
plazos fijados para su entrega.

8. Gestionar o solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de la Sede Regional,
apoyando a la jefatura de manera sistematica en la custodia, proteccion y conservacién de los
materiales, equipos y documentos de la misma.

9. Realizar visitas de inspeccion fisica para determinar necesidades de atencion de demandas, ya
sea por exigencia del cargo o bien, tomando en consideracion prevencion de riesgos laborales y
a Salud y Seguridad Ocupacional.

10.Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por jefatura regional.

11.Llevar a cabo reuniones de trabajo con el personal a su cargo para dictar las directrices a seguir.

12.Representar a la Sede Regional en que labora, en diferentes actividades de coordinacion técnica
con entidades del Sector Justicia, cuando asi lo delegue la jefatura autorizada.

13.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.

14. Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas o
giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Categoria de Profesionales y técnicos.

Titulo del Cargo: Administrador/a Regional.

a) Naturaleza del Cargo.
Cargo que pertenece a la categoria de laboral de Profesionales y Técnicas/os, con labores que
requieren del conocimiento de leyes y reglamentos de Administracion Publica, asi como de
normas y procedimientos establecidos para el quehacer de El Instituto, debiendo apoyar a la
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jefatura de la Sede Regional, en actividades de administracion y coordinacién en los asuntos de
su competencia, siendo necesarios conocimientos amplios en manejo de personal y gestiones
administrativas.

b) Dependencia Jerarquica.
Depende jerarquicamente de la jefatura regional a quien reporta los resultados de su trabajo y -
en aspectos técnico normativos- se reporta a la jefatura del Departamento Administrativo. Tiene
a su cargo personal secretarial, de oficina, motoristas y servicios varios.

¢) Requisitos Minimos.
1. Educacion y conocimientos:
Poseer grado académico en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Contaduria
Publica o carreras afines al cargo. Conocimientos sobre leyes y Reglamentos de la
Administracion Publica.

2. Experiencia:
Haberse desempefiado en un cargo de funciones administrativas durante un periodo minimo de
cinco afos.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Habilidades para planificar y organizar el trabajo

Capacidad de redaccion de documentos

Habilidad para interpretar documentos y emitir opiniones

Habilidad para la toma de decisiones.

Habilidad para dirigir equipos de trabajo.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Destreza en el manejo y conocimientos de paquetes informaticos.

Destreza en la consulta de leyes, reglamentos y demas documentos técnicos y legales.

L i S S S S S

d) Caracteristicas personales
+ Mayor de 25 afios de edad.
4 No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas
Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.
Excelentes habitos personales y de trabajo.
Con iniciativa y dinamismo.
De moralidad y competencia notorias.
Alto grado de discrecién y confidencialidad.
Lealtad, honradez y responsabilidad.
Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.
Proactivo/a y propositivo/a.
Excelentes hébitos personales y de trabajo.
Residir en la region donde presta sus servicios.
Compromiso con la visién institucional de la equidad entre los géneros.

=

FEEEEEEEEE

e) Actividades, funciones y responsabilidades:
1. Controlar la administracion y gastos de la Sede Regional.
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2. Controlar y supervisar el suministro de combustible, mobiliario, equipo y servicios de la Sede
en que labora en coordinacién demas dependencias del Instituto y de la Corte Suprema de
Justicia.

3. Realizar todas las actividades necesarias para el mantenimiento de la infraestructura y de los
bienes muebles de la Sede.

4. Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados a la dependencia bajo su
responsabilidad.

5. Realizar el seguimiento de todo tramite y gestién para la obtencién de mobiliario, equipo y/o
servicios necesarios para las diferentes areas de trabajo de su competencia.

6. Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo, asi como del Plan Anual de Compras,
en coordinacion con el Departamento Administrativo para la incorporacion de las necesidades
de la Sede en dichos planes.

7. Gestionar a través de la unidad correspondiente del Organo Judicial, todo el tramite necesario
para la adquisicion de mobiliario, equipo y servicios para los fines del Instituto.

8. Ejercer control de suministros y existencias de bodega de suministros.

9. Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.

10.Ademaés, podré incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del cargo: Encargado/a de Seccion de Departamento.

a)

b)

c)

Naturaleza del Cargo.

Cargo que reviste de responsabilidad dada la labor realizada en secciones u oficinas especificas
de trabajo, que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos; su desempefio
implica el apoyo en el desarrollo de labores técnico operativo de un equipo de trabajo y un amplio
conocimiento de la seccién asignada. Las labores se realizan en condiciones ambientales
normales.

Dependencia Jerarquica.

En la Regién Metropolitana: Depende de la Jefatura Técnico Normativo de cada Departamento.
En Sedes Regionales, depende (en aspectos técnico normativos) de la jefatura del Departamento
de su especialidad y de la Jefatura Regional (para fines administrativos); funcionalmente se
reporta a la coordinacion del Departamento (en la Regidon Metropolitana) o de cada Sede
Regional. Puede tener a su cargo personal profesional, técnico o secretarial segun la estructura
de la dependencia en que labora.

Requisitos Minimos.

1. Educacién y conocimientos:

Poseer grado académico en las carreras de Medicina, Ciencias Juridicas, Laboratorio Clinico,
Administracion de Empresas, Biologia, Psicologia, Trabajo Social, Ingenieria Industrial, Quimica,
Laboratorio Clinico, Odontologia, Rayos X o Contaduria Publica, segin sea el caso. Se
considerardn méritos a valorar los estudios universitarios en materias relacionadas con las
Ciencias Forenses, experiencia profesional especifica en el quehacer médico legal. Los/as
graduados/as en el extranjero, deberan certificar el cumplimiento de los requisitos del proceso de
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incorporacion u homologacion segin las normativas nacionales. Debe estar registrado/a y
autorizado/a por la Junta de Vigilancia de su profesion y solvente con su respectiva anualidad.

2.

Experiencia:

Poseer experiencia de trabajo profesional en actividades relacionadas con la Seccioén en que se
desempefia, durante un periodo minimo de cinco afios y ademas un amplio conocimiento de los
aspectos técnicos que caracterizan a su cargo.

Lt i S o o S

+
+

Capacidades, habilidades y destrezas:

Capacidad para la redaccion de documentos, reportes e informes técnicos.

Capacidad de organizacion de trabajo.

habilidad dirigir grupos de trabajo.

Habilidad para integrarse en grupos de trabajo interdisciplinarios.

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Destreza en el uso de herramientas y equipo médico quirdrgico, segun su especialidad.
Destreza para exponer resultados de experticias de su area.

Amplio conocimiento de leyes y reglamentos laborales.

Destreza en el uso de equipo de computacion y de oficina.

d) Caracteristicas personales:

+
+

=

FEEEEE e

Mayor de 25 afios de edad.

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Con iniciativa y dinamismo.

De moralidad y competencia notorias.

Alto grado de discrecién y confidencialidad.

Lealtad, honradez y responsabilidad.

Proactivo/a y propositivo/a.

Excelentes hébitos personales y de trabajo.

Residir en la regién donde presta sus servicios.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Compromiso con la vision institucional de la equidad entre los géneros.

e) Actividades, funciones y responsabilidades:

1.

Coordinar las actividades de la Seccion del Departamento de trabajo asignado de acuerdo, a
las normas y procedimientos establecidos, delegando en sus colaboradores las actividades
que estime convenientes.

Distribuir las actividades diarias de trabajo al personal profesional y técnico, atendido la
demanda de servicios, llevando control y registro de las mismas.

Velar porque se dé un estricto cumplimiento y aplicacion de las leyes, normas y
procedimientos sobre la especialidad de trabajo.

Practicar peritajes forenses en su area de experticia, cuando sea requerido por su jefatura
inmediata y por autoridad competente.

Colaborar en la labor de coordinacion de la Seccion a nivel nacional.
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6. Supervisar el desemperfio del personal en la realizacion de las tareas; velando por su calidad
y eficiencia.

7. Llevar el control estadistico y censos mensuales

8. Realizar y transcribir peritajes en la especialidad del trabajo asignado.

9. Atender convocatorias hechas por autoridad competente.

10.Presentar informes periddicos del trabajo realizado por la Seccién.

11.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.

12.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccién General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Médico/a Forense.

a)

b)

Naturaleza del Cargo.

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, con trabajo
especializado en la practica de la Medicina aplicando conocimientos especializados a la
investigacién y analisis de elementos que sirven de base en la evaluacién de hechos legalmente
relevantes para contribuir a una pronta y cumplida justicia. Su labor es realizada en horarios
especiales por la naturaleza de la demanda institucional y frecuentemente desarrollada en
condiciones ambientales de riesgo por la tipologia de las labores que atiende.

Dependencia Jerarquica.

Depende de la Jefatura Técnico Normativa de cada Departamento (Clinica Forense y Patologia
Forense). De forma secundaria, se reporta (segun su horario) directamente a la coordinacion del
turno matutino y/o vespertino del Departamento de Clinica Forense o de Patologia Forense en la
Region Metropolitana segun esté adscrito, o al/la Encargado/a de Seccion en el resto de Sedes
Regionales. No tiene personal a su cargo, aunque frecuentemente integra o coordina equipos de
trabajo.

Requisitos Minimos.

1. Educaciény conocimientos:

Poseer grado académico de Doctor/a en Medicina. Deseable con especialidad o estudios
comprobables en Ciencias Forenses. Los/as graduados/as en el extranjero, deberan certificar el
cumplimiento de los requisitos del proceso de incorporacidn u homologaciéon segun las
normativas nacionales. Debera igualmente estar registrado/a y autorizado/a por la Junta de
Vigilancia de la Profesion Médica y solvente con su respectiva anualidad.

2. Experiencia:
Preferentemente con tres afios de experiencia, aunque seran igualmente elegibles los
profesionales graduados recientemente.

3. Capacidades, habilidades y destrezas:

4 Capacidad de planificacién y organizacion del trabajo.

4 Capacidad para redactar y estructurar informes técnicos.

4 Habilidad para integrarse en grupos de trabajo interdisciplinarios.
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+
+
+

+
+

Habilidad para exponer y sustentar opiniones técnicas.

Conocimientos de computacion para transcripcion de peritajes

Destreza en el uso de herramientas, equipo médico quirdrgico segin su especialidad y
métodos de andlisis en el area de Medicina Forense.

Habilidad para trabajar en ambientes poco agradables por la tipologia del trabajo.

Destreza para exponer resultados de diagnésticos.

d) Caracteristicas personales:

+
+
+

e

=

Mayor de 25 afios de edad.

Adecuada constitucion fisica y buena salud (comprobable).

Estabilidad mental para afrontar situaciones violentas y la apariencia o estado de
descomposicion de los cuerpos.

Alto grado de confiabilidad, discrecion y responsabilidad.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Poseer sensibilidad social y ética.

No haber sido separado/a de su cargo mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las
funciones publicas

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Compromiso con la vision institucional de la equidad entre los géneros.

e) Actividades, funciones y responsabilidades:

1.

En Clinica Forense: efectuar de forma inmediata, todos aquellos peritajes médico-forenses
que le sean asignados por el Coordinador (en dias y horarios habiles). Durante las jornadas
nocturnas, de fines de semana, dias festivos y asuetos, los ordenados por autoridad
competente para ser practicados en hospitales, centros penales, delegaciones policiales,
domicilios u otros lugares que se requiera, generando el dictamen conforme al requerimiento
judicial o fiscal.

Tomar fotografias a pacientes o cadaveres cuando resulte necesario o sea solicitado por
autoridades competentes, para complementar los dictamenes.

En Patologia Forense: realizar autopsias forenses a cadaveres o restos de personas para
diagnosticar las causas de muerte, la existencia de enfermedades concomitantes y otros
elementos relacionados, emitiendo el correspondiente dictamen.

Recolectar evidencia fisica y biolégica recuperada de los peritajes que asi lo ameriten,
identificandola y embalandola correctamente, llenando las solicitudes de analisis apropiados
para ser enviada a otros Departamentos de El Instituto u otras instituciones investigadoras,
para su debido procesamiento.

Cuidar la integridad de las evidencias que dentro de la cadena de custodia le corresponde.
Llevar a cabo andlisis de expedientes, en los casos sometidos a su consideracion (peritajes
con Vista de Autos).

Realizar exhumaciones cuando sea solicitado.

Sugerir a la autoridad competente la remisién del caso a especialistas cuando después de su
estudio resulte técnicamente pertinente.

Firmar y sellar -preferentemente- con tinta azul los dictAmenes forenses, antes de las 48 horas
posteriores a la pericia perteneciente a Clinica Forense y antes de 7 dias a la pericia de
Patologia Forense, salvo casos de particular complejidad como, por ejemplo, las revisiones
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de expedientes clinicos. En todos los casos, estampard -junto a la firma- el sello de la Junta
de Vigilancia correspondiente en cada folio (frente y vuelto).

10.Justificar -ante la jefatura de departamento o de sede regional- las contingencias que
justifiquen la extensién de los plazos consignados en la documentacién institucional, para la
entrega de los dictamenes forenses asignados.

11.Disponer del material y equipo necesario cuando practique peritajes forenses de clinica fuera
de la institucion y coordinar con el resto del equipo de trabajo (motorista y auxiliar de
autopsias).

12.Elaborar censos diarios de trabajo.

13.Integrar grupos de trabajo interdisciplinarios y participar en reuniones de caracter laboral y/o
de capacitacion convocadas por la jefatura o coordinacién.

14.Asistir a lugares donde sea requerida su presencia por requerimiento de autoridad
competente.

15.Asesorar en aspectos médico-legales, a funcionarios judiciales que lo soliciten oficialmente.

16.Asistir a Audiencias de Vista Publica y atender otros citatorios judiciales.

17.Realizar turnos presenciales en los dias sefialados segun programacion elaborada por la
jefatura.

18.Realizar turnos extraordinarios cuando sea solicitado (por incapacidades, en casos de
extrema necesidad, estados de emergencia y/o desastre) por la Direccion General y/o
Jefatura.

19.Elaborar los informes de actividades que correspondan a los diferentes periodos vacacionales
y remitirlos a la(s) institucién(es) competente(s).

20.Coadyuvar a la orientacion docente y supervision de las actividades realizadas por los médicos
residentes dentro del programa de especialidad en Medicina Legal.

21.Conocer la importancia de las Normas Técnicas de Control Interno del Organo Judicial.

22.Reportar por escrito a jefatura inmediata y/o consignar en el libro de control, cualquier
anormalidad ocurrida durante su jornada laboral.

23.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que serdn entregadas por la
jefatura respectiva.

24.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Médico/a Antropdlogo Forense.

a) Naturaleza del Cargo.
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, con la responsabilidad
de realizar estudios especializados en cadéaveres total o parcialmente esqueletizados para
aportar informacion cientifica sobre identificacién, edad, sexo, talla, forma y causa de muerte,
mediante la aplicacion de protocolos especializados. Las labores son desempefiadas a tiempo
completo y frecuentemente desarrolladas en ambientes no agradables por la tipologia de
actividades que atiende.

b) Dependencia Jerarquica.
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c)

d)

Se reporta a la Jefatura Técnico Normativa del Departamento de Antropologia Forense o allla
Encargado/a de Seccion en el resto de Sedes Regionales. No tiene personal a su cargo, aunque
frecuentemente integra o coordina equipos de trabajo.

Requisitos Minimos.

1. Educacién y conocimientos:

Poseer grado académico de Doctor en Medicina. Deseable con especialidad o estudios
comprobables en Ciencias Forenses. Debera igualmente estar registrado/a y autorizado/a por la
Junta de Vigilancia de la Profesién Médica y solvente con su respectiva anualidad.

2. Experiencia:
Preferentemente con tres afios de experiencia, aunque seran igualmente elegibles los
profesionales graduados recientemente.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Capacidad de planificacién y organizacion del trabajo.

Capacidad para redactar y estructurar informes técnicos.

Habilidad para integrarse en grupos de trabajo interdisciplinarios.

Habilidad para exponer y sustentar opiniones técnicas.

Conocimientos de computacién para transcripcion de peritajes

Destreza en el uso de herramientas, equipo médico quirdrgico y métodos de analisis en el
area de Antropologia Forense.

Habilidad para trabajar en ambientes poco agradables por la tipologia del trabajo.

Destreza para exponer resultados de diagnésticos.

Ll o o S S

+

Caracteristicas personales

4+ Mayor de 25 afios de edad.

4 Adecuada constitucion fisica y buena salud (comprobable).

4 Estabilidad mental para afrontar situaciones violentas y la apariencia o estado de
descomposicion de los cuerpos.

Alto grado de confiabilidad, discrecién y responsabilidad.

Excelentes hébitos personales y de trabajo.

Residir en el Departamento o regién donde presta sus servicios.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Poseer sensibilidad social y ética.

No haber sido separado/a de su cargo mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las
funciones publicas

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.

4+ Compromiso con la vision institucional de la equidad entre los géneros.

FEEEEE

=

Actividades, funciones y responsabilidades:

1. Practicar exhumaciones, levantamientos de restos 6seos y estudios antropoldgicos, por
requerimiento de autoridad competente.

2. Colectar muestras y solicitar analisis de laboratorio a los Departamentos de Quimica Forense
y Biologia Forense.

3. Tomar fotografias de las diferentes etapas del proceso antropolégico forense: en campo y
laboratorio.
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4. Cuidar la integridad de restos humanos, muestras y evidencias manteniendo la cadena de
custodia.

5. Realizar el proceso de reduccion esquelética, si el caso lo amerita.

6. Firmar y sellar -preferentemente- con tinta azul los dictdmenes generados y entregarlos
cumpliendo los plazos establecidos, estampando, junto a la firma, el sello de la Junta de
Vigilancia correspondiente en cada folio (frente y vuelto).

7. Justificar -ante la jefatura de departamento o de sede regional- las contingencias que
justifiquen la extensién de los plazos consignados en la documentacién institucional, para la
entrega de los dictamenes forenses asignados.

8. Participar en las audiencias judiciales y asesorar en aspectos antropolégico forenses, cuando
asi lo solicite la autoridad competente.

9. Participar en las actividades académicas, de capacitacion y de investigacion desarrollados por
El Instituto o por otra entidad externa.

10.Disponer del material y equipo necesario cuando practique peritajes fuera de la institucién y
coordinar con el resto del equipo de trabajo (motorista y auxiliar de autopsias).

11.Resguardar el equipo de exhumacion y reduccion esquelética, instrumental quirdrgico, y todo
el equipo e insumos bajo su responsabilidad, velando por el adecuado funcionamiento.

12.Asistir a Audiencias de Vista Publica y atender otros citatorios judiciales.

13.Realizar turnos presenciales en los dias sefialados segun programacion elaborada por la
jefatura.

14.Realizar turnos extraordinarios cuando sea solicitado (por incapacidades, en casos de
extrema necesidad, estados de emergencia y/o desastre) por la Direccion General y/o
Jefatura.

15.Elaborar reportes estadisticos e informacion del trabajo realizado en la Seccién.

16.Conocer la importancia de las Normas Técnicas de Control Interno del Organo Judicial.

17.Reportar por escrito a jefatura inmediata y/o consignar en el libro de control, cualquier
anormalidad ocurrida durante su jornada laboral.

18.Coadyuvar a la orientacién docente y supervision de las actividades realizadas por los médicos
residentes dentro del programa de especialidad en Medicina Legal.

19.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que serdn entregadas por el
jefe respectivo.

20.Ademaés, podréa incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Médico/a Patdlogo/a
a) Naturaleza del Cargo.

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, con trabajo especializado en la practica
de la Medicina aplicando conocimientos especializados a la investigacion y analisis de elementos que sirven de
base en la evaluacion de hechos legalmente relevantes para contribuir a una pronta y cumplida justicia. Su labor
es realizada en horarios especiales por la naturaleza de la demanda institucional y frecuentemente desarrollada en
condiciones ambientales de riesgo por la tipologia de las labores que atiende.

b) Dependencia Jerarquica.
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Se reporta directamente a la Jefatura Técnico Normativa del Departamento de Patologia Forense en la Regién
Metropolitana segun esté adscrito, o al/la Encargado/a de Seccion en el resto de Sedes Regionales. No tiene
personal a su cargo, aunque frecuentemente integra o coordina equipos de trabajo.

C) Requisitos Minimos.
1. Educacion y conocimientos:

Poseer grado académico de Doctor/a en Medicina con especialidad en Patologia. Deseable con estudios
comprobables en Ciencias Forenses. Los/as graduados/as en el extranjero, deberan certificar el cumplimiento de
los requisitos del proceso de incorporacién u homologacién segun las normativas nacionales. Debera igualmente
estar registrado/a y autorizado/a por la Junta de Vigilancia de la Profesién Médica y solvente con su respectiva
anualidad.

2. Experiencia:

Preferentemente con tres afios de experiencia, aunque seran igualmente elegibles los profesionales graduados
recientemente.

1. Capacidades, habilidades y destrezas:
Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo.
Capacidad para redactar y estructurar informes técnicos.
Habilidad para integrarse en grupos de trabajo interdisciplinarios.
Habilidad para exponer y sustentar opiniones técnicas.
Conocimientos de computacién para transcripcion de peritajes

Destreza en el uso de herramientas, equipo médico quirargico segun su especialidad y métodos de
andlisis en el area de Medicina Forense.

Habilidad para trabajar en ambientes poco agradables por la tipologia del trabajo.
Destreza para exponer resultados de diagnésticos.
d) Caracteristicas personales:
Mayor de 25 afios de edad.
Adecuada constitucion fisica y buena salud (comprobable).

Estabilidad mental para afrontar situaciones violentas y la apariencia o estado de descomposicion de los
cuerpos.

Alto grado de confiabilidad, discrecion y responsabilidad.
Excelentes habitos personales y de trabajo.

Poseer sensibilidad social y ética.
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No haber sido separado/a de su cargo mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios anteriores.
Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.
Compromiso con la vision institucional de la equidad entre los géneros.

e) Actividades, funciones y responsabilidades:

1. Practicar autopsias forenses a cadaveres o restos de personas para diagnosticar las causas de muerte, la
existencia de enfermedades concomitantes y otros elementos relacionados, emitiendo el correspondiente
dictamen.

2. Realizar estudios anatomopatoldgicos de 6rganos, tejidos y células tomados de personas vivas y cadaveres
humanos, solicitados por el médico legista o autoridad competente. Emitir diagndsticos e informes de los
examenes realizados.

3. Suscribir la correcta trascripcion de los informes anatomopatolégicos y otras pericias elaboradas.

4. Tomar fotografias a pacientes o cadaveres cuando resulte necesario o sea solicitado por autoridades
competentes, para complementar los dictamenes.

5. Recolectar evidencia fisica y biol6gica recuperada de los peritajes que asi lo ameriten, identificandola y
embalandola correctamente, llenando las solicitudes de andlisis apropiados para ser enviada a otros
departamentos del Instituto u otras instituciones investigadoras, para su debido procesamiento.

6. Cuidar la integridad de las evidencias que dentro de la cadena de custodia le corresponde.
7. Llevar a cabo andlisis de expedientes clinicos, en los casos sometidos a su consideracion.
8. Realizar exhumaciones cuando sea solicitado.

9. Sugerir a la autoridad competente la remisién del caso a especialistas cuando después de su estudio resulte
técnicamente pertinente.

10. Firmar y sellar -preferentemente- con tinta azul los dictamenes forenses, antes de 7 dias, salvo casos de
particular complejidad como, por ejemplo, las revisiones de expedientes clinicos y estudios complementarios,
histopatologia y toxicologia, forenses. En todos los casos, estampara -junto a la firma- el sello de la Junta de
Vigilancia correspondiente en cada folio (frente y vuelto).

11. Justificar -ante la jefatura de departamento o de sede regional- las contingencias que justifiquen la extension
de los plazos consignados en la documentacion institucional, para la entrega de los dictimenes forenses
asignados.

12. Elaborar censos diarios de trabajo.

13. Integrar grupos de trabajo interdisciplinarios y participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacion
convocadas por la jefatura o coordinacion.

14. Asistir a lugares donde sea requerida su presencia por requerimiento de autoridad competente.
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15. Asesorar en aspectos médico-legales, a funcionarios judiciales que lo soliciten oficialmente.
16. Asistir a Audiencias de Vista Publica y atender otros citatorios judiciales.
17. Realizar turnos presenciales en los dias sefialados segun programacién elaborada por la jefatura.

18. Realizar turnos extraordinarios cuando sea solicitado (por incapacidades, en casos de extrema necesidad,
estados de emergencia y/o desastre) por la Direccion General y/o Jefatura.

19. Elaborar los informes de actividades que correspondan a los diferentes periodos vacacionales y remitirlos a
la(s) institucién(es) competente(s).

20. Coadyuvar a la orientacién docente y supervision de las actividades realizadas por los médicos residentes
dentro del programa de especialidad en Medicina Legal.

21. Conocer la importancia de las Normas Técnicas de Control Interno del Organo Judicial.

22. Reportar por escrito a jefatura inmediata y/o consignar en el libro de control, cualquier anormalidad ocurrida
durante su jornada laboral.

23. Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada Departamento Técnico
Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la jefatura respectiva.

24. Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas o giradas por la
Direccién General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Médico/a Genetista.

a) Naturaleza del Cargo.

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, con trabajo
especializado en la aplicacién de conocimientos especializados en Genética para la investigacion
y andlisis de elementos que sirven de base en la evaluacion de hechos legalmente relevantes
para contribuir a una pronta y cumplida justicia.  Su labor pudiera requerirse en horarios
especiales por la naturaleza de la demanda institucional y en algunos casos también pudiera
implicar condiciones ambientales no muy agradables y con algun riesgo, por la tipologia de las
labores que atiende.

b) Dependencia Jerarquica.
Se reporta directamente a la Jefatura Técnico Normativa del Departamento de Biologia Forense
en la Regién Metropolitana o a la jefatura de Sede Regional en el resto del pais. Tiene a su cargo
la coordinacion de Profesionales en Laboratorio Forense vinculados a su especialidad.

¢) Requisitos Minimos.
1. Educacién y conocimientos:
Poseer grado académico de Doctor en Medicina con especialidad o estudios comprobables en
Genética o Biologia Molecular. Registrado y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesion
Médica y solvente con su respectiva anualidad.

2. Experiencia:
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Deseable la practica médica en Genética durante un minimo de tres afios.

3.

FEEREEFEEE

Capacidades, habilidades y destrezas:
Capacidad de planificacién y organizacion del trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion y en condiciones de riesgo.
Capacidad para redactar y estructurar informes técnicos.
Habilidad para integrarse en grupos de trabajo interdisciplinarios.
Habilidad para exponer y sustentar opiniones técnicas.
Conocimientos de computacion para transcripcion de peritajes.
Destreza en el uso de equipo especializado y métodos analiticos en el area de Genética.
Destreza para exponer resultados de diagndsticos.

d) Caracteristicas personales:

+
+
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Mayor de 25 afios de edad.

Adecuada constitucién fisica y buena salud (comprobable).

Fuerte constitucion emocional.

Estabilidad mental para afrontar situaciones violentas y la apariencia o estado de
descomposicién de los cuerpos.

Alto grado de confiabilidad, discrecién y responsabilidad.

Excelentes hébitos personales y de trabajo.

Residir en el Departamento o regién donde presta sus servicios.

Disposicion al trabajo fuera de horas laborales y a realizarlo por turnos segun necesidades
institucionales.

Poseer sensibilidad social y ética.

No haber sido separado/a de su cargo mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las
funciones publicas

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.

Compromiso con la vision institucional de la equidad entre los géneros.

e) Actividades, funciones y responsabilidades:

1.

[ee]

Coordinar las actividades de Genética de acuerdo a las normas técnicas y procedimientos
cientificos actualizados, delegando en sus colaboradores las actividades que estime
conveniente.

Supervisar el desempefio del personal de Profesionales en Laboratorio Forense en la
realizacion de experticias genéticas, velando por su calidad y eficiencia.

Asegurar la integridad de las evidencias dentro de la cadena de custodia.

Realizar procedimientos analiticos de paternidad y Criminalistica a su cargo y entregar los
dictamenes respectivos dentro de los plazos requeridos por autoridad solicitante.

Firmar y sellar -preferentemente- con tinta azul los dictamenes generados y entregarlos
cumpliendo los plazos establecidos, estampando, junto a la firma, el sello de la Junta de
Vigilancia correspondiente en cada folio (frente y vuelto).

Justificar -ante la jefatura de departamento o de sede regional- las contingencias que
justifiquen la extension de los plazos consignados en la documentacion institucional, para la
entrega de los dictamenes forenses asignados.

Presentar a sus jefaturas, informes periddicos del trabajo realizado.

. Elaborar censos diarios de trabajo.
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Odontédlogo/a

a)

b)

9. Integrar grupos de trabajo interdisciplinarios y participar en reuniones de caracter laboral y/o
de capacitacion convocadas por la jefatura o coordinacién.

10.Asistir a lugares donde sea requerida su presencia por requerimiento de autoridad
competente.

11.Asesorar en aspectos médico-legales vinculados a la Genética, a funcionarios judiciales que
lo soliciten oficialmente.

12.Asistir a Audiencias de Vista Pablica y atender otros citatorios judiciales.

13.Realizar turnos presenciales en los dias sefialados segin programacion elaborada por la
jefatura.

14.Realizar turnos extraordinarios cuando sea solicitado (por incapacidades, en casos de
extrema necesidad, estados de emergencia y/o desastre) por la Direccion General y/o
Jefatura.

15.Conocer la importancia de las Normas Técnicas de Control Interno del Organo Judicial.

16.Reportar por escrito a jefatura inmediata y/o consignar en el libro de control, cualquier
anormalidad ocurrida durante su jornada laboral.

17.Coadyuvar a la orientacién docente y supervision de las actividades realizadas por los médicos
residentes dentro del programa de especialidad en Medicina Legal.

18.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que serdn entregadas por el
jefe respectivo.

19.Ademas, podré incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Forense.

Naturaleza del Cargo.

Cargo que pertenece a la categoria de Profesionales y Técnicos, cuyo trabajo est4 relacionado
con la Odontologia Forense, para determinar pruebas, evaluar y dictaminar las causas de los
hechos delictivos, dar asistencia y colaboracién para la atencion e identificacion de victimas, a fin
de contribuir con la aplicaciéon de la justicia; por lo que en algunos casos implica laborar en
condiciones ambientales de riesgo.

Dependencia Jerarquica.

Depende de la Jefatura Técnico Normativa del Departamento de Patologia Forense. De forma
secundaria, se reporta (segun su horario) directamente al/la Encargado/a de Turno Matutino y
Vespertino del Departamento de Clinica Forense en la Region Metropolitana o al/la Encargado/a
de Seccidon en el resto de Sedes Regionales. No tiene personal a su cargo, aunque
frecuentemente integra o coordina equipos de trabajo.

Requisitos Minimos.

1. Educacion y Conocimientos:

Poseer grado académico de Doctorado en Odontologia, preferentemente con especialidad y/o
experiencia en Ciencias Forenses. Debe estar registrado/a y autorizado/a por la Junta de
Vigilancia de su Profesion y solvente con su respectiva anualidad.

2. Experiencia:
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Preferentemente con tres afios de experiencia, aunque seran igualmente elegibles los
profesionales graduados recientemente.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Capacidad de planificacién y organizacion del trabajo.

Capacidad para redactar y estructurar informes técnicos.

Habilidad para integrarse en grupos de trabajo interdisciplinarios.

Habilidad para exponer y sustentar opiniones técnicas.

Destreza en el uso de herramientas, equipo médico quirlrgico segun su especialidad y
métodos de analisis en el area de Odontologia Forense.

Habilidad para trabajar en ambientes poco agradables por la tipologia del trabajo.
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Destreza en la consulta de leyes, reglamentos y demas documentos legales y técnicos.
Destreza en el uso de equipo de computacion y de oficina.

Elevada capacidad de analisis
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Caracteristicas Personales:

Mayor de 25 afios de edad.

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.

Adecuada constitucion fisica y buena salud, comprobable.

Estabilidad mental para afrontar situaciones violentas y la apariencia o estado de descomposicion
de los cuerpos.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Con iniciativa y dinamismo.

De moralidad y competencia notorias.

Alto grado de discrecién y confidencialidad.

Lealtad, honradez y responsabilidad.

Proactivo/a y propositivo/a.

Excelentes hébitos personales y de trabajo.

Residir en la region donde presta sus servicios.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Compromiso con la vision institucional de la equidad entre los géneros.

Actividades, funciones y responsabilidades:

1. Realizar todo tipo de experticias médico-forenses segun su especialidad y que tiene a su
cargo el Departamento o Regional al cual est4 asignado, solicitadas por la Fiscalia General
de la Republica y por los diferentes Tribunales y Juzgados a nivel nacional, y otras entidades
externas debidamente autorizadas por la institucién y en el lugar que la institucion solicitante
lo requiera.

2. Firmar y sellar -preferentemente- con tinta azul los dictamenes generados y entregarlos
cumpliendo los plazos establecidos, estampando, junto a la firma, el sello de la Junta de
Vigilancia correspondiente en cada folio (frente y vuelto).

3. Justificar -ante la jefatura de departamento o de sede regional- las contingencias que

justifiquen la extensién de los plazos consignados en la documentacion institucional, para la
entrega de los dictimenes forenses asignados.
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4. Justificar -ante la jefatura de departamento o de sede regional- las contingencias que
justifiquen la extension de los plazos consignados en la documentacion institucional, para la
entrega de los dictamenes forenses asignados.

5. Realizar una correcta interpretacion de los resultados obtenidos a través de la investigacién
y analisis de aquellas evidencias fisicas generadas en y fuera de El Instituto y presentarlos
en forma concisa al Sistema de Administracion de Justicia.

6. Recolectar, documentar, embalar y llenar la cadena de la custodia de las muestras y evidencia
fisica y biolégica obtenida durante todas las pericias que lo ameriten, cuidando de la integridad
de las evidencias que dentro de la cadena de custodia le corresponde a efecto de
complementar los dictdmenes periciales, llenando las solicitudes de analisis apropiados para
ser enviada a otros Departamentos de El Instituto u otras Instituciones investigadoras, para
su debido procesamiento.

7. Explicar cientificamente los resultados de las pruebas solicitadas por autoridades
competentes en diligencias jurisdiccionales, asi como brindar ampliaciones sobre los
resultados de los peritajes realizados en los procesos judiciales, cuando asi lo ordene la
autoridad competente

8. Realizar radiografias en reconocimiento de edad, cuando exista sospecha sobre erupcion de
las terceras molares.

9. Realizar calcados en acetatos en todo/a usuario/a que venga con lesiones de mordeduras
(siempre que sea posible), asi como la toma de impresion de arcadas dentales de cadaveres
a solicitud de las entidades autorizadas en personas sospechosas de haber cometido el delito
de mordedura.

10.Elaborar fichas dentales en cadaveres no identificados, aun cuando ya hayan sido
identificados por sus familiares, asi como colaborar con la explicacion de la ficha dental
cuando sea requerido, para la identificacion de un cadaver en la entrevista con los familiares.

11.Colaborar cuando el/la médico/a forense de patologia este practicando una autopsia y solicite
odontélogo para realizar la ficha.

12.Elaborar documento de correccion de nombre lo mas pronto posible.

13.Completar toda la informacion, en el libro de ficha dental de cadaveres de personas no
identificadas.

14.Limpiar y mantener en condiciones de uso, el material, equipos y accesorios proporcionados
para desarrollar sus actividades.

15.Presentarse a turno de llamada cuando sea necesario (segin programacion), y aun cuando
no sean llamados y tengan dictdmenes pendientes de entrega.

16.Realizar turnos extraordinarios y cuando sea solicitado (por incapacidades, en casos de
extrema necesidad, estados de emergencia y/o desastre) por la Direccion General y/o
Jefatura.

17. Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacion, cuando sea requerido por la
Jefatura.

18. Coadyuvar a la orientacion docente y supervisién de las actividades realizadas por los
médicos residentes dentro del programa de especialidad en Medicina Legal.

19.Conocer la importancia de las Normas Técnicas de Control Interno del Organo Judicial.

20.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.

21.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccién General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.
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Titulo del Cargo: Odontélogo/a Antropdlogo/a Forense.

a) Naturaleza del Cargo.
Cargo que pertenece a la Categoria Laboral de Profesionales y Técnicos/as, encargado/a de
realizar estudios especializados en cadaveres total o parcialmente esqueletizados para aportar
informacion cientifica sobre identificacion, edad, sexo, talla, forma y causa de muerte, haciendo
analisis cientificos de la reestructuracién ésea del macizo facial y el estudio odontolégico forense.
Las labores son desempefiadas a tiempo completo y frecuentemente en ambientes no agradables
por la tipologia de actividades que atiende.

b) Dependencia Jerarquica.

Se reporta a la Jefatura Técnico Normativa del Departamento de Antropologia Forense o allla
Encargado/a de Seccion en el resto de Sedes Regionales. No tiene personal a su cargo, aunque
frecuentemente integra o coordina equipos de trabajo.

¢) Requisitos Minimos.

1. Educacién y Conocimientos:
Poseer grado académico de Doctorado en Cirugia Dental, preferentemente con especialidad y/o
experiencia en Antropologia Forense o Ciencias Forenses. Debe estar registrado/a y autorizado/a
por la Junta de Vigilancia de su Profesién y solvente con su respectiva anualidad.

2. Experiencia:
Preferentemente con tres afios de experiencia, aunque serdn igualmente elegibles los
profesionales graduados recientemente.

3. Capacidades, habilidades y destrezas:
Capacidad de planificacién y organizacion del trabajo.
Capacidad para redactar y estructurar informes técnicos.
Habilidad para integrarse en grupos de trabajo interdisciplinarios.
Habilidad para exponer y sustentar opiniones técnicas.
Destreza en el uso de herramientas, equipo médico quirirgico segun su especialidad y
métodos de andlisis en el area de Odontologia Antropoldgico Forense.
Habilidad para trabajar en ambientes poco agradables por la tipologia del trabajo.
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.
Destreza en la consulta de leyes, reglamentos y demas documentos legales y técnicos.
Destreza en el uso de equipo de computacion y de oficina.
Elevada capacidad de analisis

-+
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d) Caracteristicas Personales:

£ Mayor de 21 afios de edad.

+ No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas

+ Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.

+ Adecuada constitucion fisica y buena salud, comprobable.

+ Estabilidad mental para afrontar situaciones violentas y la apariencia o estado de descomposicion
de los cuerpos.

+ Excelentes habitos personales y de trabajo.

# Con iniciativa y dinamismo.
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De moralidad y competencia notorias.
Alto grado de discrecién y confidencialidad.
Lealtad, honradez y responsabilidad.
Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.
Proactivo/a y propositivo/a.
Excelentes habitos personales y de trabajo.
Residir en la regién donde presta sus servicios.
Compromiso con la vision institucional de la equidad entre los géneros.

e) Actividades, funciones y responsabilidades:

1.

Realizar todo tipo de experticias antropoldgico forenses de tipo odontolégico, requeridas al
Departamento o Regional en que esta asignado/a y que sean solicitadas por la Fiscalia General
de la Republica y por los diferentes Tribunales y Juzgados a nivel nacional, y otras entidades
externas debidamente autorizadas por la institucién y en el lugar que la institucion solicitante lo
requiera.

Firmar y sellar -preferentemente- con tinta azul, los dictamenes generados y entregarlos
cumpliendo los plazos establecidos, estampando, junto a la firma, el sello de la Junta de Vigilancia
correspondiente en cada folio (frente y vuelto).

Justificar -ante la jefatura de departamento o de sede regional- las contingencias que justifiquen
la extension de los plazos consignados en la documentacion institucional, para la entrega de los
dictamenes forenses asignados.

Realizar una correcta interpretacion de los resultados obtenidos a través de la investigacion y
analisis de aquellas evidencias fisicas generadas en y fuera de El Instituto y presentarlos en forma
concisa al Sistema de Administracion de Justicia.

Recolectar, documentar, embalar y llenar la cadena de la custodia de las muestras y evidencia
fisica y biol6gica obtenida durante todas las pericias que lo ameriten, cuidando de la integridad
de las evidencias que dentro de la cadena de custodia le corresponde a efecto de complementar
los dictdmenes periciales, llenando las solicitudes de analisis apropiados para ser enviada a otros
Departamentos de El Instituto u otras Instituciones investigadoras, para su debido procesamiento.
Tomar fotografias -y de ser posible videos- de las diferentes etapas del proceso antropol6gico
forense, en campo y laboratorio antropoldgico.

. Cuidar la integridad de restos humanos, muestras y evidencias manteniendo la cadena de

custodia.

Realizar el proceso de reduccion esquelética, orientado al macizo facial y odontoldgico forense,
elaborando la ficha dental.

Explicar cientificamente los resultados de las pruebas solicitadas por autoridades competentes
en diligencias jurisdiccionales, asi como asesorar en aspectos antropolégico forenses vinculados
con la Odontologia, cuando asi lo ordene la autoridad competente.

10.Resguardar el equipo de exhumacion y reduccion esquelética, instrumental quirargico, y todo el

equipo e insumos bajo su responsabilidad, velando por el adecuado funcionamiento.

11.Disponer del material y equipo necesario cuando practique peritajes fuera de la institucién y

coordinar con el resto del equipo de trabajo (motorista y auxiliar de autopsias).

12.Asistir a Audiencias de Vista Publica y atender otros citatorios judiciales.
13.Realizar turnos presenciales en los dias sefialados segun programacion elaborada por la jefatura.
14.Realizar turnos extraordinarios cuando sea solicitado (por incapacidades, en casos de extrema

necesidad, estados de emergencia y/o desastre) por la Direccion General y/o Jefatura.

15.Elaborar censo de trabajo diario, reportes estadisticos e informacion del trabajo realizado en la

Seccion.
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16.Reportar por escrito a jefatura inmediata y/o consignar en el libro de control, cualquier
anormalidad ocurrida durante su jornada laboral.

17. Participar en las actividades académicas, de capacitacion y de investigacion desarrollados por
El Instituto o por otra entidad externa.

18.Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacién, cuando sea requerido por la
Jefatura.

19.Coadyuvar a la orientacion docente y supervision de las actividades realizadas por los médicos
residentes dentro del programa de especialidad en Medicina Legal.

20.Conocer la importancia de las Normas Técnicas de Control Interno del Organo Judicial.

21.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que serdn entregadas por el jefe
respectivo.

22.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas o
giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Profesional de Laboratorio Forense.

a) Naturaleza del Cargo.
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos/as, cuyas labores
requieren el conocimiento de una disciplina especifica para realizar el trabajo que se les
encomiende. En algunos casos implica laborar en condiciones ambientales no muy agradables y
con algun riesgo.

b) Dependencia Jerarquica.
Se reporta al/la Encargado/a de Seccién de Laboratorio Forense en que se encuentre destacado
y -en aspectos técnico normativos- a la Jefatura Técnico Normativa del Departamento al que
pertenece. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos Minimos.
1. Educacién y Conocimientos:
Poseer grado académico en Licenciatura Laboratorio Clinico, Biologia o Quimica y Farmacia,
siendo muy deseable con conocimientos forenses de su especialidad o con estudios en Ciencias
Forenses. Debe estar registrado y autorizado por la Junta de Vigilancia profesional
correspondiente y solvente con su respectiva anualidad.

2. Experiencia:
Preferentemente con tres afios de experiencia, aunque serdn igualmente elegibles los
profesionales graduados recientemente.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Capacidad para la llevar a cabo protocolos de analisis especializados.
Capacidad de andlisis e interpretacion de resultados.

Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo.

Habilidad para la microscopia convencional.

Habilidad en la preparacion de reactivos de laboratorio.
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Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad para integrarse a grupos de trabajo.

Habilidad para la redaccion de documentos técnicos.

Habilidad para relacionarse con el publico.

Destreza en el manejo de equipo técnico de laboratorio especializado.
Destreza en el manejo de material de laboratorio.

FEEEEE

Caracteristicas Personales:

Mayor de 21 afios de edad.

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas.

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.

De moralidad y competencia notorias.

Alta discrecion y lealtad.

Excelentes habitos personales de trabajo.

Residir en el Departamento o regién geografica en que presta sus servicios.

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Excelentes relaciones humanas.

Capacidad de analisis y evaluacion de acciones.

Con conocimiento de las buenas précticas de laboratorio.

Alto compromiso social.
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Actividades, funciones y responsabilidades:

1. Llevar a cabo analisis de laboratorio de su especialidad solicitados por la Fiscalia General de
la Republica, Juzgados, Tribunales y demas autoridades competentes.

2. Llenar solicitudes de andlisis apropiados para la investigacién del caso y cuidar la integridad
de las evidencias dentro de la cadena de custodia que le corresponde.

3. Limpiary mantener en condiciones de uso el lugar de trabajo, el material, equipos y accesorios
disponibles para el desarrollo de las actividades.

4. Cuidar que los equipos estén calibrados y funcionando correctamente, o en su defecto
reportar a la jefatura, los equipos dafiados.

5. Preparar los reactivos de laboratorio a utilizarse diariamente.

6. Archivar a temperatura adecuado las muestras biolégicas generadas de las evidencias
originales.

7. Llevar control del consumo diario de insumos para el analisis de muestras y emitir un reporte
mensual.

8. Explicar los resultados de los analisis de laboratorio de su especialidad en las diferentes sedes
judiciales que lo requieran.

9. Firmar y sellar -preferentemente- con tinta azul, los dictamenes generados y entregarlos
cumpliendo los plazos establecidos, estampando, junto a la firma, el sello de la Junta de
Vigilancia correspondiente en cada folio (frente y vuelto).

10.Justificar -ante la jefatura de departamento o de sede regional- las contingencias que
justifiquen la extension de los plazos consignados en la documentacion institucional, para la
entrega de los dictamenes forenses asignados.

11.Clasificar y registrar los casos atendidos, manteniendo al dia la informacion para consulta y
llevar las estadisticas de los andlisis realizados.

12.Asistir a Audiencias de Vista Publica y atender otros citatorios judiciales.
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13.Realizar turnos presenciales en los dias sefialados segin programacion elaborada por la
jefatura.

14.Realizar turnos extraordinarios cuando sea solicitado (por incapacidades, en casos de
extrema necesidad, estados de emergencia y/o desastre) por la Direccion General y/o
Jefatura.

15.Reportar por escrito a jefatura inmediata y/o consignar en el libro de control, cualquier
anormalidad ocurrida durante su jornada laboral.

16. Participar en las actividades académicas, de capacitacion y de investigacién desarrollados
por El Instituto o por otra entidad externa.

17.Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacion, cuando sea requerido por la
Jefatura.

18.Integrar equipos de trabajo, cuando lo solicite la jefatura.

19.Colaborar con la jefatura de Departamento/Sede Regional en la elaboracién de planes de
trabajo, mensuales, trimestrales o anuales.

20.Colaborar con el cumplimiento de misiones oficiales en horas extraordinarias en turnos de
trabajo, segun necesidades institucionales.

21.Coadyuvar a la orientacion docente y supervision de las actividades realizadas por los
médicos residentes dentro del programa de especialidad en Medicina Legal.

22.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por el
jefe respectivo.

23.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Psicdlogo/a Forense.

a)

b)

Naturaleza del Cargo.

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, en el que se aplica
conocimientos psicoldgicos a la investigacion y analisis de elementos que sirven de base en la
evaluacion de aspectos psicolégicos legalmente relevantes para contribuir a una pronta y
cumplida justicia. Las actividades se realizan en condiciones ambientales normales, implicando
algun riesgo por el desplazamiento para la practica de experticias fuera de la institucion
(hospitales, sedes judiciales y policiales, entre otros).

Dependencia Jerarquica.

Depende directamente de la Jefatura Técnico Normativa del Departamento de Ciencias Forenses
de la Conducta. De forma secundaria, coordina con el/la Encargado/a de la Seccién de Psicologia
Forense (en la Regién Metropolitana) o Seccion de Ciencias Forenses de la Conducta (en el resto
de Sedes Regionales), a quien también reporta los resultados de su trabajo y no tiene personal
a su cargo.

Requisitos Minimos.

1. Educacién y Conocimientos:

Poseer grado académico de Licenciatura en Psicologia. Deseable con formacién académica en
Psicologia Clinica, Ciencias Forenses o en Psicologia Forense. Debe estar registrado/a y
autorizado/a por la Junta de Vigilancia de su profesién y solvente con su respectiva anualidad.
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2. Experiencia:
Preferentemente con tres afios de experiencia, aunque seran igualmente elegibles los
profesionales graduados recientemente.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Capacidad para redactar y estructurar informes técnicos.

Capacidad de planificacién y organizacion del trabajo.

Capacidad de observar y ser un buen escucha.

Habilidad para exponer y sustentar opiniones técnicas.

Habilidad para integrarse en grupos de trabajo interdisciplinario.

Habilidad para trabajar en ambientes poco agradables por la tipologia del trabajo.
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad en el manejo de crisis.

Destreza en la consulta de leyes, reglamentos y demas documentos legales y técnicos de su
especialidad.

Destreza en el uso de equipo informatico.

Elevada capacidad de analisis.
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Caracteristicas Personales:

Mayor de 21 afios de edad.

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas.

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.

De moralidad y competencia notorias.

Adecuada constitucién fisica y buena salud (comprobable).

Alto grado de iniciativa y dinamismo.

Alto grado de discrecion y confidencialidad.

Lealtad y honradez

Buenas relaciones interpersonales.

Asertivo y competente para trabajar bajo presion.

Residir en el Departamento o regién donde presta sus servicios.

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Poseer sensibilidad social y ética.
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e) Actividades, funciones y responsabilidades:

1. Realizar peritajes psicologico forenses y entrevistas en camaras Gesell a requerimiento de
autoridad competente.

2. Entregar los dictAmenes forenses conforme a requerimiento de la autoridad competente o en
un plazo maximo de diez dias habiles (y de noventa dias habiles cuando se trate de autopsias
psicol6gicas), a partir de la fecha de evaluacién, salvo contingencias avaladas por la jefatura
técnico normativa del Departamento de Ciencias de la Conducta Forense o de la sede regional
gue corresponda.

3. Estampar -junto a la firma- el sello de la Junta de Vigilancia correspondiente en cada folio
(frente y vuelto) del dictamen generado.

4. Llevar registros y censos de actividades realizadas, mismos que mensualmente presenta a
su jefatura inmediata.

5. Brindar asesoria a autoridades competentes en materia psicoldgica forense.

ACTUALIZADO 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML 73



Brindar orientacion a las personas evaluadas.

Asistir a Audiencias de Vista Publica y atender otros citatorios judiciales.

Preparar informes sobre las actividades realizadas.

Desempefiar sus funciones tanto en las jornadas laborales ordinarias como en las que se

requiera para asegurar la prestacién del servicio pericial durante periodos vacacionales,

estados de emergencia, desastres y otros casos de extrema necesidad, segun disponga la

Direcciéon General, la jefatura del departamento o de sede regional y/o las autoridades

competentes.

10.Reportar por escrito a jefatura inmediata, cualquier anormalidad ocurrida durante su jornada
laboral.

11. Participar en las actividades académicas, de capacitacion y de investigacion desarrollados
por El Instituto o por otra entidad externa.

12.Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacion, cuando sea requerido por la
Jefatura.

13.Integrar equipos de trabajo, cuando lo solicite la jefatura.

14.Colaborar con la jefatura de Departamento/Sede Regional en la elaboracién de planes de
trabajo, mensuales, trimestrales o anuales.

15.Previa autorizacion de la jefatura de departamento o de sede regional, coadyuvar a la
orientacién docente y supervision de las actividades realizadas por los médicos residentes
dentro del programa de especialidad en Medicina Legal.

16.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que serdn entregadas por la
jefatura respectiva.

17.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas

o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

© N

Titulo del Cargo: Trabajador/a Social Forense.

a)

b)

Naturaleza del Cargo.

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicas/os, cuyas labores
requieren del conocimiento en el area de Trabajo Social Forense, para investigar, analizar e
interpretar aspectos legalmente relevantes vinculados con contextos sociales y socioeconémicos
para contribuir a la pronta y cumplida justicia. Las labores las realiza en condiciones ambientales
normales, implicando algun riesgo por el desplazamiento para la practica eventual de experticias
en domicilios, hospitales y Tribunales.

Dependencia Jerarquica.
Depende directamente del/la Encargado/a de la Seccién de Trabajo Social Forense (en Region
Metropolitana) o del/la Encargado/a de la Seccion de Ciencias de la Conducta Forense (en el
resto de Sedes Regionales), a quien reporta los resultados de los trabajos encomendados y no
tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos.

1. Educacién y Conocimiento:

Poseer grado académico de Licenciatura en Trabajo Social. Deseable con conocimientos de
Ciencias Forenses, preferentemente de Trabajo Social Forense. Debe estar registrado/a y
autorizado/a por la Junta de Vigilancia de su Profesién y solvente con su respectiva anualidad.
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2. Experiencia:
Preferentemente con tres afios de experiencia, aunque seran igualmente elegibles los
profesionales graduados recientemente.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Capacidad para redactar y estructurar informes técnicos.

Capacidad de planificacién y organizacion del trabajo.

Habilidad para exponer y sustentar opiniones técnicas.

Capacidad de observar, comunicar y entrevistar.

Habilidad para integrarse en grupos de trabajo interdisciplinario.

Habilidad para trabajar en ambientes poco agradables por la tipologia del trabajo.
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad en el manejo de crisis.

Destreza en la consulta de leyes, reglamentos y demas documentos legales y técnicos de su
especialidad.

Destreza en el uso de equipo informatico.

Elevada capacidad de analisis.
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Caracteristicas Personales:

Mayor de 21 afios de edad.

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas.

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.

De moralidad y competencia notorias.

Adecuada constitucion fisica y buena salud (comprobable).

Alto grado de iniciativa y dinamismo.

Alto grado de discrecién y confidencialidad.

Lealtad y honradez

Buenas relaciones interpersonales.

Asertivo y competente para trabajar bajo presion.

Residir en el Departamento o regién donde presta sus servicios.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Poseer sensibilidad social y ética.

Actividades, funciones y responsabilidades:

Realizar peritajes de Trabajo Social Forense.

Asistir a audiencias de Vista Publica y atender otros citatorios judiciales.

Realizar entrevistas a victimas, agresores y otros.

Asistir a autoridades legalmente competentes en consulta de casos atendidos.

Llevar a cabo visitas domiciliarias.

Entregar los dictdimenes forenses conforme a requerimiento de la autoridad competente o en

un plazo méaximo de treinta dias habiles, a partir de la fecha de evaluacion, salvo contingencias

avaladas por la jefatura técnico normativa del Departamento de Ciencias de la Conducta

Forense o de la sede regional que corresponda.

7. Estampar -junto a la firma- el sello de la Junta de Vigilancia correspondiente en cada folio
(frente y vuelto) del dictamen generado.

ouAM~wWNPRE

ACTUALIZADO 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML

75



8. Llevar registros y censos de actividades realizadas, mismos que mensualmente presenta a su
jefatura inmediata.

9. Desempeniar sus funciones tanto en las jornadas laborales ordinarias como en las que se
requiera para asegurar la prestacion del servicio pericial durante periodos vacacionales,
estados de emergencia, desastres y otros casos de extrema necesidad, segln disponga la
Direccidon General, la jefatura del departamento o de sede regional y las autoridades
competentes.

10.Integrar equipos de trabajo cuando la jefatura lo solicite.

11.Preparar y rendir informes sobre el trabajo realizado.

12.Reportar por escrito a jefatura inmediata, cualquier anormalidad ocurrida durante su jornada
laboral.

13. Participar en las actividades académicas, de capacitacion y de investigacion desarrollados
por El Instituto o por otra entidad externa.

14.Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacién, cuando sea requerido por la
Jefatura.

15.Integrar equipos de trabajo, cuando lo solicite la jefatura.

16.Colaborar con la jefatura de Departamento/Sede Regional en la elaboracion de planes de
trabajo, mensuales, trimestrales o anuales.

17.Previa autorizacion de la jefatura de departamento o de sede regional, coadyuvar a la
orientacion docente y supervision de las actividades realizadas por los médicos residentes
dentro del programa de especialidad en Medicina Legal.

18.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.

19.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Psiquiatra Forense.

a)

b)

c)

Naturaleza del cargo.

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicas/os, en el que se aplican
conocimientos médicos relacionados con la Psiquiatria Forense, requiriendo esfuerzo mental y
responsabilidad. Las actividades se realizan en condiciones ambientales normales, implicando
algun riesgo por el desplazamiento para la practica eventual de experticias en domicilios,
hospitales y Tribunales.

Dependencia Jerarquica.

Depende de la Jefatura Técnico Normativa del Departamento de Ciencias Forenses de la
conducta. De forma secundaria, coordina con el/la Encargado/a de la Seccion de Psiquiatria
Forense, a quien también reporta los resultados de su trabajo y no tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos.

1. Educacién y Conocimientos:

Poseer grado académico de Doctorado en Medicina, con especialidad en Psiquiatria, deseable
con formacién académica en Ciencias Forenses, preferentemente en Psiquiatria Forense. Debe
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estar registrado/a y autorizado/a por la Junta de Vigilancia de su Profesion y solvente con su
respectiva anualidad.

2. Experiencia:
Preferentemente con tres afios de experiencia, aunque seran igualmente elegibles los
profesionales graduados recientemente.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Capacidad para redactar y estructurar informes técnicos.

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.

Habilidad para exponer y sustentar opiniones técnicas.

Elevada capacidad de comunicacion.

Habilidad para integrarse en grupos de trabajo interdisciplinario.

Habilidad para trabajar en ambientes poco agradables por la tipologia del trabajo.
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad en el manejo de crisis.

Destreza en la consulta de leyes, reglamentos y demas documentos legales y técnicos de su
especialidad.

Destreza en el uso de equipo informatico.

Elevada capacidad de analisis.
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d) Caracteristicas Personales:

+ Mayor de 25 afios de edad.

4+ No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas.

4+ Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.

4+ De moralidad y competencia notorias.

+ Adecuada constitucion fisica y buena salud (comprobable).

+ Alto grado de iniciativa y dinamismo.

Alto grado de discrecién y confidencialidad.

Lealtad y honradez

Buenas relaciones interpersonales.

Asertivo y competente para trabajar bajo presion.

Residir en el Departamento o regién donde presta sus servicios.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Poseer sensibilidad social y ética.

FEEFEEEE

e) Actividades, funciones y responsabilidades:

1. Realizar peritajes psiquiatrico forenses a requerimiento de autoridad competente.

2. Entregar los dictimenes forenses conforme a requerimiento de la autoridad competente o en
un plazo méximo de quince dias hébiles (y de noventa dias habiles cuando se trate de
autopsias psicologicas), a partir de la fecha de evaluacion, salvo contingencias avaladas por
la jefatura técnico normativa del Departamento de Ciencias de la Conducta Forense o de la
sede regional que corresponda.

3. Estampar -junto a la firma- el sello de la Junta de Vigilancia correspondiente en cada folio
(frente y vuelto) del dictamen generado.
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4. Llevar registros y censos de actividades realizadas, mismos que mensualmente presenta a

su jefatura inmediata.

Brindar asesoria a autoridades competentes en materia psiquiatrico forense.

Brindar orientacion a las personas evaluadas.

Asistir a Audiencias de Vista Publica y atender otros citatorios judiciales.

Preparar informes sobre las actividades realizadas.

Desempefiar sus funciones tanto en las jornadas laborales ordinarias como en las que se

requiera para asegurar la prestacion del servicio pericial durante periodos vacacionales,

estados de emergencia, desastres y otros casos de extrema necesidad, segin disponga la

Direccién General, la jefatura del departamento o de sede regional y las autoridades

competentes.

10.Realizar turnos presenciales en los dias sefialados segun programacién elaborada por la
jefatura.

11.Realizar turnos extraordinarios cuando sea solicitado (por incapacidades, en casos de
extrema necesidad, estados de emergencia y/o desastre) por la Direccion General y/o
Jefatura.

12.Reportar por escrito a jefatura inmediata, cualquier anormalidad ocurrida durante su jornada
laboral.

13. Participar en las actividades académicas, de capacitacion y de investigacion desarrollados
por El Instituto o por otra entidad externa.

14.Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacion, cuando sea requerido por la
Jefatura.

15.Integrar equipos de trabajo, cuando lo solicite la jefatura.

16.Colaborar con la jefatura de Departamento/Sede Regional en la elaboracion de planes de
trabajo, mensuales, trimestrales o anuales.

17.Previa autorizacion de la jefatura de departamento o de sede regional, coadyuvar a la
orientacién docente y supervision de las actividades realizadas por los médicos residentes
dentro del programa de especialidad en Medicina Legal.

18.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.

19.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

© o N o

Titulo del cargo: Psicélogo/a Clinico/a (AVCAS).

a)

b)

c)

Naturaleza del Cargo.

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y técnicos, cuyo desempefio implica
atencion psicosocial a victimas primarias, secundarias y usuarios de la institucion que atiende en
el Area de Atencion a Victimas en crisis. Las labores las realiza con calidez, propiciando la
confidencialidad y promoviendo la contencién, el desahogo y la escucha activa.

Dependencia Jerarquica.
Depende directamente de la Jefatura Técnico Normativa del Departamento de Atencién a

Victimas y Usuarios, a quien reporta los resultados de los trabajos encomendados.

Requisitos Minimos.
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1. Educacién y Conocimientos:

Poseer grado académico de Licenciatura en Psicologia. Deseable con Maestria o estudios en
Psicologia Clinica, en Victimologia, atencién del trauma psicolégico y conocimientos de
Psicologia aplicada al area forense, Derechos Humanos, enfoque de género y atencién a la
diversidad. Debe estar registrado/a y autorizado/a por la Junta de Vigilancia de su Profesién y
solvente con su respectiva anualidad.

2. Experiencia:
Preferentemente con tres afios de experiencia en atencién clinica.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Autoconocimiento, comunicacion asertiva.

Empatia y sentido humanitario.

Resolucién de conflictos, pensamiento critico, creativo y trabajo en equipo.
Manejo de emociones y del estrés.

Habilidad en la redaccién y estructuracién de informes.

Habilidad para relacionarse con victimas y demas usuarios/as.

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Destreza en el uso de equipo informatico y en el uso adecuado de material did4ctico.
Manejo de la entrevista clinica e intervencion en crisis.

Capacidad demostrada en atencion en victimas.

Habilidades organizativas.

Manejo de técnicas y entornos ludicos, de relajacion y de contencién emocional.
Habilidades para psicoeducacion con enfoque de derechos.

Manejo de estrategias para activacion de redes de apoyo institucional.

e el o SIS R S S

d) Caracteristicas personales:

4+ Mayor de 25 afios de edad.

# Vocacion para la profesion de la salud mental.

+ Empatia ante el dolor ajeno.

+ Poseer referentes éticos relacionados con la profesion.

+ Practicar estandares de valores morales.

+ Adecuada salud mental.

4+ Amabilidad y calidez notoria.

4 Alto grado de confidencialidad y discrecion.

4+ Poseer sensibilidad y ética.

+ No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las funciones
publicas.

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios
anteriores.

De moralidad y competencia notorias.

Adecuada constitucion fisica y buena salud (comprobable).

Alto grado de iniciativa y dinamismo.

Buenas relaciones interpersonales.

Asertivo y competente para trabajar bajo presion.

Poseer sensibilidad social y ética.

+ Residir en el Departamento o region donde presta sus servicios.
+ Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

=

e
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+

e)

Alto grado de discrecién y confidencialidad.
Lealtad y honradez.
Interés en la actualizacién y formacion continua.

Actividades, funciones y responsabilidades:

1. Brindar la primera ayuda psicolégica a las victimas sobrevivientes de violencia de cualquier

naturaleza y a sus acompafiantes

Proporcionar apoyo emocional a las victimas sobrevivientes de violencia y sus acompafiantes.

Implementar escucha activa.

Evaluacion del nivel de riesgo psicosocial.

Brindar informacidon sobre el proceso pericial.

Acompariar a las victimas sobrevivientes de violencia durante los exadmenes respectivos.

Realizar el proceso de espera protegida con las victimas sobrevivientes durante los exdmenes

respectivos.

8. Informar a las victimas sobrevivientes de violencia y a sus acomparfiantes sobre el proceso a
seqguir después del(los) peritaje(s) forenses.

9. Acompafiar procesos de intervencién en crisis a victimas de violencia intrafamiliar, sexual y
otros.

NoorwDN

10. Intervenir psicolégicamente en familiares de personas desaparecidas.
11. Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada

Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que serdn entregadas por el
jefe respectivo.

12. Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas

o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Colaborador/a Técnico/a de Departamento.

a)

b)

c)

Naturaleza del Cargo.

Labores profesionales y técnicas que requieren del conocimiento de una disciplina, area o técnica
especifica para colaborar con el trabajo realizado en diferentes dependencias. Las labores son
realizadas en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica.

Depende directamente de la jefatura y funcionalmente de la coordinacién del Departamento
donde estd asignado, a quien reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene
personal a su cargo, aunque puede guiar un equipo de trabajo del area en que labora a solicitud
de la jefatura.

Requisitos Minimos.

1. Educacién y Conocimientos:

Poseer titulo universitario en carrera afin a las actividades encomendadas, extendido por
universidad nacional o extranjera con su homologacién; con conocimientos en areas
administrativas o técnicas en areas especificas asignadas.

2. Experiencia:
Minima de tres afios continuos en trabajos técnicos relacionados con las actividades especiales
de su profesion.
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Capacidades, habilidades y destrezas:

4 Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender al publico y aplicar técnicas de apoyo
a personas en crisis emocional.

4 Habilidad para la redaccion y trascripcion de correspondencia.

4+ Habilidad para elaborar informes, cuadros, gréaficos.

4+ Destreza para el manejo de equipo de oficina (maquina de escribir eléctrica, computadora,
fotocopiadora, fax, etc.).

+ Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

+ Destreza en el manejo de archivos documentales.

Caracteristicas personales:

Mayor de 21 afios de edad.

Alto grado de sensibilidad humana, empatia, discrecion y ética.
Buena presentacién, amabilidad y cortesia.

Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Residir en el Departamento o regién donde presta sus servicios.
Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Lol S S S S S RS

D
~

Actividades, funciones y responsabilidades:

1. Formular y desarrollar programas y proyectos especificos en su area de experticia.

2. Recopilar informacion y tabular datos para la elaboracion de estudios técnicos en materias

administrativas y técnicas.

Realizar inspecciones para verificar necesidades planteadas.

Participar en la ejecucion de procesos y tramites administrativos.

Ejecutar actividades técnicas en la rama de su especialidad y del area asignada.

Dar seguimiento y controlar los tramites iniciados sobre los asuntos que le sean

encomendados.

7. Mantener actualizados los registros correspondientes a las actividades bajo su
responsabilidad.

8. Participar en reuniones de trabajo y formar parte de grupos interdisciplinarios de trabajo.

9. Preparar informes periddicos de trabajo y presentarlos a la jefatura inmediata.

10.Representar a la jefatura inmediata en las ocasiones que le sean delegadas.

11.Velar por el buen estado de funcionamiento del equipo de trabajo asignado.

12.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.

13.Ademas, podré incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

I

Titulo del Cargo: Supervisor/a de Auxiliares de Autopsia.

a) Naturaleza del Cargo.
Labores profesionales y técnicas que requieren del conocimiento de una disciplina, area o técnica
especifica para colaborar con el trabajo realizado en diferentes dependencias, por lo que se
vuelve imprescindible la gestion eficiente del recurso humano.
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b) Dependencia Jerarquica.

Depende directamente de la jefatura del Departamento de Patologia Forense y funcionalmente
de la coordinacion, a quien reporta los resultados de los trabajos encomendados y tiene a su
cargo al equipo de Auxiliares de Autopsia.

Requisitos Minimos.

1. Educacién y Conocimientos:

Poseer titulo universitario en profesién sanitaria o carrera afin a la administracién/gestion de
recursos humanos, extendido por universidad nacional o extranjera con su homologacion; con
conocimientos en areas administrativas o técnicas en areas especificas asignadas.

2. Experiencia:
Minima de tres afios continuos en trabajos técnicos relacionados con las actividades relacionadas
con la gestion de recursos humanos.

3. Capacidades, habilidades y destrezas:

4+ Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender al publico y aplicar técnicas de apoyo
a personas en crisis emocional.

4 Habilidad para la redaccion y transcripcion de correspondencia.

+ Habilidad para elaborar informes, cuadros, gréaficos.

4+ Destreza en el manejo de equipo de oficina oficina (maquina de escribir eléctrica,
computadora, fotocopiadora, fax, etc.).

4+ Destreza para seguir y cumplir indicaciones.

4+ Destreza en el manejo de archivos documentales.

d) Caracteristicas Personales:

+ Mayor de 25 afios de edad.

# Alto grado de sensibilidad humana, empatia, discrecién y ética.
£ Buena presentacion amabilidad y cortesia.

+ Sentido de organizacion y disciplina

# Excelentes habitos personales y de trabajo.

# Residir en el Departamento o regién donde presta sus servicios.
+ Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

e) Actividades, funciones y responsabilidades:

1. Verificar que el equipo de auxiliares de autopsia reciba los insumos necesarios para la
realizacion de sus actividades, asi como la limpieza de la sala de autopsias, de la morgue y
de los cuartos frios.

2. Solicitar mensualmente los insumos necesarios. para el desempefio del equipo de Auxiliares
de Autopsia.

3. Supervisar la colaboracion activa de los Auxiliares de Autopsia en la realizacion de

levantamientos de cadaveres, su ingreso a la morgue con su respectiva Cadena de Custodia,
fichas de identificacién y complementando los datos que corresponde en los libros de ingreso
de cadaveres.

4. Notificar a la Coordinacién de Clinica Forense, el nombre del Auxiliar de Autopsia que

acompafiara al equipo de cada levantamiento de cadaver.
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5. Supervisar la colaboracion necesaria para los odontdlogos forenses y durante las

exhumaciones.

6. Corroborar que todos los cadaveres contenidos en los frigorificos, tengan su ficha de

identificacion debidamente llena.

7. Vigilar que el trato dispensado a la poblacién usuaria, sea digno y respetuoso, especialmente

cuando se muestra cadaveres a los familiares.

8. Organizar dos grupos para el receso de alimentacidon para asegurar la disponibilidad de

recursos.

9. Gestionar el traslado de cadaveres no reclamados para su inhumacion, previa verificacion de

gue no estén pendientes del resultado de ADN.

10. Velar por el buen uso y conservacién del material, equipos y accesorios disponibles para el

trabajo diario, supervisando mensualmente el equipo asignado a la sala de autopsias.

11. Presentar informes mensuales del trabajo realizado por los auxiliares de autopsia.
12. Realizar turnos extraordinarios en casos de accidentes multiples, desastres naturales u otras

emergencias que la jefatura considere pertinente.

13. Verificar que el libro de control de cadaveres registre toda la informacion que corresponde y

tanto el nombre completo como la firma del familiar que retira el cadaver y del auxiliar de
autopsias que lo entrega.

14. Asistir areuniones de caracter laboral y a capacitaciones cuando sea requerido por la jefatura.
15. Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada

Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectivo.

16. Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas

o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo de Cargo: Técnico/a Auxiliar de Autopsias.

a)

b)

c)

Naturaleza del Cargo.

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Técnicos/as, cuyo trabajo esta relacionado con la
Medicina Forense, prestando asistencia a médicos/as forenses en la realizaciéon de autopsias y
levantamientos médico legales de cadaveres; por lo que en algunos casos implica laborar en
condiciones ambientales no muy agradables y con algun riesgo.

Dependencia Jerarquica.
Se reporta directamente al/la Supervisor/a de Grupo de Técnicos/as Auxiliares de Autopsias 0 a
quien la jefatura de Departamento o de Sede Regional designe. No tiene personal bajo su cargo.

Requisitos Minimos.

1. Educaciony Conocimientos:

Poseer titulo de Bachiller preferentemente en Salud, Enfermeria o estudios universitarios en
areas de salud.

2. Experiencia:
Deseable con experiencia de trabajo de por lo menos un afio_en manejo de cadaveres y/o como

camilleros/as de instituciones hospitalarias, militares o cuerpos de socorro.

3. Capacidades, habilidades y destrezas:
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4 Capacidad de trabajar bajo presion.

% Habilidad para trabajar en equipo.

+ Habilidad para relacionarse con el publico.

4 Destreza en el uso de herramientas y equipo médico quirdrgico.

Caracteristicas Personales:

Mayor de 20 afios de edad.

Hombres y mujeres con las condiciones fisicas optimas y buena salud comprobable para el
puesto

Alto grado de confiabilidad y discrecion.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Estabilidad mental para afrontar situaciones violentas y el aspecto o estado de descomposicion
de los cuerpos.

Residir en el Departamento o regién donde presta sus servicios.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Actividades, funciones y responsabilidades:

1. Colaborar con médicos/as forenses en levantamientos de cadéaveres, ingresando los
cadaveres a la morgue con sus respectivas fichas de identificacion y completando los datos
generales en el libro de ingreso de cadaveres.

2. Auxiliar a médicos/as forenses en todo lo relacionado con las autopsias.

3. Colaborar con odontélogos/as forenses desarrollando todas las actividades necesarias para
la elaboracion de fichas dentales a cadaveres.

4. Limpiary suturar los cadaveres después de las autopsias y colocarles la ficha de identificacion
antes de ingresarlos al cuarto frio.

5. Recibir, rotular debidamente con todos sus datos y entregar los cadaveres a los familiares de
las victimas.

6. Trasladar los cadaveres no reclamados, a los cementerios indicados por autoridad
competente.

7. Mostrar los cuerpos a familiares, cuando sea requerido, para su identificacién.

8. Colaborar en la exhumacién de cadaveres, cuando sea requerido por la autoridad
competente.

9. Actualizar diariamente el inventario del equipo asignado a la Sala de Autopsias y entregarlo
al grupo del turno siguiente cuando por alguna razén no esté presente el jefe de turno.

10.Realizar la limpieza y aseo de la sala de autopsias, la morgue y los cuartos frios.

11.Hacer buen uso del material, equipos y accesorios disponibles para el desarrollo de las
actividades.

12.Realizar turnos ordinarios en los dias y horas sefialados por la jefatura; asi como turnos
extraordinarios en casos de accidentes multiples y desastres naturales.

13.Cubrir incapacidades y vacaciones de compafieros de grupo, cuando sea requerido por la
jefatura.

14.Informar por escrito a su jefatura inmediata superior, de cualquier anomalia en la realizacion
de las actividades encomendadas.

15.Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacion, cuando sea requerido por la
jefatura.
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16.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.

17.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Técnico/a Auxiliar de Antropologia Forense

a)

b)

c)

i fF #52

+

e)

Naturaleza del Cargo.

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Técnicos/as, cuyo trabajo esta relacionado con la
asistencia especializada al personal pericial del Departamento de Antropologia Forense,
apoyando en la practica de exhumaciones y preparacion de insumos para dichas actividades, por
lo que algunos casos implican laborar en condiciones ambientales no agradables y con algin
riesgo.

Dependencia Jerarquica.
Se reporta directamente a la jefatura del Departamento de Antropologia Forense y no tiene
personal bajo su cargo.

Requisitos Minimos.
1. Educacién y Conocimientos:
Poseer titulo de Bachiller preferentemente en Salud, Enfermeria o estudios universitarios en
areas de salud.

2. Experiencia:
Deseable con experiencia de trabajo de por lo menos un afio_en manejo de cadaveres y/o como
camilleros/as de instituciones hospitalarias, militares o cuerpos de socorro.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Capacidad de trabajar bajo presion.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para relacionarse con el publico.

Destreza en el uso de herramientas y equipo antropoldgico forense.

FHEFF®

Caracteristicas Personales:

Mayor de 20 afios de edad.

Hombres y mujeres con las condiciones fisicas éptimas y buena salud comprobable para el
puesto Adecuada constitucion fisica y buena salud (comprobable).

Alto grado de confiabilidad y discrecion.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Estabilidad mental para afrontar situaciones violentas y el aspecto o estado de descomposiciéon
de los cuerpos.

Residir en el Departamento o regidon donde presta sus servicios.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Actividades, funciones y responsabilidades:
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Participar en labores de excavacion y exposicion de restos 6seos, garantizando la integridad
de las fosas.

Colaborar en el rescate de restos 6seos, conservando su integridad.

Colaborar con los profesionales en Antropologia Forense en la elaboracidon de fichas dentales
a cadaveres.

Apoyar en la toma de fotografias de las diferentes etapas del proceso de excavacion.
Contribuir con el personal pericial del Departamento de Antropologia Forense en el proceso
de reduccidn esquelética, y preparacion de restos 6seos.

Resguardar el equipo de exhumacion y reduccion esquelética, instrumental quirdrgico, y todo
el equipo e insumos bajo su responsabilidad, velando por el adecuado funcionamiento.
Realizar y registrar la entrega de restos 6seos a los familiares, con su respectiva identificacion,
previa autorizacion de la autoridad competente.

Trasladar osamentas no identificadas, a los cementerios indicados por autoridad competente.
Actualizar diariamente el inventario del equipo asignado y entregarlo al grupo del turno
siguiente.

Realizar la limpieza y aseo de las salas de trabajo.

Hacer buen uso del material, equipos y accesorios disponibles para el desarrollo de las
actividades.

Realizar turnos ordinarios en los dias y horas sefialados por la jefatura; asi como turnos
extraordinarios en casos de accidentes multiples y desastres naturales.

Cubrir incapacidades y/o vacaciones de compafieros, cuando sea requerido por la jefatura.
Informar por escrito a su jefatura inmediata superior, de cualquier anomalia en la realizacion
de las actividades encomendadas.

Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacion, cuando sea requerido por la
jefatura.

Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.

Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo de Cargo: Técnico de Laboratorio de Histopatologia.
a) Naturaleza del Cargo.

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyo trabajo esta relacionado con la
Medicina Forense, en el apoyo a peritos forenses en la toma y procesamiento de muestras de tejidos de érganos,
contribuyendo asi a la aplicacién de una pronta y cumplida justicia. Por la naturaleza de su trabajo, en algunos
casos implica laborar en condiciones ambientales no muy agradables y con algun riesgo.

b) Dependencia jerarquica.

Depende directamente de la Jefatura Técnico Normativa del Departamento de Patologia Forense, del/la
Encargado/a de la Seccién de Laboratorio Forense Regional o de quien delegue jefatura de Sede Regional en que
se encuentre destacado/a. No tiene personal a su cargo y ocasionalmente puede integrar equipos de trabajo.

C) Requisitos minimos.
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1.

Educacion y conocimientos:

Poseer grado académico de Licenciatura en Enfermeria o en Laboratorio Clinico. Deseable con conocimientos de

Ciencias Forenses. Debe estar registrado/a y autorizado/a por la Junta de Vigilancia de su profesién y solvente

con su respectiva anualidad.

2.

Deseable haberse desempefiado como técnico de laboratorio de histopatologia, por un periodo minimo de tres

Experiencia:

afios continuos.

d)

e)

1. Recibir y trasladar muestras y/o piezas anatémicas provenientes de la sala de necropsia recolectadas por los

Capacidades, habilidades y destrezas:

Capacidad de establecer relacion interpersonal efectiva y empatica con el publico.
Capacidad de efectuar procedimientos técnicos de enfermeria.

Habilidad para seguir instrucciones y su efectivo cumplimiento.

Habilidad para laborar en equipos de trabajo.

Habilidad para relacionarse con el publico y compafieros de trabajo.

Habilidad para redactar informes de trabajo.

Destreza en el equipo de enfermeria.

Destreza en el manejo de equipo especializado en el area de Laboratorio Clinico.

Caracteristicas personales:

Mayor de 21 afios de edad.

Alto grado de discrecion y lealtad.

Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes hébitos personales.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Residir en la region geogréafica donde presta sus servicios.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Actividades, funciones y responsabilidades:

médicos para su estudio.

2. Mantener ordenado su lugar de trabajo, con la papeleria y el material necesario para la toma de muestra.
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3. Preparar el material a ser utilizado en el procesamiento de la muestras de histopatologia y llevar registro del
consumo diario.

4. Revisar, identificar, firmar cadenas de custodia y recibir evidencias procedentes de los médicos forenses del
departamento de Patologia Forense de la region metropolitana y de las sedes regionales del IML.

5. Dar entrada en los libros respectivos, a las diferentes muestras de tejidos provenientes de la region
metropolitana y de las sedes regionales del IML.

6. Trasladar muestras, cuando le sea ordenado por su jefe inmediato.

7. Limpiar y mantener en condiciones de uso, el material, equipos y accesorios disponibles para el desarrollo de
sus actividades.

8. Recibir y trasladar evidencias con cadena de custodia.

9. Mantener actualizado el archivo de muestras y descartar aquéllas que le sean indicadas por Jefe/a Técnico
Normativo.

10. Elaborar informes estadisticos de las labores realizadas.
11. Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacion, cuando sea requerido por la jefatura.

12. Realizar turnos ordinarios en los dias y horas sefialados por la jefatura; asi como turnos extraordinarios en
casos de accidentes multiples y desastres naturales.

13. Cubrir incapacidades y/o vacaciones de compafieros, cuando sea requerido por la jefatura.

14. Informar por escrito a su jefatura inmediata superior, de cualquier anomalia en la realizacion de las actividades
encomendadas.

15. Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada Departamento Técnico
Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por el jefe respectivo.

16. Ademds, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas o giradas por
la Direccién General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo de Cargo: Técnico/a en Radiologia.

a) Naturaleza del Cargo.
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Técnicos, cuyo trabajo auxilia a la Medicina
Forense generando imagenes del interior del cuerpo a partir del uso especializado de agentes
fisicos (rayos X), contribuyendo asi con la aplicacion de una pronta y cumplida justicia. En
algunos casos implica laborar en condiciones ambientales no muy agradables y con algun riesgo.

b) Dependencia jerarquica.
Depende de la Jefatura Técnico Normativa del Departamento de Patologia Forense. De forma
secundaria, reporta también a la Coordinacion del Departamento de Patologia Forense (en la
Regién Metropolitana), al/la Encargado/a de Seccién de Patologia Forense o0 a quien delegue
jefatura de las diferentes sedes (en el resto de Sedes Regionales) los resultados de las labores
encomendadas. No tiene personal bajo su cargo.

¢) Requisitos minimos.
1. Educacién y conocimientos:
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Poseer titulo de Licenciatura en Radiologia e Imagenes debidamente validado por la Unidad
Reguladora y Asesora de Radiaciones lonizantes. (UNRA). Debe estar registrado/a y
autorizado/a por la Junta de Vigilancia profesional correspondiente y solvente con su respectiva
anualidad.

2. Experiencia:
Deseable poseer experiencia de trabajo profesional minimo de tres afios continuos en Radiologia.

3. Capacidades, habilidades y destrezas:

4 Capacidad de andlisis y evaluacién de casos.

4 Capacidad para redactar y estructurar informes técnicos.

4 Habilidad para integrarse en grupos de trabajo interdisciplinarios.

+ Habilidad para relacionarse con el publico.

4+ Destreza en el uso de herramientas y equipo especializado en Radiologia.

Caracteristicas personales:

Mayor de 21 afios de edad.

Alto grado de confiabilidad y discrecion.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Excelentes hébitos personales y de trabajo.

Estabilidad mental para afrontar situaciones violentas y el aspecto o estado de descomposicion
de los cuerpos.

Residir en el departamento o region donde presta sus servicios.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Actividades, funciones y responsabilidades:
1. Efectuar radiografias a personas vivas y cadaveres, cuando sea indicado por personal médico
forense.

2. Efectuar el proceso de revelado de las radiografias tomadas.

3. Entregar en calidad de préstamo, las radiografias tomadas cuando sean solicitadas por

personal médico forense o autoridad competente, llevando control de estas actividades.

Clasificar y codificar las radiografias tomadas, manteniendo actualizado el registro.

Llevar control del consumo diario de insumos para toma y revelado de radiografias, emitiendo

un reporte mensual.

Velar por la limpieza y buen funcionamiento del equipo y area de trabajo asignada.

Integrar grupos de trabajo interdisciplinarios y participar en reuniones.

Elaborar los informes estadisticos de las labores realizadas y de los casos que se le asignen.

Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacion, cuando sea requerido por la

jefatura.

10. Realizar turnos ordinarios en los dias y horas sefalados por la jefatura; asi como turnos
extraordinarios en casos de accidentes multiples y desastres naturales.

11. Cubrir incapacidades y/o vacaciones de comparieros, cuando sea requerido por la jefatura.

12. Informar por escrito a su jefatura inmediata superior, de cualquier anomalia en la realizacion
de las actividades encomendadas.

13. Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.
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14. Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas

o giradas por la Direccién General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Enfermera/o Forense.

a)

b)

c)
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Naturaleza del Cargo.

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyo trabajo esta
relacionado con la Medicina Forense, en el apoyo a peritos forenses en la toma de muestras
biolégicas, contribuyendo asi a la aplicacién de una pronta y cumplida justicia. Por la naturaleza
de su trabajo, en algunos casos implica laborar en condiciones ambientales no muy agradables
y con algun riesgo.

Dependencia jerarquica.

Depende directamente de la Jefatura Técnico Normativa del Departamento (de la Region
Metropolitana) en que labore, del/la Encargado/a de la Seccion de Laboratorio Forense Regional
o0 de quien delegue jefatura de Sede Regional en que se encuentre destacado/a. No tiene
personal a su cargo y ocasionalmente puede integrar equipos de trabajo.

Requisitos minimos.

1. Educacién y conocimientos:

Poseer grado académico de Licenciatura en Enfermeria. Deseable con conocimientos de
Ciencias Forenses. Debe estar registrado/a y autorizado/a por la Junta de Vigilancia de su
Profesion y solvente con su respectiva anualidad.

2. Experiencia:
Deseable haberse desempefiado como Enfermero/a, por un periodo minimo de tres afios
continuos.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Capacidad de establecer relacion interpersonal efectiva y empatica con el publico.
Capacidad de efectuar procedimientos técnicos de enfermeria.

Habilidad para seguir instrucciones y su efectivo cumplimiento.

Habilidad para laborar en equipos de trabajo.

Habilidad para relacionarse con el publico y compafieros de trabajo.

Habilidad para redactar informes de trabajo.

Destreza en el equipo de enfermeria.

Destreza en el manejo de equipo especializado en el &rea de Laboratorio Clinico.
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Caracteristicas personales:

Mayor de 21 afios de edad.

Alto grado de discrecion y lealtad.

Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes habitos personales.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Residir en la region geogréafica donde presta sus servicios.
Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.
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e) Actividades, funciones y responsabilidades:
1. Orientar a los usuarios sobre el examen a practicar.
2. Asistir a los profesionales durante la toma de muestras bioldgicas e identificacion de muestras
y evidencias.
3. Mantener ordenado su lugar de trabajo, con la papeleria y el material necesario para la toma
de muestra.
4. Verificar diariamente oficios o requerimientos que ingresan para toma de muestras.
5. Extraer muestras bioldgicas para su procesamiento y andlisis en los Departamentos de
Biologia Forense y Quimica Forense.
6. Centrifugar y separar sueros, a ser analizados por los profesionales de los Departamentos de
Biologia y Quimica Forense.
7. Preparar el material a ser utilizado en la toma de muestras y llevar registro del consumo diario.
Elaborar y esterilizar el material utilizado en la toma de muestras.
9. Revisar, identificar, firmar cadenas de custodia y recibir evidencias procedentes de clinica,
patologia y personal de la PNC.
10.Dar entrada en libros a las diferentes muestras provenientes de las unidades de Medicina
Legal, Fiscalia o PNC.
11.Trasladar muestras al Ministerio de Salud Publica y al Laboratorio de la Policia Nacional Civil,
cuando le sea ordenado por su jefe inmediato.
12.Limpiar y mantener en condiciones de uso, el material, equipos y accesorios disponibles para
el desarrollo de sus actividades.
13.Recibir y trasladar evidencias con cadena de custodia.
14.Mantener actualizado el archivo de muestras y descartar aquéllas que le sean indicadas por
Jefe/a Técnico Normativo.
15.Elaborar informes estadisticos de las labores realizadas.
16.Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacién, cuando sea requerido por la
jefatura.
17.Realizar turnos ordinarios en los dias y horas sefialados por la jefatura; asi como turnos
extraordinarios en casos de accidentes multiples y desastres naturales.
18.Cubrir incapacidades y/o vacaciones de comparieros, cuando sea requerido por la jefatura.
19.Informar por escrito a su jefatura inmediata superior, de cualquier anomalia en la realizacion
de las actividades encomendadas.
20.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por el
jefe respectivo.
21.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

o

IV. Secretarial y de oficina.

Titulo del Cargo: Secretaria/o.

a) Naturaleza del Cargo.
Cargo que pertenece a la categoria laboral secretarial y de oficina, encargado/a de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de apoyo administrativo y de oficina
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desarrollada en los diferentes Departamentos y, por ende, vinculada a las actividades
especializadas de cada uno, por lo que requiere algun esfuerzo mental y mucha responsabilidad
y discrecion. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales que no implican ningin
riesgo.

b) Dependencia jerarquica.
En la sede metropolitana depende directamente de la Jefatura del Departamento y
funcionalmente de la Coordinacion del Departamento. En las Sedes Regionales, depende del/la
Administrador/a Regional, a quien reporta los resultados de trabajos encomendados, y no tiene
personal bajo su cargo.

¢) Requisitos minimos.
1. Educacion y conocimientos:
Se requiere la posesion de Titulo de Bachiller, preferentemente Técnico Vocacional Comercial.

2. Experiencia:

Preferentemente con experiencia de un afio en cargos administrativos o de oficina y poseer
experiencia de trabajo en técnicas de archivo, kardex, computacion, relaciones publicas y de
administracion general a jefaturas intermedias.

Habilidades y destrezas:

Capacidad para la planificacion y organizacién del trabajo.
Habilidad para seguir instrucciones y su efectivo cumplimiento.
Habilidad para elaborar cuadros y graficos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para la redaccion y transcripcion de informes.
Habilidad para relacionarse con empleados/as y publico en general.
Habilidad para redactar y transcribir correspondencia.
Destreza en el manejo de archivos documentales.

Destreza en el manejo de asuntos de oficina.

Destreza en el uso de equipo de computacion y de oficina.
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d) Caracteristicas personales:

+ Mayor de 20 afios de edad.

+ De moralidad y de competencia notorias.

+ Alto grado de honradez, discrecion y confidencialidad.

* Alto grado de iniciativa personal.

+ Sentido de organizacion y disciplina.

+ Buena ortografia y redaccion.

# Disposicion a integrar equipos de trabajo.

# Excelentes habitos personales y de trabajo.

# Buena presentacion, amabilidad y cortesia.

# Alto grado de discrecionalidad y confiabilidad.

+ Residir en el Departamento o region donde presta sus servicios.
+ Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

+ Compromiso con la vision institucional de la equidad entre los géneros.

e) Actividades, funciones y responsabilidades:
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1. Apoyar en los aspectos administrativos particulares de cada Departamento.

2. Recibir, registrar y archivar la correspondencia y demas documentos que ingresen al
Departamento asignado, llevando el control y la salida de los mismos.

3. Revisar, clasificar y tramitar la correspondencia, asi como asegurarse de su distribucion a las
dependencias del Instituto.

4. Digitar notas, cuadros, informes y demas documentos producidos por el Departamento.

5. Digitar los resultados producidos por las diferentes secciones del Departamento a disposicion de
la Jefatura, asi como fotocopiar y archivar documentos.

6. Preparar los documentos legales para ser enviados a las dependencias e instituciones
solicitantes tanto los resultados como evidencias, anotarlos en libros para registro de su entrega.

7. Llevar a cabo la trascripcion de las estadisticas del Departamento y el consolidado de las
Secciones de Laboratorios Regionales.

8. Atender la agenda de compromisos de la jefatura y convocar o confirmar asistencia a reuniones
de trabajo.

9. Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial.

10.Elaborar pedidos de papeleria y Utiles de escritorio y reactivos de laboratorio.

11.Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacién, cuando sea requerido por la
jefatura.

12.Realizar turnos ordinarios en los dias y horas sefialados por la jefatura; asi como turnos
extraordinarios en casos de accidentes multiples y desastres naturales.

13.Cubrir incapacidades y/o vacaciones de comparieros, cuando sea requerido por la jefatura.

14.Informar por escrito a su jefatura inmediata superior, de cualquier anomalia en la realizacion de
las actividades encomendadas.

15.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.

16.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas o
giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Colaborador/a de oficina.

a) Naturaleza del Cargo.
Cargo que pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las gestiones
administrativas desarrolladas en las distintas sedes y oficinas del Instituto. El puesto requiere
discrecion, confiabilidad y esfuerzo. Su labor la realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica.
Depende directamente de la jefatura del Departamento o de la Sede Regional en que labora, a
quien reporta sus resultados. No tiene personal asignado, aunque eventualmente, puede
coordinar las labores del personal de servicios varios.

¢) Requisitos minimos.
1. Educacién y conocimientos:
Poseer Titulo de Bachiller, preferentemente, en Comercio y Administracion, de preferencia con
estudios universitarios en tercer afilo en Administracion de Empresas, Contaduria Publica o
Relaciones Publicas; y contar con amplios conocimientos de leyes, normas, reglamentos y
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disposiciones de la Administracion Publica y conocimientos de oficina tales como, mecanografia,
computacioén y kardex, segun lo exija el rango que ostente.

3. Experiencia:
Deseable un minimo de dos afios de experiencia en labores de oficina.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Habilidad para relacionarse con funcionarios y publico en general.
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo.

Habilidad para elaborar cuadros y graficos.

Habilidad para efectuar calculos numéricos.

Habilidad para elaboracion de informes y documentos administrativos.
Habilidad para la redaccién y trascripcion de correspondencia.
Destreza para el manejo de equipo de oficina y de computacion.
Destreza en el manejo de archivos documentales.
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Caracteristicas Personales:

Mayor de 20 afios de edad.

Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes hébitos personales y de trabajo.

Residir en el Departamento o regién donde presta sus servicios.

De moralidad y de competencia notorias.

Alto grado de honradez, discrecion y confidencialidad.

Alto grado de iniciativa personal.

Sentido de organizacion y disciplina.

Disposicidn a integrar equipos de trabajo.

Buena presentacién, amabilidad y cortesia.
Residir en el &rea geografica que presta sus servicios.
Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Compromiso con la vision institucional de la equidad entre los géneros.

Actividades, funciones y responsabilidades:

Elaborar documentos para su respectivo tramite interno y externo.

Colaborar en la mecanografia y reproduccién de documentos, notas y correspondencia en
general.

Revisar, clasificar y tramitar la correspondencia, asi como asegurarse de la distribucién correcta
a su destinatario.

Registrar y archivar documentos bajo su responsabilidad.

Llevar control de los documentos recibidos y despachados.

Obtener informacién para la elaboracion de documentos y agilizar sus tramites.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demdas controles administrativos
asignados.

Revisar, ajustar y corregir datos de documentos elaborados o sometidos a su revision.

Dar seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los tramites respectivos.
Confrontar documentos de distinta naturaleza.

Atender publico y empleados en forma personal o telefénica.

Elaborar y presentar informes del trabajo realizado.
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13.Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacion, cuando sea requerido por la
jefatura.

14.Realizar turnos ordinarios en los dias y horas sefialados por la jefatura; asi como turnos
extraordinarios en casos de accidentes multiples y desastres naturales.

15.Cubrir incapacidades y/o vacaciones de comparieros, cuando sea requerido por la jefatura.

16.Informar por escrito a su jefatura inmediata superior, de cualquier anomalia en la realizacion de
las actividades encomendadas.

17.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.

18.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas o
giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Categoria de Servicios.

Titulo del Cargo: Colaborador/a de oficina para atencién a usuarios/as

a) Naturaleza del Cargo.
Cargo que pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las gestiones
administrativas desarrolladas en las distintas sedes y oficinas del Instituto. El puesto requiere
discrecion, confiabilidad y esfuerzo. Su labor la realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica.
Depende directamente de la jefatura del Departamento o de la Sede Regional en que labora, a
quien reporta sus resultados. No tiene personal asignado, aunque eventualmente, puede
coordinar las labores del personal de servicios varios.

¢) Requisitos minimos.
1. Educacién y conocimientos:
Poseer Titulo de Bachiller y conocimiento general del trabajo de oficina, deseable con habilidades
para la computacion y archivo, segun lo exija el puesto a ocupar.

2. Experiencia:
Deseable un minimo de dos afios de experiencia en labores de oficina.

. Capacidades, habilidades y destrezas:
Habilidad para relacionarse y atender de forma proactiva a la poblacion usuaria.
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.
Capacidad para la planificacion y organizacién del trabajo.
Habilidad para efectuar calculos numéricos.
Habilidad para la redaccién y trascripcién de correspondencia.
Destreza para el manejo de equipo de oficina.
Destreza en el manejo de archivos documentales.

FEFEFRE R

d) Caracteristicas Personales:
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Mayor de 20 afios de edad.

Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Residir en el Departamento o regién donde presta sus servicios.

De moralidad y de competencia notorias.

Alto grado de honradez, discrecion y confidencialidad.

Alto grado de iniciativa personal.

Sentido de organizacion y disciplina.

Disposicion a integrar equipos de trabajo.

Buena presentacion, amabilidad y cortesia.
Residir en el area geografica que presta sus servicios.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Compromiso con la vision institucional de la equidad entre los géneros.

Fpptr bbb rerese

e) Actividades, funciones y responsabilidades:
1. Revisar, clasificar y tramitar la correspondencia, asi como asegurarse de la distribucion
correcta a su destinatario.
2. Trasladar a las personas solicitantes de los diferentes servicios institucionales y ubicarlos en
las 4reas de espera que corresponda, observando en todo momento, un trato digno y respetuoso.
3. Mantener limpio y en buen estado el equipo de oficina asignado y el lugar de trabajo que
ocupa.
4.Atender los requerimientos que emanen desde la Fiscalia General de la Republica, juzgados,
tribunales y demas autoridades competentes.
5. Colaborar en la elaboracion de notas, cuadros, informes y demas documentos generados en la
dependencia en que labora.
6. Realizar turnos durante fines de semana, dias feriados y de asueto, conforme lo disponga la
jefatura inmediata, asi como los turnos extraordinarios que se requieran en casos de emergencias
como desastres naturales, accidentes y otras emergencias que, a juicio de la superioridad,
requieran de su apoyo.
7. Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitaciéon, cuando sea autorizado por la
jefatura.
8. Cubrir incapacidades y/o vacaciones de otros empleados, cuando sea requerido por su jefatura.
9. Informar por escrito a su jefatura inmediata, sobre cualquier anomalia sucedida durante su
desemperio laboral.
10. Registrar y archivar documentos bajo su responsabilidad.
11, Llevar control de los documentos recibidos y despachados.
12, Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demdas controles administrativos
asignados.
13, Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la jefatura
respectiva.
14, Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas
o giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Encargado/a de Transporte.

a) Naturaleza del Cargo.
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Cargo que pertenece a la categoria laboral de Servicios, encargado de realizar labores diversas
relacionadas con trdmites de caracter administrativo que requieren algun esfuerzo mental,
responsabilidad y discrecion, ademas de realizar actividades que requieren de esfuerzo fisico
para la conduccién de vehiculos automotores de diferentes tipos y capacidades, que implican
algun riesgo por accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere considerar
medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica.
En la Region Metropolitana depende directamente de la Jefatura Técnico Normativa del
Departamento Administrativo, y funcionalmente de la Coordinaciéon del Departamento; en las
Sedes Regionales depende del/la Administrador/a Regional, a quien reporta el resultado de las
labores desempefiadas y tiene personal bajo su cargo.

¢) Requisitos Minimos.
A. Educacién y Conocimientos:

Indispensable poseer conocimientos de mecanica automotriz, nomenclatura y vias de
transporte terrestre, asi como conocer del reglamento general de transito. Deseable la
posesion de Titulo de Bachiller, preferentemente en Mecanica Automotriz o0 en
Comercio y Administracién

B. Experiencia:
Poseer experiencia minima de cinco afios en trabajos similares, de preferencia haberse
como motorista dentro del Sector Puablico.

C. Capacidades, habilidades y destrezas:
4+ Destreza en el manejo de vehiculos automotores.
4 Habilidad para relacionarse con personal.
4 Habilidad para relacionarse con funcionarios y publico en general.
4 Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.
% Habilidad para efectuar calculos numéricos.
4 Habilidad para elaboracion de informes y documentos administrativos.
# Habilidad para la redaccion y trascripcion de correspondencia.
+ Destreza para el manejo de equipo de oficina y de computacion.
4+ Destreza en el manejo de archivos documentales.
d) Caracteristicas Personales:
+ Mayor de 21 afios de edad.
# Poseer licencia de conducir acorde al tipo y capacidad de vehiculos asignados.
# Alto sentido de responsabilidad, lealtad, organizacion y disciplina.
# Excelentes habitos personales y de trabajo.
+ De moralidad y de competencia notorias.
# Alto grado de honradez, discrecién y confidencialidad.
+ Alto grado de iniciativa personal.
+ Disposicion a integrar equipos de trabajo.
+ Residir en el Departamento o region donde presta sus servicios.
+ Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.
+ Buena presentacion, amabilidad y cortesia.
+ Compromiso con la vision institucional de la equidad entre los géneros.
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€)
1.

8.
9.

Actividades, funciones y responsabilidades:

Elaborar programaciones del mantenimiento mecénico y eléctrico de la flota vehicular bajo su
responsabilidad y del registro de la misma.

Supervisar y garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular,
garantizando las condiciones 6ptimas de funcionalidad.

. Garantizar que la flota vehicular de la instituciéon permanezca en condiciones 6ptimas para brindar

los servicios de transporte requeridos.

Mantener informacion actualizada del registro y documentacion de las unidades vehiculares
mediante expedientes debidamente sistematizados.

Apoyar las gestiones necesarias para un servicio de transporte sea proporcionado de manera
oportuna para el cumplimiento de las actividades relacionadas con el quehacer de institucional.
Elaborar reportes técnicos del estado actual de las unidades de la flota vehicular y presenta
propuestas para la adquisiciéon de unidades, cuando asi sea conveniente.

Recibir y gestionar solicitudes de transporte para cubrir misiones oficiales del trabajo de
funcionarios/as y empleados/as.

Revisar kilometrajes consignados en formularios de solicitud de servicios de transporte.

Solicitar los insumos necesarios para el funcionamiento del area bajo su responsabilidad.

10.Participar en reuniones de caréacter laboral y/o de capacitacién, cuando sea requerido por la

jefatura.

11.Realizar turnos ordinarios en los dias y horas sefialados por la jefatura; asi como turnos

extraordinarios en casos de accidentes multiples y desastres naturales.

12.Cubrir incapacidades y/o vacaciones de comparieros, cuando sea requerido por la jefatura.
13.Informar por escrito a su jefatura inmediata superior, de cualquier anomalia en la realizacion de

las actividades encomendadas.

14.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada

Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por el jefe
respectivo.

15.Ademas, podré incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas o

giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Motorista.

a)

b)

c)

Naturaleza del Cargo.

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Servicios, cuyo trabajo requiere de esfuerzo fisico
para la conduccién de vehiculos automotores de diferentes tipos y capacidades. Se desempefia
en condiciones que implican algin riesgo por accidentes de transito y enfermedades
profesionales, lo cual requiere considerar medidas de prevencion.

Dependencia Jerarquica.
Depende directamente del Encargado/a de Transporte, a quien reporta los resultados de su
trabajo y no tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos.
1. Educacién y Conocimientos:
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Poseer estudios de noveno grado como minimo y conocimientos sobre nomenclatura, vias de
transporte terrestre y del reglamento general de transito, asi como conocimiento general de
mecanica automotriz. Con licencia Liviana o Pesada vigente.

2. Experiencia:
Deseable poseer experiencia en la conduccién de vehiculos automotores durante un minimo de
dos afios continuos.

Capacidades, habilidades y destrezas:

Habilidades para orientarse a partir de coordenadas geograficas y nomenclatura urbana.
Habilidades para relacionarse con empleados y publico en general.

Habilidades para seguir y cumplir instrucciones.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para conducir en situaciones de urgencia y sobre terreno irregular.

Destreza en las relaciones interpersonales de trabajo.

Destreza en el manejo de vehiculos automotores.

Destreza en uso de herramientas mecanicas.

L ol S S o S S

Caracteristicas Personales:

Mayor de 18 afios de edad.

Adecuada constitucion fisica y buena salud (comprobable).

Alto sentido de responsabilidad y lealtad.

Poseer licencia de conducir acorde al tipo de vehiculo asignado.
Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

De moralidad y de competencia notorias.

Alto grado de honradez, discrecion y confidencialidad.

Alto grado de iniciativa personal.

Disposicidn a integrar equipos de trabajo.

Residir en el Departamento o regién donde presta sus servicios.
Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.
Buena presentacion, amabilidad y cortesia.

Comprometido/a con la vision institucional de la equidad entre los géneros.

Actividades, funciones y responsabilidades:

Llenar correctamente y de forma legible, la documentacion pertinente al uso de la flota vehicular.
Transportar al funcionariado y personal que cumple misiones oficiales a diferentes lugares de la
geografia nacional.

Transportar materiales, mobiliario o equipo a diferentes dependencias de El Instituto.

Revisar diariamente las condiciones externas, mecanicas y equipamiento del vehiculo asignado,
al iniciar y finalizar su jornada de trabajo o turno.

Mantener en completo aseo y limpieza el vehiculo asignado, informando del estado de
funcionamiento.

Reportar por escrito e inmediatamente accidentes y desperfectos detectados en la unidad de
transporte bajo su cuidado y velar por el mantenimiento preventivo del vehiculo.

Asegurar el uso racional del combustible en la unidad de transporte asignada.

Informar a la jefatura inmediata de las labores realizadas durante su jornada laboral y registrar
datos en el formulario de control de vehiculos.
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9. Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacion, cuando sea requerido por la
jefatura.

10. Realizar turnos ordinarios en los dias y horas sefialados por la jefatura; asi como turnos
extraordinarios en casos de accidentes multiples y desastres naturales.

11. Cubrir incapacidades y/o vacaciones de comparieros, cuando sea requerido por la jefatura.

12. Informar por escrito a su jefatura inmediata superior, de cualquier anomalia en la realizacion de
las actividades encomendadas.

13.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.

14. Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas o
giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

Titulo del Cargo: Colaborador/a de Servicios Varios / Ordenanza.

a) Naturaleza del Cargo.
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Servicios, responsable de labores encaminadas a
mantener el aseo y limpieza de instalaciones y mobiliario del area asignada, asi como de distribuir
correspondencia interna y realizaciéon de turnos, requiriendo algun esfuerzo fisico. Las labores
las realiza en condiciones ambientales normales, aunque ocasionalmente pueden ser
desarrolladas en ambientes no muy agradables por la tipologia de actividades que atiende la
institucion.

b) Dependencia Jerarquica.
Depende directamente de la Jefatura del Departamento o Administracién Regional en donde ésta
asignado/a, a quien reporta sus actividades, no tiene personal a su cargo y ocasionalmente puede
integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos Minimos.
1. Educacién y Conocimientos:
Poseer estudios de noveno grado como minimo y algin conocimiento de servicios generales y
ambiente laboral.

2. Experiencia:
Poseer experiencia minima de uno a dos afios en labores de servicios generales.

3. Capacidades, habilidades y destrezas:

4 Habilidad para atender y cumplir instrucciones.

+ Habilidad para relacionarse con el publico y empleados.

+ Habilidad para realizar trabajos de aseo y limpieza.

+ Capacidad para trabajar en equipo.

+ Deseable con destreza en el uso de algin equipo de oficina.

d) Caracteristicas Personales:

# Mayor de 18 afios de edad.
# Alto grado de responsabilidad y lealtad.
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Alto grado de honradez, discrecién y confidencialidad.

Sentido de organizacion, disciplina y cortesia.

Excelente habito personal, de presentacion y de trabajo.

Residir en el Departamento o regién donde presta sus servicios.
Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

e

e) Actividades, funciones y responsabilidades:

1. Realizar labores de aseo y limpieza en las instalaciones, incluyendo escritorios, mobiliario,
ventanas, oasis, bafios y enseres de oficinas, de las areas de El Instituto que le sean asignadas.

2. Colaborar con la distribucién de la correspondencia y documentos de El Instituto.

3. Atender al publico y dar informacion sobre la ubicacion de las diferentes dependencias de El

Instituto.

Hacer café y asear los utensilios para el mismo.

Recoger y depositar basura en los lugares sefialadas

Formar equipos de trabajo para realizar actividades periédicas de limpieza general.

Colaborar en la reproduccién de fotocopia para la obtencién y compaginado de documentos.

Informar a la jefatura inmediata las actividades diarias realizadas.

Participar en reuniones de caracter laboral y/o de capacitacién, cuando sea requerido por la

jefatura.

10.Realizar turnos ordinarios en los dias y horas sefialados por la jefatura; asi como turnos
extraordinarios en casos de accidentes multiples y desastres naturales.

11.Cubrir incapacidades y/o vacaciones de comparieros, cuando sea requerido por la jefatura.

12.Informar por escrito a su jefatura inmediata superior, de cualquier anomalia en la realizacién de
las actividades encomendadas.

13.Son también funciones del cargo, todas aquellas inherentes a las actividades de cada
Departamento Técnico Normativo y/o Sede Regional, mismas que seran entregadas por la
jefatura respectiva.

14.Ademas, podra incorporarse como funciones del cargo, todas aquellas que sean establecidas o
giradas por la Direccion General o tomadas por acuerdo del Consejo Directivo.

© oN A
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El Infrascrito Secretario del Consejo Directivo del INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
“Dr. Roberto Masferrer”, hace constar: 1) Que en el Libro de Actas del Consejo
Directivo, conforme sesion ordinaria No. ochenta y dos/dos mil catorce, de fecha
24 de febrero de 2014, punto cinco, se acordé aprobar los Manuales
Administrativos del Instituto de Medicina legal; 1) Que en el Libro de Actas del Consejo
Directivo, en sesién ordinaria No. catorce/dos mil veintiuno, de fecha 29 de noviembre de
2021, en su punto seis, se acordd aprobar las modificaciones incorporadas a los Manuales
de Organizacion y Descripcion de Puestos y el Manual de Procedimientos, ambos del Instituto
de Medicina Legal, ratificindose en todo su contenido el Manual de Organizacion y
Descripcion de Puestos y el Manual de Procedimientos del IML, mismos que quedan
actualizados y se identifican como Manuales de Organizacidn y Descripcién de Puestos v
Manual de Procedimientos 2021. Lo anterior es una atribucion del Consejo Directivo segun
el literal c) del art. 102-A de la Ley Orgénica Judicial. San Salvador, 03 de junio de dos mil
veintidds.

Secretarty
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. INTRODUCCION

Dentro del Instituto de Medicina Legal “Dr. Roberto Masferrer” (en adelante: el Instituto), el Manual de
Procedimientos que aqui se presenta, constituye -junto al tomo uno- un instrumento basico para facilitar y
normalizar las operaciones de trabajo, establecer el orden y la secuencia de las actividades y la
documentacién utilizada, incluyendo una secuencia técnicamente establecida en las descripciones
narrativas y sus flujogramas, presentando el desarrollo de cada procedimiento, con sus actividades en
cada puesto o0 area interviniente, el flujo de la informacién y ademas, la documentacién que se utiliza en
cada uno de los procesos de trabajo, tomando en consideracion lineamientos establecidos en la Politica
Institucional de Equidad de Género y su correspondiente Plan de Accidn, orientados a incorporar criterios
de género que contribuyan a eliminar las actitudes y el lenguaje sexista en el quehacer institucional.

Es importante dejar constancia que -como el primero- este segundo tomo de manuales administrativos,
apunta a la modernizacion del Instituto en particular y del Organo Judicial salvadorefio en general, en

coincidencia con la apertura, actitud visionaria y de compromiso de las autoridades actuales de El Instituto.

I1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
MISION
Satisfacer las demandas de servicios de justicia con independencia, imparcialidad y efectividad para
preservar el Estados Constitucional de Derecho en El Salvador.

VISION
Ser garantia total del acceso a la justicia en beneficio de la sociedad salvadorefa

VALORES

Etica: actuamos con transparencia, honestidad, integridad, probidad y profesionalismo en todo lo que
hacemos, con el criterio mas objetivo de justicia que sea aplicable para proteger los derechos de los
ciudadanos.

Independencia: actuamos conforme a derecho y libres de presiones ajenas a los procesos debidamente
establecidos.

Responsabilidad: reconocemos nuestras acciones y nos hacemos cargo de sus consecuencias,
procediendo conforme a las normas, politicas y lineamientos definidos.

Respeto: proporcionamos un trato justo y digno para todas las personas.

LEMA
Pronta y cumplida justicia para todas las personas.
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I11. ASPECTOS GENERALES

A. Objetivos de los Manuales.

1.

Objetivo General.

Servir como instrumento técnico-administrativo que formalice la estructura organizativa interna,

puestos de trabajo y procedimientos en general, constituyéndose en una guia para la

administracion ordenada y uniforme del funcionamiento para llevar a cabo las actividades de

manera satisfactoria en el Instituto.

Objetivos Especificos:

a)

b)

c)

d)

Proporcionar informacion basica necesaria a jefaturas y personal en general, vinculados con
las actividades que se realizan en la Institucién, de manera que se facilite la toma de
decisiones y delimitacion de las responsabilidades.

Definir las relaciones funcionales y de trabajo para lograr en forma coordinada la unidad de
accion y el respeto de los canales de autoridad y comunicacion formalmente establecidos,
reforzando el control de las operaciones existentes y estableciendo el ordenamiento para el
logro de las metas establecidas.

Servir como herramienta de direccién y control que proporciona a la Direccién General,
jefaturas y demas personal, el conocimiento de las actividades institucionales, asi como
establecer instrumentos adecuados para la induccion y orientacion en el desarrollo de las
actividades al personal de nuevo ingreso.

Proporcionar informacidn sobre los procedimientos institucionales, para ser utilizados como

guia y referencia del quehacer operativo.

B. Normas para su Uso y Actualizacion.

1.

Ambito de Aplicacion.

Los manuales administrativos tendran aplicacion general dentro de El Instituto y serviran al mismo,

para orientar y coordinar las funciones.

Normas para la actualizacién de los manuales.

a)

b)

Los manuales administrativos deben constituirse en instrumentos técnico-administrativos de
apoyo para la homogenizacion de las actividades y procesos dentro del Instituto.
La jefatura, coordinacion y secciones de trabajo de los diferentes Departamentos y Sedes

Regionales que constituyen la institucion, deberdn poseer un ejemplar de los manuales

-3-
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administrativos, a fin de lograr integracién en la organizacién, seguimiento y control de las
funciones y actividades; asi como el establecimiento de sus relaciones funcionales con otras
dependencias de El Instituto, las demas de la Corte Suprema de Justicia e instituciones
externas.

c) La responsabilidad por la actualizacion de los manuales administrativos correspondera a la
Direccién General de El Instituto, con asesoria y asistencia técnica del Departamento de
Desarrollo Estratégico, quién revisara, estudiara, analizara y redactara los cambios o ajustes
propuestos a la organizacioén, los puestos de trabajo y procedimientos que se justifiquen y que
estén de acuerdo a las situaciones cambiantes del entorno institucional, para luego
proponerlos al Consejo Directivo, previa revision de la Direccion General, a efecto de obtener

la respectiva aprobacién y puesta en vigencia de los Manuales Administrativos actualizados.

C. Simbologia Utilizada.

Los procedimientos muestran la secuencia ordenada de las operaciones tendientes a realizar una
actividad o funcién administrativa, por lo que se presentan tanto con su descripcién narrativa, como con
su diagrama de flujo, empleando la simbologia mas apropiada para representar flujos de documentos
e informacion.

Para facilitar su comprension, se incluyen a continuacién los simbolos utilizados:

Se utiliza para indicar el origen o finalizacién de un
procedimiento.

Actividad cuya realizacion esta sujeta a la ejecucion
de varias operaciones y aporta trabajos en
documentos dentro del proceso.

Representa formularios, informes y documentos
varios, como reportes, estadisticas, dictamenes,
informes, certificaciones, constancias, etc.

Es una accion que indica una decisibn o proceso
alternativo a seguir, de acuerdo con el cumplimiento
de condiciones prestablecidas.

Indica la direccién del proceso en el diagrama de flujo
para el desplazamiento de las personas o
documentos.

Indica acciones o movimientos para realizar una
actividad que no implica la elaboracion de
documentos.

1- INICIO/FINAL

2- MACROACTIVIDAD

3- DOCUMENTO

4- DECISION

5- TRANSPORTE

IR e

6- OPERACION
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7- INSPECCION/REVISION

Representa actividades de revisién, autorizacion y
control, mediante registro o firma de los documentos
elaborados o recibidos.

8 - OPERACION/INSPECCION
(OPERACION COMBINADA)

o

Se utiliza cuando la actividad involucra una accion y
revision o autorizacion simultanea.

DETERMINADO

9- ARCHIVO Representa la conservacion, custodia o archivo final
de cualquier tipo de documento o el almacenaje de
bienes, expedientes, etc.

10- ARCHIVO

TEMPORAL Se utiliza cuando los dqcumentos son retenidos
temporalmente para luego incorporarlos al proceso.

11- PROCESO

Indica un conjunto de actividades y operaciones
contenidas en un procedimiento del cual se hace
alusion en otro de mayor amplitud.

12- DEMORA

Representa el tiempo que ha de esperarse
forzosamente para continuar con el proceso. Esta
puede ser productiva o improductiva.

13. CONECTOR

A4
@&
=

=

Sirve para enlazar actividades en secuencia
interrumpida, ya sea por cambio de unidad, puesto o
pagina.

14- NUMERACION

Indica el orden y secuencia en que se deben realizar
las actividades y operaciones del proceso.

D. Aprobacion y Vigencia de los Manuales.

Los manuales administrativos entraran en vigencia a partir de la respectiva aprobacion por parte del
Consejo Directivo de El Instituto, a propuesta del Departamento de Desarrollo Estratégico y presentados

por la Direccién General, y estan sujetos a las modificaciones y ajustes de acuerdo a las necesidades que

se presenten, siguiendo los mecanismos adecuados para su modificacion y actualizacién.
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS

1. Direccion General.

En la Direccién General de El Instituto, se identifican los procedimientos que se detallan a continuacion:

Autorizacion del Plan Anual Operativo
Resolucién de Casos

Requerimientos de Personal

Autorizacion de Requerimientos de Suministros
Participacion en Eventos de Capacitacion

S T A

Atencion a Reportes de Personal
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL Vigencia:
[PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL PLAN ANUAL OPERATIVO (PAO) }
[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL ]

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL DIRECCION DE
PLANIFICACION

DEPARTAMENTO DE 4 DEPARTAMENTOS TECNICOS
DESARROLLO ESTRATEGICO DIRECCION GENERAL NORMATIVOS Y SEDES REGIONALES INSTITUCIONAL

INICIO

REALIZA EL
PROCEDIMIENTO DE
CONSOLIDACION DEL.
PLAN ANUAL
OPERATIVO
INSTITUCIONAL

GUIA
METODOLOGICA

\/_\

REPRODUCE GUIA
METODOLOGICA (A)

Bi  MEMORANDUM GUA METODOLOGICA

A GunweroboLoGIeA
ELABORA

MEMORANDUM DE

REMISION (B) Y
ARCHIVA COPIAS DE
GUiA

METODOLOGICA(AL)
Y MEMORANDUM DE
REMISION (B1)

5 MEMORANDUM
GUIA
METODOLOGICA

SECRETARIA
RECIBE Y REGISTRA c LIBRO DE CONTROL
MEMORANDUM (8) 5
» EN LIBRO DE <
gl CONTROL DE <« MEMORANDUM
CORRESPONDENCI GUIA
A (C). ARCHIVA
LIBRO (C). METODOLOGICA

DIRECTOR/A RECIBE

SECRETARIA RECIBE) DOCUMENTACION Y

REVISA Y REGISTRA EN REVISA MARGINA
TECNICA NORMATIVO DEL INSTRUCCIONES

o
DESARROLLO
ESTRATEGICO RECIBE,

REVISA Y MARGINA

INSTRUCCIONES

LIBRO DE CONTROL
CCORRESPONDENCIA

E
'SECRETARIAIO ELABORA"

MEMORANDUM

NORMATIVAS Y JEFES DE

SEDES REGIONALES PARA
ELABORACION DEL PAO,

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 2 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL Vigencia:

[PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL PLAN ANUAL OPERATIVO (PAO) }
[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL ]

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL DIRECCION DE
PLANIFICACION

DESPACHO DE LA DIRECCION DEPARTAMENTOS TECNICOS
GENERAL NORMATIVOS Y SEDES REGIONALES INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ESTRATEGICO

E VEMORANDUM CON

INSTRUCCIONES

SECRETARIAIO
REPRODUCE GUIA
METODOLOGICA (A)
Y JEFATURA DDE
FIRMA
MEMORANDUM CON
INSTRUCCIONES.
(E)ARCHIVA
(ALELBD)

> GUIA
< METODOLOGICA

F

SECRETARIA/O DE
A1 E, B, T os LIBRO CONTROL DE
CCORRESPONDENCIA

REGIONALES, RECIBE Y
REGIONALES

REGISTRA EN LIBRO DE
JEFATURA TECNICA
NORMATIVA/ JEFATURA'
REGIONAL RECIBE,

CONTROL DE
REVISA
DOCUMENTACION Y
MARGINA

CORRESPONDENCIA (F)

INSTRUCCIONES AL
ERSON

REALIZAN PROCESO DE
ELABORACION DE PLAN
ANUAL OPERATIVO DE
LOS DISTINTOS
DEPARTAMENTOS

TECNICOS Y SEDES
REGIONALES @

PAO DEPARTAMENTOS SECRETARIAIO
ECNICOS TRANSCRIBE PLAN

NORMATIVOS Y SEDES ANUAL(S:E)RAT\VD
REGIONALES DEPARTAMENTAL Y

\/\ REGIONALES (G)

Y

H
MEMORANDUM SECRETARIAIO ELABORA
- MEMORANDUM DE
REMISION DEL P REMISION (H) Y OBTIENE
PAO P\ FIRMA ¥ SELLO DE

JEFATURA,

\/\

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 3 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL

Vigencia:

PROCEDIMIENTO:  AUTORIZACION DEL PLAN ANUAL OPERATIVO (PAO) ]

[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL ]

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL DIRECCION DE

PLANIFICACION

A DEPARTAMENTOS TECNICOS
DESPACH((');ED’\IIEEI}\/’-\AIEIRECCION NORMATIVOS Y SEDES REGIONALES INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ESTRATEGICO

LIBRO DE CONTROL
CORRESPONDENCIA

SECRETARIA/O DEL DDE
RECIBE Y REGISTRA EN
LIBRO DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA (D)

JEFATURA TECNICO
NORMATIVO DEL
DEPARTAMENTO RECIBE,
REVISA Y ANALIZA PAO

DE LOS | NORMATIVOS Y SEDES
DEPARTAMENTOS REGIONALES
TECNICOS NORMATIVOS,
Y SEDES REGIONALES,
©) :

JEFATURA RECIBE Y
REVISA
EXISTEN Sl OBSERVACIONES Y LAS
>

OBSERVACIONES INCORPORA AL

DOCUMENTO. REMITE
NUEVAMENTE PARA SU
REVISION

[ WEVORANDUN DE REMTSION O
PAo

G PPODEPATIAVENTOS Y SEDES
REGIONALES

s
D
s LIBRO DE CONTROL

CORRESPONDENCIA

16RO DE CONTROL
‘CORRESPONDENCIA
‘SECRETARIAIO RECIBE, |
REVISA Y REGISTRA EL

PAO DEL INSTIUTO (1) EN PLAN ANUAL
LIBRO DE CONTROL

/A DI
)
d (C) DIRECTOR REVISA, OPERATIVO
HACE OBSERVACIONES
ALA O AUTORIZA EL PAO.

PAO DEPARTAMENTOS
ECNICO!

PLANIFICACION

REALIZA PROCESO DE
CONSOLIDACION DEL

PLAN ANUAL OPERATIVO
INSTITUCIONAL

Y

FINAL DEL
PROCESO

©)

-10 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

é CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
_ DIRECCION GENERAL )
4 N\
PROCEDIMIENTO: Autorizacion del Plan Anual Operativo (PAO)
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion General de El Instituto.
OBJETIVO: Contar con un Instrumento Administrativo que guie las actividades de El Instituto.
. J
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Direccion General

Secretaria/o recibe y registra memorandum en donde se le
envia PAO en libro de control de correspondencia (A). Archiva
libro.

Direccidon General recibe documentacion y revisa. Margina
instrucciones.

Direccion presenta el PAO al consejo directivo para su
conocimiento, revisién y aprobacion.

Envia PAO del IML autorizado por el Consejo directivo al
Departamento de Desarrollo Estratégico para su respectiva
gestion.

Departamento de Desarrollo
Estratégico

Secretaria/o recibe, revisa y registra en libro (B). Jefatura
Técnica Normativa del departamento de Desarrollo
Estratégico recibe, revisa y margina instrucciones a la
coordinacion del departamento.

Coordinacion del Departamento de Desarrollo Estratégico
recibe documentacion ya autorizada por las autoridades e
instruye a colaborador/a Técnico/a para que realice la gestion
respectiva.

Colaborador/a Técnico/a reproduce PAO de El Instituto, y lo
incorpora en el Sistema de Planificacién Institucional de la
CSJ, imprime documento y archiva e informa a la Direccién de
Planificacién Institucional.

Departamento de
Planificacion Institucional

Realiza proceso de consolidacion del Plan Anual Operativo
institucional.

Final de proceso

-11 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Autorizacion del Plan Anual Operativo

Estratégico.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Libro de Control de Correspondencia Original Direccién General de El Instituto
" | Direccion General de El Instituto 9
B. |Libro de Control de Correspondencia Original Departamento de Desarrollo

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL Vigencia:
[PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE CASOS ]
[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

INSTITUCION O INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL CONSEJO

DEPENDENCIA
SOLICITANTE DIRECCION GENERAL | DEPARTAMENTO JURIDICO DIRECTIVO

A

A
ELABORA DOCUMENTO
SECRETARIA B LIBRO DE CORRESPONDENCIA
RECIBE ¥ REGISTRA
A DOCUMENTO (A) EN A
1 LIBRO DE
»|  correspoNpENciA |
g (B), PONE SELLO DE v DOCUMENTO

DOCUMENTO (A)
ARCHIVA LIBRO (B)

) :

DIRECTOR GENERAL | DOCUMENTO
RECBEYREvisa <

@
Az
NO
RESUELVE CASO RECIBE Y REVISA DOCUMENTO

SIN NECESIDAD DE
ANALISIS

4

copiaDE pocuenTo [
2)

C: NOTADE RESPUESTA

A DOCUMENTO

E DOCUMENTACION

DIRECTOR INSTRUYE
A SECRETARIA PARA
ELABORAR NOTA DE
RESPUESTA O DA
INSTRUCCIONES.
VERBALES

ANALIZA CASO Y

©) ADaU
oocunentacion @) /€ INFORME

Y ARCHIVA COPIAS

NOTA DE
RESPUESTA

RECIBE Y REVISA NOTA
DE (©).

(FINAL 1)

(A2) Y (01)

SECRETARIA
ELABORA NOTA DE
RESPUESTA (C)
OBTIENE FIRMA Y
SELLO Y REGISTRA

EN LIBRO DE

CONTROL (8).
ARCHIVA (A), (B) Y
)

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 2 de 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL Vigencia:
PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE CASOS ]

[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

INSTITUCION O INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL CONSEJO

DEPENDENCIA
SOLICITANTE DIRECCION GENERAL | DEPARTAMENTO JURIDICO DIRECTIVO

TIBRO OF
CORRESPONDENCIA
E DDOCUMENTACION

SECRETARIA RECIBE
Y REVISA INFORME

() c
DOCUMENTACION (E)

ON
I
Y REGISTRA EN LIBRO
(B). ARCHIVA (B)
DOCUMENTACION
DIRECTOR/A

GENERAL RECIBE Y

REVISA INFORVE (0) |4 INFORME

Y DOCUMENTACION
(E).

INFORME

SE PRESENTA EN

REUNION, RECIBE,
REVISA Y ANALIZA EL
cAsO

¢AMERITA
PASAR POR
CONSEJO

DIRECTIVO?

Y

E DDOCUMENTACION E DDOCUMENTACION

DIRECTOR GENERAL
MARGINA PARA
ELABORAR MEMO DE
RESOLUCION.
REMITE A
SECRETARIA

¢AMERITA
INVESTIGACION?

INFORME INFORME

RECIBE Y REVISA
MEMO DE

MEMORANDUM
DE RESOLUCION

SECRETARIA RECIBE
Y REPRODUCE (D) Y
(E) Y ELABORA MEMO
DE RESOLUCION (F).

RESOLUCION (G).
REMITE A DESPACHO
DE LA DIRECCION

RESOLUCION (F), &

INFORME (D) Y
DOCUMENTACION ().
(FINAL 2)

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL

Hoja No. 3 de 4

Vigencia:

PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE CASOS ]

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

[DEPENDENCIA RESPONSABLE:

INSTITUCION O INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

DEPENDENCIA
SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO JURIDICO

CONSEJO
DIRECTIVO

RESOLUCION
DOCUMENTACION
SECRETARIA RECIBE,
REVISA Y REGISTRA
(D). (E) Y (G) EN LIBRO
ITE A
DIRECTOR GENERAL

<

A

INFORME

G

MEMORANDUM
DE RESOLUCION

n
¥

/ DIRECTOR RECIBE
Recise. revisa RSO RevRA

DOCUMENTO (G) Y MARGINA SE
(FINAL 3) INFORMA AL
SOLICITANTE

.

" MEMORANDUM

DE RESOLUCION
DEL CONSEJO
DIRECTIVO

PROPONE Y ELABORA
RESOLUCION (H).

REMITE A DESPACHO
\  DELADIRECCION

'SECRETARIA RECIBE,
REVISA Y REGISTRA
RESOLUCION (H). Hi

EN LIBRO (B). REMITE
ALDIRECTOR
GENERAL @

.l

g
3
3
2
H
&
E]
3
g
o
2
G}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 4 de 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL Vigencia:

[PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE CASOS ]
[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL ]

INSTITUCION O

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL CONSEJO
DEPENDENCIA - DIRECTIVO
SOLICITANTE DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO JURIDICO

H
/ \ MEMORANDUM DE
RESOLUCION DEL

DIRECTOR RECIBE Y
REVISA RESOLUCION CONSEJO
DIRECTIVO

e

K

MEMORANDUM DE
RESOLUCION DEL
CONSEJO
DIRECTIVO

RECIBE, REVISA Y
ARCHIVA

@ucm« )

FINAL DEL
PROCESO

-16 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA )
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL

/)
4 N\
PROCEDIMIENTO: Resolucion de Casos
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion General de El Instituto.
\ OBJETIVO: Resolver los diferentes casos recibidos de Instituciones o Dependencias. )
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Institucion o Dependencia

Solicitante 1 Elabora Documento (A). Archiva copia (Al).

Secretaria/o recibe y registra Documento (A) en Libro de
2 Correspondencia (B), pone sello de entrada con fecha y firma.
Archiva Libro (B)

3 Director/a General recibe y revisa Documento (A).

Direccién General - - - — —
Si resuelve sin necesidad de solicitar andlisis instruye a

4 secretaria/o para elaborar Nota de Respuesta o da instrucciones
verbales.

Secretaria/o elabora Nota de Respuesta (C) obtiene firma y sello
y registra en Libro de Control (B). Archiva (A), (B) y (C1).

Institucion o Dependencia 6 Recibe y revisa Nota de Respuesta (C). Archiva (C). (Final 1).

Solicitante
Si es necesario un andlisis por parte de la Jefatura de
. s Departamentos Técnicos Normativos o Regionales margina
Direccion General 7 T s .
solicitando andlisis y reproduce copia de Documento (A),
archivandolo temporalmente o solicita analisis Asesoria Juridica.
Recibe y revisa copia de Documento (A2) analiza caso y elabora
Departamento Juridico 8 Informe (D). Adjunta Documentacion (E) y archiva copias (A2) y
(D1).
9 Secretaria/o recibe y revisa Informe (D) con Documentacion (E) y
registra en Libro (B). Archiva (B).
10 Director/a General recibe y revisa Informe (D) y Documentacion
Direccién General (E.)' - —— - .
11 Si no amerita pasar a Consgo Directivo, Director/a margina para
elaborar Memo de Resolucién.
12 Secretaria/o recibe y reproduce (D) y (E) y elabora Memo de
Resolucién (F). Archiva (D1), (E1) y (F1).
Institucion o Dependencia 13 Recibe y revisa Memorandum de Resolucion (F), Informe (D) y
Solicitante Documentacion (E). Archiva (D), (E) y (F). (Final 2).
Direccion General 14 Si amerita pasar por el Consejo Directivo, lo presenta en reunién
Consejo Directivo 15 Se presenta en reunion, recibe, revisa y analiza el caso.

-17 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Si no amerita investigacion elabora Resolucion (G) y archiva copia

16 1.
17 Secretaria/o recibe, revisa y registra (D), (E) y (G) en Libro (B).
. L Archiva Libro (B) y (D), (E), (G1).
Direccion General - : — - - -
18 DwecFo_r/a General rec_|be resolucién, revisa y margina se informe
al solicitante y se archive el documento.
Institucion 0 pependenua 19 Recibe, revisa y archiva (G). (Final 3).
Solicitante
S Si amerita investigacion, el Consejo propone y elabora Resolucién
Consejo Directivo 20 (H). Archiva (H1).
20 Secretaria/o'r,ecibe, revi;a y registra Resolucién (H), Informe (D) y
Direccién General documentacion (E) en Libro (B). Archiva (A), (B), (D), (E) y (H1).
21 Director/a General recibe y revisa Resolucién (H).
Instltucu;n 0 pependenma 22 Recibe, revisa y archiva Resolucion (H).
olicitante
Fin del Proceso (Final 4).
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Resolucion de Casos.
DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | Documento Origjnal Dirgcci@p General de El .Institu.tq
Copia Institucion o Dependencia Solicitante
B | Libro de Correspondencia Original Direccion General de El Instituto
Original Institucion o Dependencia Solicitante
C | Nota de Respuesta Copia Direccién General de El Instituto
Original In_stituc_ién o Dependencia Splicitante
: Direccion General de El Instituto
D |Informe Copia . P .
Copia Asesc_)rl_a Juridica o a la entidad
interviniente
E | Documentacion Orig_inal In_stituc_ién o Dependencia Splicitante
Copia Direccién General de El Instituto
E | Memo de Resolucion Orig_inal In_stituc_ién o Dependencia Splicitante
Copia Direccién General de El Instituto
Original Institucion o Dependencia Solicitante
G | Memo de Resolucion Copia Direccion General de El Instituto
Copia Departamento o Regionales
Original Institucion o Dependencia Solicitante
H | Resolucién del Consejo Directivo Copia Direccion General de El Instituto
Copia Comité Técnico

-18 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL Vigencia:
[PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTOS DE PERSONAL ]
[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL DIRECCION DE
DEPARTAMENTOS TECNICOS ' SECC|ON DE TALENTO HUMANO
NOR'gAéAgllg/ginggDES DIRECCION GENERAL PERSONAL INSTITUCIONAL

INICIO

ELABORA NOTA DE
SOLICITUD DE
PERSONAL (A)

NOTA DE
SOLICITUD DE
PERSONAL

A

B LIBRO DE CORRESPONDENCIA

'SECETARIAIO RECIBE A
Y REGISTRA NOTA (A)
A1 EN LIBRO DE » NOTA DE

CORRESPONDENCIA |« SOLICITUD DE
PERSONAL

(B). REMITE A
DIRECTOR/A
GENERAL

@R//\Q NOTA DE

REVISA Y MARGINA SOLICITUD DE
NOTA (A). PASA A
CCONSEJO DIRECTIVO PERSONAL
PARA AUTORIZACION

A

Az NOTADE S0LICITUD DE PERSONAL
'SECRETARIAIO RECIBE Y A
<

REVISA NOTA (A)
NOTA DE

<€
REPRODUCE COPIA Y
ARCHIVA (A2) SOLICITUD DE
PERSONAL

¢PROCEDE?

NOTA DE
RECIBE Y REVISANOTA SOLICITUD DE
® ~ PERSONAL

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 2 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL Vigencia:

PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTOS DE PERSONAL ]

[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL DIRECCION DE

DEPARTAMENTOS TECNICOS SECCION DE TALENTO HUMANO

NORMATIVOS/ SEDES DIRECCION GENERAL INSTITUCIONAL
REGIONALES PERSONAL

[

SI PROCEDE, DOCUMENTOS DEL
OBTIENE
DOCUMENTOS DEL
CANDIDATO (C)

CANDIDATO

c DOCUMENTOS DEL

ELABORA NOTA DE

REMISION (D) NOTA DE
REMISION

REPRODUCE COPIA Y

ADJUNTA
DOCUMENTOS ()

SECRETARIAIO

C1, D1

REGISTRA EN LIBRO

(B). REMITE A

DIRECTOR/A
GENERAL

C DOCUMENTOS DEL

DIRECTOR/A RECIBE
NOTA DE REMISION

NOTA DE
REMISION

E  UBRO DE CORRESPONDENCIA

DOCUMENTOS (C) Y
IARGINy

RECIBE SOLICITUD
DE LA DIRECCION

A

GENERAL PARA NOTA DE
RECLUTAMENTO Y SOLICITUD DE
SELECCION DE PERSONAL

PERSONAL.

ENViA LISTADO DE
PROSPECTOS A LA
DIRECION GENERAL
Y A LA DIRECCION DE
TALENTO HUMANO
INSTITUCIONAL
PREVIO VISTO
BUENO. DEL
DIRECTOR/A
GENERAL

RECIBE Y REGISTRA
NOTA () EN LIBRO
DE CONTROL (E)

REALIZA PROCESO
DE NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL. EN LA

INFORME DE

EVALUACION DE ETAPA DE
CANDIDATOS SELECCION
PARTICIPA EL
DIRECTOR/A DE EL

INSTITUTO (G)

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 3 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL Vigencia:

PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTOS DE PERSONAL ]

[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL DIRECCION DE
DEPARTAMENTOS TECNICOS J SECCIO TALENTO HUMANO
NORMATIVOS/ SEDES DIRECCION GENERAL ECCION DE INSTITUCIONAL
STITUCIO
REGIONALES PERSONAL

B LIBRO DE CORRESPONDENCIA
SECRETARINO
RECIBE Y REGISTRA
NOTA DE NOTAD E,AD

NOMBRAMIENTO

3
®
EN LIBRO (B).

ARCHIVA LIBRO (B) Y

COPIA DE NOTA (F1)

/ i
NOTA DE
NOI ITO

DIRECTOR/A GENERAL |
RECIBE Y REVISANOTA 1
F

N

NOTA DE
NOMBRAMIENTO

RECIBE Y REVISA NOTA

(F) Y LA ENTREGA A

EMPLEADO QUIEN LA
VRCHWA

FINAL DEL
PROCESO

A

-21 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\_

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL

-

(" PROCEDIMIENTO: Requerimiento de Personal

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion General de El Instituto.
OBJETIVO: Autorizar los Requerimientos de Personal solicitados por los Departamentos o Regionales de El

Instituto

[

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Departamentos Técnicos

N . . 1 Elabora Nota de Solicitud de Personal (A). Archiva copia Al.
ormativos/Sedes Regionales
> Secretaria/o recibe y registra Nota (A) en Libro de
Correspondencia (B). Archiva Libro (B)
Di L Director/a General recibe, revisa y margina Nota (A). Pasa a
ireccion General 3 L T
Consejo Directivo para autorizacion.
4 Secretaria/o Recibe y revisa Nota (A) marginada. Reproduce
copia y archiva (A2).
5 Recibe y revisa Nota (A) Si el marginado no procede, la archiva
. (A).
N Depa}rtamentos Tecmcos 6 Si procede Obtiene Documentos del Candidato (C).
ormativos/Sedes Regionales — i i
7 Elabora Nota de Remision (D) reproduce copia y adjunta
Documentos (C). Archiva (C1), (D1).
8 Secretaria/o recibe Nota de Remision (D) y Documentos (C) y
Direccién General registra en Libro (B). Archiva (B).
9 Director/a General recibe Nota de Remision (D) con Documentos
(C) y margina.
10 Recibe solicitud de la Direccién General para iniciar la fase de
reclutamiento y seleccion de personal.
Seccion de Personal Envia listado de prospectos a la Direccion General y a la
11 Direccion de Talento Humano Institucional, previo visto bueno
del Director/a General
12 Recibe y registra Nota (A) en Libro de Control (E).
Direccién de Talento Humano 13 Realiza Proceso de Nombramiento de Personal. En la etapa de
Institucional CSJ seleccion participa el Director/a General de El Instituto. (G)
14 Secretaria/o archiva Libro (E) y documentos (A) y (D).
15 Secretaria/o recibe y registra Nota de Nombramiento (F) en Libro
Direccién General (B). Archiva Libro (B) y copia de Nota (F1).
16 Director/a General recibe y revisa Nota (F).
Departamentos Técnicos 17 Recibe y revisa Nota (F) y la Entrega a Empleado quien la

Normativos/Sedes Regionales

archiva.

Fin del Proceso

-22-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

Requerimiento de Personal.

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Original Departamento o Regionales
Nota de Solicitud de Personal Copia Direccion General de El Instituto
Copia Departamento o Regionales
Libro de Correspondencia Original Direccion General de El Instituto
. Direccion de Talento Humano
Original Institucional
Documentos del Candidato Copia .
Copia Dgpart_amento o0 Regional _
Direccién General de El Instituto
- Direccién de Talento Humano
Original o
o : Institucional
Nota de Remision Copia .
copia Departamento o Regional
P Direccidn General de El Instituto
Libro de Correspondencia Original Direccion General de El Instituto
Original Empleado/a
Nota de Nombramiento Copia Direccion General de El Instituto
Copia Departamento o regién solicitante
Informes Evaluacion de candidatos Original Direccion General de El Instituto

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL Vigencia:
[PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE REQUERIMIENTOS DE SUMINISTROS ]
[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL ]
DEPARTAMENTOS -
TECNICOS DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO
NORMATIVOS/ SECRETARIA/O DIRECTOR/A GENERAL ADMINISTRATIVO

SEDES REGIONALES

INICIO

REQUERIMIENTO
DE

REQUERIMIENTO DE
SUMINISTROS (A)

B LIBRO DE CORRESPONDENCIA
RECIBE Y REGISTRA A
REQUERIMIENTO (A)
Ai EN LIBRO DE REQUERIMIENTO
CORRESPONDENCIA DE
em
DIRECTOR/A SUMINISTROS

GENERAL

SUMINISTROS

REQUERIMIENTO
RECIBE Y REVISA DE

REQUERIMIENTO (8) [ SUMINISTROS

RECIBE, REVISA (8) Y
MEMORANDUM ELABORA
DE RESPUESTA

APROBACION DE
REQUERIMIENTO

MEMORANDUM (C)
COMUNICANDO QUE
NO SE AUTORIZA EL
REQUERIMIENTO

RECIBE Y REVISA MEMO A, Ci
©

-24 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 2 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL Vigencia:
[PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE REQUERIMIENTOS DE SUMINISTROS ]
[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
DEPARTAMENTOS -
TECNICOS DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO
NORMATIVOS/ SECRETARIA/O DIRECTOR/A GENERAL ADMINISTRATIVO

SEDES REGIONALES

REQUERIMIENTO
DE
SUMINISTROS

CON PREVIA
EVALUACION DE
CONTRALORIA Y/O

RECIBE Y REVISA
COPIADE
REQUERIMIENTO (A1)

A
REQUERIMIENTO

ADMINISTRACION,
DE ! YLAARCHIVA. ORI LY D LI8R0 DE CORRESPONDENCIA
SUMINISTROS P oncnaiomwina € REQUERIMIENTO A
ADMINISTRACION DE MARGINA Y OBTIENE
L INSTITUTO PARA RGINA Y 0BT REQUERIMIENTO
TRAMITE REQUERIMIENTO (1 DE
@ SUMINISTROS
SECRETARINO DEL
DEPARTAMENTO
Al ADMINISTRATIVO

RECIBE Y REGISTRA
REQUERIMIENTO (A)

N LIBRO DE
@ CONTROL (D)

SE REALIZA AL
PROCESO DE RETIRO
DE SUMINISTROS DEL.
ALMACEN DE LA CSJ

SE REALIZAEL
PROCESO DE
DISTRIBUCION DE
SUMINISTROS A LOS
DEPARTAMENTOS Y
REGIONALES

SUMINISTROS

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 3 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL Vigencia:

PROCEDIMIENTO:  AUTORIZACION DE REQUERIMIENTOS DE SUMINISTROS ]

[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

DEPARTAMENTOS
TECNICOS
NORMATIVOS/
SEDES REGIONALES

SECRETARIA/O DIRECTOR/A GENERAL ADMINISTRATIVO

RECIBE INFORME
VERBAL

RECIBE INFORME
VERBAL Y POR
ESCRITO,
SUMINISTROS

FINAL DEL
PROCESO

-26 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL

PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Requerimientos de Suministros

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccidon General de El Instituto.

OBJETIVO: Autorizar los Requerimientos de Suministros solicitados por los Departamentos y Regionales del
stituto.

[

J

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Departamentos Técnico-
Normativos o Sedes 1 Elabora Requerimiento de Suministros (A). Archiva copia Al.
Regional
> Secretaria/o recibe y registra Requerimiento (A) en Libro de
Correspondencia (B). Archiva Libro (B)
3 Director/a General recibe y revisa Requerimiento (A).
Direccion General Si el Director/a General no le da Visto Bueno al Requerimiento, la
4 Secretaria/o recibe, revisa (A) y elabora Memorandum
comunicando que no se autoriza el Requerimiento. Archiva
Requerimiento (A) y Copia de Memo (C1).
Departamentos Técnico-
Normativos o Sedes 5 Recibe y revisa Memo (C) y lo archiva.
Regional
Si el Director/a General autoriza previa evaluacion de Contraloria
6 y/o Administracion el Requerimiento margina y obtiene fotocopia de
Direccion General Requerimiento (A).
7 Secretaria/o recibe y revisa copia de Requerimiento y la archiva.
Original lo envia a Administracién de El Instituto para tramite
8 Secretaria/o recibe y registra Requerimiento (A) en Libro de
Control (D).
9 Se realiza al Proceso de Retiro de Suministros del Aimacén de la
CSJ.
Dt_apartamento Se realiza el Proceso de Distribucion de Suministros a los
Adm|n|str§1t|vo de El 10 Departamentos Técnicos Normativos y Sedes Regionales.
Instituto Administrador/a proporciona Informe Verbal y por escrito al
11 Director/a de El Instituto sobre la adquisicion y distribucion de los
suministros.
12 Secretaria/o archiva copia de Requerimiento (A1) y Libro (D).
Direccién General 13 Recibe Informe verbal
Departamentos Técnico- Recibe informe verbal y por escrito, suministros y archiva copia de
Normativos o Sedes 14 - '
. Requerimiento (A).
Regional

Fin del Proceso

-27 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Autorizacion de Requerimientos de Suministros

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

Oridinal Almacén General de la CSJ
Requerimiento de Suministros g Departamentos Técnico Normativos

Copia )

0 Sedes Regionales

Libro de Correspondencia Original Direccion General de El Instituto
Memo Comunicando que no se autoriza el | Original Departamento o Regional
Requerimiento Copia Direccién General de El Instituto
Libro de Correspondencia Original Departamento Administrativo de El

Instituto

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL Vigencia:

PROCEDIMIENTO: Participacién en Eventos de Capacitacion. ]

[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

DIRECCION GENERAL CSJ,
UNIVERSIDADES E
SECRETARIA/O DIRECTOR/A GENERAL INSTITUCIONES

INICIO

RECIBE CARTA DE
INVITACION A
EVENTO ()

CARTA DE
INVITACION AL
EVENTO

A

Au CARTA DE INVITACION

FIRMA Y SELLA
CARTA DE

€ INVITACION AL
EVENTO

INVITACION A

VENTO (A).
REPRODUCE COPIA
(A1)

m CARTA DE
A1 RECIBE CARTA DE INVITACION AL

INVITACION (A) Y LA

® N Mg

NO

A 4

PARTICIPACION
EN SEMINARIO

RECIBE RESPUESTA
ASOLICITUD
CON CARTA DE
INVITACION ()

MEMORANDUM (B)
CON RESPUESTA A
‘SOLICITUD. REMITE A
INSTITUCION QUE
REALIZO LA
INVITACION

MEMORANDUM
DE RESPUESTA

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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[
(

PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 2 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL Vigencia:
Participacién en Eventos de Capacitacion. ]
DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
DIRECCION GENERAL CSJ,
UNIVERSIDADES E
SECRETARIA/O DIRECTOR/A GENERAL INSTITUCIONES
SI PARTICIPA O CARTA DE
DELEGA EN < INVITACION AL
@‘ EVENTO
B MEMORANDUM DE RESPUESTA
FTAGION (0 CARTA DE
ELABORA, INVITACION AL
MRESPUESTA () EVENTO
RECIBE c
OV ASISTE A
@ CAPACITACION @
C MATERIAL
B
MEMORANDUM
DE RESPUESTA

v

RECIBE MEMORANDUM
DE CONFIRMACION (B) Y
MATERIAL (C), REVISA Y

FIRMA

/|

REPRODUCE
MATERIAL Y REALIZA
EVENTG

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML

-30 -



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4 CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\_ DIRECCION GENERAL )
(. C o h

PROCEDIMIENTO: Participacion en Eventos de Capacitacion.

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion General de El Instituto.

OBJETIVO DEL PROCESO: Representar a El Instituto en eventos organizados por la CSJ o por
L otras Instituciones u Organismos Internacionales. )
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Secretaria/o de la
Direccion General de El
Instituto

Recibe Carta de Invitacién a Evento (A)

Firma y sella Carta de Invitacién a Evento (A). Reproduce archiva copia
(A1)

Director/a General

Recibe Carta de Invitacién (A) y la revisa.

Si Director/a General no participa en evento, asigna a personal idéneo de
acuerdo a tema por impartir

Secretaria de la
Direcciéon General de El
Instituto

Recibe Carta de Invitacion (A)

Elabora Memorandum de respuesta (B), archiva Carta de Invitacién y
copia de Memorandum de Respuesta (B1l). Pasa al paso 10 de esta
descripcion narrativa.

Director/a General

Si la Director/a participa o delega para el seminario, margina Carta (A).

Secretaria/o de la
Direccién General de El
Instituto

Recibe Carta de Invitacion (A) Elabora Memordndum de Respuesta (B),
archiva Carta de Invitacién y copia de Memoradndum de Confirmacién
(B1).

Director General

Recibe Memorandum de Confirmacién, prepara Material (C) y asiste a
evento de Capacitacion.

CSJ, Universidades e
Instituciones

Recibe Memorandum de Confirmacién (B) y Material (C), revisa y firma.

Reproduce Material, realiza evento y archiva Material (C) y Memorandum
de Confirmacién (B).

Final del Proceso

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

Participacién en Eventos de capacitacion

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | Carta de Invitacion a Evento Orlg!nal Secretar!a/o de la D!recc!gn General
Copia Secretaria/o de la Direccién General
B. . , . Original CSJ, Universidades e Instituciones
Memorandum de Confirmacion . . . =
Copia Secretaria de Direccién General
C. | Material Original CSJ, Universidades e Instituciones

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL Vigencia:

PROCEDIMIENTO: Atencién a Reportes de Personal ]

[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

DEPARTAMENTOS DESPACHO DE LA DIRECCION CSJ
TECNICOS NORMATIVOS
Y SEDES REGIONALES SECRETARIA/O DIRECTOR ASESOR DIRECCION DE TALENTO
GENERAL JURIDICO HUMANO INSTITUCIONAL

INICIO

REPORTE DE
PERSONAL

ELABORA REPORTE
DE PERSONAL (A)

B LIBRO DE CORRESPONDENCIA

SECRETARIA RECIBE
REGISTRA REPORTE DE
PERSONAL (A) EN LIBRO
DE CORRESPONDENCIA

REPORTE DE
PERSONAL

)

» RECIBE,REVISAY |
MARGINA REPORTE (A)

A

(8), PONE SELLO DE
ENTRADA CON FECHA Y
FIRMA. REMITE A
QIRECTOR GENERA|

REPORTE DE
PERSONAL

OPINION JURIDICA

RECIBE Y REVISA
REPORTE (A). ANALIZA, | REPORTE DE
INVESTIGA Y EMITE PERSONAL
OPINIGN JURIDICA (©)
4
C. OPINION JURIDICA
A:  RePORTE DE PERSONAL
DIRECTOR RECIBE Y
. REVISA OPINION C1
OPINION P JURIDICA (©). OBTIENE <
FOTOCOPIA DE

JURIDICA DOCUMENTOS (A2 Y C2)

SE
RECOMIENDA
AMONESTACION

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 2 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL Vigencia:

PROCEDIMIENTO: Atencién a Reportes de Personal ]

[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

DEPARTAMENTOS DESPACHO DE LA DIRECCION CSJ
TECNICOS NORMATIVOS
Y SEDES REGIONALES SECRETARIA/O DIRECTOR ASESOR DIRECCION DE TALENTO
GENERAL JURIDICO HUMANO INSTITUCIONAL

OPINION
JURIDICCA

RECIBE Y REVISA
<«

OPINION JURIDICA (C) Y

AMONESTA ORAL O POR
ESCRITO AL EMPLEADO

SE REMITE EL

NOTA DE
REMISION

AMOSNESTACION A
EXPEDIENTE DEL >
EMPLEADO
(FINAL 1)

TALENTO HUMANO
INSTITUCIONAL
MEDIANTE NOTA DE
REMISION (D)

B LIBRO DE CORRESPONDENCIA

REPORTE DE
PERSONAL

-

&mpwy

REALIZA PROCESO DE
SUSPENSION, MULTA,
DESPIDO O
DESTITUCION.
TRANSCRIBEN ACUERDO,

O RESOLUCION (E)

A

E

TRANSCRIPCION
DE RESOLUCION

B LIBRO DE CORRESPONDENCIA

E
TRANSCRIPCION DE
RESOLUCION

RECIBE Y REGISTRA
TRANSCRIPCION DE
AE

Y

UERD
RESOLUCION (E) EN
LIBRO (B).
REPRODUCE (E)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 3 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL Vigencia:

PROCEDIMIENTO: Atencién a Reportes de Personal ]

[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

DEPARTAMENTOS DESPACHO DE LA DIRECCION CSJ
TECNICOS NORMATIVOS
Y SEDES REGIONALES SECRETARIA/O DIRECTOR ASESOR DIRECCION DE TALENTO
GENERAL JURIDICO HUMANO INSTITUCIONAL
B.E

E
ASESOR/A JURIDICO/A 5
REC.BEYQ TRANSCRIPCION
nDE |

DE RESOLUCION

ACUERDO O
RESOLUCION (E)

v

E
RECIBE Y REVISA .
TRANSCRIPCION DE TRANSCRIPCION

ACUERDO O p
RESOLUCION (E) Y LA DE RESOLUCION
ENTREGA A EMPLEADO
QUIEN LA ARCHIVA.

A

FINAL DEL
PROCESO @
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL

ROCEDIMIENTO: Atencion a Reportes de Personal

EPENDENCIA RESPONSABLE: Direccién General de El Instituto.

BJETIVO: Tramitar reportes de Personal de acuerdo a lo establecido en la normativa que regula los aspectos
isciplinarios de personal.

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Departamentos Técnico-

Normativos o Sedes Regional 1 Elabora Reporte de Personal (A). Archiva copia (Al).

Secretaria/o recibe y registra Reporte de Personal (A) en Libro de
2 Correspondencia (B), pone sello de entrada con fecha y firma.
Archiva Libro (B)

3 Director/a General recibe, revisa y margina Reporte (A).

Asesor/a Juridico/a recibe y revisa Reporte (A). Analiza, investiga 'y
emite Opinion Juridica (C). Archiva (C1).

Director/a General recibe y revisa Opinion Juridica (C). Obtiene
fotocopia de documentos (A2 y C2).

Si en la Opiniéon Juridica se recomienda la Amonestacién Oral o
6 Escrita, Jefatura de Departamento o Regional recibe y revisa
Opinidn Juridica (C) y amonesta oral o por escrito al empleado.
Jefatura de Departamento o Regional y agrega a expediente y

Direccion General

Departamentos Técnico-
Normativos o Sedes Regional

! archiva Opinion Juridica (C) finalizando el proceso (Final 1).
Si en la Opinién Juridica (C), no se recomienda la amonestacion, se
Direccion General 8 rem.ite gl Reportg de Personal a la _Di_r,eccién de Ta]ento Humano
Institucional mediante Nota de Remisién (D) y archiva (A2, C2, y
copia D1).
9 Recibe y revisa Nota (D) y Reporte (A).
Direccién de Talento Humano Direccion de Talento Humano Institucional realiza Proceso de
Institucional 10 | Suspension, Multa, Despido o Destituciéon. Archiva Reporte (A) y

Transcripcion de Acuerdo o Resolucion (E)

Secretaria/o recibe y registra Transcripcion de Acuerdo o

11 | Resolucién (E) en Libro (B). Reproduce (E) y archiva Libro (B) y

copia de Transcripcion de Acuerdo o Resolucién (E).

Direccién General 12 Asesor/a Juridico/a recibe y revisa Transcripcion de Acuerdo o
Resolucion (E).

Secretaria/o recibe y revisa Transcripcion de Acuerdo o Resolucién

(E) y la entrega a Empleado quien la archiva.

Final 2 del Proceso

13
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Atencidn areportes de personal

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Original Direccion de Talento Humano Institucional
Reporte de Personal Copia Direccion General de El Instituto
Copia Departamento o Regionales
Libro de Correspondencia Original Direccién General de El Instituto
Original Departamento o Regional
Obinién Juridica Copia Asesoria Juridica
P Copia Direccion General de El Instituto
Copia Seccién Recursos Humanos
Nota de Remision Original Direccién de Talento Humano Institucional
Copia Direccidn General de El Instituto
- Direccion de Talento Humano Institucional
Transcripcién de Acuerdo o éé)rilgmales Empleado/a
Resolucion Cogia Direccién General de El Instituto

Expediente Seccion de Recursos Humanos

-37-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. Departamento de Asistencia Técnica Control Interno y Finanzas

En el Departamento de Contraloria de El Instituto, se identifican los procedimientos que se detallan a

continuacion:

Recepcion y Revision de Protocolos y otros documentos forenses

Registro de Protocolos a la base de datos.

Atencion de solicitudes de certificaciones, prestamos de protocolos, para identificacién/correccién.
Archivo y custodia de documentos fisicos.

Digitacion de informacién estadistica.

Homologacion de cifra mensual de homicidios.

Atencion de solicitudes de informacion estadistica

-38 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

Hoja No. 1de 1

Vigencia:

~—

Procedimiento:  Recepcién y Revisién de Protocolos y otros documentos forenses

[ Dependencia Responsable: Centro de Documentacién Forense

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

DIGITADOR/A TECNICO DE
PROTOCOLOS

ENCARGADO/A DEL CENTRO DE

JEFATURAS DE LOS DEPARTAMENTOS N
DOCUMENTACION FORENSE (CDF)

TECNICOS NORMATIVOS

INICIO

PROTOCOLOS

MEMORANDUM

VICTIMAS, Y TIPOS DE
PERITAJE

PROTOCOLOS

REVISION DETALLADA
DEL MEMORANDUM (A) Y

DEL PROTOCOLO (8) Y MEMORANDUM
DETERMINAR SI REUNE
TODOS LOS CRITERIOS
PARA SU RECEPCION.

A

PROTOCOLOS
REUNEN TODOS
LOS REQUISITOS

NO

SE DEVUELVE A
JEFATURAS TECNICAS
NORMATIVAS. YA
REVISADO VUELVE AL
PASO 1 DEL DIAGRAMA

PROTOCOLOS

RECEPCION FORMAL DE
MEMORANDUM (4) Y DE
PROTOCOLOS (8) SELLA DE
RECIBIDO EN ORIGINAL Y
‘COPIA DEL MEMORANDUM

MEMORANDUM

CLASIFICA LOS,

¢ CUADRO DE

RECEPCION
DE
PROTOCOLOS

Y

DEL PERITAJE

ENTREGA A
ERSONAL TECNICO/A
PARA DAR INICIO AL

REGISTRO EN LA BASE

RECIBE E INICIA

GARANTIZANDO QUE
SEAN DISTRIBUIDOS
POR MES DE
REALIZACION DEL
PERITAJE

FINAL DEL
PROCESO

-39-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

PROCEDIMIENTO: Recepcion y Revision de Protocolos y otros documentos forenses.

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Centro de Documentacion Forense.

OBJETIVO: Garantizar el cumplimiento de todos los requisitos en el llenado de los Protocolos por

parte de los peritos, a fin de dar por ingresada la documentacion o en su defecto quedar a la espera
€ nueva recepcion para dar inicio al proceso de registro en base de datos.

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
1 Elabora el Memordndum de envio de Protocolos al Centro de
Jefaturas de Departamentos Documentacién Forense (A), adjuntando los Protocolos. (B);
Técnicos Normativos indicando nombre/s de los/as pacientes o victimas, y tipos de
peritaje.
2 Revisién detallada del Memorandum (A) y del Protocolo (B) y

determinar si reline todos los criterios para su recepcion.

3 Recepcion formal de Memorandum (A) y de Protocolo (B) en
caso de reunir todos los criterios y se sella de recibido en
original y copia del memorandum. En caso de no estar copleo
Encargado/a del Centro de los criterios de ingreso, se devuelve en el acto.

Documentaciéon Forense 4 Clasifica los Protocolos en orden a la definicion del tipo de
protocolos, definidos en el Cuadro de Recepcidn de Protocolos
(C), garantizando que sean distribuidos por mes de realizacion
del peritaje.

5 Entrega a personal técnico/a para dar inicio al Registro en la
base de datos, garantizando que sean distribuidos por mes de
realizacion del peritaje.

Digitador/a Técnico de Protocolos 6 Recibe e inicia entrada al Registro en base de datos.

7 Final del Proceso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Recepcién y Revision de Protocolos y otros documentos forenses.

Protocolos

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Memorandum Original y copia Jefaturas de Departamentos Técnicos
Normativos
B Protocolo Original Jefaturas de Departamentos Técnicos
Normativos
Cuadro de Recepcion de . Encargado/a q?l Centro de
C Original Documentacion Forense

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS Vigencia:
[ Procedimiento: Registro de Protocolos a la base de datos ]
[ Dependencia Responsable: Centro de Documentacion Forense (CDF)

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

ENCARGADO/A DEL CENTRO DE DIGITADOR/A TECNICO/A DE
DOCUMENTACION FORENSE (CDF) PROTOCOLOS

INICIO

REALIZA ENTREGA DE
LOS PROTOCOLOS Y

PROTOCOLOS Y
OTROS
DOCUMENTOS
FORENSES

DOCUMENTOS
FORENSES AL
DIGITADOR/A
TECNICO/A DE

PROTOCOLOS (A)

RECIBE DEL
ENCARGADOIA DEL

FORENSES (A)

CODIFICALOS

CODIFICACION PROTOCOLOS EN LA

DEBIDAMENTE
ESTABLECIDA EN LA
HOJA “CODIFICACION
DE PROTOCOLOS" (B)

PROTOCOLOS

APLICAN EN
LA BASE DE DATOS
LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS EN EL
DOCUMENTO
ESTANDARES DE
CODIFICACION PARA
PERITAJES
DIGITALIZADOS' (C)

ESTANDAR DE
CODIFICACION
PARA
PERITAJES

OTROS
PROTOCOLOS
DEPENDIENDO EL
TIPO DE
PROTOCOLO

PROTOCOLOS DE
HOMICIDIOS/
FEMINICIDIOS

SE REGISTRA, COMO'

D conTRrOL DE
LEVANTAMIENTO

MENSUAL DE
CADAVERES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

Hoja No. 2 de 2

Vigencia:

Registro de Protocolos a la base de datos ]

[ Procedimiento:

Dependencia Responsable:

Centro de Documentacion Forense (CDF)

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

ENCARGADO/A DEL CENTRO DE

DIGITADOR/A TECNICO/A DE
DOCUMENTACION FORENSE (CDF)

PROTOCOLOS

FORMULARIO

REGISTRALA

INFORMACION DE
ESTADISTICO PROTOCOLOS EN LA

SOBRE MUERTES BASE DE DATOS,
VIOLENTAS

SIGUIENDO LA
ESTRUCTURA Y

CAMPOS
ESTABLECIDOS EN
MISMA. (E)

SE FOTOCOPIA

MUERTES VIOLENTAS"
NOTANDO
INFORMACION SOBRE

DIGITALIZA O
ESCANEO, UNA A
UNA LAS HOJAS DEL
PROTOCOLO Y
TROS
DOCUMENTOS
FORENSES DEL
MISMO CASO

ORDENAMIENTO DE
LOS PROTOCOLOS
REGISTRADOS EN LA
BASE DE DATOS

HACE ENTREGA DE
LOS PROTOCOLOS Y

DOCUMENTOS
FORENSES AL
TECNICO/A EN

ARCHIVO FORENSE

A PROTOCOLOS Y VINCULA LoS

PROTOCOLOS Y
OTROS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS

FORENSES

DIGITALIZADOS A LA
BASE DE DATOS
RESPECTIVA (A1)

FINAL DEL
PROCESO

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

PROCEDIMIENTO: Registro de Protocolos a la base de datos.

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Centro de Documentacion Forense.

OBJETIVO: Registrar en base de datos los aspectos esenciales de los protocolos y otros
documentos forenses, considerando aspectos esenciales como codificacion, generales, escaneo
vinculos, y toda informacion necesaria para migracion de informacion y consultas posteriores,

acilitando a la vez su ubicacion.

[

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

Encargado/a del Centro de 1
Documentacion Forense

Realiza entrega de los protocolos y otros documentos
forenses al Digitador Técnico de protocolos (A)

2

Recibe del Encargado/a del Centro de Documentacion
Forense los protocolos y otros documentos forenses, (A).

Codifica los protocolos en la forma debidamente
establecida en la hoja “Codificacion de Protocolos” (B)

Aplican en la base de datos los criterios establecidos en el
documento “Estandares de codificacién para peritajes
digitalizados” (C)

En el caso de los protocolos de homicidios y feminicidios,
debera registrarse, como herramienta de control de
levantamiento de cadaveres, en formato Excel denominado
“Control de levantamiento mensual de cadaveres “ (D),

Digitador/a Técnico/a de

Registra la informacién de protocolos en la base de datos,
siguiendo la estructura y campos establecidos en misma.

(E)

Protocolos

En el caso de Protocolos de Homicidios y feminicidios se
fotocopia la hoja de conjunta denominada “Formulario
estadistico sobre muertes violentas” anotando informacion
sobre historia de los hechos y otros, y se envia a Seccion
de Estadisticas.

Digitaliza o escaneo, una a una las hojas del protocolo y
otros documentos forenses del mismo caso.

Ordenamiento de los protocolos registrados en la base de
datos.

10

Hace entrega de los protocolos y otros documentos
forenses al Técnico/a en Archivo Forense.

11

Vincula los protocolos y otros documentos forenses
digitalizados a la base de datos respectiva. (Al)

Final del Proceso.

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Registro de Protocolos a la base de datos.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Protocolos y otros documentos . Encargado/a del Centro de
forenses Original Documentacién Forense
Cadificacion de Protocolos Original Digitador/a Técnico/a de Protocolos
Cuadro de Recepcion de . . o
Original Digitador/a Técnico/a de Protocolos
Protocolos
Control de levantamiento mensual . . L
. Original Digitador/a Técnico/a de Protocolos
de cadaveres
Registra la informacion de
protocolos. “Formulario
estadistico sobre muertes
violentas” (En el caso de Original Digitador/a Técnico/a de Protocolos

Protocolos de Homicidios se
fotocopia y adjunta la hoja de
conjunta denominada)

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS Vigencia:

[ Procedimiento: Atencion de Solicitudes de certificaciones, prestamos de protocolos para identificacién/correccién]

[ Dependencia Responsable: Centro de Documentacién Forense (CDF)

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

ENCARGADO/A DEL CENTRO DE -
DOCUMENTACION FORENSE (CDF) TECNICO/A DE ARCHIVO FORENSE

INICIO

ENTREGA AL
TECNICO/A DE
/ARCHIVO FORENSE,
LAS SOLICITUDES DE
SERVICIOS (A), PARA
DAR INICIO A LA
BUSQUEDA DE LA
INFORMACION
SOLICITADA

SOLICITUD DE
SERVICIOS

A

RECIBE, CLASIFICA
POR ANOS E INICIA
LA BUSQUEDA DE
PROTOCOLOS PARA
DAR RESPUESTA A
LAS SOLICITUDES O
REQUERIMIENTOS

BUSQUEDA DETALLADA

DOCUMENTO
SOLICITADO
IMPRESO

MEMORANDUM

REMITE DOCUMENTO
ADI

MEMORANDUM

SERVICIOS (D)

- 46 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 2 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS Vigencia:

Dependencia Responsable: Centro de Documentacion Forense (CDF)

[ Procedimiento: Atencion de Solicitudes de certificaciones, prestamos de protocolos para identificacic’)n/correccién]

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

ENCARGADO/A DEL CENTRO DE =
DOCUMENTACION FORENSE (CDF) TECNICO/A DE ARCHIVO FORENSE

‘soLCiTuD DE SERVICIs

REVISA, APRUEBA Y
FIRMA PROPUESTA

(©2) Con. MEMORANDUM

LA SOLICITUD DE

SERVICIO (A1) @

ENTREGA DE
MEMORANDUM CON
INFORMACION

OFICINA SOLICITANTE

DOCUMENTO
SOLICITADO

FINAL DEL
PROCESO

-47 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de certificaciones, prestamos de protocolos, para )
identificacidn/correccion.
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Centro de Documentacion Forense.
OBJETIVO: Brindar atencion agil y oportuna a todas las solicitudes de entrega de copias y de
préstamos de protocolos originales para certificar, para identificar y corregir, que se realicen al Centro
de Documentacion Forense, dejando constancia por escrito de las actuaciones realizadas. )
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO )
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
1 Entrega al Técnico/a de Archivo Forense, las solicitudes

de servicios (sean estos de copias y de préstamos de
protocolos originales para certificar, para identificar y
corregir), para dar Inicio a la busqueda de la informacion
solicitada. (A)

2 Recibe, clasifica por afios e inicia la blsqueda de
Protocolos para dar respuesta a las solicitudes o
requerimientos.

3 Busqueda detallada en la Base de Datos de la
informacion solicitada, luego procesa la informacion
para su impresién, teniendo como resultado un
documento impreso (B). Para el caso de las
Certificaciones, se imprime el peritaje transcrito. En el
caso de préstamos originales para correcciones, se
ubica la informacién en el nimero correlativo para su
Técnico/a de Archivo Forense busqueda en fisico y en caso de identificaciones se
ubica la informacién en el nimero correlativo para su
bldsqueda en fisico

Prepara documentacion para adjuntarla a la solicitud.

Encargado/a del Centro de
Documentacién Forense

Elabora propuesta de Memorandum (C) a nombre del
Encargado del Centro de Documentacion Forense y
adjunta informacién requerida en la solicitud de servicio.
6 Remite propuesto de Memorandum (Cl) y adjunta
informacion requerida en la solicitud de servicio al
Encargado/a del Centro de Documentacion Forense, y
anota en Libro de Entregas de Servicios (D).

7 Revisa, aprueba y firma propuesta de Memorandum
(C2) con informacién adjunta, segun el requerimiento en
la solicitud de servicio. (A1)

8 Entrega de Memorandum con informacion adjunta, a la
oficina solicitante.

Encargado/a del Centro de
Documentacion Forense

- 48 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Técnico/a de Archivo Forense

9 Archiva

correspondiente. (E)

documentaciébn en el lugar

10 Fin de Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Atencion de solicitudes de certificaciones, prestamos de protocolos, para identificaciéon/correccion.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Solicitudes de servicios (sean
estos de copias y de préstamos
A de protocolos originales para Original Encargado/a (.j?l Centro de
. . o Documentacion Forense
certificar, para identificar y
corregir)
B Documento impreso Original Técnico/a de Archivo Forense
C Memorandum Original y copia Técnico/a de Archivo Forense

D Libro de Entregas de Servicios

Original

Técnico/a de Archivo Forense

E Archiva de la documentacion

Original

Técnico/a de Archivo Forense

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

Hoja No.1de 1

Vigencia:

Archivo y Custodia de Documentos Fisicos ]

Dependencia Responsable: Centro de Documentacion Forense (CDF)

[ Procedimiento:

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

DIGITADOR/A TECNICO/A DE
PROTOCOLOS

INICIO

TECNICO/A DE ARCHIVO FORENSE

HACE ENTREGA
DE PROTOCOLOS Y.

FORENSE, Y YA
PROCESADOS EN LA
BASE DE DATOS

A

PROTOCOLOS Y

OTRA DOCUMENTACION

FORENSE (A), FISICA Y OTROS
ORDENADA, AL |« DOCUMENTOS

TECNICOIA DE ARCHIVO FORENSES

Cc

B ESTANDARES DE
CODIFICACION

PARA PERITAJES

DIGITALIZADOS

PAQUETES DEL MES
CORRESPONDIENTES

PROTOCOLOS
EMBALADOS

l

Y

REVISA LOS
PROTOCOLOS
'SIGUIENDO EL ORDEN
DE CODIFICACION
ESTABLECIDO,
DENOMINADO
“ESTANDARES DE
CODIFICACION PARA
PERITAJES
IGITALIZADOS" (B)

VERIFICA LA
CLASIFICACION POR
DEN

CODIFICACION, TIPO
DE PROTOCOLO Y
LOS ARCHIVA EN EL
PAQUETE DEL MES
CCORRESPONDIENTE.

EMBALA PROTOCOLOS ¥
OTROS DOCUMENTOS
FORENSES EN LA CAJA

ROTULA CON TIPO DE

EMBALADOS (D)

UBICA EL
PROTOCOLO
FORENSE EN EL

FINAL DEL
PROCESO

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA A
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS )
PROCEDIMIENTO: Archivo y custodia de documentos fisicos. )
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Centro de Documentacion Forense.
OBJETIVO: Garantizar la custodia y el resguardo de la documentacién forense, aplicando un sistema
de control para la ubicacion fisica, apoyandose en el vinculo establecido en la base de datos. )
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
- . 1 Hace entrega de Protocolos y otra documentacion forense,
Digitador/a Técnico/a de . L .
fisica y ordenada, al Técnico/a de Archivo Forense, y ya
Protocolos
procesados en la base de datos. (A)

2 Revisa los protocolos siguiendo el orden de codificacion
establecido, denominado “Estandares de codificacion para
peritajes digitalizados” (B)

3 Verifica la clasificacién por orden de codificacién, tipo de
protocolo y los archiva en el paquete del mes

Técnico/a de Archivo Forense correspondiente (C)

4 Embala protocolos y otros documentos forenses en la caja
correspondiente, rotula con tipo de protocolo, mes, afio,
cantidad de protocolos embalados.(D)

5 Ubica el protocolo forense en el estante correspondiente,

manteniendo el vinculo de ubicacién con la base de datos.

Final del Proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Archivo y custodia de documentos fisicos.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Protocolos y otra documentacion . . L.
A Original Digitador/a Técnico/a de Protocolos
forense
Estandares de codificacion para . L )
B o L Original Técnico/a de Archivo Forense
peritajes digitalizados
C | Paquete del mes correspondiente Original Técnico/a de Archivo Forense
D Protocolos embalados Original Técnico/a de Archivo Forense

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1de 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS Vigencia:
[ Procedimiento: Digitacion de Informacion Estadistica. ]
[ Dependencia Responsable: Seccién Estadistica

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS
DE CLINICA 7 =
CENTRO DE DOCUMENTACION ENCARGADO/A DE SECCION
FORENSE FORENSE ESTADISTICA

INICIO

A

PROTOCOLOS
DE PERITAJES

DE DOCUMENTACION
FORENSE.

REALIZAN UN LISTADO DB\
PROTOCOLOS (B) PARA
SURECEPCION EN EL

LISTADO DE
PROTOCOLOS

CENTRO DE
DOCUMENTACION
FORENSE (CDF)

RECIBE GRUPO DE
PROTOCOLOS Y REVISA

CONFORME AL LISTADO

Qmjumo

LISTADO DE
PROTOCOLOS

A

C [
BASE DE DIGITA INFORMACION BASE DE
DATOS ESTADISTICA SEGUN DATOS
BASE DE DATOS (C) QUE
LE CORRESPONDA

DE DATOS (C) Y EN CASO

BASE DE REMITE BASE DE DATOS SECCION DE
DATOS P (C) AENCARGADO/A DE Pl 1ecnoLoGiAs DE LA
@
c
BASE DE
DATOS

FINAL DEL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

N
PROCEDIMIENTO: Digitacion de informacién estadistica.
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Seccién de Estadistica
OBJETIVO: procesar informacion estadistica para actualizar base de datos. )
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Envian protocolos de peritajes (A) debidamente transcritos para

Departamento de Clinica 1 Ilggr%?q:gr enviados en grupos al Centro de Documentacion
Forense —— - —
> Realizan un listado de_ ,protocolos (B) para su recepcion en el
Centro de Documentacion Forense (CDF)
3 Recibe grupo de protocolos y revisa conforme al listado (B)
adjunto
Centro de Documentacion 4 Digita informacion estadistica segun base de datos (C) que le
Forense corresponda.
5 Remite base de datos (C), al Encargado/a de la Seccion
Estadistica
Recibe y Revisa base de datos (C) y en caso de ser necesario,
6 pide soporte técnico/a a la Seccién de Tecnologias de la
Encargado/a de Seccién Informacién para lograr exportacion de base de datos a formato
Estadistica Epi6
7 Encargado/a de la seccion de Estadisticas almacena la base de
datos (C) en formato Epi6 en equipo de computo
8 FIN DEL PROCESO
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Digitacion de informacion estadistica.
DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | Protocolo de peritajes transcritos | Original Departamento de Clinica Forense
B | Listado de protocolos Original Departamento de Clinica Forense

C |Base de Datos.

Original

Centro de documentacion Forense
Encargado/a de Seccién Estadistica.

-53-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1de 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS Vigencia:
[ Procedimiento: Homologacién de cifra mensual de homicidios. ]
[ Dependencia Responsable: Seccion Estadistica
MINISTERIO DE DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE INSTITUTO DE MEDICINA
CONTROL INTERNO Y FINANZAS LEGAL, FISCALIA GENERAL
JUSTICIA M JEFATURA DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA DE LA REPUBLICA Y POLICIA
SEGURIDAD PUBLICA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS ENCARGADO/A SECCION ESTADISTICA NACIONAL CIVIL

INICIO

A FrocEso e A
ASISTENCIA TECNICA SECCION DEPURACION DE LA BASE DE
DE CONTROL > ESTADISTICA PARA - BASE DE DATOS (A) < DATOS
HOMOLOGACION DEL INSTALACIONES DEL

©) ® ®

\ 4

A SE REALIZA EL

PROCESO DE
BASE DE DEPURACION DE LA
DATOS BASE DE DATOS (A)
JUNTO A FGR Y PNC,

PROCURANDO

Y

HOMOLOGAR DATOS.

c MEMORANDUM

SE GENERA UNA
BASE DE DATOS (B) Y
UN MEMORANDUM

BASE DE
DATOS
HOMOLOGADA

A4

RESULTADOS (C)

FINAL DEL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

PROCEDIMIENTO: Homologacion de cifra mensual de homicidios
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Seccion de Estadistica
OBJETIVO: Tener una cifra oficial de reconocimientos por homicidios en forma mensual y anual.

| DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Realiza Convocatoria a Jefatura del Departamento de asistencia
1 Técnica de Control y Finanzas para iniciar el proceso de
homologacion de datos.

Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica

Jefatura del Departamento
de Asistencia Técnica de 2
Control y Finanzas

Delega a Encargado/a de la Seccidén Estadistica para
homologacién del a base de datos.

Se realiza el proceso de depuracion de la base de datos (A) en las

Encargado/a de la Seccion 3 instalaciones del Ministerio de Justicia y Seguridad
Estadistica 4 Se realiza el proceso de depuracion de la base de datos (A) junto
a FGR y PNC, procurando homologar datos.

Instituto de Medicina Legal,

Fiscalia General de la Se genera una base de datos (B) y un memorandum con los

; L . 5
Republica, Policia Nacional resultados (C)
Civil.
6 FIN DEL PROCESO
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Homologacion de Cifras Mensual de homicidios
DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | Base de Datos por Depurar Original Encargado/a de Seccién Estadistica

Instituto de Medicina Legal, Fiscalia
B |Base de Datos final Original General de la Republica, Policia
Nacional Civil.

Instituto de Medicina Legal, Fiscalia
Original General de la Republica, Policia
Nacional Civil.

Memorandum presentando
resultados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS Vigencia:

Hoja No. 1 de 1

Atencion de solicitudes de informacidn estadistica ]

Dependencia Responsable: Seccion Estadistica

[ Procedimiento:

USUARIOS (AS)
INTERNOS (AS)/
EXTERNOS (AS)

INICIO

ENVIAN SOLICITUD POR
ESCRITO DETALLANDO

RECIBE, REVISA Y
EVALUA FACTIBILIDAD
OBJETO DE ESTUDIO Y DEL ESTUDIO. APRUEBA

VARIABLES A JEFATURA O DENIEGA SOLICITUD,

DEL DEPARTAMENTO DE DEPENDIENDO DE LA
ASISTENCIA TECNICA DE VIABILIDAD DE LO
CONTROL INTERNO Y
i SOLICITADO

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

ENCARGADO/A DE SECCION
ESTADISTICA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA
TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

Y

ELABORA Y ENVIA
'MEMORANDUM DIRIGIDO'
AL ENCARGADO/A DE LA
SECCION DE
ESTADISTICAS PARA
PROCEDER AL
SEGUIMIENTO DE LA
SOLICITUD

A
RECIBE MEMORANDUM &
BASE DE INICIA LA BUSQUEDA DE
DATOS LA BASE DE DATOS (A)
PARA ATENDER
REQUERIMIENTOS DEL
USUARIOIA

A

BASE DE
DATOS

REALIZA ANALISIS DE LA

B
INFORMACION
ESTADISTICA

BASE DE DATOS (A) CON
VARIABLES SOLICITADAS

GENERA DOCUMENTO
IMPRESO O DIGITAL CON
LAS VARIABLES

SOLICITADA

ESTADISTICAS.
SOLICITADAS O
DISPONIBLES (8)

FINAL DEL
PROCESO

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ASISTENCIA TECNICA DE CONTROL INTERNO Y FINANZAS

ROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de informacion estadistica

EPENDENCIA RESPONSABLE: Seccion de Estadistica

BJETIVO: Proporcionar a usuarios/as internos/as y externos/as indicadores estadisticos a partir de las bases
e datos de El Instituto.

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Envian solicitud por escrito detallando objeto de estudio y

1 variables a Jefatura del Departamento de Asistencia Técnica de
Control Interno y Finanzas

Recibe, revisa y evalla factibilidad del estudio. Aprueba o

Usuarios (as) Internos (as)
/Externos (as)

Jefatura del Departamento de 2 deniega solicitud, dependiendo de la viabilidad de lo solicitado.
Asistencia Técnica de Control Elabora y envia memorandum dirigido al Encargado/a de la
Interno y Finanzas 3 Seccion de Estadisticas para proceder al seguimiento de la
solicitud
4 Recibe memorandum e inicia al analisis de la base de datos (A)

para atender requerimientos del usuario/a

Encargadola de la Seccion 5 Realiza analisis de la base de datos (A) con variables solicitadas

Estadistica
6 Genera documento (B) impreso o digital con las variables
estadisticas solicitadas o disponibles
7 FIN DEL PROCESO
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Atencion de Solicitudes de Informacion Estadistica.
DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Base de Datos Original Encargado/a de Seccién Estadistica
B Documento impreso o digital Original Encargado/a de Seccién Estadistica
con variables solicitadas
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3. Departamento de Desarrollo Estratégico.

En el Departamento de Desarrollo Estratégico de El Instituto, se identifican los procedimientos que se detallan a
continuacion:

Elaboracion y/o actualizacion de manuales administrativos e instructivos para la sistematizacion de trabajo, calidad
y mejora continlas en los servicios claves de la institucion.

Consolidacion del Plan Anual Operativo (PAO) Institucional.

Seguimiento del Plan Anual Operativo Institucional.

Formulacién y/o Actualizacion, del Plan Estratégico Institucional.

Seguimiento y Evaluacién del Plan Estratégico Institucional.

Formulacién, seguimiento y evaluacion técnica de proyectos de diferente materia.

Inspecciones a Departamentos y Sedes Regionales de El Instituto para verificar necesidades planteadas.

-58 -
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No.1de?2
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

Vigencia
[ Procedimiento: Elaboracién y/o actualizaciéon de los manuales administrativos e instructivos ]
[Dependencia Responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ESTRATEGICO UNIDAD GE"\IRE%Z{ODRE’AEL CONSEJO
JEFATURA TECNICA COORDINADOR/A DEL .
NORMATIVA DEL DEPARTAMENTO DE O e 20/ SOLICITANTE INSTITUTO DIRECTIVO
DEPARTAMENTO QE DESARROLLO DESARROLLO ESTRATEGICO
DESARROLLO ESTRATEGICO ESTRATEGICO

INICIO

'RECIBE SOLICITUD Y REVISAY
vsm?ﬁ:\ﬁigo ASIGNA ELABORA PLAN
CONTENDO, ENVIANDO PROFESIONAL » i
PARA SU INTERVENCION

ELABORACION,

REALIZA PRIMERA
INDAGACION CON

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD SOLICITANTE,
PARA FUNDAMENTACION
DE PROPUESTA DE
MANUALES

SELECCIONA Y

ADECUA
FORMULARIOS
PARA
RECOPILACION DE
INFORMACION,

FORMULARIOS

PARA
ELABORACION DE
PROPUESTAS

LLENAN
FORMULARIOS (A)
Y ENTREGAN AL
PROFESIONAL EN ot
ORGANIZACION Y
DESARROLLO
INSTITUCIONAL,

REUNE A LA UNIDAD
ORGANIZATIVA|
SOLICITANTE,
BRINDA
INFORMACION
TECNICA Y

FORMULARIOS.

ENTREGA
FORMULARIOS (A)

—

RECIBE Y ANALIZA

INFORMACION Y SE

ENTREVISTA PARA
EVACUAR

PRESENTA
DOCUMENTO
CONCLUIDO (B) A
COORDINACION DEL

B

DOCUMENTO
TECNICO CONCLUIDO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

HOJA No.2de 2

Vigencia
[ Procedimiento: Elaboracion y/o actualizacién de los manuales administrativos e instructivos j
[Dependencia Responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico J
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ESTRATEGICO DIRECTOR/A
JEFATURA TECNICA COORDINADOR/A DEL . UNIDAD GENERAL DE EL CONSEJO
NORMATIVA DEL DEPARTAMENTO DE e el SOLICITANTE INSTITUTO DIRECTIVO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DESARROLLO ESTRATEGICO
DESARROLLO ESTRATEGICO ESTRATEGICO

ENVIA
DOCUMENTO
REVISADO A
JEFATURA DEL
DDE PARA
CONTINUAR EL
PROCESO DE
APROBACIOI

HACE ENTREGA
DE DOCUMENTO
(B) AL DIRECTOR/A
GENERAL DEL
INSTITUTO PARA
SU VISTO BUENO,

B
DOCUMENTO
P TECNICO CONCLUIDO

RECIBE

DOCUMENTO (B) Y B
PRESENTA AL DOCUMENTO
> CONSEJO < TECNICO CONCLUIDO
DIRECTIVO PARA

SU APROBACION

RECIBEN Y
REVISAN

DOCUMENTO (B),
PARA S|

A4

APROBACION Y
PUESTAEN
PRACTICA

ENTREGA
DOCUMENTO (8)
PARA SU ARCHIVO
Y RESGUARDO AL
PROFESIONAL EN
ORGANIZACION Y

DESARROLLO
INSTITUCIONAL,

B
DOCUMENTO
TECNICO CONCLUIDO

FINAL DEL
PROCESO

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTI MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
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Procedimiento: Elaboracién y/o actualizacién de manuales administrativos e instructivos para la
sistematizacion de trabajo, calidad y mejora continua en los servicios claves de la institucion.
Dependencia responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico.

Objetivo: Dotar de manuales administrativos e instructivos a la institucién para suministrar las herramientas
técnicas administrativas que permitan orientar y establecer los mecanismos de coordinaciéon y control,
optima utilizacion de los recursos, sistematizacion y realizacion ordenada de las actividades.

-

DESCRIPCION NARRATIVA

)

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Jefatura Técnica Normativa del Recibe solicitud de elaboracién de instrumento administrativo
Departamento de Desarrollo 1 de determinada dependencia y la revisa verificando contenido,
P Estratéaico enviando las indicaciones a la Coordinacion del Departamento
9 para realizar la actividad.
Revisa solicitud y asigna al profesional responsable de su
Coordinador/a del Departamento 2 elaboracidn, estableciendo las actuaciones encaminadas a
dicha actividad.
3 Elabora Plan de Intervencion
Realiza primera indagacién, con responsable de la
dependencia solicitante, para fundamentacién de propuesta
4
de manuales, modificacion de estructura organizativa,
Colaborador/a técnico/a de instructivo, etc.
departamento de desarrollo Selecciona y adecua formularios para recopilacién de
estratégico 5 informacion, como insumos para elaboraciéon de propuestas.
(A)
Relne al personal involucrado de la dependencia solicitante,
6 brinda informacién técnica y entrega formularios; define fecha
de recepcién a través de memorando firmado por jefatura de
Departamento de Desarrollo Estratégico. (A)
Personal de dependencia Llenan formularios (A) y hacen entrega debidamente
soIicitanR[e 7 concluidos al Colaborador/a técnico de departamento de
desarrollo estratégico
Recibe y analiza informaciéon y se entrevista para evacuar
Colaborador/a técnico/a de 8 consultas al personal solicitante. Elabora un primer
departamento de desarrollo documento : —
tratéai Presenta documento concluido (B) a la Coordinaciéon del
estrategico 9 Departamento y a Jefatura del Departamento solicitante, para

su revision definitiva y aprobacion.
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Envia documento revisado a la Jefatura del Departamento de

Coordinador/a del Departamento 10 Desarrollo Estratégico, para continuar el proceso de
aprobacion.

Director/a General de El Instituto 11 Recibe _d/ocumento y presenta al Consejo Directivo para su
aprobacion (B)

Concejo Directivo 12 chipen y revisan documento, para su aprobacion y puesta en

préactica.

Jefatura Técnica Normativa del 13 Entrega para su archivo y resguardo al profesional en

Departamento de Desarrollo Organizacion y Desarrollo Institucional.
Estratégico.
14 Final del Proceso

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Elaboracién y/o actualizaciéon de Manuales administrativos e instructivos

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Formulario para elaborar Copias Departamento de Desarrollo Estratégico
Manuales Administrativos.
B Documento técnico concluido Original Departamento de Desarrollo Estratégico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

( Procedimiento: Formulacion del Plan Anual Operativo (PRE PAO)

™~

HOJA No. 1de2

Vigencia :

[ Dependencia Responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

DIRECTOR/A
. JEFATURA
JEFATURA TECNICA NORMATIVA| COORDINADOR/A DEL COLABORADOR/A TECNICO/A DE SOLICITANTE GENERAL DE EL
DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTA'\;E%‘ZTDEE ?ESARROLLO INSTITUTO
DESARROLLO ESTRATEGICO | DESARROLLO ESTRATEGICO S Gleo
INICIO
RECIBE GUIA A
METODOLOGICA | GUIA METODOLOGICA
(A) POR PARTE [%
DEL DPI
REMITE GUIA B WEvoRANDO
METODOLOGICA (A) A
ALA COORDINACION
o GUIA METODOLOGICA
PARA QUE SE
CONTINUE EL
PROCESO
CloE. REVISA Y
'ASIGNA PROFESIONAL
DEL DEPARTAMEN B
PARA INICIAR EL
CcESO . | GUIA METODOLOGICA
P rormULACION OE PrE >
PAO £ INFORNA A
TRAVES DE MEMORANDO
‘A JEFATURAS DE DICHO
PROCESO (B)
ELABORA NOTA"
DE REMISION
PARA LAS
DIFERENTES
DEPENDENCIAS
DEL INSTITUTO. SE
ADJUNTA GUIA
METODOLOGICA
ASESORIA PARA FORMULAN
LA RECEPCION DE PROGRAMACION
METAS EN EL DE METAS Y
SISTEMA DE ACTIVIDADES
PLANIFICACION
c VERIFICAY c
RECIBE, VERIFICA BRINDA
PRE PAO Y CONSOLIDA PRE | VISTO PRE PAO
PAO (C) BUENO AL
PRE PAO (C)

PRE PAO

REMITE Y
PRESENTA PRE
PAO (C) ALA

REVISA
DOCUMENTO Y LO
ENVIA PARA QUE

DOCUMENTO
CONSOLIDADO DEL
PRE PAO (C) A LA

A

DIRECTOR/A
GENERAL DEL
INSTITUTO

SIGA EL TRAMITE
DE APROBACION

COORDINACION DEL.
DEPARTAMENTO
PARA SU DEBIDA
REVISION,

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘ CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

Vigencia :

[ Procedimiento: Formulacién del Plan Anual Operativo (PRE PAO)

~N
HOJA No. 2 de 2

[ Dependencia Responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO
JEFATURA

JEFATURA TECNICA NORMATIVA COORDINADOR/A DEL COLABORADOR/A TECNICO/A DE SOLICITANTE
DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAM;NTO DEGDCEOSARROLLO
DESARROLLO ESTRATEGICO | DESARROLLO ESTRATEGICO ESTRATEGI

DIRECTOR/A
GENERAL DE EL
INSTITUTO

PRESENTA PRE PAO
(C) A CONSEJO

[
PRE PAO

DIRECTIVO PARA SU
APROBACION

COMUNICA A LA DPI

S
CONSOLIDADO DEL
PAO

FINAL DEL
PROCESO

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

_Procedimiento: Formulacién del Plan Anual Operativo (PRE PAO) )
Dependencia Responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico.
Objetivo: Ejecutar las actividades relacionadas con la formulacion del Plan Anual Operativo y de su
eguimiento trimestral, en coordinacién con la Direccién de Planificacién Institucional, garantizando la
asesoria expedita y oportuna a las diferentes unidades de la institucion, compatibilizada con el Plan
nual de necesidades. J

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Recibe guia metodolégica (A) de la Direccién de Planificacion
Institucional, DPI, para iniciar en Instituto el proceso de
formulacién de Pre Plan Anual Operativo (PRE PAQO) del afio
subsiguiente, en el primer trimestre de cada afo.

Remite Guia Metodolégica (A) a la Coordinacion del

Jefatura Técnica Normativa del 1
Departamento de Desarrollo
Estratégico

2 Departamento para gue se continle el proceso.
Recibe, revisa y asigna profesional responsable del Departamento
Coordinacion del Departamento 3 de Desarrollo Estratégico para iniciar el proceso de formulacion de

Desarrollo Estratégico Pre PAO e informa a través de Memorando a jefaturas de dicho
proceso (B).

Elabora nota de remision adjuntando formularios definidos en la
Guia, para sostener reuniones, ya sea individual con los distintos

4 Departamentos de El Instituto, o reunion colectiva con jefaturas o

Colaborador/a técnico/a de asistentes asignados.
departamento de desarrollo Brinda asesoria puntual a los diferentes Departamentos del
estratégico Instituto, para la recepcion de metas y actividades, ya sea de

5 |manera manual o aplicando el Sistema de Planificacién
Institucional “Plan Anual Operativo” para las diferentes estructuras
del Instituto.

Jefatura y asistentes asignados formulan programacion Metas y
actividades para el afio en el PRE PAOQO, ya sea de manera manual
6 | o directamente en el Sistema de Planificacion Institucional, SIP,
aplicando Usuario y Contrasefia Especifica para las unidades del
Instituto, en el tiempo especificado en la Guia Metodolégica.

7 | Jefatura verifica y brinda visto bueno al PRE PAO

Verifica PRE PAO de las dependencias de El Instituto y consolida

Jefatura Solicitante

Somporadoris ecnicoiase | ®|prerno
P L Remite Documento consolidado del PRE PAO a la Coordinacién
estratégico 9 . s
del Departamento para su debida revisién. (C)
Coordinacion Desarrollo 10 Revisa documento y lo envia para que siga el tramite de
Estratégico aprobacion.
- 65 -
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Jefatura Técnica Normativa del
Departamento de Desarrollo
Estratégico

11

Presentacion al/la Director/a General de El Instituto.

12

Presenta al Consejo Directivo del Instituto el PRE PAO para su

aprobacion institucional (C).

Director/a General de El Instituto

13

Envia Memorandum a la DPI, comunicando de la Consolidacién
del PAO del afio siguiente, o de su incorporacion en el Sistema de

Planificaciéon Institucional, SIP.

14

Final del Proceso

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Formulacién del Plan Anual Operativo (Pre PAQO)

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Guia metodoldgica para Copia Departamento de Desarrollo Estratégico
elaboracién de Pre-PAO
B | Memorando informando inicio de Original y Copia Jefatura del Departamento de
formulacién Pre PAO Desarrollo Estratégico
C Pre-PAO Original Seccion de Planeacién Estratégica y
Operativa

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

~N

HOJA No. 1de 2

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO Vigencia :
( Procedimiento Seguimiento del Plan Anual Operativo (PAO) j
[ Dependencia Responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico. J
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

ESTRATEGICO

JEFATURA DIRECTOR/A
GENERAL DE
JEFATURA TECNICO NORMATIVO COORDINADOR/A DEL COLABORADOR/A TECNICO/A DE SOLICITANTE EL INSTITUTO
DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
DESARROLLO ESTRATEGICO DESARROLLO ESTRATEGICO ESTRATEGICO

RECIBE GUIA
METODOLOGICA
(A) POR PARTE %
DEL DPI

A

GUIA METODOLOGICA

[B wewomo |
A

GUIA METODOLOGICA

—

MEMORANDO (B) A
JEFATURAS EL INICIO
DEL PROCESO

RECBE Y REVISA

ELABORA NOTA DE
Y ASIGNA AL
REMISION
PROFESIONAL
ADJUNTANDO
> ASIGNADO, P FORMULARIOS
FORMULANDO

DEFINIDOS EN LA GUIA,
LAS ACCIONES PARA SOSTENER

REUNIONES

PARA LA
ACTIVIDAD

ASESORIA PARA
SEGUIMIENTO
DE METAS Y

ACTIVIDADES

INCORPORAN
CUMPLIMIENTO DE

METAS Y
ACTIVIDADES EN EL
sIP

VERIFICA Y RECIBE, VERIFICA
BRINDA Y CONSOLIDA
VISTO BUENO

» AVANCE
AL INFORME TRIMESTRAL PRE
TRIMESTRAL PAO (C)

REMITE A
COORDINACION
DDE CONSOLIDADO
DE AVANCE DE

c
PRE PAO

CUMPLIMIENTO
TRIMESTRAL (C)
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

HOJA No. 2 de 2\

( Procedimiento

Seguimiento del Plan Anual Operativo (PAO)

Vigencia :

[ Dependencia Responsable:

Departamento de Desarrollo Estratégico.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

ESTRATEGICO

JEFATURA TECNICA NORMATIVA
DEL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ESTRATEGICO

COORDINADOR/A DEL

DEPARTAMENTO DE

DESARROLLO ESTRATEGICO

COLABORADOR/A TECNICO/A DE
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ESTRATEGICO

JEFATURA
SOLICITANTE

DIRECTOR/A
GENERAL DE
EL INSTITUTO

RECIBE Y
PRESENTA AL
DIRECTOR/ADE [

!

DOCUMENTO Y
REMITE A
JEFATURA DDE
PARA CONTINUAR
PROCESO DE
APROBACION

EL INSTITUTO

c
PRE PAO

PRESENTA

CONSOLIDADO
(C) A CONSEJO
DIRECTIVO PARA
SU APROBACION

h J

FINAL DEL
PROCESO

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

J
rocedimiento: Seguimiento del Plan Anual Operativo de El Instituto (PAO) \
ependencia responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico.
bjetivo: Ejecutar las coordinaciones y asesorias necesarias con las jefaturas de los distintos
epartamentos de El Instituto y asistentes asignados a fin de garantizar en el calendario especifico los
vances trimestrales de cumplimientos de metas y enumerar las justificaciones que sean necesarias,

alvaguardando la documentacion de soporte.

/

[ DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Recibe guia metodoldgica (A) de la Direccién de Planificacion
Institucional, DPI, para dar seguimiento al avance trimestral

1 de metas y actividades en el afio, informando la respuesta a

Jefatura Técnica Normativa del méas tardar cinco dias hébiles después de finalizado el
Departamento de Desarrollo trimestre en cuestion.

Estratégico Remite Guia Metodolégica a la Coordinacion del

5 Departamento para iniciar el proceso de seguimiento del

avance trimestral e informa a través de Memorando a jefaturas
de dicho proceso (B).

Coordinacion del Recibe, revisa y asigna al Colaborador/a técnico/a de

Departamento Desarrollo 3 departamento de desarrollo estratégico, formulando las
Estratégico acciones para la actividad.

4 Elabora nota de remision adjuntando formularios definidos en

la guia, para sostener reuniones,

Brinda asesoria puntual a las diferentes dependencias de El

Colaborador/a técnico/a de Instituto, ya sea individual con los Departamento o reunién
departamento de desarrollo colectiva con jefaturas o asistentes asignados. Para la el
estratégico 5 seguimiento a las metas y actividades, para su aplicacion de

manera manual o aplicando el Sistema de Planificacion
Institucional “Plan Anual Operativa” para las diferentes
estructuras del Instituto.

Incorporan cumplimiento de metas y actividades en base a
programacion para el referido trimestre, ya sea de manera
6 manual o directamente en el Sistema de Planificacion
Jefatura Solicitante Institucional (SIP), aplicando Usuario/a y Contrasefia
Especifica para las unidades de El Instituto.

Jefatura verifica y brinda visto bueno al Informe de avance de
cumplimento trimestral.

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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Verifica Informe de Avance trimestral de las Dependencias de

Colaborador/a técnico/a de 8 El Instituto y consolida el Informe trimestral.
departamento de desarrollo Remite Documento consolidado de avance de cumplimiento
estratégico 9 trimestral a la Coordinacién del Departamento para su
revision. (C).
Coordinacion Departamento 10 Revisa documento y lo envia a la Jefatura del Departamento

Desarrollo Estratégico

para continuar con su aprobacion.

Jefatura Técnica Normativa del
Departamento de Desarrollo 11
Estratégico

Recibe y Presenta al/la Director/a de El Instituto

Presenta al Consejo Directivo de El Instituto el consolidado
12 para su aprobacion institucional y lo remite con Memorandum
ala DPI (C).

Director/a General de El
Instituto.

13 Fin del Proceso

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Seguimiento del Plan Anual Operativo de El Instituto (PAO)

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A Guia metodoldgica para Departamento de Desarrollo Estratégico.

seguimiento del PAO

Copia

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Estratégico

B Memorando informando inicio
de proceso de seguimiento
del PAO.

Original y Copia

C Documento consolidado de
Avance de Cumplimiento
trimestral del PAO

Original Departamento de Desarrollo Estratégico.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” HOJA No. 1 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO . .
Vigencia :

Procedimiento Formulacién y/o Actualizacién del Plan Estratégico Institucionalj

~

TN

Dependencia Responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO DIRECTOR/A
COLABORADOR/A TECNICA DE GENERAL DE EL
INSTITUTO

JEFATURA TECNICA NORMATIVA DEL
COORDINADOR/A DEL DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ESTRATEGICO

DE DESARROLLO ESTRATEGICO

ESTRATEGICO

SOLICITA A
COORDINACION
DDE INICIO DEL

RECIBE, REVISA Y
SE REUNE CON

PROFESIONAL DEL

PROCESO DE
FORMULACION Y/O
ACTUALIZACION
DEL PEI

DOCUMENTO
DIAGNOSTICO
SITUACIONAL

REVISA Y
CONVOCA A
PERSONAL DDE |

DDE PARA INICIAR
FORMULACION DE
PEI

4

A
DIAGNOSTICO

CONVOCA A

INSTITUCIONAL PARA
ELABORACION DE
DIAGNOSTICO
SITUACIONAL

ELABORA Y
SINTETIZA,
DOCUMENTO DE
DIAGNOSTICO
SITUACIONAL (A)

DOCUMENTO (A) A
‘COORDINACION DEL
DEPARTAMENTO DE

SITUACIONAL |

_—

RECIBE Y REVISA
DOCUMENTO (A)
HACIENDO

DESARROLLO
ESTRATEGICO

A

OBSERVACIONES.
SE REMITE A
JEFATURA DDE.

PARA DISCUCION
DEL DOCUMENTO

A
CONVOCA A REUNION
INSTITUCIONAL PARA
DEFINIR OBJETIVOS,

FORMULA
DOCUMENTO
- DEFINITIVO DEL  hegg

METAS Y ACCIONES
ESTRATEGICOS (B) A
PARTIR DE INFORME,

SITUACIONAL (A) .
x ©

VoS, METAS ¥

DOCUMENTO

DIAGNOSTICO
SITUACIONAL

PEI CON
INDICADORES (C)

REMITE A
CCOORDINACION
DEL

c
PEI DEFINITIVO

DEPARTAMENTO
DOCUMENTO
DEFINITIVO (C)
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

~

HOJA No. 2 de 2

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

Procedimiento

Formulacién y/o Actualizacién del Plan Estratégico Institucionalj

Departamento de Desarrollo Estratégico.

Vigencia :

Dependencia Responsable:

TN

DIRECTOR/A

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

COLABORADOR/A TECNICO/A DE
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ESTRATEGICO

GENERAL DE EL

JEFATURA TECNICA NORMATIVA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ESTRATEGICO

COORDINADOR/A DEL DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO ESTRATEGICO

INSTITUTO

[
PEI DEFINITIVO

REMITE
DOCUMENTO (C)
DEFINITIVO A

i

REVISA Y
ENTREGA
ANTEPROYECTO

(C) EN SU
PRIMERA VERSION
A JEFATURA DEL
DDE

A

DIRECTOR/A
GENERAL PARA
REVISION Y
APROBACION

c
PEI DEFINITIVO

c
PEI DEFINITIVO

DOCUMENTO (C) AL
CONSEJO
DIRECTIVO PARA SU
APROBACION Y/

POSTERIOR
IMPLEMENTACION,

FIN DEL
PROCESO

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA )
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

J
4 )
Procedimiento: Formulacion y/o Actualizacién, del Plan Estratégico Institucional
Dependencia Responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico.
Objetivo: Ejecutar las actividades relacionadas con la formulacion y/o actualizacién del Plan Estratégico
\Institucional. )

7

\.

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Jefatura Técnica Normativa del Solicita por memorando a la Coordinacién del Departamento
Departamento de Desarrollo 1 iniciar el proceso de Formulacién y/o actualizaciéon del Plan
Estratégico Estratégico Institucional del Instituto. ( PEI-IML)
Recibe, revisa y se retne con Colaborador/a Técnico/a del
Coordinacion Departamento 5 Departamento de Desarrollo Estratégico, para iniciar la
Desarrollo Estratégico. formulacién del PEI-IML asi para disefar las actividades del
trabajo.
Convoca, con el aval de la Coordinacién del Departamento, a
Consulta institucional, a través de entrevistas, recepcion de
3 informacion en matriz FODA, reuniones con grupos focales,
involucrados y funcionarios claves de la autoridad superior para
Colaborador/a Técnico/a del elaboracidn de diagndstico situacional., aplicando metodologia
Departamento de Desarrollo participativa en todos los niveles de El Instituto.
Estratégico. Elabora y sintetiza documento (A) “Diagnostico Situacional de El
Instituto y definiciéon de Lineas Estratégicas del periodo
Remite documento (A) “Diagnostico Situacional del Instituto y
5 definicion de Lineas Estratégicas del periodo” a Coordinacion
del Departamento para su revision.
S Recibe y revisa documento, haciéndole observaciones para su
Coordinacion Departamento 2 . .
L 6 correccion de ser necesario, lo remite a la Jefatura del
Desarrollo Estratégico. .
Departamento para sus observaciones.
Revisa y convoca a personal de Departamento de Desarrollo
7 Estratégico para discusion integral del documento con los
ajustes pertinentes al “Diagnostico Situacional de El Instituto y
Jefe/a Técnica Normativa del definicién de Lineas Estratégicas del periodo”(A)
Departamento de Desarrollo Convoca a reunién institucional a Consejo Directivo, Director/a
Estratégico General, jefaturas de la instituciébn y personal clave para la
8 Formulacion del “Definicion de Objetivos Estratégicos, Metas y
Acciones Estratégicas” (B), a partir del “Diagnostico Situacional
del Instituto y definicién de Lineas Estratégicas del periodo”(A)
9 Formula documento definitivo del PEI-IML conteniendo el
Colaborador/a Técnico/a del cuerpo de Indicadores” correspondiente para el periodo. (C)
Departamento de Desarrollo Remite a Coordinacion del Departamento el “Documento
Estratégico. 10 definitivo del PEI-IML, conteniendo el cuerpo de Indicadores”
correspondiente para el periodo. (C)

-73-
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Coordinacion Departamento

Revisa y entrega el anteproyectos (C) en su primera version al

Desarrollo Estratégico. 1 Jefatura del Departamento.
Jefatura Técnica Normativa del Remite al Director/a General de El Instituto el “Documento
Departamento de Desarrollo 12 definitivo del PEI-IML (C), conteniendo el cuerpo de Indicadores”
Estratégico para revision y aprobacion final.

Presenta documento (C) al Consejo Directivo del Instituto para
Director/a General de El Instituto 13 su aprobacion y posterior Implementaciéon a nivel de toda la

institucion.

14 Final del Proceso

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Formulacién y/o Actualizacién, del Plan Estratégico Institucional

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Documento Diagnostico Original Departamento de Desarrollo Estratégico
Situacional
B Objetivos, Metas y Acciones Original Departamento de Desarrollo Estratégico
Estratégicos
C Documento definitivo PEI-IML Original Departamento de Desarrollo Estratégico

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

~
HOJA No.1del

Vigencia :
[Procedimiento : Seguimiento y Evaluaciéon de impacto del Plan Estratégico Institucionaﬂ
[ Dependencia Responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico.
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO DIRECTOR/A
- GENERAL DE EL
JEFATURA TECNICA NORMATIVA DEL | cOORDINADOR/A DEL DEPARTAMENTO COLABORADOR/A TECNICA DE INSTITUTO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE DESARROLLO ESTRATEGICO DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ESTRATEGICO ESTRATEGICO

INICIO

REMITE
MEMORANDO
PARA
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DEL

SE REUNE CON
PROFESIONAL DEL
DDE PARA
FORMULAR
ACCIONES DE
SEGUIIENTO DEL,
PEI

DOCUMENTO
PRELIMINAR DE
SEGUIMIENTO PEI

REMITE A LAS ELABORA Y
JEFATURAS SINTETIZA DOCUMENTO
INSTRUCCIONES DOCUMENTO (A) PRELIMINAR DE

PARA SEGUIMIENTO SEGUIMIENTO PEI

Y/O EVALUACION DEL
o

APLICANDO EL

SISTEMA DE
SEMAFORIZACION

CONSOLIDA
REPORTE FINAL (8)
DE SEGUIMIENTO Y/
O EVALUACION DE
IMPACTO DEL PEI

B
REPORTE FINAL DE
SEGUIMIENTO PEI

REVISA

B DOCUMENTO (B), REMITE REPORTE

RepoRTE FiNAL D Hace COORDINACION
SEGUIMIENTO PEI » O IONES Y
REMITE AL = DEL

JERATURA DEL DEPARTAMENTO

. DE DESARROLLO
DDE ESTRATEGICO

PRESENTA AL CONSEJO
DIRECTIVO REPORTE FINAL
DEL SEGUIMIENTO DE

REMITE AL

DIRECTOR/A P\ EVALUACION DE IMPACTO
REPORTE DE = A SU APROBACION Y
SEGUIMIENTO DEL TOMA DE DECISIONES

PEI (B).

FINAL DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

rocedimiento: Seguimiento y Evaluacion del Plan Estratégico Institucional

ependencia Responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico.

bjetivo: Coordinar y conducir técnicamente el Seguimiento semestral del Plan Estratégico
Institucional, PEI-IML, a través de la asesoria expedita y oportuna a las diferentes unidades de la
nstitucion, tomando como base el cuerpo de Indicadores establecidos para el periodo, y realizar la

valuacién de impacto a medio término y al final del periodo, para contribuir con la autoridad superior

la toma de decisiones.

[

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Jefatura Técnica Normativa del
Departamento de Desarrollo
Estratégico

Remite memorando a la Coordinacion del Departamento
solicitando inicio del proceso de seguimiento semestral,
(seran dos en el afio) y/o evaluacién, a medio término
del desarrollo del PEI-IML en ejercicio.

Coordinacion Departamento
Desarrollo Estratégico

Se relne con Colaborador/a Técnico/a del
Departamento de Desarrollo Estratégico para la
formulacién de las actividades que conlleven al
seguimiento del PEI-IML.

Remite a las jefaturas a nivel nacional las instrucciones
para el desarrollo del seguimiento semestral y/o
evaluacion, especificando las responsabilidades de
cada dependencia de El Instituto. En caso de disponer
del sistema computarizado se daran las instrucciones de
acceso al mismo y la manera de alimentar la informacion
para el seguimiento, segun lo establecido en el Cuerpo
de Indicadores.

Colaborador/a Técnico/a del
Departamento de Desarrollo
Estratégico.

Elabora y sintetiza documento por cada dependencia de
El Instituto, aplicando el Sistema de Semaforizacién
correspondiente que indica los niveles de cumplimiento
e incumplimientos. (A)

Elabora consolida el “Reporte Final del Seguimiento
Semestral y/o de Evaluacion de Impacto del PEI-IML” del
periodo en cuestion. (B)

Remite a la Coordinacién del Departamento el “Reporte
Final del Seguimiento Semestral y/o de Evaluacién del
PEI-IML” (B).

Coordinacion Departamento
Desarrollo Estratégico

Revisa el documento, le hace observaciones si las tiene
para su correccion, y lo envia a la Jefatura del
Departamento para sus observaciones.

Jefatura Técnica Normativa del
Departamento de Desarrollo
Estratégico

Remite al Director/a General Reporte Final del
Seguimiento Semestral y/o de Evaluacién de Impacto
del PEI-IML” (B)

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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Presenta al Consejo Directivo Reporte Final del
Seguimiento Semestral y/o de Evaluacién de Impacto

Director/a General de El Instituto 9 del PEI-IML para su aprobacién y toma de decisiones en
beneficio del desarrollo institucional.
10 Final del Proceso.

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Seguimiento y Evaluacion de impacto del Plan estratégico institucional

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Documento Preliminar de Copia Departamento de Desarrollo Estratégico
seguimiento del PEI
B Reporte Final de seguimiento Original Departamento de Desarrollo Estratégico
del PEI

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

\
HOJA No.1de2

Vigencia :
[Procedimiento : Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos. ]
[ Dependencia Responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico. J
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO DIRECTOR/A
GENERAL DE EL
JEFATURA TECNICA NORMATIVA DEL COORDINADOR/A DEL COLABORADOR/A TECNICO/A DE INSTITUTO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ESTRATEGICO ESTRATEGICO ESTRATEGICO

REMITE
SOLICITUD
SOLICITANDO
COLABORACION
TECNICA A
COORDINACION
DEL DDE

SE REUNE CON
PROFESIONAL
DEL DDE PARA
EVALUAR Y
FORMULAR
ACCIONES

ELABORACION
DE INFORME
PRELIMINAR (A)
DE ACUERDO A
LO SOLICITADO

INFORME PRELIMINAR
g PROPUESTA DE
- ANTEPROYECTO

ELABORA ESTUDIO
DE FACTIBILIDAD.

REALIZA ANALISIS Y REVISA Y ANALIZA
CONSULTA; ENVIA DOCUMENTO, HACE ANTEPROYECTO (8) CI—

INFORME SOBRE OBSERVACIONES. OF FACTIBILIDAD. 7 DocUMENTO DE
CONTINUIDAD O NO

PARA SU, COORDINACION DEL [ EJECUTAR
DEL PROYECTO A RE@?:EZ%%‘&'E‘NTO DDE PARA DECIDIR
COORDINACION DEL
NAC e SU SEGUIMIENTO

REMISION DE

A
4

CONVOCA REUNION
DE MIEMBROS DEL
DEPARTAMENTO
PARA ABORDAR EL
PROYECTO, PARA
ULTIMA REVISION,

REDACCION Y
APROBACION DE
DOCUMENTO FINAL
DEL PROYECTO (C)

c
DOCUMENTO
PROYECTO FINAL

PRESENTACION DEL.
DOCUMENTO (C) AL
DIRECTOR/A
GENERAL DE EL
INSTITUTO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” HOJA No. 2 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO Vigencia :
[Procedimiento : Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos. J

[ Dependencia Responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico. J

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO DIRECTOR/A

GENERAL DE EL
JEFATURA TECNICA NORMATIVA DEL COORDINADOR/A DEL COLABORADORJ/A TECNICO/A DE INSTITUTO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ESTRATEGICO ESTRATEGICO ESTRATEGICO

PRESENTA AL
CONSEJO DIRECTIVO
DEL INSTITUTO EL
ANTEPROYECTO (C)

A4

APROBACION
INSTITUCIONAL.

c
DOCUMENTO
PROYECTO FINAL

REMITE PROYECTO A

PRESUPUESTARIA

FIN DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

rocedimiento: Formulacion, seguimiento y evaluacion técnica de proyectos de diferente materia.
ependencia Responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico

bjetivo: Ejecutar todas las actividades relacionadas a la formulacién de proyectos en El Instituto, en
ateria deinfraestructura, adquisicion de equipo, innovacion técnica cientifica y otras necesidades de
royectos que requieran del concurso técnico del Instituto, garantizando estudios de factibilidad.

| DESCRIPCION NARRATIVA ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Jefatura Técnica Envia memorando solicitando colaboracion técnica con
Normativa del 1 respecto a determinado proyecto institucional, a la
Departamento de Coordinacion del Departamento.
Desarrollo Estratégico
Coordinacion Se reline con Colaborador/a Técnico/a del Departamento
Departamento Desarrollo 2 de Desarrollo Estratégico, para evaluar y formular acciones
Estratégico. para la actividad encomendada.
3 Elaboracion de informe preliminar. (A) de acuerdo a lo
anterior.

Colaborador/a Técnico/a Elaboracion de estudio de factibilidad en donde se tomen
del Departamento de 4 en cuenta la rentabilidad del proyecto y todas las ventajas
Desarrollo Estratégico y desventajas de su implementacion para la Institucion.

Remisién de anteproyecto de factibilidad a Coordinacion
5 . -
del Departamento para decidir seguimiento o no. (B)
Coordinacion Revisa y analiza documento, hace observaciones para su
Departamento Desarrollo 6 | correccion si las tiene. Envia documento a la Jefatura para
Estratégico. su revision y aprobacion.

Jefatura realiza andlisis y consulta y envia informe sobre
7 continuidad o no del proyecto a la Coordinacion del

Departamento.
Jefatura Técnica Convoca reunion de miembros del Departamento de
Normativa del 8 |Desarrollo Estratégico para abordar el proyecto, para
Departamento de dltima revision del proyecto.

Desarrollo Estratégico - -
Documento final del proyecto y aprobacion por parte del

Jefe/a del Departamento.(C)

10 | Presentacion al Director/a General del Instituto (C)

-80 -
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Presenta al Consejo Directivo de El Instituto el

11 o
Director/a General de El anteproyecto para su aprobacion institucional. (C)
Instituto 1 Envia el proyecto a la dependencia respectiva de la CSJ
para concluir con su gestion y aprobacion presupuestaria.
13 Fin del proceso

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Formulacién, seguimiento y evaluacion técnica de proyectos de diferente materia.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A Informe Preliminar de Propuesta Original v Copia Departamento de Desarrollo
de Anteproyecto 9 y ~op Estratégico

Documento de Anteproyecto a - Departamento de Desarrollo

B : Original .

Ejecutar Estratégico

C Documento Proyecto Final Original Departamento fje. Desarfolio
Estratégico

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

N

HOJA No.1ldel

Vigencia:
( Procedimiento : Inspeccién a Sedes Regionales del Instituto j

( Dependencia Responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico. J

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

JEFATURA TECNICA NORMATIVA DEL COORDINADOR/A DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ESTRATEGICO ESTRATEGICO

INICIO

COLABORADOR/A TECNICO/A DE
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ESTRATEGICO

SE REUNE CON
POFESIONAL DEL

SE PRESENTA A LA

JEFATURA REGIONAL
INSPECCION Y/O L [;EEASZA;? B O ADMINISTRACION DE
MISION OFICIAL A CALENDARIZACION, LA SEDE E INFORMA
COORDINACION DS SOBRE EL OBJETIVO
DEL DDE g

DE LA VISITA DE
TRABAJO

REALIZA LA TAREA
ASIGNADA,
RECOLECTANDO LOS
INSUMOS NECESARIOS
PARA REALIZACION DE
NFORME. LEVANTA El
ACTA RESPECTIVA.

A INFORME

PRELIMINAR DE
MISION OFICIAL

SE REALIZA UN
INFORME
PRELIMINAR (A)

\ 4

ENTREGA
MEDIANTE
MEMORANDO EL
REPORTE (A) DE LA
VISITA DE TRABAJO
YIO MISION OFICIAL
A COORDINADOR/A

INFORME
PRELIMINAR DE
MISION OFICIAL

A

INFORME
PRELIMINAR DE
MISION OFICIAL

Y

RECIBE
MEMORANDO
CON INFORME

SE REUNE CON
PROFESIONAL
PARA COMPARTIR

FINAL PARA SU
RESPECTIVA
REVISION (A)

FIN DEL
PROCESO

JEFATURA

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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Procedimiento: Inspecciones a Sedes Regionales de El Instituto para verificar necesidades planteadas
/o colaborar con misiones oficiales.
Dependencia responsable: Departamento de Desarrollo Estratégico
bjetivo: Brindar atencién a las diferentes necesidades que se presenten en las distintas dependencias
el Instituto, relacionadas con el desarrollo estratégico institucional. Y,

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO

AN

[

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JTN del Departamento de 1 Remite memorando con solicitud de inspeccién y/o mision oficial a la
Desatrrollo Estratégico Coordinacion del Departamento.
S Se reune con Colaborador/a Técnico/a del Departamento de
Coordinacion e . RIS
Desarrollo Estratégico para realizar la calendarizacién y las
Departamento Desarrollo 2 s 4 . . .
- actividades a realizar en las inspecciones a las regionales
Estratégico R
institucionales.
3 Se presenta a la Jefatura o administracion de la Sede Regional e
informa sobre el objetivo de la visita de trabajo
Colaborador/a Técnico/ Realiza la tarea que le fue asignada, recolectando los insumos
olaboradoria 1ecnicoia 4 necesarios para la realizacién del informe y levanta el acta
del Departamento de respectiva
Desarrollo Estratégico P P —
5 Se realiza un informe preliminar. (A)
6 Entrega mediante memorando el reporte y/o documento de la visita
de trabajo a la Coordinacién del Departamento para su revision. (A)
Coordinacion Se relne con profesional para compartir y recibir el informe, si hay
Departamento Desarrollo 7 observaciones se realizan. Envia el documento a la Jefatura del
Estratégico. Departamento.
JTN del Departamento de 8 Recibe memorando con informe final para su respectiva revision (A)
Desarrollo Estratégico 9 Final del Proceso

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML

-83-



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Inspecciones a Sedes Regionales del Instituto de Medicina Legal

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Informe Preliminar de Mision Original y Copia Departamento de Desarrollo Estratégico
Oficial

4. Departamento Administrativo.

En el Departamento Administrativo de EIl Instituto, se identifican los procedimientos que se detallan a

continuacion:

Pago de Gastos por Fondo Circulante de Monto Fijo

Liguidacion y Reintegro de Fondos

Solicitud de Servicio de Transporte para Mision Oficial

Distribucién y Liguidacion de Combustible

Levantamiento Fisico de Inventario

Control y Sistematizacion del Carde.

Preparacion de Paquetes de Entrega

Reasignacién de bienes de Activo Fijo.

Descargo de Mobiliario y Equipo.

Inventario fisico del Activo Fijo.

Capacitacién y organizacion de los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional.
Seguimiento y Coordinacion de los diferentes comités de Seguridad y Salud Ocupacional.
Inspecciones para determinacion de riesgo en los Centro de trabajo.

Ingreso de agendas laborales al Sistema de control TIR-TIME PLUS.

Elaboracion de Reporte de llegadas tardes (a la Direccién de Talento Humano Institucional).
Digitacion de Control de permisos, Licencias. Omisiones y Control de Compensatorios.
Creacion de Expedientes de personal.

Gestién y dotacion de prestaciones sociales, Utiles Escolares, Capas y Bolsones.
Prestaciones sociales de Uniformes a personal Técnico y Administrativo.

Prestaciones sociales de Calzado.

Instructivo de Normas y Procedimientos para la Administracion de Bienes en el Almacén de Suministro del Instituto

de Medicina Legal.
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INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

[ Procedimiento: Pago de gastos por Fondo Circulante de Monto Fijo.

Vigencia

HOJA No. 1de 3

{Dependencia Responsable:

Departamento Administrativo

DEPENDENCIA SOLICITANTE

PROVEEDOR

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO/A DE FONDO
CIRCULANTE DE ACTIVO FIJO

INICIO

ADQUIRIR BIENES Y
SERVICIOS A TRAVES

A
MEMORANDUM DE

SOLICITUD DE BIENES

A
MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE BIENES

SECRETARIA RECIBE
REGISTRA MEMORANDO!

RECIBE Y REVISA
MEMORANDUM DE
COMUNICACION (C) Y

LO ARCHIVA, FINALIZA |/ &

(A) EN EL LIBRO DE

) 4

CORRESPONDENCIA (B),
ARCHIVANDO EL LIBRO

v

ADMINISTRADOR/A
RECIBE, REVISA, DA
VISTO BUENO. Y

A
MEMORANDUM DE

MARGINA
MEMORANDO (A)

APRUEBA LA

EL PROCEDIMIENTO
(FINAL 1)

c
MEMORANDUM
COMUNICANDO NO
APROBACION

SOLICITUD

SOLICITUD DE BIENES

SILA SOLICITUD ES.
APROBADA, RECIBE

RECIBO DE ANTICIPO

A4

MEMORANDO DE
SOLICITUD (A)

INICIA GESTION DE
ADQUISICION DEL BIEN
0 SERVICIO

SIEL PAGO ES EN
EFECTIVO, ELABORA
RECIBO DE ANTICIPO EN

DE EFECTIVO

A\

EFECTIVO (D) Y DAEL
EFECTIVO, ARCHIVA
COPIA (D1). SI EL PAGO
ES EN CHEQUE SIGUE
EN EL PASO 13.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No.2de 3
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

] Vigencia

[ Procedimiento: Pago de gastos por Fondo Circulante de Monto Fijo.

[Dependencia Responsable: Departamento Administrativo ]

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA SOLICITANTE PROVEEDOR
JEFATURA DEPARTAMENTO ENCARGADO/A DE FONDO
ADMINISTRATIVO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

RECIBE Y REVISA
RECIBO (D) Y EL
EFECTIVO. ARCHIVA
(D). SE PRESENTA

RECIBO DE
ANTICIPO EN
EFECTIVO

h 4

SUMINISTRANTE ¥
REALIZA EL PAGO.

RECIBE PAGO,
ELABORA FACTURA
EN ORIGINAL Y COPIA

E
FACTURA O RECIBO
DE ADQUISICION DE
BIENES O SERVICIOS

Ex
RECIBE Y REVISA FACTURA O RECIBO
COPIADE FACTURA | o DE ADQUISICION DE

(E1) Y BIENES Y/O BIENES O SERVICIOS
SERVICIOS.

RECIBE COPIA DE
FACTURA (E1),

E:
FACTURA O RECIBO
DE ADQUISICION DE
BIENES O SERVICIOS

CHEQUE

CHEQUE

T
RECIBE, REVISA Y
LIBRO AUXILIAR DE REGISTRA CHEQUE EN
LIBRO AUXILIAR DE
BANCOS ()

ESTAMPA SELLO,
ANOTA NUMERO DE
CHEQUE EN COPIA DE
FACTURA Y FECHA DE
PAGO. ARCHIVA COPIA
DE FACTURA (D1) Y

A 4

D1
RECIBO DE ANTICIPO
EN EFECTIVO
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INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No. 3de3
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Vigencia
[ Procedimiento: Pago de gastos por Fondo Circulante de Monto Fijo. ]
[Dependencia Responsable: Departamento Administrativo ]
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA SOLICITANTE PROVEEDOR
JEFATURA DEPARTAMENTO ENCARGADO/A DE FONDO
ADMINISTRATIVO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

RECIBE CHEQUE (G), G
FACTURA Y FIRMAR fa—— |

VOUCHER (H). ARCHIVA
CHEQUE Y FACTURA

'RECIBE COPIA DE

Ex

FACTURA O RECIBO DE
ADQUISICION DE

BIENES O SERVICIOS

A 4

FACTURA (E1) Y LIBRQ,
(F).

@

\/\
I
G

S1 EL PAGO NO ES EN'
EFECTIVO, ELABORA
CHEQUE (G) Y
VOUCHER (H).
OBTIENE FIRMA DE

REFRENDARIO,
AUTORIZANDO
CHEQUE.

FINAL DEL
PROCESO

CHEQUE

X
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y,
~N

ROCEDIMIENTO: Pago de gastos por Fondo Circulante de Monto Fijo.

EPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento Administrativo

BJETIVO: Cancelar ordenada y oportunamente los gastos calificados como urgentes, solicitados por las
istintas dependencias de El Instituto.

J

DESCRIPCION NARRATIVA

~\

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Dependencia Solicitante

Elabora en original y copia memorando de solicitud para adquirir
bienes y servicios a través del fondo circulante de monto fijo (A).
Archiva copia (Al).

Encargado/a de Fondo
Circulante de Monto Fijo

Recibe y registra memorando (A) en el libro de control
correspondencia (B), archivando el libro (B).

Jefatura Departamento
Administrativo

Recibe, revisa, aprueba y margina memorandum (A).

Si la solicitud no es aprobada, se elabora memo comunicando
a unidad solicitante (C). Archiva memorando de solicitud (A).

Dependencia Solicitante

Recibe y revisa memorandum de comunicacion (C) y lo archiva,
finaliza el procedimiento. (Final 1).

Encargado/a de Fondo
Circulante de Monto Fijo

Si la solicitud es aprobada, Encargado/a del fondo circulante de
monto fijo recibe memorandum de solicitud (A)

Inicia gestion de adquisicion del bien o servicio.

Si el pago es en efectivo, elabora Recibo de Anticipo en Efectivo
(D) y da el efectivo, archiva copia (D1). Si el pago es en cheque
sigue en el paso 13 de esta descripcién narrativa.

Dependencia Solicitante

Recibe y revisa Recibo (D) y el efectivo. Archiva (D). Se
presenta donde el Proveedor y realiza el pago.

Institucién proveedora

Recibe pago, elabora Factura en original y copia (E, E1);
entrega copia de Factura (E1) y bienes y/o servicios. Archiva
Factura original (E).

Dependencia Solicitante

Recibe y revisa copia de Factura (E1) y bienes y/o servicios.

Encargado/a de Fondo
Circulante de Monto Fijo

Recibe copia de Factura (E1), registra importe del pago en Libro
de Control de Efectivo (F) segun el caso. Archiva copia de
Factura (E1) y Libro (F).

Si el pago no es en efectivo, elabora Cheque (G) y voucher (H).
Obtiene firma de refrendario, autorizando cheque.

Recibe, revisa y registra cheque en Libro auxiliar de bancos (1).

Estampa sello, anota nUmero de cheque en copia de Factura 'y
fecha de pago. Archiva copia de Factura (D1) y Libro (I).

Institucion proveedora

Recibe Cheque (G), Factura y firmar voucher (H). Archiva
Cheque y Factura (D1).
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Encargado/a del Fondo Circulante de Monto Fijo recibe voucher
Encargado/a de Fondo y lo archiva.
Circulante de Monto Fijo Finalizada la entrega de cheques, realiza el Proceso de
Liquidacién y Reintegro de Fondos.
19 Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Pago de gastos por fondo circulante de monto fijo.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Memorando de Solicitud para Adquirir Original Epcargado/a de Fond(_).
A Bienes y Servicios Circulante de Monto Fijo.
' Copia Dependencia Solicitante
. . . Encargado/a de Fondo
B | Libro de Control de Correspondencia Original Circulante de Monto Fijo.
Original Dependencia Solicitante.
C |Memorando Comunicando la no aprobacion g Encargado/a de Fondo
Copia . -
Circulante de Monto Fijo.
Oridinal Dependencia Solicitante
D |Recibo de Anticipo en Efectivo Cogia Encargado/a de Fondo
P Circulante de Monto Fijo.
Original Encargado/a de Fondo
E Factura o Recibo de Adquisicion de Bienes 9 Circulante de Monto Fijo.
y Servicios Conia
P Institucion Proveedora
. . - Encargado/a de Fondo
F |Libro Control de Efectivo Original Circulante de Monto Fijo.
G |Cheque Original Institucion Proveedora
- Encargado/a de Fondo
H |Voucher del Cheque Original Circulante de Monto Fijo.
. . . Encargado/a de Fondo
I Libro Auxiliar de Bancos Original Circulante de Monto Fijo.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

HOJA No. 1de2

Vigencia
[ Procedimiento: Liquidacion y Reintegro de Fondos j
{Dependencia Responsable: Departamento Administrativo )
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CsJ
ENCARGADO/A DE FONDO CIRCULANTE DE

MONTO EIJO DIRECCION FINANCIERA INSTITUCIONAL

INICIO

RECOPILA FACTURAS
(A) CANCELADAS

A
MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE BIENES

ELABORA MATRIZ DE
DETALLE DE
FACTURAS (B) Y.
CLASIFICACION POR

DETALLE DE
FACTURAS

UNIDAD
PRESUPUESTARIA
©.

ELABORA POLIZA DI
SOLICITUD DE
REINTEGRO DE

FONDOS Y ANEXOS

(D).OBTIENE FIRMA DE

REFRENDARIO EN
RECIBO PARA
SOLICITUD DE
REINTEGRO DE

FONDOS (D)

D RECIBO PARA
SOLICITUD DE
REINTEGRO DE

FONDOS

PRESENTA POLIZA Y
DOCUMENTACION A
LA DIRECCION

RECIBE DOCUMENTOS
| ENORIGINAL (A B.CY
D) Y REVISA

E
QUEDAN ELABORA QUEDAN
(E)
A
FACTURAS

Gr
OF FONDOS CoN
ANEXOS (D)

5
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No. 2 de 2
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Vigencia

Procedimiento: Liquidacidon y Reintegro de Fondos

[Dependencia Responsable: Departamento Administrativo

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CSJ

ENCARGADO/A DE FONDO CIRCULANTE DE
MONTO FIJO

DIRECCION FINANCIERA INSTITUCIONAL

RECIBE QUEDAN (B) E
V ESPERAFECHA QueDAN
PROGRAMADA DF
Fhco

SE PRESENTA EL DIA

SENALADO A
TESORERIA PARA
RETIRA EL CHEQUE
DE REINTEGRO DE

RECIBE QUEDAN (E)

A

E
QUEDAN

LIBRO CONTROL RECIBIDO EN LIBRO

REGISTRA FIRMA DE

TESORERIA = DE CONTROL DE

TESORERIA (F) Y
ENTREGA CHEQUE
DE REINTEGRO (G).

v

RECIBE, REVISA Y

NUMERADOS (H) Y EN
LIBRO DE BANCOS
(REMESAS) (). DEPOSITA | LIBRO DE CONTROL
DE DE REINTEGROS
SOLICITADO, SEGUN NUMERADOS

H
LIBRO DE CONTROL
DE REINTEGROS.
NUMERADOS

NUMERADOS (H) Y
DE BANCOS (1)

FINAL DEL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO: Liquidacién y Reintegro de Fondos.

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento Administrativo.
BJETIVO: Mantener disponibilidad y proporcionar los fondos necesarios para cancelar compromisos adquiridos
or la Regién Metropolitana.

[ DESCRIPCION NARRATIVA ]

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Recopila facturas (A) canceladas.

Elabora Matriz de detalle de facturas (B) y clasificacién por
unidad presupuestaria (C).

Elabora Pdliza de solicitud de reintegro de fondos y anexos
(D).Obtiene firma de refrendario en recibo para solicitud de
reintegro de fondos (D).

Presenta Pdliza y documentacién a la Direccién Financiera
Institucional (Unidad de Tesoreria).

Encargado/a de Fondo
Circulante de Monto Fijo

Archiva copia de facturas (A1), Y Matriz de detalle de facturas
(B1), clasificacion por unidad presupuestaria (C1) y recibo para
solicitud de reintegro de fondos (D1).

Recibe documentos en original (A, B, Cy D) y revisa.

Elabora quedan (E).

Direccién Financiera Institucional Inicia proceso de liquidacion y reintegro de cheque del fondo
Circulante, archiva facturas (A), y Matriz de detalle de facturas
(B), clasificacién por unidad presupuestaria (C) y recibo para
solicitud de reintegro de fondos con anexos (D).

Recibe quedan (E) y espera fecha programada de pago.

Encargado/a de Fondo - —~ v -
Circulante de Monto Fijo Se presenta el dia sefialado a tesoreria para retira el cheque de

reintegro de fondos.
Recibe quedan (E).

Direccion Financiera Institucional Registra firma de recibido en Libro de Control de Tesoreria (F) y
entrega Cheque de Reintegro (G).

Recibe, revisa y registra en Libro de control de Reintegros
numerados (H) y en Libro de Bancos (Remesas) (). Deposita
monto del fondo solicitado, segun Pdliza y realiza llamada
telefonica anunciando el depdsito de banco.

Verifica Deposito bancario y Archiva Libro de Control de
Reintegros numerados (H) y de Bancos (1)

Final del Proceso

Encargado/a de Fondo
Circulante de Monto Fijo
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES ENEL PROCESO

Ligquidacién y reintegro de fondos.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | Facturas. Original Direccidén Financiera Institucional
(Unidad de Tesoreria)
Copia Encargado/a de Fondo Circulante
de Monto Fijo.
B |Detalle de Facturas Original Direccidén Financiera Institucional
(Unidad de Tesoreria)
Copia Encargado/a de Fondo Circulante
de Monto Fijo
C | Clasificacién por Unidad Presupuestaria Original Direccidén Financiera Institucional
(Unidad de Tesoreria)
Copia Encargado/a de Fondo Circulante
de Monto Fijo
D |Recibo para Solicitud de Reintegro de Original Direccién Financiera Institucional
Fondos con anexos (Unidad de Tesoreria)
Copia Encargado/a de Fondo Circulante
de Monto Fijo.
E |Quedan Original Direccidén Financiera Institucional
(Unidad de Tesoreria
F |Libro de Control de Tesoreria Original Direccidén Financiera Institucional
(Unidad de Tesoreria
G | Cheque de Reintegro Original Encargado/a de Fondo Circulante
de Monto Fijo
H | Libro de Control de Reintegros numerados | Original Encargado/a de Fondo Circulante
de Monto Fijo
I Libro de Bancos(Remesas) Original Encargado/a de Fondo Circulante

de Monto Fijo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

HOJA No. 1de2

Vigencia

Procedimiento: Solicitud de Servicio de Transporte. J

[Dependencia Responsable: Departamento Administrativo j

ENCARGADO/A SECCION
DEPENDENCIA SOLICITANTE TRANSPORTE MOTORISTA

INICIO

LLENA Y FIRMA

A

- FORMULARIO DE

|t SOLICITUD DE
TRANSPORTE

RECIBE Y REGISTRA
EN LIBRO DE
CCORRESPONDENCIA
®)

B
LIBRO DE
CCORRESPONDENCIA

DISPONIBILIDAD DE
VEHICULOS

ORM
VERBALMENTE Y
PER,

ESPERA
DISPONIBILIDAD DE
VEHICULO

SI ES FACTIBLE EL
TRANSPORTE
DESIGNA A
MOTORISTA Y GIRA
INSTRUCCIONES

D
COMBUSTIBLE (D)
SonteoL oE B arcriva LiBRO ) ¥
CONTROL (D)PARA
REMITIR AL
RESPONSABLE DE
COMBUSTIBLE

A FORMULARIO DE RECIBE Y REVISA
SOLICITUD DE o FORMULARIO (a) ¥
TRANSPORTE

INSTRUCCIONES.

S
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

HOJA No. 2 de 2

Vigencia

Procedimiento: Solicitud de Servicio de Transporte. J

[Dependencia Responsable: Departamento Administrativo j

ENCARGADO/A SECCION
DEPENDENCIA SOLICITANTE TRANSPORTE MOTORISTA

SE PRESENTA A

SOLICITANTE

REGISTRA HORA DE
SALIDA Y

FORMULARIO DE KILOMETRAJE EN
SOLICITUD DE FORMULARIO DE
TRANSPORTE SOLICITUD (A) Y EN

HOJA DE CONTROL.

REALIZA DILIGENCIA|
Y OBTIENE FACTURA
DE COMBUSTIBLE (F)

F
FACTURA DE
COMBUSTIBLE

REGISTRA HORA DE
ADA Y
KILOMETRAJE EN
FORMULARIO DE

FORMULARIO DE
SOLICITUD DE
TRANSPORTE

) 4

SOLICITUD (A) Y EN
HOJA DE CONTROL
(E). ARCHIVA (E)

A
FORMULARIO DE RECIBE Y REVISA
FORMULARIO (A) Y

SOLICITUD DE Ll
TRANSPORTE FACTURA (F).

FINAL DEL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO: Solicitud de Servicio de Transporte para Misién Oficial

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento Administrativo.

OBJETIVO: Prestar oportunamente el servicio de transporte requerido por las diferentes dependencias de El
Instityto, para la realizacién de misiones oficiales.

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Dependencia Solicitante | 1 Llenay f|rm§1 formulario de solicitud de transporte (A). Archiva copia
de formulario (A1)
2 Recibe y registra en libro de correspondencia (B).
» 3 Si no hay vehiculos disponibles, comunica verbalmente y espera.
Encargado/a Seccion Si es factible el transporte designa a motorista y gira instrucciones.
Transporte 4
5 Para remitir al responsable de combustible, registra en control de
combustible (D). Archiva libro (B) y control (D).
6 Recibe y revisa formulario (A) y recibe instrucciones.
7 Se presenta a solicitante
8 Registra hora de salida y kilometraje en formulario de solicitud (A) y
Motorista en hoja de control (E).
9 Realiza diligencia y obtiene factura de combustible (F) en
gasolinera. Para entregar al responsable de combustible
10 Registra hora de entrada y kilometraje en formulario de solicitud (A)
y en hoja de control (E). Archiva (E).
Encargado/a Seccion |11 Recibe y revisa formulario (A) y factura (F).
Transporte 12 Archiva (A).
13 Fin del Proceso

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Solicitud de servicio de transporte para mision oficial.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Formulario de Solicitud de Transporte Original _IE_ncargado/a Seccion
ransporte.
Libro de Correspondencia Original Encargado/a Seccion
Transporte.
Vales de Combustible Original Gasolinera
Control de Combustible Original Encargadola Seccion
Transporte.
Hoja de Control Original Motorista (en vehiculo)
Factura de Combustible Original Responsable de

Combustible

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

HOJA No. 1de 3

[ Procedimiento: Solicitud, Distribuciéon y Liquidacién de Combustible.

Vigencia

{Dependencia Responsable:

Departamento Administrativo

SECCION
ADMINISTRATIVA
SEDE REGIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ENCARGADO/A DE
COMBUSTIBLE

JEFATURA DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

SECCION
COMBUSTIBLE CSJ

REALIZA EL
PROCESO DE
SOLICITUD DE
TRANSPORTE

ELABORA INFORME
DE LIQUIDACION

A

I

MENSUAL DE
COMBUSTIBLE (A)

E
QUEDAN

LIQUIDACION
MENSUAL DE

COMBUSTIBLE

C
'SOLICITUD MENSUAL

DE CUOTA DE VALES
DE COMBUSTIBLE

RECIBE Y REGISTRA EN
LIBRO DE CONTROL DE

A

CORRESPONDENCIA (D)

v

REVISA LIQUIDACIONES
DE COMBUSTIBLE. SI

EXISTE ERROR EN LA
DOCUMENTACION, SE
REMITE A LA REGIONAL
CORRESPONDIENTE
PARA SU CORRECCION

*

D
LIBRO DE CONTROL.
DE
CORRESPONDENCIA

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

HOJA No.2de 3

Vigencia

[ Procedimiento: Solicitud, Distribucién y Liquidacién de Combustible. J
{Dependencia Responsable: Departamento Administrativo ]
SECCION
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO .
TRANSPORTE Y SECCION
REGIONALES DE EL ENCARGADO/A DE JEEATURA DEL DEPARTAMENTO COMBUSTIBLE CSJ
INSTITUTO COMBUSTIBLE ADMINISTRATIVO

SINO EXISTE

ERROR, SE RECIBE Y
CONTINUA EL
PROCESO

E INFORME ELABORA INFORME
CONSOLIDADO DE CONSOLIDADO DE
CONSUMO DE VALES

P conNsUMO DE VALES
DE COMBUSTIBLE '\DE COMBUSTIBLE (£)

JEFATURA RECIBE,
REVISA Y AUTORIZA

DOCUMENTOS

RECIBE Y OBTIENE
FOTOCOPIA DE
DOCUMENTOS

REGISTRA SALIDA DE D
DOCUMENTOS EN LIBRO

DE CONTROL DE LIBRO CONTROL DE

CCORREPONDENCIA

CORRESPONDENCIA (D)
Y LO ARCHIVA Y LOS.
TRASLADA

RECIBE Y REVISA
DOCUMENTOS

v

3
REQUISICION PARA PROPORCIONA
ENTREGA DE VALES REQUISICION (F) PARA

DE COMBUSTIBLE |  ENTREGA DE VALE DE
COMBUSTIBLE

¥
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

HOJA No. 3 de 3

Vigencia

[ Procedimiento: Solicitud, Distribucién y Liquidacién de Combustible.

{Dependencia Responsable:

Departamento Administrativo

SECCION
TRANSPORTE Y
REGIONALES DE EL
INSTITUTO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ENCARGADO/A DE
COMBUSTIBLE

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

SECCION
COMBUSTIBLE CSJ

3
REQUISICION PARA
ENTREGA DE VALES

Y

RECIBE, REVISA Y
P FIRMA REQUISICION (F)

DE COMBUSTIBLE

H  FormuLARIO
CORRELATIVO DE
VALES DE

ELABORA

G
VALES DE

RECIBE, REVISA

REQUISICION Y
ENTREGA VALES DE

COMBUSTIBLE

COMBUSTIBLE (G)

COMBUSTIBLE

COMBUSTIBLE (H)

ENTREGA VALES DE

RECIBE , REVISA VALES
DE COMBUSTIBLE Y

COMBUSTIBLE (G)

H
FORMULARIO DE
VALES DE

FIRMA DE RECIBIDO EN |}
FORMULARIO DE VALES
DE COMBUSTIBLE (H)

COMBUSTIBLE

RECIBE, REVISA
» FORMULARIO Y LO

QCH\VA

FINAL DEL
PROCESO

.

@

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML

- 100 -



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4 CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\_ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y,
N

3(ROCEDIMIENTO: Solicitud, Distribucion y Liquidacién de Combustible.

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento Administrativo.

DBJETIVO: Proveer oportunamente y controlar el consumo de combustible de los vehiculos asignados a las
Qferentes Sedes de El Instituto a nivel nacional. )

e Y

DESCRIPCION NARRATIVA

\. J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Realiza el proceso de solicitud de transporte para mision oficial.

Elabora informe de liquidacion mensual de combustible (A).

Seccion Administrativa Anexa facturas (A).
Sede Regional.

Elabora nota de solicitud mensual de cuota de vales de
combustible (C). Archiva copias de informe de liquidacion
mensual de combustible (Al), facturas (B1) y solicitud mensual
de cuota de vales de combustible (C1).

Recibe y registra en libro de control de correspondencia (D).

Revisa liquidaciones de combustible. Si existe error en la
Encargado/a de documentacién, se remite a la regional correspondiente para su

Combustible correccion.

Si no existe error, se recibe y continGa el proceso.

Elabora informe consolidado de consumo de vales de
combustible (E).

Jefatura del Jefatura recibe, revisa y autoriza documentos.
Departamento
Administrativo
Encargado/a de Recibe y obtiene fotocopia de documentos.
Combustible Registra salida de documentos en libro de control de

correspondencia (D) y lo archiva y los traslada.
Recibe y revisa documentos,

Seccién Combustible

CSsJ Proporciona requisicion para entrega de vales de combustible (F)
Encargado/a de Recibe, revisa y firma requisicion (F)
Combustible

Seccién Combustible Recibe, revisa requisicion y entrega vales de combustible (G)

CSJ Archiva documentos (A, B, C, E, F, F1)

Elabora Formulario de Vales de Combustible (H).

- 101 -
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Encargado/a de Entrega Vales de Combustible (G).
Combustible
Seccion Administrativa Recibe , revisa Vales de combustible y firma de recibido en
Sede Regional. Formulario Correlativo de Vales de Combustible (H)
Encargado/a de Recibe, revisa Formulario y lo archiva.
Combustible
Final del Proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Solicitud, distribucién y liquidacién de combustible

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | Liquidacion Mensual de Combustible | Original Secciéon Combustible CSJ.
Copia Departamento Administrativo
Copia Seccién Administrativa Sede Regional
B |Facturas Original Seccion Combustible CSJ.
Copia Departamento Administrativo
Copia Seccién Administrativa Sede Regional
C | Solicitud Mensual de Cuota de Vales | Original Seccion Combustible CSJ.
de Combustible Copia Departamento Administrativo.
D |Libro de Control de Correspondencia | Original Departamento Administrativo
E |Informe Consolidado de Consumo Original Seccion Combustible CSJ.
de Vales de Combustible Copia Departamento Administrativo
F | Requisicion para Entrega de Vales Original Seccién Combustible CSJ
de Combustible Departamento Administrativo
G | Vales de Combustible Original Seccién Administrativa Sede Regional
H | Formulario de Vales de Combustible | Original Departamento Administrativo
Copia Seccién Administrativa Sede Regional

- 102 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

HOJA No.1de?2

Vigencia

[ Procedimiento:

Levantamiento de inventario.

)

{Dependencia Responsable: Almacén de Suministros de El Instituto de Medicina Legal

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ELABORACION DE
REPORTE DE
INVENTARIO FISICO,
ESTABLECIENDO DE

OBSEVADOR/A
ENCARGADO/A DE ALMACEN JEFATURA DEPARTAMENTO PERSONAL DEL ALMACEN ASIGNADO/A
DE SUMINISTROS ADMINISTRATIVO DE SUMINISTROS
INICIO
A
c
'MEMORANDUM (D) AL’
D
REALIZA IMPRESION
DE REGISTROS DE F REPORTE DE
REPORTE GENERAL Fisico
INVENTARIO (F)
INTERVENDRA EN EL
EvaAENTo o2
PR oet i
CONTABILIZACION FiSICA
DE LOS PROI TOS, F:

 REPORTE DE
INVENTARIO

GENERAL SISTEMA
KARDEX (F1)

Fisico

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA No. 2 de 2

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ) )
Vigencia

)

[ Procedimiento: Levantamiento de inventario.

[Dependencia Responsable: Almacén de suministros de El Instituto Medicina Legal
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO OBSEVADOR/A
ENCARGADO/A DE ALMACEN JEFATURA DEPARTAMENTO PERSONAL DEL ALMACEN ASIGNADO/A
DE SUMINISTROS ADMINISTRATIVO DE SUMINISTROS

EL OBSERVADOR/A

JUSTIFICADOS, CUYA
DOCUMENTACION SEA
PRESENTADA EN EL.

ACTO, IN SITU.

ELABORA ACTA DEL "
RESULTADO DEL ACTA

LEVANTAMIENTO DEL

INVENTARIO FISICO (H)

FIRMA DE ACTA DEL H:
RESULTADO DEL

LEVANTAMIENTO DEL | nem

INVENTARIO FISICO

MEMORANDUM
(1) A JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
ADJUNTANDO ACTA
Y EL REPORTE DEL
RESULTADO DEL
LEVANTAMIENTO DEL
NVENTARIO FISICO,

1
MEMORANDUM

RECIBE
MEMORANDUM (1) Y

A
VERIFICA EL > MEMORANDUM
RESULTADO DEL ~
INVENTARIO

He
< AcTA
<
5 1
= MEMORANDUM
Ve c
DE «

LEVANTAMIENTO DEL
INVENTARIO FISICO

FINAL DEL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO: Levantamiento de Inventario Fisico.

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Almacén de Suministros de El Instituto de Medicina Legal.

OBJETIVO: Garantizar el control interno de ingresos y egresos de insumos, Articulos y Productos en El
Almacén de Suministros del IML, velando por el adecuado estado fisico y el mantenimiento de los mismos,
ealizando conciliaciones programadas a través del Sistema de kardex

[ DESCRIPCION NARRATIVA ]

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Encargado/a del Almacén de
Suministros

1

Elabora y remite Memorandum (A) a jefatura del
Departamento Administrativo indicando la realizaciéon del
Inventario Fisico, sefialando las fechas del mismo. Solicita
ademas la designacion de un Observador/a ajeno/a al
proceso del inventario. Toma en consideracion la
Programacion Anual de inventarios (B) establecida en el
PAO.

Remite Memorandum (C) a los diferentes Departamentos y
Sedes Regionales comunicando las fechas de realizacién de
Inventario Fisico, indicando la no atencion de solicitudes de
entrega de bienes, durante el periodo de realizacién del
Mismo.

Remite Memordndum (D) al Encargado/a del Almacén
sefialando la autorizacion para la realizacion del Inventario y
la designacion del nombre de la persona designada como
Observador/a del mismo.

Realiza impresion del estado actual de registros de entradas
y salidas denominado Reporte General Sistema Kardex con
fecha del inicio del Inventario. (F)

Realiza distribucién entre el personal del Almacén que
intervendra en el levantamiento del Inventario con la
presencia del Observador.

Encargado/a del Almacén de
Suministros, personal del
Almacén y Observador/a

asignado/a

Contabilizacién fisica de los productos, articulo por articulo,
confrontando con el registro del Reporte General Sistema
kardex (F1)

Encargado/a del Almacén de
Suministros

Elaboracion de Reporte de Inventario Fisico, estableciendo
de manera clara y convincente las razones que justifican las
diferencias, en caso de ser necesarias.

Observador/a asignado/a

El Observador/a aprueba los ajustes en los casos que sean
justificados, cuya documentacién sea presentada en el acto,
in situ.

Encargado/a del Almacén de
Suministros

Elabora Acta del Resultado del levantamiento del Inventario
Fisico (H)

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML

- 105 -



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado/a del Almacén de 10 Firma de Acta del Resultado del levantamiento del Inventario
Suministros, personal del Fisico (H1)
Almacén y Observador/a
asignado

11 Memorandum (I) a jefatura del Departamento Administrativo
adjuntando  Acta y el Reporte del Resultado del
levantamiento del Inventario Fisico
Jefatura del Departamento 12 Recibe Memorandum (11)

Administrativo

Encargado/a del Almacén de
Suministros

13 Entrega a Secretaria/o del Almacén de Suministros del IML
Encargado/a del Almacén para Archivo y Custodia de Acta y el Reporte del Resultado
del levantamiento del Inventario Fisico (H2)

14 Archivo y Custodia de Acta y el Reporte del Resultado del
Secretaria/o levantamiento del Inventario Fisico, anotando en Libro de
control. (1)

15 Final del Proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Levantamiento de Inventario Fisico.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA

Memorandum indicando realizacion de
A Inventario Fisico y Programaciéon Anual Original y copia
de Inventarios

Encargado/a del Almacén de
Suministros

Encargado/a del Almacén de

B Programacion Anual de Inventarios Original s
9 9 Suministros

Memorandum a Departamentos y Sedes
Jefatura del Departamento

C Regionales comunicando las fechas de Original y copia . ;
o N Administrativo
realizacion de Inventario Fisico,
Memorandum al Encargado del Almacén . . Jefatura del Departamento
D . . Original y copia - )
designando Observador/a del mismo Administrativo
Reporte General Sistema Kérdex con . Encargado/a del Almacén de
E L . Original S
fecha del inicio del Inventario. Suministros
F Reporte de Inventario Fisico Original y copia Encargado/a Q(_al Almacen de
Suministros
Acta del Resultado del levantamiento del . ) Encargado/a del Almacén de
G Lo Original y copia -
Inventario Fisico Suministros
Encargado/a del almacén de
Firma de Acta del Resultado del - . suministros personal del
H . C Original y copia .
levantamiento del Inventario Fisico almacén y observador
asignado
I Memorandum Original Secretaria/o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

[ Procedimiento:

Control y Sistematizaciéon del Kardex.

)

HOJA No. 1 de 2

Vigencia

[Dependencia Responsable: Almacén de Suministros de El Instituto de Medicina Legal

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ENCARGADO/A DE ALMACEN
DE SUMINISTROS

SECRETARIA/O DEL ALMACEN
DE SUMINISTROS

(A). INTRODUCIENDO
CONTRASENA

ESCOGITACION DEL

SE REALIZAN LAS
OPERACIONES DE

DOCUMENTACION Y
SALVA LA ACCION
EJECUTADA EN EL

APLICACION AL
SISTEMA CON
DOCUMENTACION
EMPLEADA

APLICACIONES DE

DE PUBLICACIONES S
REALIZAN A TRAVES

FECHA, DE INGRESO

INICIO

INGRESA AL SISTEMA
DE CONTROL KARDEX

CORRESPONDIENTE

INGRESO AL MENU!
GENERAL TENIENDO

REFERENCIAS LOS
DOCUMENTOS QUE

INGRESOS O EGRESOS
AL SISTEMA, SEGUN

EXPEDIENTES (B) DE

INGRESOS DE LA SECCION

E
INGRESOS POR LIBRO DE
CONTROL (C). ANOTANDO

LA

SE

A
DOCUMENTO A
INCORPORAR AL
SISTEMA

£

B
EXPEDIENTES

LIBRO DE
CONTROL

o

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

HOJA No. 2 de 2

Vigencia

[ Procedimiento:

Control y Sistematizacién del Kardex.

)

{Dependencia Responsable: Almacén de Suministros de El Instituto de Medicina Legal

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ENCARGADO/A DE ALMACEN

DE SUMINISTROS

SECRETARIA/O DEL ALMACEN
DE SUMINISTROS

ENTREGA A
SECRETARIA/O DEL

D
EXPEDIENTE DE
DOCUMENTACION

RECIBE Y ARCHIVA
DOCUMENTACION

EMPLEADA PARA
INCORPORACION AL

FINAL DEL
PROCESO

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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[

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
~N
PROCEDIMIENTO: Control y Sistematizacion del kardex.
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Almacén de Suministros de El Instituto de Medicina Legal.
BJETIVO: Garantizar un manejo adecuado, Técnico y expedito del kardex electronico del reporte General
d&_Existencias, integrado al Sistema de Control kardex Y,
DESCRIPCION NARRATIVA ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Encargado/a del Almacén de 1 Ingresa al Sistema de Control kardex (A), introduciendo la
Suministros Contrasefia correspondiente.
Encargado/a del Almacén de 2 Selecc!on del Menu dg Catélogo, segun la operacion 'espeC|f|ca'1
o a realizar en el Sistema, sean estas las opciones de:
Suministros : . . .
Dependencias, Inventario, Origenes o Usuarios/as
3 Ingreso al Menu General teniendo como referencias los
Encargado/a del Almacén de documentos que amparan la informacién a incorporar al
Suministros Sistema, sean estos: Requisiciones, Ordenes de Compra,
Facturas, Contratos, etc.
. 4 Se realizan las operaciones de ingresos o egresos al Sistema,
Encargado/a del Almacen de segun documentacion y se salva la accion ejecutada en el
Suministros d y !
mismo.
Encargado/a del Almacén de 5 Elabora expedientes (B) de aplicacion al sistema con
Suministros documentacion empleada
. 6 En caso de aplicaciones de Ingresos de la Seccion de
Encargado/a del Almacén de Co . p ; .
s Publicaciones se realizan a través de ingresos por Libro de
Suministros .
Control (C), anotando fecha, de ingreso.
. 7 Entrega a Secretaria/o del Almacén de Suministros del IML el
Encargado/a del Almacén de : s ; s
s Expediente de documentacién empleada para incorporacion al
Suministros :
Sistema (D)
8 Recibe y Archiva documentacion empleada para incorporacién
Secretaria/o al Sistema
Final del Proceso
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

Control y Sistematizacion del kardex.

DOCUMENTOS

DISTRIBUCION

DEPENDENCIA

Documentos con informacion que se
incorpora al Sistema: Requisiciones,

Encargado/a del Almacén de

Ordenes de Compra, Facturas, Original Suministros
Contratos, etc.
Expediente de aplicacion al sistema . Encargado/a del Aimacén de
- Original o

con documentacion empleada Suministros
Libro de Control para aplicaciones de Original Encargado/a del Almacén de

la Seccion de Publicaciones rgina Suministros
Expediente de documentacion de Original Encargado/a del almacén de

aplicacion al sistema

suministros

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

HOJA No. 1de 2

Vigencia

[ Procedimiento:

Preparacién de paquetes de entrega.

)

{Dependencia Responsable: Almacén de Suministros de El Instituto de Medicina Legal

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SECRETARIA/O DEL ALMACEN
DE SUMINISTROS

ENCARGADO/A DE ALMACEN
DE SUMINISTROS

PERSONAL DEL ALMACEN DE
SUMINISTROS

INICIO

cil
REQUISICIONES (A) DE
ENDENCIA

A
REQUISICIONES

SOLICITANTE,
VERIFICANDO FIRMA Y
SELLO DE DICHA
DEPENDENCIA

DEPENDENCIAS

@

DE AUTORIZACION DEL |

»

RESPONSABLE CON EL [+l
LISTADO DE FIRMAS
AUTORIZADAS (B)

Y

VERIFICA QUE LOS
CODIGO:

CORRESPONDAN A

ENCONTRADA

PREPARACION

SEGUN REQUISICION

Az
REQUISICIONES
DE
DEPENDENCIAS

Y

(A2), GARANTIZANDO
SDE

MEDIDAS
ESTABLECIDAS

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

HOJA No. 2 de 2

Vigencia

[ Procedimiento:

Preparacion de paquetes de entrega.

)

{Dependencia Responsable: Almacén de Suministros de El Instituto de Medicina Legal

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SECRETARIA/O DEL ALMACEN
DE SUMINISTROS

ENCARGADO/A DE ALMACEN
DE SUMINISTROS

PERSONAL DEL ALMACEN DE
SUMINISTROS

EN CASO DE NO

D
REQUISICION

A3 REQUISICION

REQUISICIONES NO
DESPACHADAS (D),

(A3) AL USUARIOIA Y
ORIGINAL SE QUEDA

DEPENDENCIAS

ARCHIVA EN EL

SUMINISTROS DEL IML,

DOCUMENTACION

DE DESCARGO DE

DOCUMENTACION
DE DESCARGO

PAQUETE (H) A
SECRETARIA/O
PARA SU ARCHIVO Y
CUSTODIA

FINAL DEL
PROCESO

E SISTEMA DE
CONTROL DE
KARDEX

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ROCEDIMIENTO: Preparacién de paquetes de Entrega.

EPENDENCIA RESPONSABLE: Almacén de Suministros de El Instituto de Medicina Legal.

BJETIVO: Satisfacer las necesidades de los/as usuarios/as de las diferentes Departamentos y Sedes

egionales de manera ordenada, exacta y eficiente, en base a programacion establecida para brindar el

ervicio, garantizando el uso racional de los productos, insumos y articulos resguardados en El Almacén
Suministros del IML

[ DESCRIPCION NARRATIVA ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Secretaria/o 1 Re(_:i_be Req_uisiciones (A) d_e dependencia solicitante,
verificando firma y sello de dicha dependencia.
Jefatura del Departamento 2 Confronta la firma de autorizacién del Responsable con
Administrativo el listado de firmas autorizadas. (B)
Jefatura del Departamento 3 Verifica que los cédigos correspondan a los bienes
Administrativo solicitados en el Sistema de Control de kardex (C)
4 En caso de rectificacion, o no disposicién de bienes
Encargado/a del Almacén de solicitados, se solicita ya sea por medio escrito o
Suministros telefénico a la dependencia una nueva Requisicién (Al)
solventando la dificultad encontrada.
5 Preparacion de Paquetes de Bienes (productos,

Ordenanza u otro personal asignado

por el Encargado/a del Almacén articulos, y utileria) segun Requisicion (A2),

garantizando las unidades de medidas establecidas.

6 Tomando en consideracion el periodo de Entrega de
Bienes (Ultimos cinco dias habiles de cada mes a
Region Metropolitana centralizada en San Salvador y
los primeros seis dias habiles de cada mes a las Sedes
Regionales de todo el pais) se entrega los Paquetes a
encargados/as autorizados, de los Departamentos y
Sedes Regionales.

7 En Caso de no existencia de un producto, o mal
codificados, se llena Hoja de Control de requisiciones
no despachadas. (D)

8 Entrega de copia de Requisicién (A3) al usuario/a y
Original se queda archiva en El Almacén de Suministros
del IML, de la entrega de productos efectuada.

Ordenanza u otro personal asignado
por el Encargado/a del Almacén

Ordenanza u otro personal asignado
por el Encargado/a del Alimacén

Ordenanza u otro personal asignado
por el Encargado/a del Almacén

9 Descargo de los productos detallados en el Paquete de

Encargado/a del Almacén de Entregado en el Sistema de Control de kardex (E),

Suministros . : :
aplicando las acciones correspondientes.
Encargado/a del Almacén de 10 Entrega documentacion de descargo de Paquete (H) a
Suministros Secretaria/o para su Archivo y custodia.
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Secretaria/o 11

Archiva documentacion (H1)

Final del Proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

Preparacion de Paquetes de Entrega.

DOCUMENTOS

DISTRIBUCION

DEPENDENCIA

A Requisiciones de Dependencia solicitante

Original y copia

Secretaria/o

Encargado/a del almacén de

B Listado de firmas autorizadas. Original S
suministros
C |Cddigos en el Sistema de Control de kardex Original Encargado/a_dgl almacen de
suministros
D Requisicion Original y copia Encargado/a_dgl almacén de
suministros
E Sistema de Control de kardex, Original Encargado/a_dgl almacen de
suministros
Documentacion de descargo Original Secretaria/o
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Vigencia:

Hoja No. 1 de 3

[ PROCEDIMIENTO: REASIGNACION DE BIENES DE ACTIVO FIJO ]
[ DEPENDENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO SECCION DE ACTIVO FIJO

JEFATURAS DE

CSsJ

DEPENDENCIAS
SOLICITANTES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO

ENCARGADO/A DE SEGURIDAD E
HIGIENE OCUPACIONAL Y ACTIVO
FIJO

SECRETARIA/O DE SECCION

INICIO

ELABORA
MEMORANDO DE
SOLICITUD (A) DE
RESIGNACION DE
BIENES DE ACTIVO FIJO,

MEMORANDUM

A
MEMORANDUM

A

NUEVOS O USADOS

ENUMERANDO SUS
ESPECIFICACIONES,
ARCHIVANDO
FOTOCOPIA (A1)

FIIO Y TRASLADA AL
ENCARGADOIA DE
SEGURIDAD E HIGIENE

RECIBE Y REVISA

A
MEMORANDUM

A 4

REASIGNACION DE BIENES
DE ACTIVO FLIO (A).

ELABORA FORMULARIO
REL-23 (B) PARA NUEVA

B
FORMULARIO
REL-23

DISTRIBUCION DE
BIENES FIIOS

GESTIONA, FIRMA Y
SELLA REL-23 (B) DE

B

FORMULARIO

QUIEN AUTORIZO LA
ENTREGA DEL BIEN

REL-23
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 2 de 3

Vigencia:

DEPENDENCIA RESPONSABLE:

[ PROCEDIMIENTO: REASIGNACION DE BIENES DE ACTIVO FIJO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURAS DE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SECCION DE ACTIVO FIJO
csJ

DEPENDENCIAS
SOLICITANTES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO

ENCARGADO/A DE SEGURIDAD E
HIGIENE OCUPACIONAL Y ACTIVO

FIJO

SECRETARIA/O DE SECCION

B

FORMULARIO

GESTIONA, FIRMA Y
SELLA REL'23 (B) DE

B
FORMULARIO

QUIEN RECIBE LOS
BIENES REASIGNADOS

ENTREGA DEL BIEN
REASIGNADO A
DEPENDENCIA

SOLICITANTE

ENTREGA DE REL -23 (B)
ORIGINAL CON FIRMAS Y

REL-23

REL-23

ENTREGADOS Y
RECIBIDOS A LA
SECCION DE ACTIVO

FIJO DE LA CSJ

FORMULARIO

RECIBE REL-23 (B)
ORIGINAL. FIRMA Y

REL-23

Cc

FORMULARIO

SELLA COPIA DE REL -23

ELABORA FORMULARIO

REL-24

DE REL-24 (C)

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 3 de 3

Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: REASIGNACION DE BIENES DE ACTIVO FIJO
[ DEPENDENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SECCION DE ACTIVO FIJO

JEFATURAS DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO coy
DEPENDENCIAS JEFATURA DEL ENCARGADO/A DE SEGURIDAD E i
SOLICITANTES DEPARTAMENTO HIGIENE OCUPACIONAL Y ACTIVO SECRETARIA/O DE SECCION

OBTIENE FIRMA Y SELLO
DE RECIBIDO DE BIENES

DEVUELVE SELLADO Y
REL-24 (C) A
SECRETARIA/O DE

C
FORMULARIO

SECCION DE REGISTRO
Y CONTROL DE BIENES

AACTUALIZA CONTROL Y
REGISTRO INTERNO DEL
ML

REGISTRA Y CONTROL

INTERNO DE BIENES DEL

IML ACTUALIZADO, EN EL
SISTEMA DISPONIBLE

FINAL DEL
PROCESO

REL-24

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO: Reasignacion de bienes de Activo fijo.

UN|DAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento Administrativo

OBJETIVO DEL PROCESQO: Brindar atencion a los requerimientos de reasignacién extraordinarios  de
bienes de activo fijo.

[

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

—/

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Jefaturas de Dependencias
Solicitantes

Elabora Memorando de Solicitud de resignacion de
bienes de activo fijo, nuevos o usados enumerando sus
especificaciones (A), archivando fotocopia (A1)

Jefatura del Departamento
Administrativo

Recibe y autoriza Memorando de Solicitud de
reasignacion de bienes de activos fijo y traslada al
Encargado de Seguridad y e higiene Ocupacional y
Activo Fijo

Encargado/a de Seguridad e higiene
Ocupacional y Activo Fijo

Recibe y revisa Memorando de Solicitud de reasignacion
de Bienes de activo fijo (A).

Elabora Formulario REL-23 para nueva distribucion de
bienes fijos (B)

Gestiona, firma y sella REL-23 de quien autorizé la
entrega del bien.

Gestiona, firma y sella REL-23 de quien recibe los
bienes reasignados

Entrega del bien reasignado a dependencia
solicitante

Entrega de REL -23 original con firmas y sellos de
entregados y recibidos a la Seccién de Activo Fijo de la
CSJ

Secretaria/o de Seccion de Registro
y Control de Bienes de la CSJ

Recibe REL-23 original

Firma y sella copia de REL -23

Elabora formulario de REL-24 (C)

Encargado/a de Seguridad e Higiene
Ocupacional y Activo Fijo

Obtiene firma y sello de recibido de Bienes
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Devuelve sellado el REL-24 a Secretaria de Seccién de
Registro y Control de Bienes de la CSJ

Actualiza control y registro interno del IML

Registra y control interno de Bienes del IML actualizado,
en el sistema disponible.

Final del Proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Reasignacion de bienes de Activo fijo.

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Memorando de Solicitud de resignacion Original ) o

_ o ) Jefaturas de Dependencias Solicitantes

de bienes de activo fijo Copia
) o Encargado/a de Seguridad e Higiene
Formulario REL-23 Original ) _ -
Ocupacional y Activo Fijo

Formulario de REL-24 Original Secretaria/o de Seccion de Activo Fijo

de la CSJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 1 de 3

Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: Descargo de Mobiliario y Equipo
[ DEPENDENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ENCARGADO/A DE OFICINA
JEFATURAS DE DE BIENES USADOS DE
DEPENDENCIAS JEFATURA DEL ENCARGADO/A DE SEGURIDAD E SERVICIOS GENERALES DE
HIGIENE OCUPACIONAL Y ACTIVO LA CSJ
SOLICITANTES DEPARTAMENTO AciC
INICIO

ELABORA MEMORANDO A

DESCARGO DE BIENES | MEMORANDUM

(A), ARCHIVANDO COPIA

(A1)
m .
| e caneTinte ) | MEMORANDUM
ARG A
MEMORANDO DE MEMORANDUM

ENCARGADOIA DE SOLICITUD DE DESCARGO

» &
SEGURIDAD E HIGIENE
OCUPACIONAL Y ACTIVO DE BIENES (A)
Fl0

PPROCEDE A CONFIRMAR

RESPECTIVO CODIGO

LLENA FORMULARIO
REL-23 DE DESCARGO

B

FORMULARIO

DE BIENES (B)

REL-23

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 2 de 3

Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: Descargo de Mobiliario y Equipo
[ DEPENDENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURAS DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIAS JEFATURA DEL ENCARGADO/A DE SEGURIDAD E
HIGIENE OCUPACIONAL Y ACTIVO
SOLICITANTES DEPARTAMENTO ci

ENCARGADO/A DE OFICINA
DE BIENES USADOS DE
SERVICIOS GENERALES DE
LA CSJ

OBTIENE FIRMAS DE
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

REALIZA PROCESO DE
TRASLADO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO A

DESCARGAR A BODEGA
DE LA SECCION DE
ACTIVO FIJO DE LA CSJ

B

FORMULARIO

REALIZA PROCESO DE
RECEPCION DE
MOBILIARIO Y EQUIPO

REL-23

FORMULARIO

EN BODEGA. OTORGA
FIRMA DE RECIBIDO EN
DOCUMENTO (8), REL-23

ARCHIVA DOCUMENTO

(B) Y ENTREGA COPIA

(B1), AL ENCARGADO/A
DE SEGURIDAD E

REL-23

HIGIENE OCUPACIONAL
Y ACTIVO FIJO, REL-23

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 3 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Vigencia:
[ PROCEDIMIENTO: Descargo de Mobiliario y Equipo ]
[ DEPENDENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
ENCARGADO/A DE OFICINA
JEFATURAS DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE BIENES USADOS DE
DEPENDENCIAS JEFATURA DEL ENCARGADO/A DE SEGURIDAD E SERVICIOS GENERALES DE
SOLICITANTES DEPARTAMENTO HIGIENE OCUPACIONAL Y ACTIVO LA CSJ

FIJO

c DOCUMENTO A SECCION
DE ACTIVO FIJO PARA
QUE REALICEN
ACTUALIZACION DE SU
INVENTARIO DE BIENES
DESCARGADOS, EN
FORMULARIO
REL-24 (C)

FORMULARIO
REL-24

Y

D

REALIZA
ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO

INVENTARIO
INSTITUCIONAL

Y

INSTITUCIONAL DE
BIENES DESCARGADOS
(©)

FINAL DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PRDCEDIMIENTO: Descargo de Mobiliario y Equipo

UN|DAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento Administrativo.

OBJIETIVO DEL PROCESQO: Descargar del inventario de Bienes asignados al Instituto el Mobiliario y
Equipo en condiciones inservibles u obsoletas

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Jefaturas de Dependencias 1 Elabora Memorando de Solicitud de Descargo de Bienes
Solicitantes (A), archivando copia (Al).
2 Recibe Memorando de Solicitud de Descargo de Bienes.

Jefatura del Departamento

Administrativo 3 Margina instrucciones para descargo a Encargado/a de

Seguridad e higiene Ocupacional y Activo Fijo
4 Recibe y revisa Memorando de Solicitud de Descargo de
Bienes (A).
5 Procede a confirmar que los bienes a descargar sean los
correctos y con su respectivo codigo
Encargado/a de Seguridad e Higiene 6 Llena Formulario REL-23 de Descargo de Bienes (B).
Ocupacional y Activo Fijo 7 Obtiene firmas del Jefe del Departamento

Administrativo.
8 Realiza proceso de Traslado de mobiliario y equipo a
descargar a bodega de la Seccién de Activo Fijo de la
CSJ.
9 Realiza Proceso de Recepcion de Mobiliario y Equipo en
Bodega. Otorga firma de recibido en Documento (B),
REL-23

Encargado/a de Oficina de Bienes 10 Archiva Documento (B) y entrega copia (Bl), al
usados de servicios Generales de la Encargado/a de Seguridad e Higiene Ocupacional y

CSJ Activo Fijo, REL-23
11 Remite documento a Seccion de Activo fijo para que
realicen actualizaciébn de su inventario de bienes
descargados, en Formulario REL-24 (C)
Encargado/a de Seguridad e Higiene 12 Realiza actualizacion del Inventario Institucional de
Ocupacional y Activo Fijo bienes descargados (D).

13 Final del Proceso
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Descargo de Mobiliario y Equipo.

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | Memorando de Solicitud de Descargo o . .
) Original Departamento Administrativo
de Bienes
B Formulario de Descargo de Bienes Original Oficina de Bienes usados de servicios
REL-23 Copia Generales de la CSJ
¢ Formulario REL-24 para Descargo de - Encargado/a d_e _Oﬁcma de Bienes
. Original usados de servicios Generales de la
Bienes efectuados CSJ
D Inventario Institucional de Bienes - Encargado/a de Seguridad y Salud
Original . ) .
Descargados Ocupacional y Activo Fijo
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 1 de 2

Vigencia:

Inventario Fisico del Activo Fijo. ]

DEPENDENCIA RESPONSABLE:

[ PROCEDIMIENTO:
[ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ENCARGADO/A DE
SEGURIDAD E HIGIENE
OCUPACIONAL Y ACTIVO

JEFATURA DE SECCION
DE ACTIVO FIJO DE LA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO

CsJ ADMINSITRATIVO
FIJO
INICIO
L ABORA MEMORANDO A
A JEFATURA DE
SECCION DE ACTIVO .
FIJ0 DE LA CSJ, MEMORANDUM

SOLICITANDO PROVEER
AIML EL REGISTRO
OFICIAL DE BIENES
ASIGNADOS (A)

B

DOCUMENTO DE
INFORMACION

OFICIAL

PROVEE DOCUMENTO
3| N INFORMACION |
P CONINFORMACIOI <

ELECTRONICA
REQUERIDA (B)

ROGRAMA
REALIZACION DE LOS
INVENTARIOS FISICOS A
EJECUTARSE

REALIZA
LEVANTAMIENTOS DE
INVENTARIOS FISICOS
EN FECHAS PREVISTAS

REVISA Y ANALIZA LA

INFORMACION DE CAMPO

OBTENy

DIGITA INFORME DE

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 2 de 2

Vigencia:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

[ PROCEDIMIENTO: Inventario Fisico del Activo Fijo. ]
[ DEPENDENCIA RESPONSABLE:

ENCARGADO/A DE
SEGURIDAD E HIGIENE

JEFATURA DE SECCION
DE ACTIVO FIJO DE LA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINSITRATIVO

OCUPACIONAL Y ACTIVO
FIJO csJ

FIRMA Y SELLA DE
AUTORIZADO EL.

INFORME DE
INVENTARIO Y LO
REMITE A JEFATURA DE
ACTIVO FIJO DE LA CS]
©

INFORME DE
INVENTARIO

D
ELABORA REL-24 PARA
OFICIALIZAR BIENES
ENCONTRADOS DEMAS |«

REL-24 »
EN CADA DEPENDENCIA
SECn o

OBTIENE FIRMA Y
SELLOS DE JEFATURAS

ONDE SE
ENCONTRARON BIENES
DEMAS

RECIBE REL-24
FIRMADOS Y SELLADOS
Y PROCESA PARA
ACTUALIZAR EL
REGISTRO Y CONTROL
INTERNOS DE IML

N REL-24

4

FINAL DEL
PROCESO
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( CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\_ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
- o R )
PROCEDIMIENTO: Inventario Fisico del Activo Fijo.
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento Administrativo.
OBJETIVO DEL PROCESO: Actualizar los registros de bienes fisicos corroborando la presencia de
bienes en las dependencias de la Regién Metropolitana, en cumplimiento al Reglamento de Normas
Q’écnicas de Control Interno Especificas del 6rgano Judicial. Y,
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO J
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Encargado/a de Seguridad e 1 Elabora Memorando a Jefatura de Seccién de Activo Fijo
Higiene Ocupacional y Activo Bienes de la CSJ, solicitando proveer a IML el registro
Fijo oficial de Bienes asignados (A)
Jefatura de Seccién de Activo 2 Provee documento con informacion electrénica requerida
Fijo de la CSJ (B)
3 Programa realizaciébn de los inventarios fisicos a
ejecutarse
Encargado/a de Seguridad e 4 Realiza levantamientos de inventarios fisicos en fechas
Higiene Ocupacional y Activo previstas
Fijo 5 Revisa y analiza la informacién de campo obtenida
6 Digita informe de inventario y lo remite a Jefatura del
Departamento Administrativo
Jefatura de Departamento 7 Firma y sella de autorizado el Informe de Inventario y lo
Administrativo remite al Jefe de Activo fijo de la CSJ (C).
Jefatura de Seccién de Activo 8 Elabora REL-24 para oficializar bienes encontrados
Fijo de la CSJ demas en cada dependencia del IML (D).
Encargado/a de Seguridad e 9 Obtiene firma y sellos de jefaturas donde se encontraron
Higiene Ocupacional y Activo Bienes demas.
Fijo
Jefatura de Seccién de Activo 10 ([Recibe REL-24 firmados y sellados y procesa para
Fijo de la CSJ actualizar el registro y control internos de IML.
11 |Final del Proceso

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Inventario Fisico del Activo Fijo.

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Memorando solicitud provision de Original ggﬁaggggg? dAeCti?/igEirgiad e Higiene
registro oficial de Bienes asignados Copia P y I
B Documento  oficial  informacion Original Jefatura de Seccion de Activo Fijo de la
electrénica de Bienes del IML CSJ
C . - Jefatura de Departamento
Informe de Inventario Original - .
Administrativo
D Formu_lano REL'2,4 que oficializa - Jefatura de Seccién de Activo Fijo de la
bienes demas en cada Original
) CSJ
dependencias de IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

—

Hoja No. 1 de 2

Vigencia:

DEPENDENCIA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

[ PROCEDIMIENTO: Capacitacion y Organizacion de Comités de Seguridad y Salud Ocupacional

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

JEFATURA
DEPARTAMENTAL DEL
MINISTERIO DE TRABAJO

ENCARGADO/A DE
SEGURIDAD E HIGIENE
OCUPACIONAL

INSTRUCTOR/A DEL
MINISTERIO DE TRABAJO

JEFATURA DE SEDES
REGIONALES IML

INICIO

REMITE SOLICITUD DE
CCAPACITACION DE
CURSO BASICO DE

SOLICITUD DE

SEGURIDAD A JEFATURA
DE LA DEPARTAMENTAL
DEL MINISTERIO DE
TRABAJO (A)

COORDINA CON EL
ENCARGADO DE
SEGURIDAD E HIGIENE

OCUPACIONAL Y ACTIVO

CAPACITACION

VERIFICA LISTADO DE
EADOS A
PARTICIPAR

ELABORA
MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A

PARTICIPANTE EN
EVENTO DE
CAPACITACION

CAPACITACION

EMITE OFICIO
DETERMINANDO FECHA
¥ LUGAR DONDE SE
IMPARTIRA CURSO

BASICO (B)

INFORMA A JEFATURA
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

FECHA, HORA Y LUGAR

DEL CURSO BASICO

OFICIO

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

Hoja No. 2 de 2

Vigencia:

DEPENDENCIA RESPONSABLE:

[ PROCEDIMIENTO: Capacitacion y Organizaciéon de Comités de Seguridad y Salud Ocupacional

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

JEFATURA
DEPARTAMENTAL DEL

MINISTERIO DE TRABAJO

ENCARGADO/A DE

SEGURIDAD E HIGIENE

OCUPACIONAL

MINISTERIO DE TRABAJO

INSTRUCTOR/A DEL

JEFATURA DE SEDES
REGIONALES IML

COORDINA CON
JEFATURAS DE SEDES
REGIONALES Y
ADMINISTRADORES/AS
REGIONALES DETALLES
Y LOGISTICA DEL
EVENTO DE
CAPACITACION

E
CREDENCIALES

IMPARTE CURSO BASICO
A PERSONAL

LISTA DE
RESULTADO DE
ELECCION

ACTA

LISTA DEL RESULTADO

ECCION Y
JURAMENTACION A LOS
MIEMBROS DEL COMITE
©

LEVANTAN ACTA (D) DE

E

CREDENCIALES

h 4

TOMA DE
JURAMENTACION

ENTREGA DE
CREDENCIALES (E) A
MIEMBROS DE COMITES

FINAL DEL
PROCESO

A4

GESTIONA
CREDENCIALES (E)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\_ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
~ L o L . _ )
PROCEDIMIENTO: Capacitacion y Organizaciéon de Comités de Seguridad y Salud Ocupacional.
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento Administrativo.
OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar los Comités como garantes para la prevencion de los riesgos
en los diferentes lugares de trabajo, en cumplimiento a la Ley General de Prevencién de Riesgos,
\decreto 254 Y,
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

1 Remite solicitud de Capacitacién de Curso basico de

Jefatura del Departamento Seguridad al Jefe de la departamental del Ministerio de

Administrativo

Trabajo (A)
2 Emite oficio determinando fecha y lugar donde se
Jefatura de la departamental del impartird curso basico (B)
Ministerio de Trabajo 3 Informa a la Jefatura del Departamento Administrativo

fecha, hora y lugar del curso basico
4 Coordina con el Encargado/a de Seguridad e Higiene
Ocupacional y Activo Fijo detalles especificos del evento
Jefatura del Departamento de capacitacion

Administrativo 5 Conoce el listado de empleados/as a participaran.
6 Elabora Memorandum de convocatoria a personal
participante en evento de capacitacion
7 Coordina con jefaturas de Sedes Regionales vy
Administradores/as Regionales detalles y logistica del
evento de capacitacion

Encargado/a de Seguridad e
Higiene Ocupacional y Activo Fijo

Instructor/a del Ministerio de 8 Imparte Curso basico a personal
Trabajo
9 Lista del resultado de eleccién y juramentacién a los
Jefatura de Sedes Regionales miembros del Comité (C)
IML. 10 [Levantan Acta (D) de toma de juramentacion
11 | Gestiona credenciales (E)
Instructor/a del Ministerio de 12 | Entrega de Credenciales (E) a miembros de Comités
Trabajo

13 | Final del proceso.

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Capacitacion y Organizacién de Comités de Seguridad y Salud Ocupacional

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Solicitud de Capacitacién curso Original Jefatura de_l I_Depa_rtamento
g X . Administrativo
basico de seguridad Copia
B Oficio determinando fecha y lugar Original Jefatura de la departamental del
donde se impartir el curso bésico. Ministerio de Trabajo
c Lista de' resultado de elegglon de Original Jefaturas de Sedes Regionales IML.
miembros del Comité
D Acta Original Jefaturas de Sedes Regionales IML.
E Credenciales Original Encargado/a Qe Segundgd e__nglene
Ocupacional y Activo Fijo

- 133 -

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO: Seguimiento y Coordinacion a los diferentes CSSO de El Instituto. ]

Hoja No. 1 de 1

Vigencia:

|
%

DEPENDENCIA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ENCARGADO/A DE SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL Y ACTIVO FIJO

ELABORA
PROGRAMA DE
REUNIONES (A) DE

PROGRAMA DE
REUNIONES

DIFERENTES CENTROS
DE TRABAJO
DEL IML

REUNIONES

YIO CAPACITACIONES
ESPECIFICAS CON LAS

BRIGADAS
INTEGRADAS

APOYA ACTIVIDADES DE
CAPACITACION Y
SIMULACROS DE LAS
BRIGADAS REGIONALES,
CUANDO SE ESTIME
CONVENIENTE O
NECESARIO

B
INFORME DE
ACTIVIDADES
EJECUTADAS

\/\

ADMINISTRADORES

REGIONALES, CON COPIA A LA

DIRECCION DEL MINISTERIO DE:
TRABAJO Y JEFATURAS.

Cc

MEMORIA ANUAL DE
ACTIVIDADES

® —

INTERINSTITUCIONALES

A

FINAL DEL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\_ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
/PROCEDIMIENTO: Seguimiento y coordinacion a los diferentes Comités de Seguridad y salud )
Ocupacional del IML.
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento Administrativo.

OBJETIVO DEL PROCESO: Brindar el seguimiento, coordinacién y supervision y acompafamiento
técnico a las acciones que realicen Delegados/as y Comités de Seguridad y Salud Ocupacional del IML,

\&n conformidad a la Ley de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Decreto 254. J
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
1 Elabora programa de reuniones (A) de coordinacion con

Delegados/fas y Comités de Seguridad y Salud
Ocupacional de los diferentes centros de trabajo del IML.

2 Reuniones de trabajo, ordinarias y extraordinarias con
presencia de Delegados/as y Comités de Seguridad y
Salud Ocupacional de las diferentes centros de trabajo del
IML, para programar actividades y/o capacitaciones
especificas con las Brigadas integradas

3 Apoya actividades de capacitacion y simulacros de las

Encargado/a de Seguridad e Bngadag regionales, cuando se estime conveniente o
Higiene Ocupacional y Activo Fijo. necesana.

4 Elabora Informes o Reportes de trabajo de las actividades

ejecutadas (B), a Jefatura Departamento Administrativo,
Administradores Regionales, con copia a la Direccion
General de Ministerio de Trabajo y jefaturas
departamentales, cuando sea el caso de actividades
descentralizadas.

5 Elabora Memoria Anual de actividades (C), incluyendo
Informes y Reportes de jornadas especificas, fotografias
de actividades, Inspecciones realizadas, reuniones de
coordinacion interinstitucionales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Seguimiento y coordinacién a los diferentes Comités de Seguridad y salud Ocupacional del

IML.
DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | Programa reuniones de coordinacion
con Delegados/as y Comités de Original
Seguridad y Salud Ocupacional de los
diferentes centros de trabajo del IML. Encargado/a de Seguridad e Higiene
B | Informes o Reportes de trabajo de las Original Ocupacional y Activo Fijo
actividades ejecutadas :
Copia
C Memoria Anual de actividades Original
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{ CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Vigencia:

DEPENDENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

[PROCEDIMIENTO: Inspeccion para determinacion de riesgos en Centros de Trabajo. ]

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA

ENCARGADOJ/A DE SEGURIDAD E HIGIENE JEFATURA DEL INSPECCIONADA
OCUPACIONAL Y ACTIVO FIJO DEPARTAMENTO

ELABORA
PROPUESTA DE
PROGRAMA ANUAL DE
INSPECCIONES (A) Y LO

A

PROPUESTA DE
PROGRAMA DE
INSPECCIONES

B
BRINDA APROBACION AL PROGRAMA ANUAL
PROGRAMA ANUAL DE

DE INSPECCIONES
INSPECCIONES (B)

A

CONSIDERACION DE
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO, Y
OBTENER EL

ELABORA MEMORANDO
DE REMISION (C) DEL
PROGRAMA ANUAL DE

INSPECCIONES A
JEFATURAS Y DE SEDES
REGIONALES PARA SU

CONOCIMIENTO

< MEMORANDUM

ELABORA MEMORANDO
(D) PARA ESTABLECER
FECHA DE INSPECCION
CON CADA JEFATURA Y
DE SEDES REGIONALES,

MEMORANDUM

A

REALIZA
INSPECCION GENERAL
A INSTALACIONES DEL
CENTRO DE TRABAJO
ESTABLECIDO EN EL
PROGRAMA, APLICANDO
FORMULARIO (E)
ESTABLECIDO PARA TAL,
FIN

E

FORMULARIO DE
INSPECCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 2 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Vigencia:

DEPENDENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

[PROCEDIMIENTO: Inspeccion para determinacion de riesgos en Centros de Trabajo. ]

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA

ENCARGADOJ/A DE SEGURIDAD E HIGIENE JEFATURA DEL INSPECCIONADA
OCUPACIONAL Y ACTIVO FIJO DEPARTAMENTO

FIRMA Y SELLA INFORME
DE INSPECCION.

REMITE
INFORME
DE INSPECCION
(F) A DEPENDENCIA
CORRESPONDIENTE PARA INFORME DE
P»|  SUCONOCIMIENTOY |« INSPECCION

PUESTA EN MARCHA DE
ACCIONES CORRECTIVAS,
EN COORDINACION CON
COMITES DE SSO

INFORME DE RECIBE COPIA DE

INSPECCION

INFORME (F1) DE
INSPECCION CON FIRMA

FINAL DEL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\_ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
- _ . o . . )
PROCEDIMIENTO: Inspecciones para determinacién de riesgos en centros de trabajo.
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento Administrativo.

OBJETIVO DEL PROCESO: Determinar las condiciones de inseguridad en el ambiente laboral de los
centros de trabajo en las diferentes dependencias del IML, que puedan propiciar accidentes de trabajo o

enfermedades ocupacionales, en conformidad a la Ley de Prevencion de Riesgos en los Lugares de

\Jrabajo, Decreto 254. )
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Encargado/a de Seguridad e 1 Elabora propuesta de Programa Anual de Inspecciones
Higiene Ocupacional y Activo (A) y lo somete a consideracién del Jefe de Departamento
Fijo Administrativo, y obtener el Bo. Bo.
Jefatura del Departamento 2 Brinda aprobacién al Programa Anual de Inspecciones (B)

Administrativo

3 Elabora Memorando de remision (C) del Programa Anual
de Inspecciones a Jefaturas y de Sedes Regionales para
Su conocimiento.

4 Elabora Memorando (D) para establecer fecha de
Encargado/a de Seguridad e Inspgcm_on con ggda Jefatura y de Se(_jes Regionales.
5 Realiza inspeccion general a instalaciones del centro de

Higiene Ocupacional'y Activo trabajo establecido en el Programa, aplicando formulario

Fijo (E) establecido para tal fin.
6 Firma y sella Informe de Inspeccién.
7 Gestiona firmas y sello de revision y autorizado del
Informe de Inspeccion de la Jefatura del Departamento
Administrativo y del Director/a General.
8 Remite Informe de Inspeccion (F) a dependencia
Jefatura del Departamento correspondiente  para su conocimiento y puesta en
Administrativo marcha de acciones correctivas, en coordinacion con
Comités de Seguridad y Salud Ocupacional.
Dependencia inspeccionada 9 Recibe copia de Informe de Inspeccién con firma y sello.
Encargado/a de Seguridad e 10 Archiva documentacion
Higiene Ocupacional y Activo
Fijo

Fin del proceso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Inspecciones para determinacion de riesgos en centros de trabajo

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Propuesta de Programa Anual de Original Encargado/a de Seguridad y Salud
Inspecciones Copia Ocupacional y Activo Fijo
B Programa Anual de Inspecciones Original Jefatura del Departamento
Copia Administrativo
C Memorando de remision del Original Encargado/a de Seguridad y Salud
Programa Anual de Inspecciones a Copia Ocupacional y Activo Fijo

Jefaturas de Departamentos o
Sedes Regionales

D Memorando para establecer fecha Original Encargado/a de Seguridad y Salud
de Inspeccion con Jefaturas Copia Ocupacional y Activo Fijo
E Formulario de inspeccién general a Original Encargado/a de Seguridad y Salud
instalaciones Ocupacional y Activo Fijo
F Informe de Inspeccién Original Jefatura del Departamento
Copia Administrativo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Vigencia:
[ PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE AGENDAS LABORALES EN EL SISTEMA DE CONTROL ]
[DEPENDENCIA RESPONSABLE: SECCION DE PERSONAL
JEFATURAS TECNICO DIRECTOR/A JEFATURA DEL SECCION DE PERSONAL
NORMATIVOS 'Y DEPARTAMENTO
JEEATURAS GENERAL ADMINISTRATIVO ENCARGADO/A DE LA COLABORADOR/A CONTROL
ADMINISTRATIVAS SECCION DE PERSONAL DE ﬁ;ﬁ;gﬁgf DE
Son ProaRAAGION [ MEMORANDUM
DE TURNOS (B) @

REVISA Y TRANSFIERE

A JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

»|  ADMINISTRATIVO

<
PROGRAMA DE
TRABAJO, CAMBIOS

PROGRAMA DE

TRABAJO

B

REMITE
CON EL VO BO.

ENCARGADO/A DE LA
SECCION DE

B

PROGRAMA DE
TRABAJO
PERSONAL DEL IML
PARA INICIAR SU
ROCESAMIENTO EJ
EL SISTEMA

HACE LA APERTURA DEL

EL SISTEMA

EXTRAORDINARIAS

LAS INCONSISTENCIAS

DETECTADAS

D

MEMORANDUM

IMPRIME TARJETAS
DE CONTROL (D) Y
ELABORA MEMORAI
REMITE A JE
TARJETAS DE
CONTROL

v

NDUM (C)

FATURAS TECNICO)

NORMATIVOS Y JEFATURAS
L i,

ADJUNTANDO TARJETAS (0)
PARA SER ENTHE

GADAS AL

ADMINISTRATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

[ PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE AGENDAS LABORALES EN EL SISTEMA DE CONTROL

Hoja No. 2 de 2

Vigencia:

[ DEPENDENCIA RESPONSABLE:

SECCION DE PERSONAL

JEFATURAS TECNICO
NORMATIVOS Y
JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

DIRECTOR/A
GENERAL

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

SECCION DE PERSONAL

ENCARGADO/A DE LA
SECCION DE PERSONAL

COLABORADOR/A CONTROL
DE ASISTENCIA DE
PERSONAL

REVISAN Y
ENTREGAN A TRAVES
DE SECRETARIAIO
TARJETAS DE

CONTROL DE <

k4

D
TARJETAS DE
CONTROL DE

ASISTENCIA A LOS
EMPLEADOS/AS BAJO
SU JURISDICCION
DMINISTRATIVA.(D) I

A

ASISTENCIA

F NOMINA DE EMPLEADOS.

E
MEMORANDUM

ELABORACION DE

MEMORANDUM (E)
ADIUNTANDO LA NOMINA
DE EMPLEADOSIAS CON
DERECHO AL PAGO DE
PRESTACION SOCIAL
DIRIGIDO A PAGADURIA
DEL CENTRO JUDICIAL
INTEGRADO “ISIDRO
MENENDEZ" (F)

CLASIFICA Y ARCHIVA
DDOCUMENTACION DE
SOPORTE DE SUS
ACTIVIDADES EN VELA
POR SU CUSTODIA

FIN DEL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4 CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\_ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
4 )
PROCEDIMIENTO: Registro de agendas laborales en Sistema de Control
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Seccion de Personal del IML
OBJETIVO DEL PROCESO: Brindar oportunamente el control de asistencia e inconsistencias en el
\horario de trabajo del recurso humano del IML. )
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Jefaturas Técnico Normativos y 1 Elaboran y remiten Memorandum al Director/a General del
Jefaturas administrativas del IML. IML (A) con programacion adjunta de los Programas de
trabajo, cambios de turnos (B).
Director/a General del IML 2 Revisa y transfiere al Jefatura del Departamento
Administrativo Programa de trabajo, cambios de turnos. (B)
Jefatura del Departamento 3 Remite con el Vo.Bo. Programa de trabajo, cambios de turnos.
Administrativo (B) al Encargado/a de la Seccion de Personal del IML para
iniciar su procesamiento en el sistema.
Encargado/a de la Seccion de 4 Recibe e instruye verbalmente y con su Vo. Bo. al
Personal Colaborador/a Control de Asistencia de Personal para dar
inicio al procesamiento en el Sistema
5 Hace la apertura del Programa de Control de Asistencia ITR-
TIMEPLUS e inicia el ingreso de las agendas laborales, asi
como las agendas extraordinarias.
6 Incorporacién posterior de modificaciones a los programas
que, por solicitud de los usuarios internos, o por error haya
Colaborador/a Control de pecesidad de modif_icaciones al programa ITR-TIMEPLUS. De
Asistencia de Personal !gual manera registra en el sistema cada una de las
inconsistencias que sean detectadas.
7 Imprime tarjetas de control (D) y elabora Memorandum (C).
Remite a Jefaturas Técnicas Normativas y Jefaturas
administrativas del IML, adjuntando tarjetas (D) para ser
entregadas al personal bajo su jurisdiccién administrativa.
Jefaturas Técnico Normativos y 8 Revisan y entregan a través de Secretaria/o tarjetas de control
Jefaturas administrativas del IML de asistencia a los empleados/as bajo su jurisdiccion
administrativa.(D)
Colaborador/a Control de 9 Elaboracion de Memorandum (E) adjuntando la nomina de
Asistencia de Personal empleados/as con derecho al pago de prestacion social.
dirigido a Pagaduria del Centro Judicial Integrado “Isidro
Menéndez” (F)
Colaborador/a Control de 10 Clasifica y archiva documentacion de soporte de sus
Asistencia de Personal actividades en vela por su custodia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11 | Fin del proceso

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Registro de agendas laborales en Sistema de Control

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Memorandum Original y copia Jefaturas Técnica Normativas y
Jefaturas administrativas del IML.
B programas de Trabajo Original y copia Jefaturas Técnica Normativas y
Jefaturas administrativas del IML.
C Memorandum Original y copia Colaborador/a Control de Asistencia de
Personal
D Tarjetas de control de Original y copia Colaborador/a Control de Asistencia de
asistencia Personal
E Memorandum Original y copia Colaborador/a Control de Asistencia de
Personal
F Némina de empleados/as con Original y copia Colaborador/a Control de Asistencia de
derecho al pago de prestacion Personal
social
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 1 de 2

Vigencia:

SECCION DE PERSONAL

[ PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTE DE LLEGADAS TARDIAS
[DEPENDENCIA RESPONSABLE:

SECCION DE PERSONAL

COLABORADOR/A CONTROL DE

JEFATURAS TECNICAS
NORMATIVAS Y JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

COLABORADOR/A CONTROL DE
ASISTENCIA DE PERSONAL

ASISTENCIA DE PERSONAL

INICIO

ELABORACION DE
BBORRADOR DEL
REPORTE DE LLEGADAS
TARDIAS, OMISIONES Y

A

BORRADOR DE
REPORTE DE LLEGADAS
ARDIA

AUSENCIAS DEL
PERSONAL DEL IML (4)

ELABORACION
DE MEMORANDUM (B)
Y REMITE A JEFATURAS.
NORMATIVAS Y
DEL ML,

€ MEMORANDUM

EPORTE DE LLEGADAS
TARDIAS, OMISIONES Y
AUSENCIAS DEL
PERSONAL (A)

A BORRADOR DE REPORTE
B RECIBE Y REVISA
MEMORANDUM (B) Y

REPORTE (A), ANALIZANDO
CADA UNA DE LAS
INCONSISTENCIAS

DETECTADAS

) 4

MEMORANDUM

LO PERTINENTE,
ADIUNTANDO LAS REVISIO!
[EN EL BORRADOR DEL REPO!

MEMORANDUM =
RTE

DE PERSONAL

l

A

C
MEMORANDUM

RECIBE Y REVISA
MEMORANDUM (C) Y
[REMITE A COLABORADOR/A)
CONTROL DE ASISTENCIA

DE PERSONAL PARA
ACTUALIZACION DE
MARCACIONES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 2 de 2

Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTE DE LLEGADAS TARDIAS

[DEPENDENCIA RESPONSABLE: SECCION DE PERSONAL
SECCION DE PERSONAL -
JEFATURAS TECNICAS COLABORADOR/A CONTROL DE
NORMATIVAS Y JEFATURAS ASISTENCIA DE PERSONAL

COLABORADOR/A CONTROL DE
ASISTENCIA DE PERSONAL ADMINISTRATIVAS

RECIBE Y REVISA C
MEMORANDUM (C).
REVISA UNA A UNA LAS

MEMORANDUM

MARCACION MENSUAL

D
ELABORA EL REPORTE
OFICIAL DE LLEGADAS REPORTE OFICIAL DE
TARDIAS, ¥ LLEGADAS TARDIAS
AUSENCIAS DEL
PERSONAL DEL IML (D)

MEMORANDUM DE
REMISION (E) Y ADJUNTA EL
REPORTE OFICIAL DE
LLEGADAS TARDIAS
OMISIONES Y AUSENCIAS .
DEL PERSONAL DEL L (D), MEMORANDUM

DIRIGIDO A LA DIRECCION
DE TALENTO HUMANG
INSTITUCIONAL
DE LA CSJ PARA SU
INFORMACION

REPORTE OFICIAL

CLASIFICA
DOCUMENTACION DE
SOPORTE DE SUS
ACTIVIDADES

D

D REPORTE OFICIAL DE
& LLEGADAS TARDIAS

FINAL DEL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de reportes de llegadas tardias

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Seccion de Personal del IML

OBJETIVO DEL PROCESO: Brindar a la Direccion de Talento Humano Institucional de la CSJ
informacion depurada y con confiabilidad de los descuentos a aplicarse al personal del IML.

[

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Colaborador/a Control de Asistencia
de Personal

Elaboracion de Borrador del Reporte de llegadas tardias,
omisiones y ausencias del personal del IML (A)

Elaboracion de Memorandum (B) y remite a Jefaturas
Técnicas Normativas y Jefaturas administrativas del IML,
adjuntado el borrador del Reporte de llegadas tardias,
omisiones y ausencias del personal del IML (A)

Jefaturas Técnicas Normativas y
Jefaturas administrativas del IML

Recibe y revisa Memorandum (B) y reporte (A),
analizando cada una de las inconsistencias detectadas.

Elabora Memorandum (C) con aclaracién y despeja
dudas, inquietudes de inconsistencias, autoriza segun lo
pertinente, adjuntando las revisiones en el Borrador del
Reporte de llegadas tardias, omisiones y ausencias del
personal del IML (A), dirigido a Jefatura del
Departamento Administrativo o al Encargado/a de
Seccion de personal.

Jefatura del Departamento
Administrativo o Encargado/a de
Seccidén de personal.

Recibe y revisa Memorandum (C) y remite a
Colaborador/a Control de Asistencia de Personal para
actualizacion de marcaciones.

Colaborador/a Control de Asistencia
de Personal

Recibe y revisa Memorandum (C). Revisa una a una las
tarjetas de los empleados/as para actualizar la marcacion
mensual.

Elabora el Reporte Oficial de llegadas tardias, omisiones
y ausencias del personal del IML (D)

Elabora Memorandum de remisién (E) y adjunta el
Reporte Oficial de llegadas tardias, omisiones y ausencias
del personal del IML (D), dirigido a la Direccion de Talento
Humano Institucional de la Corte Suprema de Justicia
para su informacién.

Clasifica documentacion de soporte de sus actividades y
archiva Reporte Oficial de llegadas tardias, omisiones y
ausencias del personal del IML (D).

10

Final del Proceso.

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML

- 147 -



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Elaboracién de Reportes de llegadas tardias

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Borra}dor de! reporte de IIega_das - Colaborador/a control de asistencia de
A tardias, omisiones y ausencias Original

del personal del IML personal.

Colaborador/a control de asistencia de

B Memorandum Original y copia personal.

Memorandum aclaracion dudas, - . .
Jefaturas técnico normativos vy jefaturas

C inquietudes de inconsistencias y Original y copia administrativas del IML
autoriza.
Rgporte (.)f'.c'al de Ilegadag . . Colaborador/a control de asistencia de
D tardias, omisiones y ausencias Original y copia

del personal del IML personal.

Memorandum remision de
reporte oficial de llegadas tardias,
omisiones y ausencias del
personal del IML

Colaborador/a control de asistencia de

Original y copia personal

- 148 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 1 de 3

Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: Digitacién de Control de Permisos, Licencias, Omisiones y Control de Compensatorios ]

[DEPENDENCIA RESPONSABLE: SECCION DE PERSONAL

SECCION DE PERSONAL

DIRECCION DE TALENTO

EMPLEADO/A DE JEFATURA HUMANO INSTITUCIONAL
COLABORADOR/A DE CONTROL COLABORADOR/A CONTROL DE DEPARTAMENTO
EL INSTITUTO INMEDIATA DE LICENCIAS Y EXPEDIENTES ASISTENCIA DE PERSONAL REGIST:{&N?LOL’\/‘JROL Y
INICIO

B LIBRO CONTROL

SOLICITA FORMULARIO DE

A

SOLICITUD DE
LICENCIA

ENTREGA. (B)

{LENA FORMULARIO DE
SOLICITUD DE LICENCIA
(A, A1) Y ADIUNTA
DOCUMENTACION
CUANDO ASi LO

A
SOLICITUD DE

LICENCIA
REQUIERA LA
NORMATIVA VIGENTE

REVISA Y AUTORIZA,
SI REUNE TODOS LOS A
REQUISITOS ESTABLECIDOS
SOLICITA LA EN LA NORMATIVA VIGENTE, SOLICITUD DE

LICENCIA

AUTORIZACION DEL FIRMANDO Y SELLANDO EL
JEFATURA INMEDIATA

A
A

RESPECTIVO FORMULARIO DE
OLICITUD DE LICENCIA (A, AL)
LO ENTREGA AL
EMPLEADO/A DEL IML

SOLICITUD DE LICENCIA
(A, A1), CON LA FIRMA Y

ELLO DE LA JEFATURA
INMEDIATA

RECIBE, REVISA EL

FORMULARIO DE A
SOLICITUD DE LICENCIA
(A, A1), O LO DENIEGA

SOLICITUD DE

P CUANDO LA INFORMACION |——————— LICENCIA
NO ESTE COMPLETADA DE
MANERA CORRECTA
SEGUN EL MARCO
NORMATIVO
VIGENTE @
c
MEMORANDUM

A QUE LES SEAN
ASIGNADOS NUMERO
CORRELATIVO
DE GESTION
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 2 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: Digitacién de Control de Permisos, Licencias, Omisiones y Control de Compensatorios ]

[DEPENDENCIA RESPONSABLE: SECCION DE PERSONAL
SECC|ON DE PERSONAL DIRECCION DE TALENTO
EMPLEADO/A DE JEFATURA HUMANO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO
EL INSTITUTO INMEDIATA | o s | CHamioliesdcms™ | nesimag,conmorv

PLANILLA

As LICENCIA RECIBE, REVISA Y
A ASIGNA, CUANDO LA
INFORMACION ESTE
SOLICITUD DE COMPLETA SEGUN LOS

VIGENTES,
LICENCIA

D

MEMORANDUM

SOLICITUD DE LICENCIA (A,
A1) PRESENTADOS, CON LA
ASIGNACION DE NUMEROS,

RECIBE, REVISA Y
A ‘ENTREGA COPIA (AL) DE
FORMULARIOS DE
. SOLICITUD DE LICENCIA
MEMORANDUM CON LA ASIGNACION DE

> CorRreLATVOSDE [———
GESTION AL
COLABORADOR/A , PARA
SU PROCESAMIENTO AL
SISTEMA DE CONTROL

Au INGRESA LA
INFORMACION DE LOS
FORMULARIOS DE
SOLICITUD DE LICENCIA
(A) CON ASIGNACION DE

MEMORANDUM

PREPARA AMBOS

E

PAQUETES DE
COMPENSATORIOS (E) DEL
MES CORRESPONDIENTE, EN
LOS DOS P
HABILES DEL MES, Y LOS
ARCHIVA Y RESGUARDA EN
ELLUGAR
CORRESPONDIENTE

PAQUETE DE
COMPENSATORIOS

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 3 de 3

Vigencia:

DEPENDENCIA RESPONSABLE:

SECCION DE PERSONAL

[ PROCEDIMIENTO: Digitacién de Control de Permisos, Licencias, Omisiones y Control de Compensatorios

SECCION DE PERSONAL

DIRECCION DE TALENTO
HUMANO INSTITUCIONAL

EMPLEADO/A DE JEFATURA
COLABORADOR/A DE CONTROL COLABORADOR/A CONTROL DE DEPARTAMENTO
EL INSTITUTO INMEDIATA DE LICENCIAS Y EXPEDIENTES ASISTENCIA DE PERSONAL REG'STF'?&N?R':TROL Y
FREPARA PAQUETE
DE LICENCIAS (F) DEL D
MEMORANDUM

RECIBE PAQUETE
'DE LICENCIAS DEL MES
CORRESPONDIENTE EN
LOS DOS PRIMEROS
DIAS HABILES DEL MES
Y LOS ARCHIVA Y
RESGUARDA EN EL

LUGAR
CORRESPONDIENTE

FINAL DEL
PROCESO

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\_ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
4 )\
PROCEDIMIENTO: Digitacion de Control de Permisos, Licencias, Omisiones y Control de Compensatorios

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Seccion de Personal del IML
OBJETIVO DEL PROCESO: Llevar el control de Licencias en el sistema de personal del IML.

\- J
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ‘

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Requiere al Colaborador/a de Control de Licencias y
Expedientes de Personal, el formulario de solicitud de licencia
(A), y firma el Libro de Registro de Control de Entrega, en
original y copia. (B)

Empleado/a del IML Llena cada uno de los apartados del formulario de solicitud

2 de licencia y adjunta justificacion cuando asi lo requiera la
normativa vigente.

3 Solicita la Autorizacién del Jefatura inmediata

Revisa y autoriza, si reline todos los requisitos establecidos
en la normativa vigente, firmando y sellando el respectivo

Jefatura inmediata 4 formulario de solicitud de licencia y lo entrega al Empleado/a
del IML
Entrega al Colaborador/a de Control de Licencias y
Empleado/a del IML 5 Expedientes de Personal el formulario de solicitud de

licencia, con la firma y sello de la jefatura inmediata.

Recibe, revisa el formulario de solicitud de licencia, o lo
6 deniega cuando la informacién no esté completada de
manera correcta segun el marco normativo vigente.

Elabora Memorandum (C) de Remision al Departamento
Registro, Control y Planilla de la Direccion de Talento
Humano Institucional de la Corte Suprema de Justicia y
adjunta los formularios de solicitud de licencia de los
empleados/as del IML para que les sean asignados numero
correlativo de gestion.

Colaborador/a de Control de
Licencias y Expedientes

Recibe, revisa y asigna, cuando la informacion este completa
segun los normativos vigentes, y asigna nimero correlativo

. de gestién a cada uno de los formularios de solicitud de
Departamento Registro, Control y 9

Planilla de la Direccién de Talento
Humano Institucional

licencia.

Elabora Memordndum de remision al Colaborador/a de
Control de Licencias y Expedientes de los formularios de
solicitud de licencia, con la asignacion de numeros
correlativos de gestién. (D)

Colaborador/a de Control de
Licencias y Expedientes

10

Recibe, revisa y entrega fotocopia de formularios de solicitud
de licencia con la debida asignacién de nimeros correlativos

- 152 -
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de gestion al Colaborador/a Control de Asistencia de
Personal, para su procesamiento al Sistema de Control de
Permisos, incapacidades y Licencias, o al Sistema de
Compensatorios, segun sea el caso.

Apertura e ingresa la informacién de los formularios de
solicitud de licencia con la debida asignacion de nuameros
correlativos de gestién, al Sistema de Control de Permisos,
incapacidades y Licencias, o al Sistema de Compensatorios,
segun sea el caso, y da “Guardar” para salvar la informacion
en el sistema.

Prepara ambos paquetes de Compensatorios del mes
12 correspondiente, en los dos primeros dias habiles del mes, y
los archiva y resguarda en el lugar correspondiente. (E)
Prepara paquete de Licencias del mes correspondiente, en
13 los dos primeros dias habiles del mes y los remite
Colaborador/a de Control de Licencias y Expedientes. (F)
Recibe paquete de Licencias del mes correspondiente en los
14 dos primeros dias habiles del mes y los archiva y resguarda
en el lugar correspondiente.

11

15 Final del Proceso

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Digitacion de Control de Permisos, Licencias, Omisiones y Control de Compensatorios

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Solicitud de licencia Original y Copia Empleado/a del IML
B Libro de Registro de Control de Original Empleado/a del IML
Entrega
Memorandum al Departamento
Re_g|str(_)1 Control y Planilla de la .- Colaborador/a de Control de Licencias y
C Direccién de Talento Humano Original :
L Expedientes
Institucional de la Corte Suprema
de Justicia
Memorandum remisién con Departamento Registro, Control y Planilla
D asignacion de numeros Original de la Direccién de Talento Humano
correlativos de gestion Institucional
E Paquetes de Compensatorios Original Colaborador/a Control de Asistencia de
Personal
= Paquete de Licencias Original Colaborador/a de Cc_)ntrol de Licencias y
Expedientes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 1 de 1

Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: CREACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL

[ DEPENDENCIA RESPONSABLE:

SECCION DE PERSONAL

DIRECCION DE
TALENTO HUMANO
INSTITUCIONAL

SECCION DE PERSONAL

ENCARGADO/A DE SECCION DE
PERSONAL

COLABORADOR/A DE CONTROL DE
LICENCIAS Y EXPEDIENTES

REMITE CARTA DE
NOMBRAMIENTO (A) Y

CURRICULO

A
CARTA DE

CURRICULO VITAE @) A [«
SECCION DE PERSONAL
ML

NOMBRAMIENTO

RECIBE CARTA DE

CURRICULO

A
CARTA DE
NOMBRAMIENTO

PERSONAL

RECIBE CARTA DE

NOMBRAMIENTO (4)

Y CURRICULO VITAE (8)

Y REALIZA LA APERTURA DEL

EXPEDIENTE DEL RRHH DE
RECIENTE

€ AMONESTACIONES,
TRASLADOS, CAMBIOS
DE FUNCIONES,

) 4

NDO NOMBRE,

ICENCIAS,
INCAPACIDADES, ETC.

C__ DOCUMENTOS VARIOS
B CURRICULO

A

NCAPACIDADES, ETC,

/APLICA UN SISTEMA DE}

PERSONAL DEL IML

CARTA DE
NOMBRAMIENTO

FINAL DEL
PROCESO

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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-

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

-

PROCEDIMIENTO: Creacion de expedientes de personal.

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Seccion de Personal del IML

OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar el resguardo de la documentaciéon que respalda la informacion
contenida en los expedientes individuales del recurso humano que labora para el IML.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

"/

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Direccion de Talento Humano
Institucional de la CSJ

1

Remite carta de nombramiento (A) y Curriculo Vitae (B) a
Seccidén de Personal IML.

Encargado/da de Seccién de
Personal

Recibe carta de nombramiento (A) y Curriculo Vitae (B)
por parte de La Direccién de Talento Humano
Institucional de la CSJ e instruye al Colaborador/a de
Control de Licencias y Expedientes, para apertura de
Expediente Personal.

Colaborador/a de Control de
Licencias y Expedientes

Recibe carta de nombramiento (A) y Curriculo Vitae (B) y
realiza la apertura del Expediente del recurso humano de
reciente incorporacién al IML, ingresando nombre,
domicilio, Namero de DUI, NIT, y direccién particular,
incorpora la carta de nombramiento (A), el Curriculo Vitae

(B)

Actualiza el Expediente de los empleados/as,
incorporando a este toda la informacion documental (C)
que se genere en el desarrollo del empleado/a como
parte del recurso humano de la Institucion, tales como:
Amonestaciones, Traslados, Cambios de funciones;
Licencias, Incapacidades, etc.

Aplica un Sistema de Archivo que permita la ubicacion y
resguardo efectivo y ordenado de los Expedientes del
personal del IML.

Archiva los Expedientes del personal del IML.

Final del Proceso

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Creacién de expedientes de personal

No. Nombre del Documento DISTRIBUCION Dependencia
Carta de Nombramlento de Original Empleado/a del IML
A nombramiento (Sea Ley de . -
. Copia Seccién de personal
Salarios o Contrato)
B Curriculo Vitae Original Seccion de Personal
Amonestaciones, Traslados,
C Cambios de funciones; Licencias, Original Seccion de Personal
Incapacidades, etc.

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 1 de 4

Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: GESTION Y DOTACION DE PRESTACIONES SOCIALES, UTILES ESCOLARES, CAPAS Y BOLSONES

DEPENDENCIA RESPONSABLE: SECCION DE PERSONAL
DIRECCION DE TALENTO
DIRECCION DE TALENTO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEL ENCARGADO/A DE
PRESTACIONES SOCIALES DEPARTAMENTO SECCION DE PERSONAL

JEFATURAS DE
SEDES REGIONALES

INICIO

REMITE MEMORANDUM (A)

< MEMORANDUM

ADMINISTRATIVO.

LISTADO DE PERSONAL

RECIBE Y REMITE
DOCUMENTOS (A)Y(B) A
ENCARGADO/A DE
SECCION DE PERSONAL

<€ MEMORANDUM

\ 4

SOCIALES.

SI NO

PRESTACIONES
ASIGNADAS A SEDES
REGIONALES

B LISTADO DE PERSONAL

MEMORANDUM

E LISTADO DE PERSONAL

COORDINAN
LA REVISION Y
ACTUALIZACION DE
LISTADO DE PERSONAL
QUE SERA BENEFICIADO
CON LAS PRESTACIONES

MEMORANDUM

POR EL JEFE ()

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 2 de 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Vigencia:

—

[ PROCEDIMIENTO: GESTION Y DOTACION DE PRESTACIONES SOCIALES, UTILES ESCOLARES, CAPAS Y BOLSONES

[DEPENDENCIA RESPONSABLE: SECCION DE PERSONAL
DIRECCION DE TALENTO
HUMANG INSTITUGIONAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEL ENCARGADO/A DE SEDES REGIONALES
PRESTACIONES SOCIALES DEPARTAMENTO SECCION DE PERSONAL

B

LISTADO DE
PERSONAL

DEPARTAMENTOS

RECIBE, REVISA
'Y REALIZA AJUSTES, EN
/CASO DE SER NECESARIO)
IDEL LISTADO DE PERSONAL
QUE SERA BENEFICIADO
CON LAS PRESTACIONES
OCIALES DEBIDAMENTI
FIRMADAS (E)

E

LISTADO DE
< PERSONAL
FIRMADO

LISTADO DE PERSONAL

F

MEMORANDUM

LISTADO DE PERSONAL

RECIBE Y REVISA F
MEMORANDUM (F) Y

LISTADO DE PERSONAL (E) ;

[PARA POSTERIOR ENTREGA MEMORANDUM

DE PRESTACIONES
SOCIALES

REMITE A ENCARGADO/A
DE SECCION DE

A

LISTADO DE PERSONAL

PER: AL. MEMORANDUM (G) G
CONSTADG 09 OE UTIES

RES, CAPASY o MEMORANDUM
BOLSONES CONFORME ALO
SOLICITADO, PARA QUE SEAN
ENTREGADOS AL PERSONAL,
BENEFICIADO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 3 de 4

Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: GESTION Y DOTACION DE PRESTACIONES SOCIALES, UTILES ESCOLARES, CAPAS Y BOLSONES
[DEPENDENCIA RESPONSABLE:

SECCION DE PERSONAL

DIRECCION DE TALENTO
HUMANO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO

ENCARGADO/A DE
SECCION DE PERSONAL

JEFATURAS DE
SEDES REGIONALES

:PRESTACIONES
ASIGNADAS A SEDES
REGIONALES?

STERIORMENTE SEAN,
ENTREGADOS.

LISTADO DE
PERSONAL CON

COORDINAN

FIRMAS Y SELLOS

CON FIRMAS Y SELLOS.
CORRESPONDIENTES (K)

REMITEN

MEM UM DE
LIQUIDACION PARCIAL (1) HA
SECCION

MEMORANDUM

DE PERSONAL IML, JUNTO
CON EL LISTADO CON FIRMAS

Y SELLOS
CORRESPONDIENTE (K)

PRESTACIONES

J
HOJA DE SALIDA
DE BIENES

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 4 de 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: GESTION Y DOTACION DE PRESTACIONES SOCIALES, UTILES ESCOLARES, CAPAS Y BOLSONES ]
[DEPENDENCIA RESPONSABLE: SECCION DE PERSONAL

DIRECCION DE TALENTO

HUMANO INSTITUCIONAL. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO JEFATURAS DE

DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEL ENCARGADO/A DE SEDES REGIONALES

PRESTACIONES SOCIALES DEPARTAMENTO SECCION DE PERSONAL

N__ LIQUIDACION GLOBAL

M

< MEMORANDUM

UMANO INSTITUCIONAL

N LIQUIDACION GLOBAL

RECIBE Y REVISA
IEMORANDUM DE M
LIQUIDACION DE

PRESTACIONES (M) Y
LIQUIDACION GLOBAL
E UTILES ESCOLARES,

CAPAS Y BOLSONES (N)

=
i

MEMORANDUM

A

%
N

N:__ LIQUIDACION GLOBAL

M

MEMORANDUM

FINAL DEL
PROCESO

- 160 -
ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
\

PROCEDIMIENTO: Gestion y dotacién de prestaciones sociales, Utiles Escolares, Capas y Bolsones

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Seccion de Personal del IML

OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar la gestion de las prestaciones sociales Utiles escolares, capas y
bolsones, en coincidencia a los lineamientos establecidos por la Direccion de Talento Humano Institucional de la
Corte Suprema de Justicia. )

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

1 Remite Memorandum (A) con listado de personal (B) que
sera beneficiado con las prestaciones sociales de Utiles
escolares, capas y bolsones para su actualizacion en el IML,
a la Jefatura del Departamento Administrativo.
2 Recibe y remite a Encargado/a de Seccién de personal del
IML para seguir instrucciones del proceso de prestaciones
sociales Utiles escolares, uniformes, capas y bolsones.
3 Si las prestaciones seran asignadas a personal de las Sedes
Regionales, elabora memorandum de remisién (C)
adjuntando listado de personal (B) beneficiarios de
prestaciones sociales de Utiles escolares, capas y bolsones a
las diferentes Jefaturas de las Sedes Regionales, para que el
personal que se vera beneficiado pueda firmar dicha
Encargado/a de Seccién de actualizacion y asi poder gozar de la prestacion. ContinGia en
Personal. el paso 5 de esta descripcion narrativa.
4 Si las prestaciones seran asignadas a personal de la Region
Metropolitana, Encargado/a de Seccion remite el listado de
empleados/as (B) beneficiarios de prestaciones sociales de
Utiles escolares, capas y bolsones a cada uno de los
Departamentos. Continla en el paso 7 de esta descripcidén
narrativa.
5 Coordinan la revision y actualizacion de listado de personal
que sera beneficiado con las prestaciones sociales y obtiene
firmas del personal en el tiempo estipulado para tal fin.
6 Remiten a la Seccién de Personal Memorandum (D) junto con
los listados de personal que sera beneficiado con las
prestaciones sociales debidamente firmados por los
empleados que gozaran de la prestacion y firmado y sellado
por la Jefatura (E)
7 Recibe, Revisay realiza ajustes, en caso de ser necesario del
listado de personal que sera beneficiado con las prestaciones

Departamento de Prestaciones
sociales, Direccion de Talento
Humano Institucional.

Jefatura del Departamento
Administrativo

Jefaturas de Sedes Regionales

Encargado/a de Seccién de

personal. sociales debidamente firmadas (E)
Encargado/a de Seccién de 8 Remite via Memorandum (F) al Departamento de
Personal. Prestaciones sociales de la Direccién de Talento Humano
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Institucional de la CSJ; los listados de la actualizacion
debidamente firmado por los empleados/as y firmados y
sellados por cada Jefatura (E)

Departamento de Prestaciones
Sociales, Direccién de Talento

Humano Institucional de la CSJ.

Recibe y revisa Memorandum (F) y listado de personal (E)
para posterior entrega de prestaciones sociales.

10

Remite a Encargado/a de Seccion de Personal.
Memorandum (G) con listado (H) de Utiles escolares, Capas
y Bolsones conforme a lo solicitado, para que sean
entregados al personal beneficiado

Encargado/a de Seccién de
Personal.

11

Si las prestaciones sociales van destinadas a personal de las
Sedes Regionales Remite Memorandum (I) a Jefaturas de
Sedes Regionales con listados de prestaciones sociales (H),
y asiste a la DACI para la entrega de los Utiles Escolares,
Capas y Bolsones, junto a su respectiva hoja de salida de
bienes (J) para que posteriormente sean entregados. Se
solicita que se remita en fecha establecida los listados
debidamente sellados. Continta en el paso 13 de esta
descripcién narrativa

12

Si las prestaciones van destinadas a personal de la Region
Metropolitana, se acude a la DACI para el retiro de las
prestaciones sociales junto a su respectiva hoja de salida de
bienes (J) para la posterior entrega al personal en base al
listado de prestaciones sociales (H) ContinGia en el paso 15
de esta descripcion narrativa.

Jefaturas de Sedes Regionales

13

Coordinan la entrega a empleados/as, Utiles escolares, capas
y bolsones en fecha establecida, asegurando el listado con
firmas y sellos correspondientes (K)

14

Remiten Memorandum de Liquidacién parcial (L) ha
Encargado/a de Seccion de Personal IML, junto con el listado
con firmas y sellos correspondiente (K)

Encargado/a de Seccion de
Personal.

15

Remite Memorandum de liquidacién de prestaciones (M) y
Liguidacién global de (tiles escolares, Capas y Bolsones (N)
en fecha establecida debidamente firmada y sellada al
Departamento de prestaciones Sociales, Direccion de
Talento Humano Institucional de la CSJ.

Departamento de Prestaciones
Sociales, Direcciéon de Talento

Humano Institucional de la CSJ.

16

Recibe y revisa Memorandum de liquidacion de prestaciones
(M) y Liguidacion global de utiles escolares, Capas y
Bolsones (N).

Encargado/a de Seccion de
Personal.

17

Archiva y Resguarda, Copia de Memorandum de liquidacion
de prestaciones (M1) y Liquidacién global de Utiles escolares,
Capas y Bolsones (N1).

18

Fin del Proceso.
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LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Gestién y dotacién de prestaciones sociales, Utiles Escolares, Capas y Bolsones

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Original Departgmer_\to de Prestaciones sociales,
A Memorandum . Direccién de Talento Humano
Copia L
Institucional.
Departamento de Prestaciones sociales,
B Listado Inicial de personal que Oriai Direccion de Talento Humano
. : riginal L
recibira prestaciones Institucional.
Encargado/a de Seccién de personal
C Memorandum con listado de Original Encargado/a de Seccién de personal
personal.
Memorandum con listado de - Jefaturas de las Sedes Regionales
D Original A
personal Encargado/a de Seccion de personal
E Listados de personal firmados Original Jefaturas de las Sedes Regionales
y sellados por el Jefatura (E) Encargado/a de Seccién de personal
F Memorandum Original Encargado/a de Seccién de personal
Departamento de Prestaciones sociales,
G Memorandum Original Direccion de Talento Humano
Institucional.
Listado de personal que . Departgmer_lt,o de Prestaciones sociales,
H recibira prestaciones Original Direccion de_ Ta!ento Humano
Institucional.
I Memorandum Original Encargado/a de Seccién de personal
. . . - DACI
J hoja de salida de bienes Original Encargado/a de Seccién de personal
Listado de liquidacion de
K prestaciones con firmas y Original Jefaturas de las Sedes Regionales
sellos correspondientes
L Memo(rjandum de_ liquidacion Original Jefaturas de las Sedes Regionales
e prestaciones
Encargado/a de Seccién de personal
M Memorandum de liquidacion Original Departamento de Prestaciones sociales,
de prestaciones Copia Direccioén de Talento Humano
Institucional.
Encargado/a de Seccién de personal
N Liquidacion global de utiles Original Departamento de Prestaciones sociales,
escolares, Capas y Bolsones. Copia Direccion de Talento Humano

Institucional.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja No. 1 de 4
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Vigencia:
[ PROCEDIMIENTO: Prestaciones sociales de Uniformes a personal Técnico y Administrativo ]
[DEPENDENCIA RESPONSABLE: SECCION DE PERSONAL
DIRECCION DE TALENTO

HUMANO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO JEFATURAS DE SEDES
. REGIONALES
DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ENCARGADO/A DE SECCION DE
PRESTACIONES SOCIALES PERSONAL

INICIO

LISTADO DE PERSONAL

MEMORANDUM

DEL IML (B)

RECIBE Y REMITE A

ENCARGADOIA DE

SECCION DE PERSONAL
EGUIR

Y

PRESTACIONES SOCIALES
DE UNIFORMES A
PERSONAL DEL IML

PRESTACIONES
ASIGNADAS A SEDES
REGIONALES

LISTADO DF PERSONAL

MEMORANDUM

PRESTACION

COORDINAN
LAREVISION Y
ACTUALIZACION DE
LISTADO DE PERSONAL
QUE SERA BENEFICIADO
CONLAS
'SOCIALES DE UNIFORMES
(B) Y OBTIENE FIRMAS DEL
PERSONAL EN EL TIEMPO
ESTIPULADO PARA TAL
FIN

LISTADO DE
PERSONAL POR
ACTUALIZAR

A4

E

REMITEN A LA
LISTADOS FIRMADOS

D

MEMORANDUM

)\ 4

LA JEFATURA (E)
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Vigencia:

Hoja No. 2 de 4

PROCEDIMIENTO: Prestaciones sociales de Uniformes a personal Técnico y Administrativo ]

SECCION DE PERSONAL

[ DEPENDENCIA RESPONSABLE:

DIRECCION DE TALENTO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO JEFATURAS DE SEDES

HUMANO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

ENCARGADO/A DE SECCION DE
PERSONAL

REGIONALES

ENCARGADO/A DE
SECCION REMITE EL
LISTADO DE EMPLEADOS/
AS (B) BENEFICIARIOS DE

LISTADO DE
PERSONAL POR

A

PRESTACIONES SOCIALES
DE UNIFORMES A CADA
UNO DE LOS
DEPARTAMENTOS

REMITE AL

PRESTACIONES SOCIALES,
DIRECCION DE TALENTO
HUMANO INSTITUCIONAL

LISTADO DE LA

ACTUALIZAR

LISTADO DE

ACTUALIZADOS Y

A

ACTUALIZACION (E)
DEBIDAMENTE FIRMADO POR
LOS EMPLEADOS/AS Y.
FIRMADOS Y SELLADOS

POR CADA JEFATURA,

REMITE

INFORMATIVO (F) SOBRI
EMPRE:

CONCURSANTES EN LAS

3
MEMORANDUM

PRESTACIONES PARA SU

INFORMATIVO

G
MEMORANDUM
FECHA TOMA DE

EN EL TIEMPO
ESTABLECIDO

MEDIDAS

COORDINA LA

TOMA DE MEDIDAS
PARA EL PERSONAL
TECNICO DEL IML EN
LAS FECHAS

Y

ESTABLECIDAS, CON
LA PARTICIPACION DE

RE:
ADJUDICADAS POR A,
DACI

REMITE
MEMORANDUM () DE
DISTRIBUCION DE
UNIFORMES CONFORME A
LO SOLICITADO, CON LA
cALI PARA

H
MEMORANDUM
DISTRIBUCION

EL RETIRO DEL ALMACEN
DE LA DACI PARA QUE
'SEA ENTREGADO AL

ADMINISTRATIVO Y
TECNICO

DE UNIFORMES
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 3 de 4

Vigencia:

PROCEDIMIENTO: Prestaciones sociales de Uniformes a personal Técnico y Administrativo

[ DEPENDENCIA RESPONSABLE:

SECCION DE PERSONAL

DIRECCION DE TALENTO
HUMANO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

ENCARGADO/A DE SECCION DE
PERSONAL

JEFATURAS DE SEDES
REGIONALES

LISTADO DE

PERSONAL TECNICO ¥

ADMINISTRATIVO DE

EL IML A NIVEL
NACIONAL

PRESTACIONES
ASIGNADAS A SEDES
REGIONALES

LISTADO DE PERSONAL

MEMORANDUM

BENEFICIADO

LIQUIDACION
TEMPORAL DE

REMITEN A

PRESTACIONES

PERSONAL

LIQUIDACION DEFINITIVA

ADMINISTRATIVO

v
MEMORANDUM (L) AL
DEPARTAMENTO DE
[PRESTACIONES SOCIALES DE
LA DIRECCION DE TALENTO

MEMORANDUM

A4

HUMANO Los
LISTADOS DE LIQUIDACION
DEBIDAMENTE FIRMADOS POR
0S EMPLEADOS Y FIRMADO
¥ SELLADOS POR CADA
JEFATURA, (M)

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 4 de 4

Vigencia:

DEPENDENCIA RESPONSABLE:

SECCION DE PERSONAL

[ PROCEDIMIENTO: Prestaciones sociales de Uniformes a personal Técnico y Administrativo

DIRECCION DE TALENTO
HUMANO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

ENCARGADO/A DE SECCION DE
PERSONAL

JEFATURAS DE SEDES
REGIONALES

Y

RECIBE Y REVISA
MEMORANDUM DE
ENTREGA DE

PRESTACIONES (L) Y

LIQUIDACION DEFINITIVA

L

A

LISTADO DE LIQUIDACION
GLOBAL DE
PRESTACIONES (M)

MEMORANDUM

L1, M1
» &

FINAL DEL
PROCESO

Lu
MEMORANDUM
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4 CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\_ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
\

PROCEDIMIENTO: Prestaciones sociales de Uniformes a personal Técnico y Administrativo.

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Seccion de Personal del IML

OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar la efectividad de las prestaciones sociales de uniformes al personal
Técnico y Administrativo de El Instituto, en correspondencia a los lineamientos establecidos por la Direccion de

\Talento Humano Institucional de la CSJ. )
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
1 Memorandum de Remision (A) a la Jefatura del
Departamento de Prestaciones Sociales departamento Administrativo del IML, adjuntando el
Direccién de Talento Humano listado de personal que se vera beneficiados con la
Institucional CSJ prestacion de uniformes del personal técnico y

administrativo del IML (B)

2 Recibe y remite a Encargados/a de Seccién de personal

del IML para seguir instrucciones del proceso de
prestaciones sociales de uniformes a personal técnico
administrativo del IML.

3 Si las prestaciones serdn asignadas a personal de las
Sedes Regionales, elabora memorandum de remision
(C) adjuntando listado de personal (B) beneficiarios de
prestaciones sociales de Uniformes, a las diferentes
Jefaturas de las Sedes Regionales, para que el personal
gue se vera beneficiado pueda firmar dicha actualizacion
y asi poder gozar de la prestacién. ContinGa en el paso
5 de esta descripcion narrativa.

4 Si las prestaciones seran asignadas a personal de la
Regién Metropolitana, Encargado/a de Seccién remite el
listado de empleados/as (B) beneficiarios de
prestaciones sociales de uniformes a cada uno de los
Departamentos. Continla en el paso 7 de esta
descripcion narrativa.

5 Coordinan la revision y actualizacién de listado de
personal que sera beneficiado con las prestaciones
sociales de uniformes (B) y obtiene firmas del personal
en el tiempo estipulado para tal fin.

Jefaturas de Sedes Regionales 6 Remiten a la Encargado/a de Seccién de Personal
Memorandum (D) junto con los listados de personal
debidamente firmados por los empleados/as que
gozaran de la prestacion y firmado y sellado por la

Jefatura del Departamento Administrativo

Encargado/a de Seccién de Personal.

Jefatura (E)
Encaraado/a de Seccién de Personal 7 Remite al Departamento de Prestaciones Sociales,
9 ' Direccion de Talento Humano Institucional de la CSJ
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listado de la actualizacion (E) debidamente firmado por
los empleados/as y firmados y sellados por cada
Jefatura.

Departamento de Prestaciones Sociales
Direccién de Talento Humano
Institucional CSJ

Remite Memorandum informativo (F) sobre empresas
concursantes en las prestaciones para su respectiva
evaluacion técnica. (IML Participa en las comisiones de
Uniformes)

Encargado/a de Seccién de Personal.

Remite memorandum (G) de fechas de toma de medidas
para el personal técnico del IML a Jefaturas de Sedes
Regionales y Jefaturas de la Region Metropolitana, para
su cumplimiento en el tiempo establecido.

Jefaturas de Sedes Regionales,
Jefaturas Técnico Normativo.

10

Coordina la toma de medidas para el personal técnico
del IML en las fechas establecidas, con la participacion
de empresas adjudicadas por a DACI.

Departamento de Prestaciones Sociales
Direccién de Talento Humano
Institucional CSJ

11

Remite memordndum (H) de distribucién de uniformes
conforme a lo solicitado, con la calendarizacién para el
retiro del almacén de la DACI para que sea entregado al
personal administrativo y técnico beneficiado.

Encargado/a de Seccién de Personal

12

Retira de almacén de la DACI en fechas estipulada los
paquetes de uniformes del personal técnico vy
administrativo de El IML a nivel nacional.

13

Si las prestaciones sociales van destinadas a personal
de las Sedes Regionales Remite Memorandum (I) a
Jefaturas de Sedes Regionales con listados de
prestaciones de uniformes (J), adjuntando los paquetes
de uniformes de personal técnico y administrativo para
ser entregado al personal beneficiado. Continta en el
paso 15 de esta descripcién narrativa

14

Si las prestaciones van destinadas al personal de la
Region Metropolitana, se entregan uniformes al personal
en base al listado de prestaciones sociales (J) en el lugar
y fecha previamente designado por el Departamento
Administrativo. Continta en el paso 16 de esta
descripciodn narrativa.

Jefaturas de Sedes Regionales

15

Remiten a Encargado/a de Seccién de personal, los
listados de liquidacién, debidamente firmados por los
empleados/as que gozaran de las prestaciones y
firmado y sellado por la Jefaturas responsables.(K)

Encargado/a de Seccién de Personal

16

Remite Memorandum (L) al Departamento de
prestaciones sociales de la Direccion de Talento
Humano Institucional de la CSJ, los listados de
liquidacion debidamente firmados por los empleados y
firmados y sellados por cada Jefatura. (M)

Departamento de Prestaciones Sociales
Direccién de Talento Humano
Institucional CSJ

17

Recibe y revisa Memorandum de entrega de
prestaciones (L) y listado de Liguidacion global de
prestaciones (M)

Encargado/a de Seccién de Personal

18

Archiva y Resguarda, Copia de Memorandum de
liquidacion de prestaciones (L1) y listado de liquidacion
de prestaciones (M1).

19

Fin del proceso
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LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Gestion y dotacion de prestaciones sociales, Uniformes a personal Técnico y Administrativo

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Oridinal Departamento de Prestaciones sociales,
A Memorandum ar Direccion de Talento Humano
Copia L
Institucional.
Departamento de Prestaciones sociales,
Listado Inicial de personal que - Direccién de Talento Humano
B o . Original L
recibird prestaciones Institucional.
Encargado/a de Seccién de personal
C Memorandum con listado de Original Encargado/a de Seccién de personal
personal.
Memorandum con listado de - Jefaturas de las Sedes Regionales
D Original A
personal Encargado/a de Seccion de personal
E Listados de personal firmados Original Jefaturas de las Sedes Regionales
y sellados por el Jefatura (E) g Encargado/a de Seccién de personal
F Memorandum Original Encargado/a de Seccion de personal
Departamento de Prestaciones sociales,
G Memorandum Original Direccion de Talento Humano
Institucional.
Memorandum de distribucion N Departgmer_lt,o de Prestaciones sociales,
H . Original Direccion de Talento Humano
de uniformes L
Institucional.
I Memorandum Original Encargado/a de Seccién de personal
3 Listado definitivo de Oridinal DACI
prestaciones de uniformes 9 Encargado/a de Seccién de personal
Listado de liquidacion de
K prestaciones con firmas y Original Jefaturas de las Sedes Regionales
sellos correspondientes
L Memorandum de. liquidacion Original Jefaturas de las Sedes Regionales
de prestaciones
Encargado/a de Seccion de personal
M Liguidacién definitiva de Original Departamento de Prestaciones sociales,
prestaciones sociales. Copia Direccion de Talento Humano

Institucional.

-170 -
ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 1 de 4

Vigencia:

DEPENDENCIA RESPONSABLE:

[ PROCEDIMIENTO: Prestaciones Sociales de Calzado

SECCION DE PERSONAL

DIRECCION DE TALENTO
HUMANO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

ENCARGADO/A DE SECCION
DE PERSONAL

JEFATURAS DE SEDES
REGIONALES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

INICIO

LISTADO DE PERSONAL|

MEMORANDUM

RECIBE, Y REMITE AL
ENCARGADO/A DE
SECCION DE PERSONAL
DEL IML PARA SEGUIR

INSTRUCCIONES DEL
PROCESO PRESTACION
SOCIAL DE CALZADO

NO
PRESTACIONES
ASIGNADAS A SEDES
REGIONALES

‘QUE EL PERSONAL PUED;
GOZAR DE LA
PRESTACION

MEMORANDUM

COORDINAN
LA REVISION Y
ACTUALIZACION
DE LISTADO DE PERSONAL)
QUE SERA BENEFICIADO

LISTADO DE

PERSONAL

LISTADO DE PERSONAL]

FOR LOS EMPLEADOS QUE
‘GOZARAN DE LA
PRESTACION. FIRMADO Y

OR LA
JEFATURA (0)

MEMORANDUM
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Hoja No. 2 de 4

Vigencia:

DEPENDENCIA RESPONSABLE:

[ PROCEDIMIENTO: Prestaciones Sociales de Calzado

SECCION DE PERSONAL

DIRECCION DE TALENTO
HUMANO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

ENCARGADO/A DE SECCION
DE PERSONAL

JEFATURAS DE SEDES
REGIONALES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

ENCARGADO/A DE
SECCION O A QUIEN
DESIGNE, RECOGE LAS

LISTADO SELLADOS

EMPLEADOSIAS (D)

MEMORANDUM

E MEMORANDUM

MEMORANDUM

RECIBE Y REVISA
MEMORANDUM (E) Y
REMITE MEMORANDUM

MEMORANDUM PARA
REVISION DE

(F) PARA LA REVISION
DE BASE REFERENTE
AL SUMINISTRO DE
VALES DE CALZADO

REMITE
MEMORANDUM (G)
PARA LA REVISION DE
INFORMATIVO SOBRE
EMPRESAS CONCURSANTES

CCONCURSANTES

H

MEMORANDUM PARA
REVISION DE OFERTAS

PERSONAL IML

REMITE
MEMORANDUM PARA
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

[ PROCEDIMIENTO: Prestaciones Sociales de Calzado

Hoja No. 3 de 4

Vigencia:

[ DEPENDENCIA RESPONSABLE:

SECCION DE PERSONAL

DIRECCION DE TALENTO
HUMANO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

ENCARGADO/A DE SECCION
DE PERSONAL

JEFATURAS DE SEDES
REGIONALES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

MEMORANDUM PARA

EVALUACION TECNICA

REMITE
MEMORANDUM () PARA
REALIZAR EL INFORME DE

LA EVALUACION TECNICA

DE LA LICITACION PUBLICA,

REMITE

(3) ADJUNTANDO LOS
LISTADOS DE LOS
EMPLEADOS/AS QUE

GOZARAN DE LA
PRESTACION (K)

A

MEMORANDUM

SI

PRESTACIONES
ASIGNADAS A SEDES
REGIONALES

MEMORANDUM A
JEFATURAS REGIONALES,
DEL IML (1) ADJUNTANDO.

L

MEMORANDUM

COORDINAN
LA ENTREGA DE VALES
DE CALZADO A LOS
EMPLEADOS/AS EN FECHA
ESTABLECIDA,
ASEGURANDO LAS FIRMAS,
Y SELLO:

LLOS
CORRESPONDIENTES

EL LISTADO CON FIRMAS.

Y SELLOS
CORRESPONDIENTE (),

e} LISTADO DE ENPLERDOS

N "
MEMORANDUM DE

LIQUIDACION
PARCIAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

[ PROCEDIMIENTO: Prestaciones Sociales de Calzado

Hoja No. 4 de 4

Vigencia:

[ DEPENDENCIA RESPONSABLE:

SECCION DE PERSONAL

DIRECCION DE TALENTO
HUMANO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

ENCARGADO/A DE SECCION
DE PERSONAL

JEFATURAS DE SEDES
REGIONALES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

SILAS
PRESTACIONES
VAN DESTINADAS AL

PRESTACION DE
CALZADO Y RECOGE LAS
FIRMAS ENTRE EL

FIRMAS Y SELLOS (Q) EN FECHA| o

LIQUIDACION

TABLECIDA AL

PRESTACIONES SOCIALES,
DIRECCION DE TALENTO

HUMANO
INSTITUCIONAL

GLOBAL

Qu LISTADO DE EMPLEADOS

228

LIQUIDACION

FINAL DE
PROCESO

GLOBAL

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML

- 174 -



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4 CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\_ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

4 N\
PROCEDIMIENTO: Prestaciones sociales de Calzado

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Seccién de Personal del IML

OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar la efectiva gestion y distribucién de la prestacion social de Calzado, en

\correspondencia los lineamientos establecidos por la Direccion de Talento Humano Institucional de la CSJ )

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

\. J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

1 Remite Memorandum (A) con listado de personal que
sera beneficiado en la Prestacion social de Calzado (B)
para su actualizacion en el IML, a la jefatura del
Departamento Administrativo del IML.

2 Recibe, y remite al Encargado/a de Seccién de Personal
del IML para seguir instrucciones del proceso
Prestacion social de Calzado.

3 Si las prestaciones seran asignadas a personal de las
Sedes Regionales Elabora Memorandum de remision
(C) adjuntando listado de empleados/as beneficiarios
con Prestacién social de Calzado (B) a las diferentes
jefaturas de Sedes Regionales para que el personal que
se vera beneficiado pueda firmar dicha actualizacion y
asi poder gozar de la prestacién. ContinGia en el paso 5
de esta descripcion narrativa.

4 Si las prestaciones serdn asignadas a personal de la
Region Metropolitana, Encargado/a de Seccién o a
quien designe, recoge las firmas entre el personal
beneficiados. Contintia en el paso 7 de esta descripcion
narrativa.

5 Coordinan la revision y actualizacién de listado de
personal que sera beneficiado con la Prestacion social
de Calzado (B) y obtienen firmas del personal, en el
tiempo estipulado para tal fin. En el caso de los
Departamentos de la Region Metropolitana el
Encargado/a de la Seccién de Personal, o a quien
designe, recoge las firmas entre el personal beneficiado.
6 Remiten Memorandum a la Seccion de Personal IML,
(C), adjuntando los listados del personal que sera
beneficiado en la Prestacion social de Calzado,
debidamente firmados por los empleados/as que
gozaran de la prestacion, firmado y sellado por la
Jefatura (D).

Departamento de Prestaciones
Sociales, Direccién de Talento
Humano Institucional de la CSJ

Jefatura de Departamento
Administrativo del IML

Encargado/a de Seccién de Personal
IML

Jefaturas de Sedes Regionales del
IML
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Encargado/a de Seccion de Personal
IML

Remite Memorandum (E), al Departamento de
Prestaciones Sociales de la Direccion de Talento
Humano Institucional de la CSJ; los listado de la
actualizacién debidamente sellados y firmados por los
empleados/as. (D).

Direccién de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales, DACI.

Recibe y revisa Memorandum (E) y Remite
memorandum (F) para la revision de base referente al
suministro de vales de calzado

Remite memorandum (G) para la revision de informativo
sobre Empresas concursantes en la Prestacion social de
Calzado para su respectiva evaluacién técnica de la cual
Encargado/a de Seccién de Personal IML

10

Remite Memorandum para revision de ofertas, en
Comisién de la prestacion de Calzado, (H) a la que
asiste el Encargado/a de Seccion de Personal del IML

11

Remite memorandum (1) para realizar el informe de la
evaluacion técnica de la licitacién publica de calzado

Departamento de Prestaciones
Sociales, Direccién de Talento
Humano Institucional de la CSJ

12

Remite Memorandum con los Vales de la prestacion de
Calzado, (J) adjuntando los listados de los empleados/as
gue gozaran de la prestacién (K)

Encargado/a de Seccion de Personal
IML

13

Si las prestaciones sociales van destinadas a personal
de las Sedes Regionales, remite Memorandum a
Jefaturas de Sedes Regionales, del IML (L) adjuntando
listados de los empleados/as que gozaran de la
prestacion (M) y los vales de Calzado, para que sean
entregados y se solicita que se remita en fecha
establecida los listados debidamente firmados vy
sellados. Contintda en el paso 15 de esta descripcion
narrativa

14

Si las prestaciones van destinadas al personal de la
Region Metropolitana, distribuye la prestacion de
Calzado y recoge las firmas entre el personal
beneficiado. ContinGa en el paso 17 de esta descripcion
narrativa.

Jefaturas de Sedes Regionales del
IML

15

Coordinan la entrega de vales de Calzado a los
empleados/as en fecha establecida, asegurando las
firmas y sellos correspondientes.

16

Remiten Memorandum de Liquidacion parcial (N) al
Encargado/a de Seccién de Personal IML el Listado con
firmas y sellos correspondiente (O)

Encargado/a de Seccién de Personal
IML

17

Remite Memorandum de liquidacién global de Vales de
Calzado (P) adjuntando el listado con firmas y sellos (Q)
en fecha establecida al Departamento de Prestaciones
Sociales, Direccién de Talento Humano Institucional de
la CSJ.

18

Archiva y resguardada expedientes de liquidacion de
Prestacion de Calzado, (P)(Q)

19

Fin del Proceso
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LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Gestién y dotacién de prestaciones sociales de Calzado

NOBRE DEL DOCUMENTO

DISTRIBUCION

DEPENDENCIA

Memorandum de remisién

Original y copia

Departamento  de prestaciones
sociales, Direccibn de Talento
Humano Institucional de la CSJ

Listado de personal que sera beneficiado
en la Prestacién social de Calzado

Copia

Departamento  de prestaciones
sociales, Direccibn de Talento
Humano Institucional de la CSJ

Memorandum de remisién adjuntando
listado de empleados/as beneficiarios
Prestacion social de Calzado

Original y copia

Encargado/a de seccion de personal
IML

Listado de la actualizacion debidamente
sellados y firmados por los empleados

Original y copia

Jefaturas de sedes regionales del IML

Memorandum con el Vo.Bo. del jefe de
Departamento Administrativo

Original y copia

Encargado/a de seccion de personal
IML

Memorandum informativo sobre
Empresas concursantes en la Prestacién
social de Calzado para su respectiva
evaluacion técnica

Copia

Departamento de prestaciones
sociales, Direccibn de Talento
Humano Institucional de la CSJ

Memorandum para revision de ofertas, en
Comisién de la prestacién de Calzado

Original y copia

Direccibn de  adquisiciones vy
contrataciones institucionales, DACI

Memorandum para revision de ofertas, en
Comisién de la prestacién de Calzado

Copia

Departamento  de prestaciones
sociales, Direccion de Talento
Humano Institucional de la CSJ

Memorandum de listado de evaluacion
técnica

Original y copia

Departamento  de prestaciones
sociales, Direccion de Talento
Humano Institucional de la CSJ

Memorandum a Jefaturas de Sedes
Regionales, del IML.

Original y copia

Encargado/a de seccion de personal
IML

Listados de los empleados que gozaran
de la prestacion y los vales de Calzado

Original

Encargado/a de seccion de personal
IML
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NOBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
L | Memorandum Original y copia Jefaturas de sedes regionales del IML
M Listados de !gs empleados que gozaran Original y copia Jefaturas de sedes regionales del IML
de la prestacion y los vales de Calzado
Encargado/a de Seccion de personal
n | Memorandum de Liquidacién parcial. Original y copia IML.
Jefaturas de Sedes regionales.
. Jefaturas de Sedes regionales.
Listados de los empleados que se le - . he
0 Original y copia Encargado/a de Seccion de personal
entregaron los vales de Calzado IML
Departamento  de prestaciones
sociales, Direccibn de Talento
P | Memorandum de Liquidacion total Original y copia Humano Institucional de la CSJ
Encargado/a de Seccion de personal
IML
Departamento  de prestaciones
Expedientes Liquidados de entrega de sociales, Direccion ~de Talento
Q P q 9 Original y copia Humano Institucional de la CSJ
vales de calzado S
Encargado/a de Seccion de personal
IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

Instructivo de Normas y Procedimientos para la Administracion de Bienes en el

Almacén de Suministro del Instituto de Medicina Legal.
Afio 2021

La presente herramienta técnica describe la formulacion de los contenidos administrativos del
Almacén de Suministros del Instituto de Medicina Legal, a incorporarse en los Manuales del
Departamento Administrativo del IML. Contienen aspectos de Organizacion, Descripcién de

Puestos y Procedimientos, producto de la consulta directa con el personal de dicha dependencia.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO
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INDICE DE CONTENIDOS.

PRESENTACION

I. ORGANIZACION
1. Estructura Organizativa del Almacén de Suministros del IML

2. Definiciébn de componentes que integran la estructura analitica.

Il. DESCRIPCION DE PUESTOS
Organigrama Analitico de Puestos del Almacén de Suministros del IML
Opcion 1

1. COLABORADORES/ AS TECNICOS
1.1 Encargado/a de Almacén de Suministros
y del manejo del Sistema Kardex.
2. Secretarial
2.1 secretaria/o
2.2 Colaborador/a de Almaceén.
2.3 Colaborador/a de Almaceén.

1. COLABORADORES/ AS TECNICOS
1.1. Sr. Julio Cesar Rauda Ramos.

2. COLABORADORES DEL ALMACEN SUMINISTRO IML. SAN SALVADOR.
2.1. Sra. Margarita Eugenia Lopez Pascasio.
2.2. Sr. Héctor Ramos.
2.3. Sr. Moisés Enrique Pérez.

[1l. PROCEDIMIENTOS
1. Inventario de Procedimientos

2. Descripcion de Procedimientos.
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Estructura Organizativa del Almacén de Suministros

INSTITUTO DE MEDICIA LEGAL
“DR. ROBERTO MASFERRER

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE AREA
ALMACENDE SUMINSTROS DEL IML

DIRECCION
GENERAL IML

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

ALMACEN DE
SUMINISTROS
COLABORADOR
SECRETARIA ENCARGADO/A O OHANA
INGRESO DE CONTROL EGRESO DE
INSUMOS KARDEX INSUMOS
DEPARTAMENTOS
Y SEDES
REGIONALES
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2. Definiciébn de componentes que integran la estructura analitica.

Almacén de Suministros del IML

a) Objetivo
Garantizar el control interno de ingresos y egresos en insumos, articulos y productos en EI Almacén de

Suministros del IML, velando por el adecuado estado fisico y el mantenimiento de los mismos, realizando

conciliaciones programadas y el manejo técnico y expedito del Sistema de Kardex, a fin de asegurar la

satisfaccion oportuna de las necesidades de los Departamentos y Sedes Regionales de El instituto, de manera

ordenada, exacta y eficiente, garantizando el uso racional de los productos, insumos y articulos

resguardados.

b) Funciones

Vi.

Realizar inventarios fisicos de articulos, materiales e insumos, a fin de mantener el control y
sistematizacion para el correcto uso y resguardo del almacén.

Ingresar entradas y salidas al Sistema de Kardex, segln los procedimientos establecidos en los
programas especificos, a fin de mantener al dia el control de los ingresos y egresos de
requisiciones.

Solicitar oportunamente los productos e insumos de acuerdo con las necesidades de la institucion.
Atender solicitudes de los diferentes departamentos y Sedes Regionales de manera expedita,
ordenada y oportuna. Respetando las fechas de entrega establecidas, de entrega para cada sede
regional.

Revisar 6rdenes de compras, facturas, requisiciones aplicando las indicaciones establecidas en las
normativas institucionales.

Garantizar que todo cargo o descargo de bienes sea respaldada con

documentacion debidamente autorizada.
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Vii. Levantar actas de productos ingresados de los proveedores, garantizando las especificaciones
necesarias.
viii.  Revisar los documentos provenientes de la DACI garantizando el cumplimiento de procedimientos

y establecidos para tal fin.

iX. Revisar productos o insumos que ingresen a Departamentos proveidos de manera directa, en
particular insumos perecederos que requiera de condiciones especiales.

X. Garantizar la adecuada recepcién mensual de insumos, materiales y productos provenientes del
Almacén General de la Corte Suprema de Justicia.

Xi. Realizar consultas Sistema de Kardex cuando sea requerida o exista necesidad

de verificar informacion en el mismo.

c) Relaciones Funcionales

i. Internas

o Jefatura del Departamento Administrativo para recibir indicaciones

e Con los diferentes Departamentos de IML para satisfacer las necesidades de
servicios requeridos.

e Con las jefaturas de las Sedes Regionales para satisfacer necesidades de

servicios requeridos.

i. Externas
e Seccion de Transporte para coordinar uso de vehiculos en casos de
necesidad.
e Con el Departamento de Informéatica, para consultas con el administrador
del Sistema Kardex.
e DACI y Almacén General de la CSJ, para coordinar entregas y

recepciones de bienes.
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1. Control de Kardex
a) Objetivo.

Manejar técnicamente y oportunamente el sistema de entradas y salidas de productos,
insumos y articulos, conocido como Kardex, que permita el control expedito, resguardo y uso
optimos en el Almaceén, proporcionando informacion veraz y expedita para satisfacer

oportunamente las necesidades del funcionamiento del IML.

b) Funciones.

Vi.

Operar el Sistema de Kardex para el manejo expedito de ingresos y egresos de productos,
insumos y articulos acorde a los controles y exigencias institucionales.

Mantener actualizado de manera permanente el Sistema Kardex para brindar informacion
oportuna para la toma de decisiones en los requerimientos institucionales.

Mantener actualizado el Reporte General del Sistema Kardex para la realizacion de
inventarios fisicos, necesarios para confrontar y conciliar la existencia de los productos,
insumos y materiales de la institucion.

Elabora informes y reportes de manera oportuna y cuando sean requeridos.

Manejar de manera técnica, ética y especializada la informacion del sistema.

Capacitar a todo el personal en referencia al uso del Sistema Kardex.

¢) Relaciones Funcionales

Internas

o Jefatura del Departamento Administrativo, cuando le sean requeridos informes y/
reportes

¢ Coordinacion del Departamento Administrativo, para recibir instrucciones, asi
como solicitud de informes y/ reporte

e Con el Encargado/a del Almacén de Suministros para recibir directrices del
trabajo

e Con los diferentes Departamentos de IML la verificacién de consultas

e Con las jefaturas de las Sedes Regionales para la verificacion de consultas e

inventario.
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ii. Externas

e Con el Departamento de Informatica para consultas al Administrador del
Sistema

Il. DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

ALMACEN
SUMINISTRO IML
SAN SALVADOR

ENCARGADO

ALMACEN Y

MANEJO DEL
SISTEMA KARDEX

ELABORACION DE REQUISICION
PARA ENTREGA KDE MATERIALES,
UTILES Y OTROS BIENES

COLABORADORES
SECRETARIO/A DE OFICINA
DEPARTAMENTOS
Y SEDES
REGIONALES

INVENTARIO Y DESCRIPCION DE PUESTOS.
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1. COLABORADORES TECNICOS
1.1Encargado/a Almacén de Suministros.
1.2Técnico/a Sistema Kardex.

OTROS COLABORADORES.
2.1 secretaria/o
2.1 Colaborador/a de Almacén.

1. COLABORADORES TECNICOS

1.1 Titulo del Puesto: Encargado/a de Almacén de Suministro.

a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de técnicos auxiliares, cuyas labores requieren el
conocimiento de un area o técnica especifica para realizar el trabajo que se le encomiende; en este
caso coordinar actividades laborales relacionadas con el manejo y administracién de sistemas de
control de Kardex, confrontacion con inventarios fisicos; amplios conocimientos de procesos
administrativos establecidos en la normativa vigente para el control de licitaciones, adjudicaciones, y
resguardo de productos, insumos y materiales de almacén; el trabajo se desarrolla en condiciones
ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:
Depende directamente de la jefatura del Departamento Administrativo y funcionalmente del

Coordinar/a, a quien reporta los resultados de su trabajo y tiene a su cargo personal.

C) Requisitos Minimos:

i) Educacion y Conocimientos:
Poseer grado académico de Licenciatura en Administracion de Empresas, carreras afines, o un nivel
técnico correspondiente; preferentemente con estudios en administracion y manejo de paquetes de

programas de sistemas de Kardex y hojas de célculo.

ii)  Experiencia:
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Poseer experiencia de trabajo profesional, de preferencia tres afios en actividades relacionadas al

puesto.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas:
. Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.
= Capacidad para trabajar bajo presion.
" Capacidad para redactar y estructurar informes técnicos.
" Habilidad para integrarse en grupos de trabajo interdisciplinarios.
" Habilidad para exponer y sustentar opiniones técnicas.
" Conocimientos de Computacion y manejo de Kardex.
" Destreza en el uso de herramientas para el manejo de hojas de célculos.
" Demostrar alto sentido de liderazgo y responsabilidad.

d) Caracteristicas Personales:

Mayor de 25 afios de edad y menor de 60 afios.

Alto grado de confiabilidad y discrecioén.

No haber sido separado/a de su cargo mediante expediente disciplinario en el ejercicio de las
funciones publicas.

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano/a y haberlo estado en los cinco afios anteriores.
Excelentes habitos personales y de trabajo.

Demostrar fuerte habilidad fisica y emocional.

vii) Disposicién al trabajo fuera de horas laborales.

e) Actividades y Responsabilidades:

Realizar y/o supervisar la realizacion de inventarios fisicos de articulos, materiales e insumos, a fin de

mantener el control y sistematizacion para el correcto uso y resguardo del almacén.

. Apoyar en el control y sistematizacion de los requerimientos del Almacén de Suministros.
iii. Llenar, redactar reportes e informes de resultados del trabajo segin programaciones establecidas.

. Participar en las actividades de capacitacion desarrollados por El Instituto.
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v. Resguardar equipos de trabajo, velando por el adecuado funcionamiento, racionalizando el uso de los
insumos y materiales utilizados resguardados en el AlImacén de Suministros.
vi. Coordinar las actividades para mantener al dia el sistema de control de los ingresos y egresos de las
requisiciones.
vii. Solicitar oportunamente los productos e insumos de acuerdo a las necesidades de la institucion.
viii. Supervisar y coordinar la atencion de las solicitudes de los diferentes departamentosy Sedes Regionales
de manera expedita, ordenada y oportuna.

ix. Revisar érdenes de compras, facturas, requisiciones aplicando las indicaciones establecidas en garantia
de cumplimiento de las especificaciones pertinentes, tales como cantidades, no borraduras, cddigos,
firmas autorizadas, etc.

X. Garantizar la salida y entrega fisica de de bienes, seguin la documentacion debidamente autorizada.

xi. Levantar actas de los productos ingresados de los proveedores, garantizando las especificaciones
necesarias.

xii. Realizar otras actividades afines con el puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.

xiii.Revisar los documentos provenientes de la DACI garantizando el cumplimiento de procedimientos y
establecidos para tal fin.

xiv.Revisar productos o insumos que ingresen a Departamentos proveidos de manera directa, en particular
insumos perecederos que requiera de condiciones especiales.

xv. Garantizar la recepcion mensual en el almacén general de la corte suprema de justicia.

xvi.Incorporar entradas y salidas al Sistema de Kardex, segin los procedimientos establecidos en los

programas especificos.

1.2 Titulo del Puesto: Técnico/a Sistema Kardex

a) Naturaleza del Puesto:
Cargo que pertenece a la categoria laboral de técnicos auxiliares, cuyas labores requieren del
conocimiento técnico en actividades laborales relacionadas con la operatividad en el manejo,

digitacion y administracion del Sistemas de Control de Kardex, de manera eficiente para la disposicion
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de la informacion a emplear en levantamiento de inventarios fisicos. La actividad se realiza en

ambiente normal de trabajo.

b)

Dependencia Jerarquica:

Se reporta al Encargado del Almacén de Suministros del IML, y no tiene personal bajo su cargo, aunque

en ocasiones puede supervisar equipos de trabajo.

c)

i)

Requisitos Minimos:

Educacion y Conocimientos:

Poseer titulo universitario de Licenciado en Computacion, carreras afines, o un nivel técnico

correspondiente.

i)

Experiencia:

Poseer experiencia de trabajo de al menos un afio en puestos similares.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas.

¢ Habilidad en el manejo de paquetes computacionales, redaccion y trascripcioén de informes

Aplicacion de paquetes referidos a manejo de Kardex

Capacidad de trabajar bajo presion

Conocimiento de normativa de la ley de licitaciones y contrataciones

Habilidad para trabajar en equipo.

Destreza en el uso de herramientas y equipo de programas computacionales relacionados.
Poseer alto grado de interés por aprender actividades nuevas, en referencia al puesto que se

solicita.

d) Caracteristicas Personales:

i)
ii)

iv)

Mayor de 25 afios de edad y menor de 60 afios.
Alto grado de confiabilidad y discrecion.

Capacidad de trabajar bajo presion.
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v)  Excelentes habitos personales y de trabajo.
vi)  Disposicion al trabajo fuera de horas laborales.

vii)  Disposicion para recibir indicaciones del director y administrador.

e) Actividades y Responsabilidades:

i. Administrar programas del Sistema de Kardex, referidos a ingresos y egresos de informacién de articulos,
materiales e insumos, a fin de mantener el control expedito para el correcto uso y resguardo del almacén.

ii. Mantener al dia el control y sistematizacion de los requerimientos del Almacén de Suministros

iii. Apoyar el llenado, redaccion de reportes e informes de resultados cuando le sean solicitados.

iv. Resguardar equipos de trabajo asignado.

v. Digitar las 6rdenes de compras, facturas, requisiciones aplicando las especificaciones establecidas.

vi. Archivar y custodiar las Actas de los productos ingresados de los proveedores

vii. Realizar otras actividades afines con el puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.

viii.Participar en las actividades de capacitacién desarrollados por El Instituto.

ix. Digitalizar productos e insumos gue ingresen a Departamentos de manera directa por los proveedores.

X. Realizar otras labores afines con el cargo que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.

2. SECRETARIAL Y DE OFICINA

2.1 Titulo del Puesto: secretaria

a) Naturaleza del Puesto.
Pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, cuyas labores requieren del conocimiento
para apoyar las gestiones administrativas desarrolladas en el Almacén de Suministro del
IML; requiere capacidad de discrecion, confiabilidad y esfuerzo. Su labor la realiza en

condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica.
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Depende directamente El Encargado del Almacén de Suministro del IML, a quien reporta los
resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a su cargo, Eventualmente

participa en equipos de trabajo para el levantamiento de inventarios fisicos.

¢) Requisitos Minimos.
i. Educaciony Conocimientos.
Poseer titulo de secretaria/o Comercial, Bachiller en Comercio y Administracion, opcion
Secretariado, secretaria Administrativa o Diploma de secretaria ejecutiva; y tener
conocimientos del trabajo de oficina en general, computacion, técnicas de archivo y

levantamiento de inventarios fisicos.

ii. Experiencia.
Poseer experiencia en puestos secretariales de tres afios y experiencia en trabajos de apoyo

secretarial a Jefaturas intermedias.

iii. Habilidades y Destrezas.

¢ Habilidad en integracién de equipos para el levantamiento de inventarios

¢ Responsabilidad, honestidad y habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender
al publico.

e Contestar las llamadas con la mejor atencién e informar al encargado de cualquier
evento.

e Buenas relaciones interpersonales

e Habilidad para la redaccion y trascripcion de correspondencia.

¢ Habilidad para elaborar informes.

¢ Habilidad para trabajar bajo presion

¢ Destreza para el manejo de equipo de oficina y programas de computacion.

o Destreza en el manejo de archivos documentales.

d) Caracteristicas Personales
i. Mayor de 20 afios y menor de 60 afios.
ii. Alta discrecion, lealtad y ética.
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iii. Excelentes habitos personales de trabajo.
iv. Sentido de organizacion y disciplina.

v. Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades.

i. Recibir, registrar y archivar la correspondencia y demas documentos del Almacén de
Suministros, llevando el control de entrada y salida de los mismos.

ii. Apoyar en la preparacion de pedidos para diferentes departamentos y Sedes Regionales

iii. Colaborar en el levantamiento de inventarios fisicos segun programacion establecida.

iv. Digitar y mecanografiar notas, informes y demas documentos producidos en el Almacén de
Suministros.

v. Llevar los Libros de Salida de Bienes.

vi. Sacar fotocopias y llevar el control del mismo.

vii.Llevar el control y entrega de articulos y papeleria para el uso del personal y llevar el control
correspondiente.

Viil. Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial.

ix. Mantener limpio y en buen estado el equipo de oficina asignado y el lugar de trabajo que ocupa.

X. Realizar otras actividades afines al cargo, encomendadas.

2.2 Titulo del Puesto Colaborador/a de oficina del Almacén de Suministros

a) Naturaleza del Puesto.
Pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, encargado de realizar labores
diversas relacionadas con tramites de caracter operativo, que requiere algin
esfuerzo mental, actividad fisica, responsabilidad y discrecién, particularmente en
apoyar la gestion orientada a mantener ordenando y debidamente resguardado los
insumos, materiales y utileria del Almacén de Sumisitos. Las actividades se realizan

en condiciones ambientales normales.
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b) Dependencia Jerarquica.
Depende directamente de la jefatura del Encargado del Almacén de Suministros de El
Instituto, a quien reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene

personal a su cargo.

¢) Requisitos Minimos.
i. Conocimientos.
Poseer titulo de Bachiller en cualquiera de las opciones, de preferencia opcion en
Contabilidad y conocimientos de oficina tales como conocimientos en computacion

y manejo de programas basicos (Word y Excel) y el adecuado manejo del Kardex.

ii. Experiencia.
Tener como minimo de uno a tres afios de experiencia en trabajo similares y
mostrar el interés en el aprendizaje de nuevos conocimientos que beneficien al area

del almacén institucional.

iii. Habilidades y Destrezas.

¢ Habilidad para efectuar célculos numéricos.

e Habilidad para elaboracién de informes y documentos contables.

¢ Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

e Destreza en la aplicacion de préacticas contables.

e Destreza en el uso de equipo de computacion, fax y fotocopiadora.

o Excelente presentacion y responsabilidad.

e En caso de no estar presente el encargado tomar parte activa en el trabajo y los
procedimientos que generan el area del almaceén.

e Tomar parte activa y responsabilidad en ausencia del encargado.

d) Caracteristicas Personales.
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i. Mayor de 25 afios y menor de 60 afos.
ii. De moralidad y competencia notorias.
iii. Sentido de organizacién y disciplina.
iv. Excelentes habitos personales y de trabajo.
v. Demostrar responsabilidad, discrecién y colaboracion.

vi. Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades.

i. Apoyar en las actividades de retiro de materiales y bienes del Almacén General, u otros lugares
hacia las instalaciones que le sean encomendada.

ii. Mantener ordenado los bienes y materiales en los diferentes estantes

iii. Apoyar la preparacion y despacho de requisiciones de los diferentes departamentos y Sedes
regionales del IML.

iv. Colaborar en la realizacion de los inventarios fisicos programados en el Almacén de Suministros.

v. Colaborar en la limpieza de las instalaciones del Almacén y velar por el buen funcionamiento de
equipos asignados.

vi. Revisar la papeleria impresa por la Seccién de Publicaciones que es usada por profesionales
peritos de los departamentos de El Instituto, a fin de determinar y mantener las existencias.

vii. Compaginar formularios de protocolos y matrices empleadas por peritos y establecer
oportunamente sus existencias.

viii. Realizar otras actividades afines al cargo, encomendadas por el jefe inmediato.

ix. Etiquetar toda la mercaderia de manera clara y legible.

ADICIONAL.

En caso de que no se cuente con unapersona designada parael orden y limpieza de todas
las areas. Es obligacién de todos los que integran el grupo de trabajo del almacén y del
encargado organizar al personal y designar las obligaciones necesarias para que el area
se mantenga en completo orden y aseo y revisar cada cierto tiempo las fechas de
vencimiento de los productos del inventario para tener un mejor control al momento de
generar nuevas compras.

Ill. PROCEDIMIENTOS
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
Se han identificado los procedimientos de trabajo en El Almacén de Suministros del IML del Departamento

Administrativo, cuyo inventario se detalla a continuacion:

Procedimientos Técnicos:
a) Levantamiento fisico de inventario.
b) Control y sistematizacién del Kardex.
c) Preparacion de paquetes de entrega.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

En las siguientes hojas del Instructivo aparecen los flujogramas y descripciones narrativas de los procedimientos del

Almacén de Suministros del IML, asi como el detalle de documentos intervinientes en cada proceso

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS . -195-
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GROCEDIMIENTO: Levantamiento fisico de inventario
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Almacén de Suministros del IML
OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar el control interno de ingresos y egresos de insumos,

Acrticulos y Productos en EI Almacén de Suministros del IML, velando por el adecuado
estado fisico y el mantenimiento de los mismos, realizando conciliaciones programadas a través

| Sistema-de Kardex

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Encargado/a del Almacén de 1 Elabora y remite Memorandum (A) a jefatura del Departamento

Suministros Administrativo indicando la realizacion del Inventario Fisico,
sefialando las fechas del mismo. Solicita ademas la designacién
de un Observador ajeno al proceso del inventario. Toma en
consideracion la Programacion Anual de inventarios (B)
establecida en el PAO.

Encargado/a del Almacén de 2 Remite Memordndum (C) a los diferentes Departamentos y

Suministros Sedes Regionales comunicando las fechas de realizacién de
Inventario Fisico, indicando la no atencion de solicitudes de
entrega de bienes, durante el periodo de realizacién del Mismo.

Encargado/a del Almacén de 3 Remite Memorandum (D) al Encargado/a del Almacén

Suministros sefialando la autorizacion para la realizacion del Inventario y la
designacion del nombre de la persona designada como
Observador/a del mismo.

Encargado/a del Almacén de 4 Realiza impresion del estado actual de registros de entradas y

Suministros salidas denominado Reporte General Sistema Kardex con fecha
del inicio del Inventario. (F)

Encargado/a del Almacén de 5 Realiza distribucién entre el personal del Almacén que

Suministros intervendra en el levantamiento del Inventario con la presencia
del Observador.

Encargado/a del Almacén de 6 Contabilizacién fisica de los productos, articulo por articulo,

Suministros, personal del Almacén confrontando con el registro del Reporte General Sistema

y Observador/a asignado/a Kardex (F1)

Encargado/a del Almacén de 7 Elaboracion de Reporte de Inventario Fisico, estableciendo de

Suministros manera clara y convincente las razones que justifican las
diferencias, en caso de ser necesarias.

Observador/a asignado/a 8 El Observador/a aprueba los ajustes en los casos que sean
justificados, cuya documentacién sea presentada en el acto, in
situ.

Encargado/a del Almacén de 9 Elabora Acta del Resultado del levantamiento del Inventario

Suministros Fisico (H)

Encargado/a del Almacén de 10 Firma de Acta del Resultado del levantamiento del Inventario

Suministros, personal del AlImacén Fisico (H1)

y Observador/a asignado
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Encargado/a del Almacén de 11 Memorandum (1) a jefatura del Departamento Administrativo

Suministros adjuntando Acta y el Reporte del Resultado del levantamiento
del Inventario Fisico

Jefatura del Departamento 12 Recibe Memorandum (11)

Administrativo

Encargado/a del Almacén 13 Entrega a secretaria/o del Almacén de Suministros del IML para

Archivo y Custodia de Acta y el Reporte del Resultado del
levantamiento del Inventario Fisico (H2)

Secretaria/o 14 Archivo y Custodia de Acta y el Reporte del Resultado del
levantamiento del Inventario Fisico, anotando en Libro de
control. (1)

15 Final del Proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
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No. De DISTRIBUCION
No. Nombre del Procedimient | (Especificar: Original Dependencia
Documento P 0 en copia)
Memorandum indicando
realizacién de Inventario . . Encargado/A del Almacén de
A - - 1 Original y Copia —
= Fisico y Programacion Suministros
Anual de Inventarios
B Programacion Anual de 1 Oridinal Encargado/A del Almacén de
= Inventarios = =ngmnat Suministros
Memorandum a
Departamentos y Sedes
c Reglonales 2 Original v Copia Jefatura de] Departamento
= comunicando las fechas Lngnaty Lopia Administrativo
de realizacién de
Inventario Fisico,
Memorandum al
Encargado del Almacén - . JEFATURA del Departamento
D . 3 Original y Copia — -
designando Administrativo
Observador/a del mismo
Reporte General
E Sistema Kgr_dgx con 4 ORIGINAL Encargado/A 'd.el Almacén de
= fecha del inicio del —_— Suministros
Inventario.
= Reporte c{el Inventario 5 Original v Copia Encargado/A 'd.el Almacén de
- Fisico =nginaty opia Suministros
Acta del Re_sultado del . . Encargado/A del Almacén de
G levantamiento del 9 Original y Copia —
.. Suministros
Inventario Fisico -
Firma de Acta del Encargado/A del Almacén de
Resultado del . . =
H - 10 Original y Copia Suministros personal del
- levantamiento del p -
R Almacén y Observador asignado
Inventario Fisico
Libro de control del
1 Archivo y Custodia de 14 ORIGINAL Secretaria
Acta

Firma de persona que responde:

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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/

PROCEDIMIENTO: Control y Sistematizacion del Kardex

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Almacén de Suministros del IML
OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar un manejo adecuado, Técnico y expedito del Kardex electronico
del reporte General de Existencias, integrado al Sistema de Control Kardex.

\o
f DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Encargado/a del Almacén de 1 Ingresa al Sistema de Control Kardex (A), introduciendo
Suministros la Contrasefia correspondiente.
Escogitacion del Mena de Catalogo, segun la operacion
Jefatura del Departamento > especifica a realizar en el Sistema, sean estas las
Administrativo opciones de: Dependencias, Inventario, Origenes o
Usuarios
Ingreso al Menu General teniendo como referencias los
Jefatura del Departamento 3 documentos que amparan la informacion a incorporar al
Administrativo Sistema, sean estos: Requisiciones, Ordenes de
Compra, Facturas, Contratos, etc.
Encargadol/a del Almacén de Sg realizan Ia§ operaciones de ingresos o egresos al
. 4 Sistema, segun documentacion y se salva la accion
Suministros . ’
ejecutada en el mismo.
Encargado/a del Almacén de 5 Elabora expedientes (B) de aplicacion al sistema con
Suministros documentacién empleada
. En caso de aplicaciones de Ingresos de la Seccion de
Encargado/a del Almacén de RS . " . :
SuMministros 6 Publicaciones se realizan a través de ingresos por Libro
de Control (C), anotando fecha, de ingreso.
. Entrega a secretaria/o del Almacén de Suministros del
Encargado/a del Almacén de . -
S 7 IML el Expediente de documentacion empleada para
Suministros ; - :
incorporacioén al Sistema (D)
Secretaria/o 8 Recibe y Archiva documentacion empleada para
incorporacioén al Sistema
Final del Proceso

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. Nombre del No. De (ED|ST_$IBU8IQN | Dependencia
- HP speciticar: Origina
Documento —Proceglmlem 0 en copia)
A Documentos con 1 Original Encargado/A del Almacén de
informacion que se Suministros
incorpora al Sistema:
Requisiciones, Ordenes

de Compra, Facturas,
Contratos, etc.

B Expediente de aplicacion 2 Original Jefatura del Departamento
al sistema con Administrativo
documentacion

empleada
C Libro de Control para 3 Original Jefatura del Departamento
aplicaciones de la Administrativo
Seccion de
Publicaciones
D Expediente de 4 ORIGINAL Encargado/A del Almacén de
documentacion de Suministros
aplicacion al sistema

Firma de persona que responde:

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

ACTUALIZACION 2024 DEPERAARMERNTO Y BESARROLLO ESTRATEGICO IML

INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS
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(o1

\E! Almacén de Suministros del IML.

ROCEDIMIENTO: Preparacion de Paquetes de Entrega

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Almacén de Suministros del IML

OBJETIVO DEL PROCESO: Satisfacer las necesidades de los usuarios de las diferentes Departamentos
y Sedes Regionales de manera ordenada, exacta y eficiente, en base a programacion establecida para
brindar el servicio, garantizando el uso racional de los productos, insumos y articulos resguardados en

f DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Secretaria/o 1 Recibe Requisiciones (A) de dependencia solicitante,
verificando firma y sello de dicha dependencia.

Jefatura del Departamento 2 Confronta la firma de autorizacién del responsable con el

Administrativo listado de firmas autorizadas. (B)

Jefatura del Departamento 3 Verifica que los coédigos correspondan a los bienes

Administrativo solicitados en el Sistema de Control de Kardex ( C)

Encargado/a del Almacén de 4 En caso de rectificacion, o no disposicion de bienes

Suministros solicitados, se solicita ya sea por medio escrito o telefénico
a la dependencia una nueva Requisicion (Al) solventando
la dificultad encontrada.

Ordenanza u otro personal 5 Preparacion de Paquetes de Bienes (productos, articulos, y

asignado por el Encargado/a del utileria) seguin Requisicién (A2), garantizando las unidades

Almacén de medidas establecidas.

Ordenanza u otro personal 6 Tomando en consideracién el periodo de Entrega de Bienes

asignado por el Encargado/a del (Ultimos cinco dias habiles de cada mes a Region

Almacén Metropolitana centralizada en San Salvador y los primeros
seis dias habiles de cada mes a las Sedes Regionales de
todo el pais) se entregan los Paquetes a encargados
autorizados, de los Departamentos y Sedes Regionales.

Ordenanza u otro personal 7 En Caso de no existencia de un producto, o mal codificados,

asignado por el Encargado/a del se llena Hoja de Control de requisiciones no despachadas.

Almacén (D)

Ordenanza u otro personal 8 Entrega de copia de Requisicién (A3) al usuario/a y Original

asignado por el Encargado/a del se queda archiva en El AlImacén de Suministros del IML, de

Almacén la entrega de productos efectuada.

Encargado/a del Almacén de 9 Descargo de los productos detallados en el Paquete de

Suministros Entregado en el Sistema de Control de Kardex (E),
aplicando las acciones correspondientes.

Encargado/a del Almacén de 10 Entrega documentacion de descargo de Paquete (H) a

Suministros secretaria/o para su Archivo y custodia.

Secretaria/o 11 Archiva documentacion (H1)
Final del Proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
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No Nombre del No. De (EDIST_fRIBUngN | Dependencia
- imi specirncar: Originali
- Documento —Proceglmlem 0 en copia)
A Requisiciones de i Original Y Secretaria/O
Dependencia solicitante COPIA
B Listado de firmas 2 Original Jefatura del Departamento
autorizadas. Administrativo
C | Cddigos en el Sistema de 3 Original Jefatura del Departamento
Control de Kardex Administrativo
D Requisicion 4 ORIGINAL Y Encargado/A del Almacén de
COPIA Suministros
E Sistema de Control de 5 ORIGINAL Encargado/A del Almacén de
Kardex, Suministros
H | Documentacion de 6 ORIGINAL Secretaria/O
descargo

Firma de persona que responde:

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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5. Departamento Académico y Estadistica.

En el Departamento Académico y Estadistica de El Instituto, se identifican los procedimientos que se detallan
a continuacion:

Gestion para Capacitacion del personal de El Instituto.
Capacitaciones organizadas por entidades externas dirigidas al personal de El Instituto.
Seleccién de aspirantes a especialidad en Medicina Legal.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

Hoja No. 1 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ACADEMICO Y ESTADISTICA Vigencia:
[ Procedimiento: Elaboracién de plan De capacitacion de El Instituto de Medicina Legal }
{ Dependencia Responsable: Seccidon Académica ]
CSJ DEPARTAMENTO ACADEMICO Y INSTITUTO DE MEDICINA DEPARTAMENTO ACADEMICO Y
ESTADISTICA LEGAL ESTADISTICA
DIRECCION DE TALENTO JEFATURA TECNICA NORMATIVA DEL JEFATURAS TECNICAS NORMATIVAS/ ENCARGADOJA DE SECCION
HUMANO INSTITUCIONAL AT o ADEMICO ¥ JEFATURAS SEDES REGIONALES ACADEMICA

INICIO

DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE
CAPACITACION (DNC)

CAPACITACIONES

RECIBE DOCUMENTOS.

RECIBEN
MEMORANDUM. SE
REUNEN CON
PERSONAL PARA
IDENTIFICAR

NECESIDADES DE
CAPACITACION. CAPACITACION.

REMITEN LISTADO DE
PROPUESTAS DE TEMAS
A ENCARGADOJA DE LA
SECCION ACADEMICA

CUADRO
CONSOLIDADO
DE TEMAS

RECIBE CUADRO
DDOCUMENTO DNC CONSOLIDADO DE TEMAS (8),

RECIBE Y REVISA
ENCARGADO/A DE LA SECCION
CUADRO ACADEWICA ELABORA |
ADO DE TEMAS. <«
CONSOLIDADO DEFINITIVOS DE
DE TEMAS CAPACITACION
A

DEPARTAMENTO

4
BORA PLAN DE
CAPACITACIONES PRELIMINAR
(©), EL CUAL SERA REMITIDO PLAN DE
AL DIRECCION GENERAL DE EL, CAPACITACIONES
INSTITUTO. PARASU /<
APROBACION. LUEGO SE /| T PRELIMINAR
REMITE A DIRECCION DE
TALENTO HUMANO
INSTITUCIONAL

DF CAPACITACIONES

PRELIMINAR
'RECIBE Y REVISA LISTAD

DIAGNOSTICO DE
<« NECESIDADES DE
PRELIMINAR (C). REMITE

CAPACITACION (DNC)

R VIABLES
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ACADEMICO Y ESTADISTICA

Hoja No. 2 de 2

Vigencia:

[ Procedimiento:  Elaboracion de plan De capacitacion de El Instituto de Medicina Legal. ]

[ Dependencia Responsable: Seccion Académica

CSJ

DEPARTAMENTO
ACADEMICO Y ESTADISTICA

INSTITUTO DE MEDICINA
LEGAL

DEPARTAMENTO
ACADEMICO Y ESTADISTICA

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
INSTITUCIONAL

JEFATURA TECNICA NORMATIVA DEL
DEPARTAMENTO ACADEMICO Y
ESTADISTICA

JEFATURAS TECNICAS NORMATIVAS/
JEFATURAS SEDES REGIONALES

ENCARGADO/A DE SECCION ACADEMICA

SOLICITA AL ENVIA MEMORANDUM
JEFATRURAS
REGIONALES Y DE
DEPARTAMENTO
SOLICITANDO LISTADO DE,

PARTICIPANTES

CAPACITACIONES

RECIBEN SOLICITUD DE
STADO

ES Y ENVIAN
LISTADO DE PERSONAL.

¥

RECIBE Y REVISA
LISTADO; CONTINUA EL
PROCESO DE

APROBACION DE
CAPACITACIONES.

APRUEBA

RECIBE DOCUMENTO
CON APROBACION DE
CAPACITACIONES. SE
PROCEDE A ELABORAR
EL PLAN DE
CAPACITACION
DEFINITIVO DEL
INSTITUTO (D)

PLAN DE
CAPACITACION
DEFINITIVO

ACADEMICO Y
ESTADISTICA

FINAL DEL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ACADEMICO Y ESTADISTICA

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Plan de Capacitacion de El Instituto. )
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Seccion Académica

BJETIVO: Fortalecer las competencias del personal de areas técnicas y administrativas
INstitucionales. )

[

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Direccién de Talento Envian memorandum a Jefatura Técnica Normativa del
Humano Institucional de la 1 Departamento Académico y Estadistica, con documento DNC (A),
Corte Suprema de Justicia. para dar inicio al proceso de Solicitud de Capacitaciones.
Jefatura Técnica Normativa Recibe documentos. Redacta Memorandum dirigido a las distintas
del Departamento 2 | dependencias de El Instituto, solicitando remitan listado de temas
Académico y Estadistica 0 necesidades de capacitacion.
Jefaturas Técnico 3 Recib_en Memoréndum. S_e relinen con personal para identificar
; necesidades de capacitacion.
Normativas/ de Sedes - -
Regionales 4 Reml't,en Ilstac{o Qe propuestas de Temas al Encargado/a de la
Seccion Académica
Recibe Listado de temas propuestos para capacitacion y elabora
Encargado/a de Seccion 5 Cuadro Consolidado (B) de temas para ser presentado a la
Académica Jefatura Técnica Normativa del Departamento Académico vy
Estadistica
Recibe cuadro consolidado de temas (B), se procede a respectiva
6 revision de temas con Encargado/a de la Seccién Académica.
Jefatura Técnica Normativa Elabora listado de temas definitivos de Capacitacion en cuadro
del Departamento formato DNC (A).
Académico y Estadistica Elabora Plan de Capacitaciones Preliminar (C), el cual sera
7 remitido a la Direccion General de El Instituto, para su aprobacion.
Luego se remite a Direcciéon de RRHH de la CSJ.
Recibe y revisa listado de temas definitivos en cuadro DNC (A) y
Direccién de Talento 8 Plan de Capacitaciones Prelimin_ar (C). Remite Respuesta de
Humano Institucional de la cuales temas pueden ser o0 no ser viables. (el proceso de respuesta
Corte Suprema de Justicia buede tomar un par de meses)
' 9 Solicita al Departamento Académico y Estadistico, listado
participantes a posibles capacitaciones.
Encargado/a de Seccion 10 Envia memorandum Jefaturas Regionales y de Departamento
Académica solicitando listado de participantes
Ngﬂ?ﬁ\;g;g?g'gges 11 Reciben solicitud de listado de participantes y envian listado de
. personal.
Regionales
Encargado/a de Seccion Recibe, r_evisa y remite Iistgdo_ .de _participantgg a Direccion de
12 |RRHH, junto con otras justificaciones solicitadas por esta

Académica

dependencia.
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Recibe y revisa listado; continla el proceso de aprobacion de

Direccién de Talento 13 Capacitaciones.
Humano Institucional de la Aprueba Capacitaciones para personal de EIl Instituto. Remite
Corte Suprema de Justicia. 14 |fechas e informacion general sobre capacitaciones a Jefatura
Técnica Normativa del Departamento Académico y Estadistica.
Jefatura Técnica Normativa . L .
Recibe Documento con aprobacion de capacitaciones. Se procede
del Departamento 15 o . .
. _ a elaborar el Plan de Capacitacion definitivo de El Instituto (D).
Académico y Estadistica
16 | Fin del Proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Elaboracién del plan de Capacitacion.

preliminar.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | Documento DNC Original Direccién de Talento Humano
Institucional de la Corte Suprema de
Justicia.
B | Cuadro con_soh'c!ado de temas Original Encargado/a de Seccién Académica
para capacitacion
C | Plan de Capacitaciones Original Jefatura Técnica Normativa del

Departamento Académico y
Estadistica

y aprobado.

D | Plan de Capacitaciones definitivo | Original

Jefatura Técnica Normativa del
Departamento Académico y
Estadistica

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ACADEMICO Y ESTADISTICA

Vigencia:

[Procedimiento: Capacitaciones organizadas por entidades externas y dirigidas a personal de El Instituto de Medicina Legal ]

Dependencia Responsable: Seccion Académica
DEPARTAMENTO ACADEMICO Y CONSEJO DEPARTAMENTO INSTITUTO DE
. ESTADISTICA = i
INSTITUCION DIRECTIVOY ACADEMICO Y ESTADISTICA MEDICINA LEGAL
EXTERNA JEFATURA TECNICA NORMATIVA A
DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO| DIRECCION ENCARGADO/A DE

DEPARTAMENTOS Y
SEDES REGIONALES

Y ESTADISTICA GENERAL SECRETARIA/O SECCION ACADEMICA

INICIO

ENVIA CARTA DE

RECIBE CARTA DE

ESTADISTICA PARA QUE
DESIGNE A DETERMINADA
DEPENDENCIA A ASISTIR,
A CAPACITACION.

CAPACITACION

SE GIRAN INSTRUCCIONES PARA
EJECUCION S1 LA INVITACION ES

A

MEMORANDUM
DE ASISTENCIA

APRUEBAN
CAPACITACION

INSTITUTO, CON
COPIA A

ENCARGADO/A DE LA
SECCION

PARA SU CONSENTIMIENTO O
(OBACION

JEFATURAS RECIBEN
MEMORANDUM Y
EJECUTAN LAS
INDICACIONES
GIRADAS EN EL
MISMO DOCUMENTO

MEMORANDUM (&) Y
SIGUE INDICACIONES

CAPACITACION

LISTADO DE

ENVIAN
POSIBLES MEMORANDUM
PARTICIPANTES IO SoN sos

PARTICIPANTES (8)

LISTADO DE
POSIBLES
PARTICIPANTES

ReCIE Y REVISA
(1STADO DE PERSONAL RECIBE LISTADO DE
APRUEBA EL LISTADO O PARTICIPANTES. ENVIA
COMUNICADO REALIZA DETERMINADO
OFICIAL DE 3
i

FILTRO DI
CAPACITACION

) 4

DE
PERSONAL ENVIA

LISTADOS FINALES Y
COMUNICACION OFICIAL
(C) CONFIRMANDO
ASISTENCIA

[

RECIBEN INVITACION
PARA ASISTIR A
DETERMINADO

PROCESO DE
CAPACITACION

FINAL DEL
PROCESO

@.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ACADEMICO Y ESTADISTICA )
PROCEDIMIENTO: Capacitaciones organizadas por entidades externas y dirigidas al personal de El Instituto.\
DHPENDENCIA RESPONSABLE: Seccién Académica
OBJETIVO: Gestionar la participacion de personal de El Instituto a capacitaciones que son ejecutadas por
enfidades afines al sector justicia y que contribuyen al fortalecimiento del recurso humano.
[\ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO /
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Envia Carta de invitacion a Jefatura Técnica Normativa del
Institucion Externa 1 Departamento Académico y Estadistica, para que designe la
Dependencia a asistir a capacitacion.
Jefatura Técnica Re(_:ibe_ carta de invitgci_én y dic_tami,na que gnidad_gs organizativas.son
Normativa del 2 las |'nd|cadas para recibir _capacnacpn. Sila mwtaqon es de una entidad
nacional, solamente se gira instrucciones para ejecucion.
Departamento - — - - - —
Académico y Si la mwtaqlon es dg una entidad extranjera, se remite s_oI!C|tud al
Estadistica 3 Consejo D!rectlvolDlrecmon General, para su consentimiento o
' desaprobacion.
Consejo Reciben y revisan solicitud de invitacién a capacitacién por parte de
Directivo/Direccion 4 entidad extranjera. Aprueban o desaprueban solicitud y contintia con su
General proceso.
Elabora memorandum (A) para girar instrucciones de asistencia de
Secretaria/o 5 personal de El Instituto y los tramites administrativos correspondientes.
Se enviara con copia al Encargado/a de la Seccion Académica.
Encargado/a de 6 Recibe memorandum y sigue indicaciones para darle seguimiento a
Seccién Académica solicitud de capacitacion
Departamentos y 7 Jefaturas reciben memorandum y ejecutan las indicaciones giradas en
Sedes Regionales el mismo documento
Departamentos y 8 Departamentos/regionales envian memorandum junto con los listados
Sedes Regionales de participantes (B)
Recibe listado de participantes. Envia memorandum con dicho listado
Encargado/a de . ;
Seccion Académica 9 a la jefatura del Departamen_to yen Ips €asos que son necesarios a los
consultores o ponentes que impartirdn la capacitacion
Jefatura Técnica
Normativa del Recibe y revisa listado de personal. Aprueba el listado o realiza
Departamento 10 determinado filtro de participacion de personal Envia listados finales y
Académico y comunicacion oficial (c) confirmando asistencia
Estadistica.
Departameptos y 11 Reciben Invitacidén para asistir a determinado proceso de capacitacion.
Sedes Regionales
12 Fin del Proceso
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Capacitaciones organizadas por entidades externas y dirigidas al personal de El Instituto.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A | Memorandum Original Secretaria

Listado de posibles participantes a - Departamentos Técnicos Normativos y
B o Original .

capacitacion. Sedes Regionales
C Comunicado oficial con listado Original Jefatura Técnica Normativa del

definitivo de participantes 9 Departamento Académico y Estadistica
D |Plan de Capacitaciones final. Original Jefatura Tecnica Normativa del

Departamento Académico y Estadistica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ACADEMICO Y ESTADISTICA

HOJA No. 1de3

} Vigencia

[Procedimiento: Seleccién de aspirantes a especialidad en medicina legal

Dependencia Responsable: Departamento Académico y Estadistica

REPRESENTANTES
DE UNIVERSIDAD
NACIONAL, CSJ/IML

COMISION
BIPARTITA
UES-CSJ/IML

ASPIRANTES A
RESIDENCIA
MEDICINA
LEGAL

EQUIPO PSICOLOGOS
EVALUAPACK
COMISION BIPARTITA
UES-CSJ/IMLEQUIPO DE
PSIQUIATRAS IML

INICIO

PLANIFICACION
DE LA LOGISTICA DEL
PROCESO DE
SELECCION. SE
ELABORA PROPUESTA

INFORMATIVAS (C)

'SOLICITA A CONSEJO
DIRECTIVO IML

MBRAI
COMISION BIPARTITA

SE PREPARA LA

D cowvocatoria

ENVIO DE
CRONOGRAMA (A) Y
w.| CONVOCATORIA (D) A |
» <

CONSEJO DIRECTIVO
IML PARA SU
CONOCIMIENTO

PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA

CCRONOGRAMA
FASE |

NACIONAL UNICA (D)

D
CCONVOCATORIA
UNICA

PAGO Y RETIRO

SE EJECUTA LA FASE DE
PREPARACION DEL EXAMEN
(E); FORMULACION Y/0

E
BORRADOR DEL
EXAMEN

EXAMEN

1

CARPETA

INFORMATIVA

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ACADEMICO Y ESTADISTICA

HOJA No.2de 3

j Vigencia

Dependencia Responsable: Departamento Académico y Estadistica

[Procedimiento: Seleccién de aspirantes a especialidad en medicina legal

REPRESENTANTES
DE UNIVERSIDAD
NACIONAL, CSJ/IML

COMISION
BIPARTITA
UES-CSJ/IML

ASPIRANTES A
RESIDENCIA
MEDICINA
LEGAL

EQUIPO PSICOLOGOS
EVALUAPACK
COMISION BIPARTITA
UES-CSJ/IMLEQUIPO DE
PSIQUIATRAS IML

G

CLASIFICADOS

T
CRONOGRAMA
FASE Il —

L
RESULTADOS DE
FASE I —

APLICACION DEL
EXAMEN ESCRITO (F)
PREVIAMENTE
ELABORADO Y

A

ELECTRONICA DE LA,
PRUEBA (FASE I)

RESULTADOS DE
EXAMENES Y
NOTIFICACION DE
RESULTADOS FASE | A
CONSEJO DIRECTIVO

PUBLICACION DE
LISTADOS DE
ASPIRANTES (G)
CLASIFICADOS

FASE Il

F
EXAMEN

PREPARACION Y

UES-CSJIML

H
EXAMEN

NOTIFICACION DE

REALIZACION DE LA
RUEBA

Pi
PSICOLOGICAS (3) Y

PSICOLOGICAS.

INFORMI
PSICOMETRICOS (K)

EJECUCION DE
ENTREVISTA
PSIQUIATRICA Y

L
RESULTADOS DE
FASE Il

ENTREGA DE
RESULTADOS (L) DE
FASE Il

RESULTADOS FASE | (L)|
A CONSEJO DIRECTIVO| ¥

ML

———>
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ACADEMICO Y ESTADISTICA

HOJA No.3de3

j Vigencia

Dependencia Responsable: Departamento Académico y Estadistica

[Procedimiento: Seleccién de aspirantes a especialidad en medicina legal

REPRESENTANTES
DE UNIVERSIDAD
NACIONAL, CSJ/IML

COMISION
BIPARTITA
UES-CSJ/IML

ASPIRANTES A
RESIDENCIA
MEDICINA
LEGAL

EQUIPO PSICOLOGOS
EVALUAPACK
COMISION BIPARTITA
UES-CSJ/IMLEQUIPO DE
PSIQUIATRAS IML

PUBLICACION
RESULTADOS Y
LISTADOS DE

ASPIRANTES (M)
CLASIFICADOS A
SE Il

™M
RESULTADOS DE
FASE Ill

iNiC

H
CURRICULUM
VIATE —

DESARROLLO

EVALUACION Y
SELECCION DE
ASPIRANTES A
RESIDENCIA
MEDICINA LEGAL Y
SE EJECUCION DE

JOXICOLOGICA

REMISION

DE FASE Ill (O) Y
RESULTADOS

PUBLICACION DE
RESULTADOS DE

FINALES DE
PROCESO DE
SELECCION

INGRESO
20XX (P) @

QRESULTADOS DE
PRUEBA DE

A

SELECCION INGRESO
XX

SELECCION

o
ACTAS

REMISION DE

FIN DEL
PROCESO

REALIZACION DE

INDUCCION

N
CERTIFICADO DE
SALUD

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML

- 213 -



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4 CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\_ DEPARTAMENTO ACADEMICO Y ESTADISTICA

-
ROCEDIMIENTO: Seleccion de aspirantes a especialidad en Medicina Legal.
FPENDENCIA RESPONSABLE: Seccion Académica

0o OO0 T

@ especialidad en Medicina Legal

BJETIVO: Ejecutar todas las actividades relacionadas con el proceso de seleccion de aspirantes

[

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Representantes de Se relnen las partes involucradas y desarrollan la Planificacién de logistica
Universidad 1 del Proceso de seleccién. Se elabora propuesta de cronograma de ingreso
Nacional, CSJ/IML (A), se elabora temario (B) y elaboracién de carpetas informativas (C)
Representantes de
Universidad 2 | Solicita a Consejo Directivo IML nombrar a Comision Bipartita
Nacional, CSJ/IML
Repre§entgntes de Se prepara la Publicacion de la Convocatoria Nacional Unica (D) y la venta
Universidad 3 de carpetas (C)
Nacional, CSJ/IML '
Representantes de
NacliJc?r:\;Elz,rS(’:lg?IML 4 Envio de_cr_onograma (A) y convocatoria (D) a Consejo Directivo IML para
- . . Su conocimiento
Comision Bipartita
UES-CSJ/IML
Representantes de
Universidad
Nacional, CSJ/IML 5 Publicacion de la Convocatoria Nacional Unica (D)
Comisién Bipartita
UES-CSJ/IML
Resi'gzzlézqf\;}z;cina 6 Pago y_retirq d(_a,carpetas (©), inscripcié_r] al proceso de seleccion ingreso
Legal 20xx e inscripcion al curso de preparacion académica
Comisién Bi . Se ejecuta la fase de preparacion del examen (E); formulacion y/o
omision Bipartita lizacién de banco de preguntas para el examen de conocimientos;
UES-CSJ/IML 7 |actualizacion de le preguntas p ’
sistematizacion y seleccion de las mismas (Fase |)
Comision Bipartita 8 Elaboracion del examen digital (F) y una copia impresa para revision.
UES-CSJ/IML Resguardo de examen bajo cadena de custodia.
Comisién Bipartita 9 Aplicacion del examen escrito (F) previamente elaborado y lectura
UES-CSJ/IML electrénica de la prueba (Fase |)
Comisién Bipartita 10 Resultados de exdmenes y notificacion de resultados Fase | a Consejo
UES-CSJ/IML Directivo IML
C()LJrgzl_()CnS%;pl)aTta 11 | Publicacion de listados de aspirantes clasificados (G) a Fase Il
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Aspirantes a

Preparacion y remisién de hojas de vida (H) con atestados a comisién

Residencia Medicina| 12 Bipartita UES-CSJ/IML
Legal
Comisién Bipartita Se relnen las partes involucradas y desarrollan la Planificacién de la fase |l
UES-CSJ/IML 13 relacionada a las pruebas psicométricas, psicolégicas y entrevista
Equipo de psiquiatrica del Proceso de seleccion. Se elabora propuesta de cronograma
Psiquiatras IML. para la fase Il (I) y se definen los términos para dichas pruebas.
Equipo de 14 Realizacion de la prueba psicolégicas (J) y entrega de informes
psic6logos psicométricos (K)
.Eq.uipo de 15 | Ejecucion de entrevista psiquiatrica y Entrega de resultados (L) de Fase |l
psiquiatras IML
Comision Bipartita L o
UES-CSJ/IML 16 | Notificacién de resultados Fase | (L) a Consejo Directivo IML
Representantes de
Universidad
Nacional, CSJ/IML 17 | Publicacion Resultados y listados de aspirantes (M) clasificados a Fase Il
Comisién Bipartita
UES-CSJ/IML
_Aspwgntes a. Inicio de la Fase lll. Realizacion de Examen médico, con su respectivo
Residencia Medicina| 18 Iy s . .
Legal Certificado de salud (N) y remision de curriculo vitae (H) con atestados.
Comisién Bipartita 19 Desarrollo de Fase Il entrevista técnico profesionales, revision de
UES-CSJ/IML curriculum vitae (H).
Comisién Bipartita Se realiza el proceso de evaluacidn y seleccion de los Aspirantes a
b 20 |Residencia Medicina Legal y se ejecuta la Prueba toxicoldgica por parte de
UES-CSJ/IML : . S
los profesionales laboratorio de quimica forense del IML.
R . Remision de actas de fase Ill (O) y Remision de resultados finales de
Comision Bipartita o . e .
21 | proceso de seleccion ingreso 20xx (P); para ratificacion de las autoridades
UES-CSJ/IML .
correspondientes.
Universidad de El 22 | Publicacion de resultados de proceso de seleccion Ingreso 20xx (Q)
Salvador
Aspirantes a
Residencia Medicina| 23 | Realizacién de curso de induccion.
Legal
Comisién Bipartita 24 Remision de expedientes completos a Departamento Juridico del IML para
UES-CSJ/IML iniciar el proceso de contratacién
25 | Fin del Proceso
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Seleccién ala especialidad en Medicina Legal.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Propuesta de cronograma de Original Representantes de Universidad de El
ingreso 9 Salvador, CSJ/IML
B |Temario Original Representantes de Universidad de El
9 Salvador, CSJ/IML
c Carpeta informativa del proceso Original Representantes de Universidad de El
de seleccion 9 Salvador, CSJ/IML
D | Convocatoria Nacional Original Universidad de El Salvador
. Comisién Bipartita
E |Borrador del Examen Original UES-CSJ/IML
. - Comision Bipartita
F | Examen escrito Original UES-CSJ/IML
G Resgltadqs de examenes y Original Universidad de El Salvador
Publicacion de clasificados
H | Curriculos vitae con atestados Original Aspirantes a Rf;g'}i?nua Medicina
- Comisién Bipartita
| | Cronograma para la fase I Original UES-CSJ/IML
J | Prueba psicolégicas Original Equipo de psicélogos
K |Informes psicométricos. Original Equipo de psicélogos
L | Entrega de resultados de Fase Il Original Equipo de psiquiatras IML
M L'St‘.i‘?'o de resultados y aspirante Original Universidad de El Salvador
clasificados a Fase lll
N | Certificado de salud Original Aspirantes a Rl_e;éi?nc'a Medicina
. Comisién Bipartita
O |Actas de fase lll Original UES-CSJ/IML
p Resultados finales de proceso de Original Comisién Bipartita
seleccién 9 UES-CSJ/IML
Q Publicacion de resultados de Original Universidad de El Salvador

proceso de seleccion.

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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6. Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios.

En el Departamento Atencién a Victimas y Usuarios de El Instituto, se identifican los procedimientos que se

detallan a continuacion:

Elaboracién de expediente individualizado para personas desaparecidas.

Identificacion de cadaver no identificado.

Entrega de cadaver identificado.

Atencion a adultos victimas en crisis por abuso sexual, violencia intrafamiliar y otros delitos.

Atencién a la nifez y adolescencia victimas en crisis por abuso sexual, maltrato infantil y condiciones de
vulnerabilidad.

Atencion a victimas secundarias y familiares de personas fallecidas y desaparecidas.

Resguardo por diferentes procesos legales a nifios/as, adolescentes y adultos.

Ingreso de expedientes a base de datos AMPM (Ante Mortem-Post Mortem).

Ingreso de informacion post mortem de cadaveres no identificados.

Correccion de nombre en protocolos de cadaver.

Asesoria legal a usuarios.

Contestacion de oficios emanados por entes gubernamentales solicitando datos generales del cadaver.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No. 1de 3
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

] Vigencia

[ Procedimiento: Elaboracién de expediente individualizado para personas desaparecidas.

[Dependencia Responsable: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios ]
FAMILIAR O DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS
PERSONA -
SECRETARIA/O PERSONAL DE ATENCION OPERADOR DE
INTERESADA RECEPCIONISTA AL USUARIO SISTEMA AMPM

INICIO

NOMBRE EN EL
SISTEMA () Y LUEGO
ENTREGA APERSONAL
DE ATENCIONAL
USUARIO "HOJA DE
ASIGVACION DE

SE PRESENTA AL

A
REGISTROEN
SISTEMA

INFORMATICO

¥

USUARICS” (8) CON
INFORMACIONDEL

c
ALBUM DE
FOTOGRAFIAS

FAMILIA IDENTIFICA A
PARIENTE
DESAPARECIDO/A

NO

PERSONA
» DESAPARECIDA ES
MENOR DE EDAD

HAY DUDAS EN LA
IDENTIFICACION

D
HOJA DE DATOS

FAMILIA POSEE DUI
DEL FALLECIDO

D HOJA DEDATOS
E
HOJA DE
REFERENCIA AL
RPN
E
LIBRO CONTROL
DENO
IDENTIFICADO S

FINAL 1 DEL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No. 2de 3
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VOCTIMAS Y USUARIOS

] Vigencia

[ Procedimiento: Elaboracién de expediente individualizado para personas desaparecidas.

[Dependencia Responsable: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios ]
FAMILIAR O DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS
PERSONA -
SECRETARIA/O PERSONAL DE ATENCION OPERADOR DE
INTERESADA RECEPCIONISTA AL USUARIO SISTEMA AMPM

EXISTE NO
LAPOSIBILIDAD DE
TRAR CADAVER
EN ALGUNASEDE
REGIONAL
(SEGUNHISTORA)

SE REALIZAN LAS

FICHA DE
RASTREO

ENTREVISTA A
FAMILAR MAS

® i )
) 4

FICHA DE
RASTREO >

CANO,

APLICANDO FICHA DE
TREOA

PRO FUNDIDAD @)

H uBRO CONTROL
G
FICHA DE

ENTREGA
AL OPERADCR
P “FiRNA EN UBRO DE
RASTREO CONTRCL PERSONAL
DE FICHAS DE
DES APARECIDOS (H) @

RECIBE TIQUETE () [
TIQUETE CON
NUMERO DE FICHA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No.3de 3
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

j Vigencia

[ Procedimiento: Elaboracién de expediente individualizado para personas desaparecidas.

[Dependencia Responsable: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

FAMILIAR O DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS
PERSONA ;
SECRETARIA/O PERSONAL DE ATENCION OPERADOR DE
INTERESADA RECEPCIONISTA AL USUARIO SISTEMA AMPM

K e
J
LIBRO DECONTOL

DEL OPERADORDEL
SISTEMA DE RGHAS

Que VER
ON CARACTERISTICAS,

STITUCIOF

FINAL 2 DEL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

PR CEDIMIENTO: Elaboracién de expediente personalizado para desaparecidos.

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

OBUJETIVO: Apoyar a las instituciones relacionadas con la administracién de justicia, y elaborar un expediente
a fik de lograr su individualizacion.

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Familiar o persona 1 Se presenta al Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios a
interesada solicitar informacion sobre personas no identificadas o desaparecidas.
Registra nombre en el sistema (A) y luego entrega a personal de Atencion
Recepcionista 2 al Usuario “hoja de asignacion de usuarios” (B) con informacion del

mismo.

Llama a usuario por su nombre y luego realiza las preguntas adecuadas
3 a la desaparicion y caracteristicas fisicas, odontoldgicas, ropas y otros
del pariente desaparecido, luego muestra album de fotografias (C).

Si usuario/a Identifica a pariente perdido, y no hay dudas en el proceso,
pero es menor de edad se solicita partida de nacimiento, se llena hoja de
datos generales (D) y se entrega a familia para que realice tramite en
fiscalia.

Si familiar Identifica a pariente perdido, no hay dudas en el proceso, y
es mayor de edad pero familiar no posee el DUI del fallecido, se llena
hoja de Referencia para el Registro de Personas Naturales (E), se envia
a familiar con partida de nacimiento; al regresar familiar y cumple con lo
establecido, se llena hoja de datos generales (D) y se entrega a familiar

Personal de Atencion para que realice tramite en fiscalia.
al Usuario.

Si familiar Identifica a pariente perdido, pero hay dudas en la
identificacion por putrefaccion, se entrega referencia (D) a familiar para
6 gue se presente a fiscalia y determine si ordena ADN; durante la espera
del resultado de ADN, el cadaver permanece en la morgue, hasta verificar
el resultado.

Si familiar cumple con todos los requisitos, se registra la informacion en
Libro Control de No Identificados (F), con los datos relevantes del

7 LD o

proceso. Procede a entrega de cadaver identificado.

Final 1 del proceso.

Si familia no identifica a su pariente a través de album y otros registros;
8 el personal de atencion al usuario (segun historia) realiza las llamadas

necesarias a las regionales del IML, para verificar si hay cadaveres con
similares caracteristicas.
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Si hay algun cadaver con caracteristicas parecidas, se envia a familiar a

9 la regional del IML que corresponde.

10 Si familiar no identifica a su pariente a través de album y otros, se solicita
a recepcionista, le asigne niumero Gnico para Ficha de rastreo (G).

11 Entrevista a familiar mas cercano, aplicando Ficha de rastreo a
profundidad (G)

12 Entrega ficha de rastreo (G) al operador del sistema AMPM, quien firma

en libro de control personal de fichas de desaparecidos (H).

Aplica nimero de ficha Unico en el sistema de Identificacién y
13 posteriormente se cotejara informacion de cadaveres desaparecidos con
cadaveres no identificados.

Operador de sistema
AMPM

Familiar o persona

: 14 Recibe tiquete (I) con niumero de ficha para referencia del caso.
interesada

Recibe ficha de rastreo y firma de recibido en libro de control del operador
Recepcionista 15 de sistema (J), alimenta el sistema con informacion especifica y
resguarda en archivo de fichas de desaparecidos (K).

Mantiene comunicacion telefénica con familiares de la persona

16 desaparecida, para verificar si familiar desaparecido ha regresado a casa

Personal de Atencidn o para informarles que hay un cadéver con caracteristicas parecidas en
al Usuario. la Institucion.
17 Sila desaparicion del familiar tiene mas de 6 meses, se refiere al personal

de Antropologia.

18 Final 2 del Proceso
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Elaboracién de expediente personalizado para desaparecidos.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Registro en sistema informatico Original Secretaria Recepcionista
B Hoja de asignacion de Usuarios Original Secretaria Recepcionista
C Album de Fotografias Original Personal de Atencién al Usuario
D Hoja de datos generales Original Personal de Atencién al Usuario
E Hoja depgrifg,r]igc,i\'aaﬁﬂrzﬁgsm de Original Personal de Atencion al Usuario
F Libro Control de No Identificados Original Personal de Atencion al Usuario
G Ficha de Rastreo Original Personal de Atencion al Usuario

Libro Control Personal de Fichas de - L .
H Desaparecidos Original Personal de Atencion al Usuario

I Tiquete con namero de ficha Original Secretaria Recepcionista

Libro control del operador de
J sistemas de fichas de Original Operador del sistema AMPM
desaparecidos

K | Archivo de fichas de desaparecidos Original Secretaria Recepcionista
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No. 1de 3
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

Vigencia
[ Procedimiento: Identificacién de cadaver no identificado. ]

[Dependencia Responsable: Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios

EAMILIAR O Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios
PERSONA FISCAL DEL CASO AXS'T'-C')’;RS&E
INTERESADA SECRETARIA/O PERSONAL DE PSICOLOG O/A CLINICO

RECEPCIONISTA ATENCION AL USUARIO

INICIO

CRRY 30

INGRE SO DE
NOMBRES EN EL
SISTEMA

c
ALBUM DE
FOTOGRAF IAS

HAY DUDAS EN LA
IDENTIFICACION

E_RererenciA pic
DA oA ODONTOLOGICA

A »!
ALBUM DE
FOTOGRAFIAS

Sl
PERSONA
DESAPARECIDA ES

MENOR DE EDAD

NO sl
FAMILIA POSEE DUI

DEL FALLECIDO

F
HOJA DE DATOS
GENERALES

- 224 -
ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

[ Procedimiento: Identificacién de cadaver no identificado.

HOJA No.2de 3

[Dependencia Responsable: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

PRACTIQUE
ADN (M)

SE ORDENA REALIZAR

M
ORCO DONDE
FISCAL CRDENA ADN

VERIFICAR EL

FAMILIAR O
AUXILIAR DE
PERSONA SECRETARIA/O PERSONAL DE FISCAL DEL CASO AUTOPSIA
INTERESADA RECEPCIONISTA ATENCION AL USUARIO PSICOLOGO/ACLINICO
PasiLA N A o DO P
CRISIS EMOCIONAL Lal INTERVENCION EN 1CID0 A EAMILAS
ENTREGA < REGIST RO BE FERSONAS
[
? S
e
> omnone < FCA R A

PRUEBA DE ADN

FISCAL
A TRAVES DE
OFICIO (K) O RDENA
SE ENTREGUEO NO

CADAVER A FAMILIA
¥ LA CORRECCION
DE PROTOCOLOS,

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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HOJA No.3de3
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

Vigencia
[ Procedimiento: Identificacién de cadaver no identificado. ]
[Dependencia Responsable: Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios j
FAMILIAR O Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios
PERSONA SECRETARIA/O PERSONAL DE FISCAL DEL CASO A;JS-IFIEIDI:Z|B\E
INTERESADA RECEPCIONISTA ATENCION AL USUARIO PSICOLOGO/ACLINICO

FISCALIA (K), PARA
LA ENTREGA DE
ESQUELA () Y

O usroconmoL
K
OF ICIO DE ENTREGA DE

CADAVER Y CORRECA ON
DE NOVBRE

REGISTRA

LoS DATOS DE LA

P

CADAVERES NO
IDENTIFICAO0S

ACO MPARA A

USUARIO A LA

ENTREGA DE
ESQUELA

N
ESQUELA

VERFFICA
INFORMAGION Y
REGISTRA EN LIBRO
CONTROL (R) Y
ENTREGA CADAVER
AFAMILIA

R
LIBRO DECONTROL
DE AUXILIARES DE
AUTOPSIA

FINAL DEL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Y,
N

PROCEDIMIENTO: Identificacion de cadaver no identificado.
DHPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios
OBJETIVO: Apoyar a las Instituciones relacionadas con la administracién de justicia, y proporcionar los datos

netesarios para la identificar los cadaveres en calidad de no Identificados. )
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD
Familiar o persona 1 Se presenta al Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios a solicitar
interesada informacion sobre personas no identificadas o desaparecidas.

Registra nombre en el sistema (A) de la persona que se presenta y del familiar
2 |que anda buscando; luego entrega a profesional de Atencién a Victimas y
Usuarios la hoja de asignacion de usuarios (B) con informacién del mismo.

Secretaria
Recepcionista

Llama a usuario por su hombre, se establece parentesco y se inicia entrevista
con las preguntas adecuadas a la desaparicién y caracteristicas fisicas,

3 Odontoldgicas, de accesorios, del pariente desaparecido, luego muestra album
de fotografias (C).
Si familia identifica a pariente perdido, a través de album de fotografias (C),
Personal de 4 coincide con la informacién odontolégica (D) y otros, se entrega a pariente una

referencia para mostrar cadaver (E) siempre que el cadaver sea reciente, y se

Atencién al . o - - ;
U ; acomparia al familiar hasta la oficina del auxiliar de autopsias.
suario.
5 | Acompafa a familia a la morgue, para la identificacion del cadaver.
Si familia Identifica a pariente perdido, se solicita DUI de la persona a quien se
6 entregara cadaver y el DUI del cadaver para corroborar parentesco, si todo
corresponde, se llena hoja de datos generales (F) y se entrega a familia para
que realice tramite en sede fiscal.
Psicologo/a 7 Cuando se requiere, realiza atencion en crisis al familiar afectado y llena
Clinico/a protocolo de intervencion en crisis dirigido a familiares de fallecidos (G).
Si familiar no posee DUI de cadaver, y es mayor de edad se entrega referencia
g |para el Registro de personas naturales (H), para que les entreguen certificacion
Personal de de DUI, recomendandoles llevar partida de nacimiento (si no la tiene tendra que
Atencién al solicitarla en la alcaldia que fue registrado).
Usuario. Al completar requisitos se le entrega hoja de referencia para Fiscalia (1), ya que
9 el Registro Nacional de Personas Naturales, la exige para entregar la

certificacion del DUI (J3); si fallecido nunca tramito DUI, siempre les entregaran
una constancia de un DUI provisional.

- 227 -
ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Si cadaver es menor de edad y familiar posee partida de nacimiento, se entrega
10 [hoja de referencia para fiscalia (l), para que fiscal ordene a través de oficio (K),
se entregue cadaver.

Si no hay ningln parentesco, se le recomienda llamar al familiar mas cercano,
11 | pero si no hay, se envia a fiscalia para que autorice la entrega, si esto no es
posible, no se entrega cadaver.

Si hay dudas en la identificacion por el estado de putrefaccién, se da referencia

12 a fiscalia (L), quien determina si ordena ADN (M).

Si ordena ADN (M) el cadaver permanece durante todo ese tiempo en la
13 | morgue (siempre y cuando no halla exceso de cadaveres) hasta verificar el
resultado.

Al tener autorizacion fiscal, se presenta al DAU con oficio de Fiscalia (K), para

Familiar cercano 14 la entrega de esquela (N) y retiro del cadaver.

Recibe oficio (K), quien busca en el sistema (A) e introduce informacion que
Recepcionista 15 |[ese cadaver esta identificado y asigna hoja de atencién al usuario (B), con
informacion del mismo.

El oficio girado por Fiscalia (K), donde ordena se entregue cadaver y realice
correccién de nombre a protocolos, se margina con el hombre del médico
forense que realizo el levantamiento, del Patélogo que realizo la autopsia, del
Odontdlogo, que realizo la ficha dental y para Laboratorio de Quimica Forense;
se anota en libro de oficios (O) y se entregara a encargada del Area Juridica
para los tramites correspondientes.

16

Personal de
Atencion al Registra los datos de la familiar en libro control de cadaveres no identificados
Usuario. (P), registra toda la informacién necesaria, lugar al que se trasladara cadaver
17 Y nombre de la funeraria que brind_aré el servicio;_familiar firma libro (P), se
entrega la esquela (N) correspondiente al caso, firma persona que entrega
esquela y se dan las recomendaciones pertinentes; se entrega instructivo para
uso de esquela (Q).
18 | Acompafia a usuario a la entrega de esquela al auxiliar de autopsias.
Aucxiliar de e - . . . .
autopsias 19 | Verifica informacién y registra en libro control (R) entrega cadaver a familia.

20 | Fin del Proceso
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Identificaciéon de cadaver no identificado.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Ingreso de nombres en el Sistema Original Secretaria Recepcionista
B Hoja de asignacién de Usuarios Original Secretaria Recepcionista
C Album fotografico Original Profesional de Atencion al Usuario
D Ficha odontolégica Original Profesional de Atencion al Usuario
E Referencia para mostrar cadaver Original Profesional de Atencion al Usuario
F Hoja de datos Generales Original Profesional de Atencion al Usuario
G Protocolo.(_je Intervencion en crisis'dirigido Original Psicéloga

a familiares de personas fallecidas
H Referencia para el Registro de Personas Original Profesional de Atencion al Usuario
Naturales

I Hoja de Referencia para Fiscalia Original Profesional de Atencion al Usuario
J Certificacion del DUI Original Registro de Personas Naturales
K Oficio quecg)rrrgig%Egtéengoamdbifadéver y Original Fiscal de Turno
L Referencia Z;Fg:g;gﬁr estado de Original Personal de Atencion al Usuario
M Oficio donde Fiscal ordena ADN Original Fiscal de Turno
N Esquela Original Médico que realiza autopsia
@) Libro Control de Oficios Original Personal de Atencion al Usuario
P Libro Control de Cadaver No Identificado Original Personal de Atencion al Usuario
Q Instructivo para uso de Esquela Original Personal de Atencion al Usuario
R Libro Control de auxiliares de autopsia Original Colaboradores de autopsia
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ENTREGA DE CADAVERES
Se procederd a la entrega de los restos conforme a los siguientes lineamientos institucionales:

Familiares:

Para efecto de entregar los cadaveres identificados de salvadorefios a sus familiares, se procederda a la entrega a
las personas descritas en los numerales que contindan, los que preferiran unos a otros por el orden de la
numeracién, de manera que solo a falta de los llamados en el numeral que le precede, entraran los designados del
namero que le sigue y asi sucesivamente:

1- Cényuge o el (Ia) conviviente;
2- Los (las) hijos (as);

3- El padre o la madre;

4- Los abuelos

5- Los hermanos

6- Los tios

7- Los sobrinos

8- Los primos

Personas no familiares:

Cuando cualquier fallecido salvadorefio, no cuente con familiares presentes o en el pais, podra cualquier tercero
reclamar el cuerpo, debiendo presentar la documentacion legal pertinente que lo acredite como autorizado por los
familiares del fallecido, facultado para que se le entregue el cuerpo. No obstante lo anterior, siempre debe mediar
autorizacién por parte de la Fiscalia General de la Republica. (Dicho documento podra ser un poder otorgado por
notario salvadorefio, que lo especifique mediante una clausula especial o un poder apostillado con el proceso de
auténtica, validado por el Ministerio de Relaciones Exteriores).

Embajadas y Consulados.

Cuando los fallecidos, siendo extranjeros, no sean reclamados por sus familiares, por encontrarse estos fuera del
pais, las embajadas o consulados, del pais o nacionalidad del fallecido, tendran la preferencia para determinar el
proceso de la entrega del cuerpo, el traslado o inhumacion.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No. 1 de 2
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS . .
Vigencia
[ Procedimiento: entrega de cadaver identificado. j
[ Dependencia Responsable: Departamento de Atencidén a Victimas y Usuarios ]
FAMILIAR O DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS
PERSONA 1 PERSONAL DE
SECRETARIA/O
INTERESADA RECEPCIONISTA ATENCION AL USUARIO

SE PRESENTA AL
DEPART AMENTO DE
ATENCION AL
USUARIO A SOUCIT AR

ELRETIRO DE

CADAVE
IDENTIFICADO

A
INGRE SO DE
NOMBRES ENEL
SISTEMA

B

HOJA DE
ASIGNACION A
USUARIO/A

NOMBRE DEL
FALLECIDO ES
CORRECTO

< OFICIO DE
CORECCION DE
NOWBRE

LIBROCONTROL
DE DENTIFICADO S

ESQUELA
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No. 2 de 2

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS . .
Vigencia
[ Procedimiento: entrega de cadaver identificado. j

[ Dependencia Responsable: Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios

FAMILIAR O DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS
PERSONA PERSONAL DE
INTERESADA RSEECC;PECTISF,Q\‘E?A ATENCION AL USUARIO

SEORENTAY
ENTREGA HOJA DE
RECOMENDACIONES
(F), PARA EL USO DE
LAESQUELA

HOJA DE
RECCMENDACIONES
PARAUSO DE

ESQUELA

SE CREENTA Y SE
CONDUCE AL FAMILIAR

EIDENTIFICA CUAL ES EL
CADAVER AENTREGAR.
REGIS TRAEN LIBRO
\CONTR CL INFORMACIO!
(G YENTREGA
CADAVER

FIN DEL
PROCESO
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DE
OB,

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\_ DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

(

PROCEDIMIENTO: Entrega de cadaver identificado.

PENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

JETIVO: Apoyar a instituciones relacionadas con la administraciéon de justicia y proporcionar una entrega

agi

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

Q/ oportuna de los fallecidos.

A

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Familiar o persona 1 Se presenta al Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios a solicitar
interesada el retiro de cadaver identificado.

Registra nombre del familiar y el nombre de la persona fallecida en el sistema
(A) y verifica si ya se recibié la esquela del cadaver que desean retirar, si no
2 estd, llama al depto. de Patologia Forense para verificar la hora en que estara
o terminada la autopsia, orientando al usuario para que regrese o espere en las
Recepcionista instalaciones.

Si esquela del cadaver que se desean retirar, esta presente, se designa y
3 entrega a personal de Atencion al Usuario hoja de asignacion de usuarios (B)
con informacién del mismo.

Llama a familiar por su nombre y luego realiza las preguntas como el grado
4 de parentesco con el fallecido y si es pariente cercano se le solicita el DUl y
también el del fallecido, para corroborar informacion, nombres y apellidos.

Si hay alguna confusion con el nombre del fallecido en la esquela, al comparar
el nombre con el DUI se le orienta a familiar que debe presentarse en la sede
fiscal que lleva el caso (fiscalia que se presenté al levantamiento), para
correccién de nombre y fiscal entregara oficio de correccion de nombre (C).

Si la persona que se presenta a retirar cadaver, no tiene ningln parentesco,

Personal de se le recomienda llamar al familiar mas cercano, si no tiene, se envia a fiscalia
Atencion al Usuario para que fiscal autorice la entrega del cadaver; si el fiscal no ordena no se
entrega el cadaver.

Si el nombre del fallecido es correcto y se corrobora que es el familiar mas
cercano, se llena Libro Control de Identificados (D) con toda la informacion
requerida (nombre del familiar, nimero de DUI, teléfono, direcciéon, nombre
de funeraria, etc.)

Se procede a terminar de llenar la esquela (E), se registra el hombre del
familiar a quien se entrega el cadaver, el nimero de DUI, fecha y hora de la
entrega y se solicita firma del familiar en el Libro Control de Identificados por
la entrega de esquela (E ) y persona de atencién al usuario firma también
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9 Se orienta y entrega hoja de recomendaciones (F), para el uso de la esquela.

10 entrada de vehiculo de funeraria a la morgue.

Se orienta y se conduce al familiar para que acuda a porteria, para registro y

Familiar o persona

Luego entrega esquela (E) a colaborador de autopsias, quien revisa e
11 |identifica cual es el cadaver a entregar, registra en Libro Control informacion

interesada (G) y entrega cadaver.
12 | Fin del Proceso
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Entrega de cadaver identificado.
DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Ingreso de nombres en el sistema Original Secretaria Recepcionista
B Hoja de asignacion de usuarios Original Secretaria Recepcionista
C Oficio para correccion de nombre Original FGR
D | Libro control de cadaver identificado Original Profesional de Atencion al Usuario
E Esquela Original Profesional de Atencion al Usuario
Hoja de recomendaciones para uso - . Ly .
F de esquela Original Profesional de Atencion al Usuario
Libro Control de Informacién de - . Ly .
G entrega de Cadaver Original Profesional de Atencion al Usuario

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Vigencia:
[ PROCEDIMIENTO: Atencién a adultos victimas en crisis por abuso sexual, violencia intrafamiliar y otros delitos ]
( DEPENDENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS ]
L. . : COORDINADOR/A DE
USUARIO(A)/ Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios UNDADES DE ATENGION
VICTIMA RECEPCIONISTA/ PROFESIONAL EN PSICOLOGIA INTEGRAL EN CENTROS
TELEFONISTA CLINICA DEL AREA DE ATENCION A JUDICIALES
VICTIMAS

SE PRESENTA AL
DEPART AMENTO DE
CLNICAFORENSECON

arcosoera | OFICIO
TR DT
sexun proorcionnoo [€ SOLICITANDO
nsTAvaA EVALUACION

(A)Y COPA (A1)

O,

A OFICIO DE EVALUACION

OFICIO
SOLICITANDO
EVALUACION

). COMUNICA A LA VIC THIA
QUE SERAATENDIDA EN UN
MOVENT

C
PROTOCOLO DE
DELITO'ABUSO
SEXUAL

ELAGORE ELOFICIOY 10
REMITA Vi A

AVIsA
TELEFONICAMENTE A

PRESENCIA DE UNA

VICTIMA PARA QUE
TENDIDA

INMEDIATAMENTE
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

Hoja No. 2 de 4

Vigencia:

]

( PROCEDIMIENTO: Atencién a adultos victimas en crisis por abuso ssexual, violencia intrafamiliar y otros delitos
[ DEPENDENCIA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

USUARIO(A)/
VICTIMA

Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

RECEPCIONISTA/
TELEFONISTA

PROFESIONAL EN PSICOLOGIA
CLINICA DEL AREA DE ATENCION A
VICTIMAS

COORDINADOR/A DE
UNIDADES DE ATENCION
INTEGRAL EN CENTROS

JUDICIALES

RECIBE EL KITDE

D
FICHADE _
IDENTIFICACION

BRINDAR AYLDA
ScoL

PSCOLOGICA, HICE EL
CONTACTD FEICOLGID
cor A

DE LA VICTIMA

LIBRO DE
CONTROL DE

ELCASO ATENDIDO
ES ENFLAGRANCIA

SE PROCEDE A

EXPLICAR SOBRE EL

USO Y CONTENIDO
DEL KIT DE
EMERG ENCIA

ENTREGADEKIT
DE DIGNIDAD

SE N
'SELEESTA PR
CERTASCOSAS

Y

MERGENCIA Y REGI ST RAEH
LIERO DE CONTROL €)
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 3 de 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Vigencia:
{ PROCEDIMIENTO: Atencién a adultos victimas en crisis por abuso sexual, violencia intrafamiliar y otros delitos ]

[ DEPENDENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios COORDINADOR/A DE
USUARIO(A)/ UNIDADES DE ATENCION
VICT|MA RECEPCIONISTA/ PROFESIONAL EN PSICOLOQiA INTEGRAL EN CENTROS
CLINICA DEL AREA DE ATENCION A JUDICIALES
TELEFONISTA VieTMAS
S NO

VICTIMA ACEPTA
ACOMPANAMENTO
DURANTE EL
PERITAJE

ENCASOQUE LA
VICTIMA ACEPTA EL
ACOMPANAMENTO EN
ELPERITAJE, SE
PERMANECE ALLADO
DE LA VICTIMA EN TODO
mAIE

ALENTANDO Y
BRINDANDO APOYO
EMOCIONAL

PERMANECE FUERA
DEL CONSULTORIOEN
ESPERA OPORTUNA A
LAS NECESDADES
PSICOLOGICAS DE LA
vicTiMA

SIEL CASO DELA
VICTIMA ES EN
FLAGRANCIA, SE LE
MENCIONA QUE PASE
AREALZAR HGIENE
PERSONAL, I NO LO
ES SEOMITE ESTE
PASO

SEGUN EXPLICACION
RECIBIDA, LA VICTIMA
INGRESA ALBARO ¥
REALIZA SU HGIENE
PERSONAL. UTILIZA
LOS ACCESORIOS DEL

LA CONDUCTA

PERMITE
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

Hoja No. 4 de 4

Vigencia:
[ PROCEDIMIENTO: Atencién a adultos victimas en crisis por abuso sexual, violencia intrafamiliar y otros delitos J
[DEPEN DENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS ]
Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios COORDINADOR/A DE
USUARIO/ P y _ UNIDADES DE ATENCION
VICTIMA RECEPCIONISTA/ PROFESIONAL EN PSICOLOGIA INTEGRAL EN CENTROS
TELEFONISTA CLINICA DELCIIZI_—ZHAMDAESATENCION A JUDICIALES

E

HOJA DE REMISION

1A S
CCIONES PENDENTES

PARABRINDAR EL
ACONPAAMENTO

FINALIZA APOYO

PROPORCIONANDO A

LAVICTIMA, HO JA DE
REMISION DE
ASISTENCIA Y

DIRECCIONES DELOS
e

CENTROS
ATENCION A VISITAR.

S| LA VICTIMANECESITA

G

INFORME DE
ATENCIONRECIBIDA P

ELABORAUNINFORME DELA
'ATENCIONRECIBIDA (G)

ELCOORDINADOR DE

PSICOLOGIA FORENSE.

FINAL DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Y,

PROCEDIMIENTO: Atencion a adultos victimas en crisis por abuso sexual, violencia intrafamiliar y otros delitosj
DHPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

OBJETIVO: Apoyar a las Instituciones relacionadas con la Administracion de Justicia, proporcionando Atencién
Especializada, brindando un abordaje Psicosocial y acompafiamiento con calidez en la atencion

[\ DESCRIFCION NARRATIVA DEL PROCESO )]

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Se Presenta al Departamento de Clinica Forense con oficio solicitando
Victima/Usuario(a) 1 pericia de Delito Sexual proporcionado por la instancia respectiva en original
Ay copia Al.

Recibe, revisa, verificando nombre de él/la paciente, tipo de reconocimiento,
nombre de él/la funcionario/a.

Sella, anota fecha, horay firma de recibido en ambos oficios (A) (Al), Registra
oficio en libro control de oficios (B). Asimismo, comunica a la victima que sera
atendida en un momento, por profesionales (Profesional en Psicologia Clinica
_ del 4rea de atencion a victimas /Médico/a Forense).

Recepcion
[Telefonia Anexa al oficio el Protocolo de Delito Sexual (C), segln el caso (femenino /
masculino) y remite documentacion al Coordinador/a de Clinica Forense.

4 En caso que se presente la victima solicitando el peritaje sin un oficio, llama
a la FGR del domicilio correspondiente para que elabore el oficio y lo remita
via fax.

Avisa telefénicamente a psicéloga clinica del area de atencion a victimas

5 . g ”

sobre la presencia de una victima para su atencion.

Psicologa clinica se presenta a recepcion para atender a victima y sus
6 acompafantes; saludando con su nombre, explicando que les atendera y

acompafiara en el transcurso del proceso luego orienta para pasar al area de
atencion a victimas.

Brinda la primera ayuda psicoldgica, proporciona apoyo y la escucha activa,
examina las dimensiones del problema, explora soluciones posibles y ayuda
7 a tomar una accién concreta. Se crea una ficha de identificacion de la victima
(D) Esta atencion en crisis se brinda también a los acompafiantes de la
victima, en los casos que aplique (que estén en crisis o en alto riesgo)

Explica a la victima sobre la importancia del (los) peritaje (s) ordenado (s), del
cuidado de las evidencias forenses y de las consecuencias del abuso.
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Explica sobre el uso y contenido del Kit de Emergencia: a) que podra bafiarse
luego del examen, b) que el médico/a guardara la ropa interior c) si hay
9 reservas de insumos para Kit de Emergencia, se le proporcionan articulos de
uso personal (toallas, ropa interior, jabén, etc.) Entrega Kit de Emergencia y
registra en libro de control (E) para uso interno del area de Atencién a
Victimas.

Ofrece su acompafiamiento durante su proceso forense y en caso que la
victima acepta, la psicéloga clinica permanece al lado de la victima en todo
10 |el peritaje alentando y brindando apoyo emocional. Si victima no desea el
acompafiamiento, permanece fuera del consultorio en espera oportuna a las
necesidades psicoldgicas de la victima.

Si el caso de la victima es en flagrancia, se le menciona que pase a realizar

11 - . .
higiene personal, si no lo es se omite este paso.

Acompafia a victima a los laboratorios para examenes complementarios si los
Psicéloga clinica 12 indica perlto. Brinda total a_tcompanam|ento a la victima para Ia, re_al|zaC|on de
del Area de los exdmenes correspondientes en los departamentos de Quimica Forense,

Atencién a de Biologia Forense y de Ciencias Forenses de la Conducta.

Victimas

Después de realizados los peritajes, lleva a la persona al area de atencion a
victimas para explicarles ultimos detalles del proceso: sobre el apoyo que
necesite para la atenciéon en salud y apoyo psicoterapéutico en cualquier
13 | centro de atencion especializada, haciéndole hoja de remisién de informacion
(F) a éstos. Aclara dudas sobre el proceso realizado, verifica y confirma si
quedan acciones pendientes (peritajes psicoldgicos, psiquiatricos y sociales)
para brindar el acompafiamiento necesario.

Finaliza apoyo proporcionando a la victima, hoja de remisién de asistencia y

14 direcciones de los centros de atencion a visitar.
Si la victima necesita atencion o tratamiento especializado se refiere a las
Unidades de Atencion Integral a Victimas de Abuso Sexual, Maltrato Infantil
y Violencia Intrafamiliar que se encuentran ubicadas en los centros judiciales
15 de Isidro Menéndez, Ciudad Delgado y Soyapango. Posterior a la atencién,

el profesional de psicologia clinica elabora un informe de la atencion recibida
(G), y estado psicolégico de la victima, para tratamiento integral y reduccion
de la revictimizacién. Si no es referida a las Unidades de Atencion Integral se
omite este paso.

Fin del proceso.
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

Atencién a adultos victimas en crisis por abuso sexual, violencia intrafamiliar y otros delitos.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | Oficio solicitando reconocimiento Orlglnal Recepmon/t(_alefoma
Copia Usuario
B | Libro Control de Oficios Original Recepcion/telefonia
C | Protocolo de delito sexual Original Recepcidn/telefonia
D | Ficha de Identificacién a victimas Original Profesional en Psicologia clinica
E |Libro control de entrega de kit Original Profesional en Psicologia clinica
F | Hoja de remisién de informacion Original Profesional en Psicologia clinica
G |Informe de atencién recibida Original Profesional en Psicologia clinica
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Vigencia:

Atencion a nifiez y adolescencia victimas en crisis por abuso sexual,
maltrato infantil y condiciones de vulnerabilidad

{ PROCEDIMIENTO:

[ Dependencia Responsable: Departamento de atencién a Victimas y Usuarios

Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios COORDINADOR/A DE
USQQRIO(A)/ , UNIDADES DE ATENCION
VICTIMA PROFESIONAL EN PSICOLOGIA INTEGRALES DE CENTROS
RECEPCIONISTA/ CLINICA DEL AREA DE ATENCION A JUDICIALES
TELEFONISTA VICTIMAS

INICIO

SE PRESENTA AL
DEPART AVENTO DE
CLNICAFORENSECON

A OFICIODE EVALUACION

OFICIO
€ SOLICITANDO
EVALUACION

RECIBE, REVISA,
VERIFICANDO NOMBRE
DE ELLA PACENTE, TIPO
DE 10,
NOMBRE DEL
FUNCIONARIO/A Y SELLO

SELLA ANOTA FECH A

(A)Y COPA (A1)

B___terocovmo beoncios
A OFICI0 DE EVALUACION

P OFICIO
v SOLIC\TANDO
EVALUACION

ANBXA A ORCIO B

C
PROTOCOLO DE
DELITO'/ABUSO
SEXUAL

REMITAVIA FAX

AvISA
TELEFONICAMENTE A
PSICOLOGA CLINICA

SOBRE LA
PRESENCIA DE UNA
VICTIMA PARA QUE
SEA ATENDIDA
INMEDIATAMENTE
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

{ PROCEDIMIENTO: Atencion a nifiez y adolescencia victimas en crisis por abuso sexual, ]

Hoja No. 2 de 4

Vigencia:

maltrato infantil y condiciones de vulnerabilidad

{ Dependencia Responsable:  Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios

.z P . COORDINADOR/A DE
Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios
USUARIO (A)/ P Y T ATENUC’%?\IAI?IEEGD}EALES
VICTIMA RECEPCIONISTA/ PROFESIONAL EN PSICOLOGIA DE CENTROS
CLINICA DEL AREA DE ATENCION A
TELEFONISTA VICTIMAS JUDICIALES

D
FICHA DE

IDENTIFICACION

DE LAVICTIMA

ELCASO ATENDIDO
ES EN FLAGRANCIA

E  LBRODE
CONTROL DE

ENTREGA DEKIT

DE EMERGENCIA

cEP
ACOMPANAMENTO
DURANTE EL
PERITAIE

LAPSICOLOGA
‘CLINICA PERMANECE AL
LADO DE LA VICTIMA Y
SUACOMPARANTE EN
TODO EL PERIT AJE

ALENTANDO Y
BRINDANDO APOYO
EMOCIO NAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Vigencia:

( PROCEDIMIENTO: Aten cion anifiez y adol_es_cenma victimas en crisis por abuso sexual, ]
maltrato infantil y condiciones de vulnerabilidad

Hoja No. 3 de 4

[ Dependencia Responsable: Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios

COORDINADOR/ADE

Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios UNIDADES DE
Usvlféslllfzﬁp\)/ PROFESIONAL EN PSICOLOGIA ATENCION INTEGRALES
RE(E:IE_EEP%ON'I\Q?LAI CLINICADEL \/jiF({:?Miz ATENCION A Digﬁ:’,\‘:&%s

PERMANECE

PSICOLOGICAS DE LA
vicTiMA

SIEL cASO DE
LAVICTIMAES EN

PERMITE LA
REALIZACION DE
EXAMENES SEGUN
REFERENCIA
TOXICOLO GICO,
DROGAS, VORL, HIV,
PSICOLOGIA,
PSIQUATRIA, ENTRE
oTROS

E

PROCESD. EXFLIGH A VICTA
SOERE ELARO YO Q LE NECESITE
PARA LA ATENCION EN SALUD Y
AFOYO PSICOTERMPEUTICO EN

‘CUAL QUIER CENTRO ESFECIALIZADO.

HAQBNDOLE HOJA DE FEM SON ) 4

HOJA DE REMISION
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 4 de 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Vigencia:
( Procedimiento: Atencion alanifiezy adolescencia victimas en crisis por abuso ]
sexual, maltrato infantil y condiciones de vulnerabilidad

[ Dependencia Responsable: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios COORDINADOR/A DE

USUARIO(A)/ ATENCION INTEGRALE
VICTIMA RECEPCIONISTA/ PROFESIONAL EN PSICOLOGIA SEOCENTRgS S
TELEFONISTA CLINICA DEL AREA DE JUDICIALES

ATENCION A VICTIMAS

HOJA DE REMISION
DE INFORMACION.

H

INFORME DE
ATENCIONRECIBIDA

EL COORDNADOR DE

Y

PSICOLOGIA CLINICA.

FINAL DEL
PROCESO
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4 CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\_ DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Y,
4 )

PROCEDIMIENTO: Atencidn a nifiez y adolescencia victimas en crisis por abuso sexual, maltrato infantil
y dondiciones de vulnerabilidad.

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

OBJETIVO: Apoyar a las Instituciones relacionadas con la Administracién de Justicia brindando un

ab {daje psicosocial y acompafiamiento con calidez en la atencién. )
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO )
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD

Se Presenta al Departamento de Clinica Forense con oficio solicitando
Victima/Usuario(a) 1 pericia de Delito Sexual proporcionado por la instancia respectiva en original
Ay copia Al.

Recibe, revisa, verificando nombre de la victima, tipo de reconocimiento,
nombre de él/la funcionario/a.

Sella, anota fecha, hora y firma de recibido en ambos oficios (A) (Al), registra
oficio en libro control de oficios (B). Asimismo, comunica a la victima que sera
atendida en un momento, por profesionales (Profesional en psicologia clinica
o, del area de atencién a victimas /Médico/a Forense).

Recepcion/
Telefonia Anexa al oficio el Protocolo de Delito Sexual (C), segin el caso (femenino /
masculino) y remite documentacion a la de Coordinacién de Clinica Forense.
4 En caso que se presente la victima solicitando el peritaje sin un oficio, llama
a la FGR del domicilio correspondiente para que elabore el oficio y lo remita
via fax.

Avisa telefénicamente a psicéloga clinica del area de atencion a victimas
sobre la presencia de una victima para su atencion.

Psicéloga clinica se presenta a recepcion para atender a la victima y sus
acompafantes; saludando con su nombre, explicando que les atenderd y
acompafiara en el transcurso del proceso luego orienta para pasar al area de
atencién a victimas.

Brindar la primera ayuda psicolégica, proporciona apoyo y la escucha activa
en un ambiente ladico, examina las dimensiones del problema, explora
soluciones posibles y ayuda a tomar una accién concreta. Se crea una ficha
de identificacion de la victima (D).

Esta atencidn en crisis se brinda también a los acompafiantes de la victima,
Psicéloga clinica en los casos que aplique. (que estos estén en crisis 0 en alto riesgo)

del Area de Explica, ludicamente, a la victima y a sus responsables sobre la realizacion
Atencion a 8 de_l perit_aje, la importancia del examen _médico pericial, del cui_dad_o de las

Victimas evidencias forenses y de las consecuencias del abuso, en especial si esta en
periodo de flagrancia.
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Si el caso que esta atendiendo es en flagrancia, se procede a explicar sobre
9 el uso y contenido del Kit de Emergencia a la victima o a sus responsables.
Si no se omite este paso.

Informa a victima y a la persona responsable, sobre el cuidado de las
evidencias forenses: a) que podra bafiarse luego del examen, b) que si
médico/a necesita quedarse con la ropa, c) si hay reservas de insumos para
10 | KIT de emergencia se le proporcionan articulos de uso personal (toallas, ropa
interior, jabon, etc.) Entrega Kit de Emergencia y registra en libro de control
(E) para uso interno de la Unidad de Atencién a Victima. Si no, se omite este
paso.

A solicitud del profesional en psicologia clinica del area de Atencién a
Victimas, la victima confirma o deniega el acompafiamiento para la practica
del examen pericial, en Clinica Forense.

En caso que lavictimay a la persona responsable acepta el acompafiamiento
11 | enelperitaje de genitales, la psicologa clinica permanece al lado de la victima
y su acompafante en todo el peritaje alentando y brindando apoyo emocional
a la victima si el acompafamiento le es denegado, permanece fuera del
consultorio en espera oportuna a las necesidades psicolégicas de la victima.

Si el caso de la victima es en periodo de flagrancia, al finalizar el peritaje de
12 | genitales se le menciona que si lo desea pase a realizar higiene personal. Si
no. se omite este paso.

Segun explicacién recibida por parte del profesional en psicologia clinica o
del (la) Médico (a) Forense, la victima ingresa al bafio junto a su responsable
y realiza su higiene personal. Utiliza los accesorios del kit entregado (cuando
aplique).

Acompafar a victima y sus responsables a los laboratorios para examenes
complementarios. Brinda total acompafiamiento a la victima para la

Victima/Usuario(a) 13

Psicéloga clinica

del Area de RN o .

9 14 |realizacion de los peritajes correspondientes en los departamentos de
Atencion a . : ; L=
Victimas Quimica Forense, de Biologia Forense y de Ciencias Forenses de la

Conducta.

Permite la realizacion de exdmenes y peritajes toxicolégico, seroldgico,
psicolégico-forense o psiquiatrico-forense, entre otros.

Victima/Usuario(a) | 15

Después de realizados los examenes, lleva a la victima y sus responsables
al UAV para explicarles ultimos detalles del proceso. Informa sobre el proceso
a seguir posterior al peritaje. Explica a victima y sus responsables, sobre el
apoyo que necesite para la atencion en salud y apoyo psicoterapéutico en

16 . ot L . ; o
cualquier Centro de Atencion Especializada, haciéndole hoja de remision a
éstos. Aclara dudas sobre el proceso realizado, verifica y confirma si quedan
o . acciones pendientes (peritajes psicoldgicos, psiquiatricos y sociales) para
Psicdloga clinica brindar el acompafiamiento necesario.
del Area de
Atencion a — : — -
Victimas. Finaliza apoyo proporcionando a la victima y sus responsables hoja de
17 remision de informacion (F) y direcciones de los centros de atencion a visitar

0 en los casos de alto riesgo se gestiona albergue via telefonica y se da
referencia (G), (para manejo adecuado o salvaguardar su vida)
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Si la victima necesita atencion o tratamiento especializado se refiere a las
ludotecas de las Unidades de Atencion Integral a Victimas de Abuso sexual,
Maltrato Infantil y Violencia Intrafamiliar que se encuentran ubicadas en los
centros judiciales de Isidro Menéndez, Delgado y Soyapango. Posterior a la

18 atencion el Profesional de Psicologia Forense elabora un informe de la
atencion recibida (H) y estado psicoldgico de la victima, para tratamiento
integral y reduccion de la revictimizacion. Si no es referida a las Unidades de
Atencién Integral se omite este paso y finaliza el proceso.

Coordinador/a de
Unidades de El coordinador de las Unidades de Atencién Integral debe confirmar sobre el
Atencion Integral 19 |informe recibido, al Profesional de Psicologia clinica. Si no se refirié a Unidad
en Centros de Atencién Integral se omite este paso.
Judiciales
20 | Fin del procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

Atencion a Nifios y Adolescentes Victimas en Crisis por Abuso Sexual y Maltrato Infantil.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Oficio solicitando reconocimiento O“g".‘a' Recepmon/tt_elefoma
Copia Usuario
B Libro Control de Oficios Original Recepcion/telefonia
C Protocolo de delito sexual Original Recepcidn/telefonia
D Ficha de Identificacién a victimas Original Profesional en Psicologia Clinica
E Libro control de entrega de kit Original Profesional en Psicologia Clinica
F Hoja de remision de mfo_rmamon a Original Profesional en Psicologia Clinica
Centros de Atencién
G Hoja de referencia para Albergues Original Profesional en Psicologia Clinica
H Informe de la atencién recibida Original Profesional en Psicologia Clinica
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HOJA No. 1de?2

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Vi nci
Procedimiento: Atencidn a victimas secundarias y familiares de personas fallecidas y gencia
desaparecidas
[Dependencia Responsable: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios J

Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

FAMILIAR O
PERSONA PROFESIONAL EN PSICOLOGIA
INTERESADA SECRETARIA/O PERSONAL DE CLINICA DEL AREA DE
RECEPCIONISTA ATENCION AL USUARIO ATENCION A VICTIMAS

INICIO

A
INGRESO DE
NOMBRES EN EL
SISTEMA

SE PRESENTAAL
P Al

USUARIO [B) CON
INFORMACIONDEL

B

HOJA DE
ASIGNACION A
USUARIO/A

o
ENTRA DARLE)

'ACOMPASAMENTO, UN
DIGNO ¥ ADECUADG

ENaul

SIPERSONA D
SEESTABILIZA

D
FICHA DE
INDICADORES
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INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

Procedimiento: Atencidn a victimas secundarias y familiares de personas fallecidas y
desaparecidas

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No. 2 de 2

] Vigencia

[Dependencia Responsable: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios j
EAMILIAR O Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios
PERSONA PROFESIONAL EN PSICOLOGIA
INTERESADA SECRETARIA/O PERSONAL DE CLINICA DEL AREA DE
RECEPCIONISTA ATENCION AL USUARIO ATENCION A VICTIMAS

SE EXTIENDE

REFERENCIA
OPORTUNA PARA
TRATAMENTO
PSICO LOGICO ()

E
REFERENCIA PARA -
TRATAMENTO >

FINAL DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Y,
~N

PHOCEDIMIENTO: Atencion a victimas secundarias y familiares de personas fallecidas y desaparecidas.
DHPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

OBJETIVO: Apoyar a las Instituciones relacionadas con la Administracion de Justicia, proporcionando Atencior

Especializada que facilite la realizacion del adecuado proceso legal; brindando un abordaje psicosocial y

ac

pafiamiento con calidez en la atencion.

J

[

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

)

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Familiar o Personas
interesada

1

Se presenta al Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios a
solicitar informacioén sobre personas no identificadas o desaparecidas

Secretaria/o
Recepcionista

Registra nombre en el sistema (A) y luego entrega a personal de
atencion al usuario “hoja de asignacion de usuario” (B) con informacion
del mismo.

Personal de Atencion
al Usuario

Llama a usuario por su nombre y luego realiza las preguntas adecuadas
a la desaparicion y caracteristicas fisicas, odontolégicas, ropas y otros
del pariente desaparecido, luego muestra dlbum de fotografia (C)

Si el familiar identifica a paciente perdido o fallecido y entra en estado
de crisis emocional, llama a la profesional en psicologia clinica del area
de atencion a victimas, para brindar la atencion en caso de crisis y
pueda estabilizarse emocionalmente facilitando la continuacién con el
proceso legal.

Profesional en
Psicologia clinica del
Area de Atencion a
Victimas

Profesional de psicologia clinica del &rea de atencién a victimas, se
dirige inmediatamente a la sala de atencion en crisis hace el primer
contacto psicolégico, se presenta con el usuario, lo llama por su nombre
y le comunica que se encuentra para brindarle acompafiamiento, un
espacio de desahogo digno y adecuado.

Si la persona no se estabiliza emocionalmente sigue la respuesta
aguda, entra en estado de crisis traumatica o de disociacién se gestiona
traslado a centro de salud para manejo adecuado, si se logra la
estabilizacion se omite este paso.

Se aplica la escucha activa en caso que la persona lo permita, sino
profesional de psicologia clinica espera que en el transcurso del
desahogo se presente el momento oportuno para brindar la
intervencién de contencién emocional posterior a la estabilizacion
emocional se cubren necesidades basicas y se levanta una ficha (D) en
la cual se registran los indicadores psicosociales, médicos y factores
de riesgo del usuario.

Se procede a la fase psicoeducativa sobre la prevencién de desarrollo
de duelo patolégico u otros riesgos como pensamientos y conductas
autoliticas.

Profesional en
Psicologia clinica del
Area de Atencion a
Victimas

Se extiende referencia oportuna para tratamiento psicolégico (E).

10

Hace el cierre de la intervencion con el usuario y lo acompafia hasta
gue el Personal de Atencién al Usuario se presenta para seguir con el
proceso legal por el cual se presenté.
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11 Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Atencidn a victimas secundarias y familiares de personas fallecidas y desaparecidas.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Ingreso de nombres en el sistema Original Secretaria Recepcionista
B Hoja de asignacién de usuarios Original Secretaria Recepcionista
C Album de fotografias Original Personal de atencién al usuario
D Ficha de Indicadores Original Personal de atencion al usuario
E Referenma_parg 'gratam|ento Original Personal de atencion al usuario
Psicologico

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

Hoja No. 1 de 1

Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: Resguardos por diferentes procesos legales a nifios/as, adolescentes y adultos. ]

Departamento de Atenci6n a Victimas y Usuarios

(Dependencia Responsable:

USUARIO(A)/
VICTIMA

SECRETARIA/O RECEPCIONISTA
Y/O PERSONAL DE ATENCION AL
USUARIO

PROFESIONAL EN PSICOLOGIA
CLINICA DEL AREA DE
ATENCION A VICTIMAS

PERITO FORENSE,
PADRE O
RESPONSABLE

INICIO

USUARIO SE

LLAMA ALAREA DE
ATENCION A VICTIMAS
PARA SOLICIT AR
RESGUARDO,
POSTERIORMENTE LO
TRASLADA A DICHA AREA,

A 4

© ADOLECENTE

CONO PARTE DE Lo

NGB/ SELES BANDALA LIBRO DE
ATENGIONUDICA
CONTROL DE
ENTREGA DE

ALIMENTOS

DE ALIMENTOS (3)

RETRAA
LA PERSONA DEL

RETIRADA DELAREA,
FINALIZANDO EL
RESGUARDO

COMUNICA A PERITO

FINAL DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

J\_

PROCEDIMIENTO: Resguardo por diferentes procesos legales a nifios/as, adolescentes y adultos.
DHPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios
OBJETIVO: Apoyar a las Instituciones relacionadas con la Administracion de Justicia, proporcionando Atenci'Jl

Esgecializada que facilite la realizacion del adecuado proceso legal.

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Usuario se presenta con hijo/os al departamento de Ciencias Forenses
de la Conducta como usuario/a o como evaluado/a o al Departamento
de Atencién a Victimas y Usuarios como acompafante de usuario/a en
basqueda de familiar.

Usuarios/as 1

Secretaria/o

Recepcionista y/o Llama al Area de Atencién a Victimas para solicitar resguardo,

personal de atencién al 2 posteriormente lo traslada a dicha area.
usuario.
Profesional de psicologia clinica recibe a la persona en el area de
atencién a victimas, se presenta por su nombre y le comunica que le
3 estard acompafiando durante su permanecia en dicha area, para
Profesional en brindarle la espera protegida o resguardo. En caso de ser menor de
Psicologia clinica del edad, identifica al adulto responsable del nifio/a o adolescente.
Area de Atencion a Como parte de la espera protegida a los nifios/as se les brinda la
Victimas atencion lddica en todo el transcurso de los peritajes, o

4 acompafamiento en caso de los adultos, si es necesario se le brinda
cobertura de necesidades basicas. (Alimento, agua, abrigo), y se anota
en libro control de entrega de alimentos (A).

Retira a la persona del area de atencion a victimas, comunicandole a
5 la profesional en psicologia clinica, que la persona sera retirada del
area, finalizando el resguardo.

El Perito Forense,
Padre o Responsable

Profesional en

. . Comunica a perito forense los indicadores o factores de riesgo
Psicologia clinica del

< . 6 identificados durante la estadia del usuario/a en el area de atenciéon a
Area de Atencion a o
C victimas.
Victimas
7 Final del Proceso.
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Resguardos por diferentes procesos legales a nifilos/as, adolescentes y adultos.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Libro de control de entrega de - Profesional en Psicologia clinica del
A . Original . o e
alimentos Area de Atencibn a Victimas

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: Ingreso de expedientes a base de datos AMPM (Desap arecidos).

Dependencia Responsable: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios J

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

PERSONAL DE ATENCION AL USUARIO OPERADOR/A DEL SISTEMA AMPM SECRETARIA/O RECEPCIONISTA

INICIO

B LIBRO DE CONTROL

A

FICHA DE
RASTREO

@ \_/\

PERSONAL DE FICHAS
DES APARECIDOS (B)

R

C DOCUMENTOSFOTOS

REVISALA
FORMACIONDETALLADA
‘EN FICHADE RASTREO () Y
SE REALIZAEL ESCANEO DE
DOCUMENTOS Y FICHA DE
RASTREO

FOTOGRAFIAS (C) SIESTAN
ANE XAS AL PROTOCOLO

AGREGADAS ALABASE
DE DATOS AVPM

A FICHA DE RASTREO

EXPEDIENTE
DIGITAL

A

FICHA DE
RASTREO

FICHA DE RASTREO

EXPEDIENTE
DIGITAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 2 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Vigencia:
[ PROCEDIMIENTO: Ingreso de expedientes a base de datos AMPM (Desaparecidos). ]

[ Dependencia Responsable:  Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

PERSONAL DE ATENCION AL USUARIO OPERADOR/A DEL SISTEMA AMPM SECRETARIA/O RECEPCIONISTA

SE AGREGAN LAS
CARACTERISTICAS
DISTINT VAS QUE
PUEDEN FACILITAR LA FICHA DE
IDENTFICACIONDE LA |« RASTREO
PERSONA DESAPARECIDA

SEGUN SE DETALLANEN
LA FICHA DE
RASTREO ()

SE FINALIZA EL
o EXPEDIENTE
DIGITAL

REG ISTRODE LA
ENTREVISTA DE
PERSONA
DESAPARECIDA (D)

RECIBE FICHA DE
RASTREO PARA SER
ARCHIVADA Y FIRMA
LIBRO DE CONTROL.

LIBRO DE
CONTROL DE »!
PERSONAS

DE FICHAS DE

PERSON.
DESAPARECDAS (E)

FINAL DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

ROCEDIMIENTO: Ingreso de expedientes a base de datos AMPM (Desaparecidos).
EPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios
BJETIVO: Facilitar el manejo de la informacién y que esta pueda ser registrada de manera rapida y confiable
ara poder realizar estadisticas y cotejo de datos entre personas desaparecidas y cadaveres no identificados.

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Operador de sistema AMPM recibe de personal de atencion al usuario
Personal de atencién 1 ficha de rastreo (A) (protocolo de personas desaparecidas), se verificar
al usuario firmas de entrevistador y entrevistado, y firma libro de control personal

de fichas de desaparecidos (B)

Revisa la informacion detallada en ficha de rastreo (A) y se realiza el
2 escaneo de documentos y fotografias (C) si estan anexas al protocolo,
para posteriormente ser agregadas a la base de datos AMPM
Operador AMPM ingresa al sistema con su respectivo usuario y
3 contrasenfia, esto de acuerdo al rol asignado segun funciones delegadas
por jefatura de departamento.
Se crea un nuevo expediente para personas desaparecidas (D), es
namero de expediente es asignado por el sistema, y se referencia como
numero alternativo el de ficha de rastreo (A) para posteriores
basquedas.
Operador/a de sistema Como parte del proceso de registro se crea el perfil de referencia del

AMPM 5 entrevistado, donde se detalla la informacién de contacto (direccion,

ndmero de teléfono), la cual se extrae de la ficha de rastreo (A).
Se crea la entrevista dentro del expediente Unico (D), y se detalla la
informacion general de la persona desaparecida incluida la ultima
direccion y fecha de desaparicidn, segun se detalla en ficha de rastreo
(A).
Se agregan las caracteristicas distintivas que pueden facilitar la
7 identificacion de la persona desaparecida segun se detallan en la ficha
de rastreo (A).
Se finaliza el proceso de registro de la entrevista de persona
desaparecida (D).

Secretaria/o Recibe ficha de rastreo para ser archivada y firma libro de control de
Recepcionista fichas de personas desaparecidas (E)
10 Final del Proceso.
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Ingreso de expedientes a base de datos AMPM (Desaparecidos).

DOCUMENTOS DISTRIBUCION

DEPENDENCIA

Ficha de rastreo (Ficha de entrevista

persona desaparecida) Original

Personal de atencién al usuario

Libro de control personal

de fichas de rastreo Original

Personal de atencién al usuario

Documentos / -
¢ Fotografias Original

Personal de atencion al usuario

Expediente digital en

Base de datos Original

Operador/a de sistema AMPM

E Libro de control de Oridinal
Fichas personas desaparecidas 9

Operador/a de sistema AMPM

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Vigencia:
[PROCEDIMIENTO: Ingreso de informacién post mortem de cadaveres no identificados ]

[Dependencia Responsable: Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

JEFATURA TECNICO NORMATIVA DEL DEPARTAMENTO OPERADOR/A DEL SISTEMA AMPM

INICIO

emTe
PROTOCOLOS DE
LEVANT AMENTO DE
CADAVER (A), FICHA
DENTAL )Y
AUTOPSIA (C)

c PROTOCOLO DE
AUTOPSIA

B FICHA DENTAL

PROTOCOLO DE
LEVANTAMIENTO
DE CADAVER

A

D MEMO RANDUM
EREVISANLO
coLoS
RECIBIDOS (AB.C), Y SE
B FICHA DENTAL ClaDos (B Y
o]  oETERMNAR QuE
PERTENECEN AL MISMO

PROTOCOLO DE
LEVANTAMIENTO
DE CADAVER

A PROTOCOLO

E
EXPEDIENTE DIGITAL
EN BASE DE DATOS
AMPM

c PROTOCOLO DE
AUTOPSIA

B FICHA DENTAL

A PROTOCOLO
EXPEDENTE DIGITAL EN
BASE DE DATOS AMPM

o 3
» g
[
LEVANTAMEN T0 DE
CADAVER (A)FC HA
SooNTOLOGIOA (5)
AUTOPSIA (C) @

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

[PROCEDIMIENTO: Ingreso de informacién post mortem de cadaveres no identificados ]

Hoja No. 2 de 2

Vigencia:

[Dependencia Responsable:  Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

JEFATURA TECNICO NORMATIVA DEL DEPARTAMENTO

OPERADOR/A DEL SISTEMA AMPM

PROTOCOLO DE
AUTOPSIA

B FICHA DENTAL

SE PROCEDE
ALESCANEO DEL
LEVANTAM ENTO DE
CADAVER (#), FICHA
ODONTOLOGICA B) Y

PROTOCOLO DE
LEVANTAMIENTO
DE CADAVER

F

MEMORANDUM DE

FINAL DEL
PROCESO

ENTREGA

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS )
PROCEDIMIENTO: Ingreso de informacién post mortem de cadaveres no identificados. h
DHPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios
OBJETIVO: Facilitar el manejo de la informacién y que esta pueda ser registrada de manera rapida y
copfiable para poder realizar estadisticas y cotejo de datos entre personas desaparecidas y cadaveres no
idegtificados. J
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Remite protocolos de levantamiento de cadaver (A), ficha dental (B) y
autopsia (C), estos protocolos no necesariamente deben de recibirse al
mismo tiempo, pero el que inicia el proceso de registro en base de datos
es el levantamiento de cadaver (A).

Se revisan los protocolos recibidos, y se comparan para determinar que

2 pertenecen al mismo cadaver no identificado y firma memorandum de

recibido (D).

Se inicia el proceso con la creacién del sitio (E) en la base de datos, en

este proceso se determina la direccion y la fecha del pronunciamiento

3 de muerte, estos datos de toman del levantamiento de cadaver (A); en

esta parte del ingreso se pueden detallar varios puntos de recuperacion

Si es necesario.

Se crea un punto de recuperacion dentro del sistema AMPM donde se

detallan la direccion, fecha y hora del levantamiento, aqui se puede

4 ingresar informacion del lugar, esto se completa si es una exhumacion,

este proceso es por cadaver encontrado si hay més de uno en el mismo

sitio.

Se crea el caso postmortem (E) este proceso puede ser subdividido en

tres partes ya que segun normativa del instituto hay 3 peritajes como

minimo involucrados (levantamiento de cadaver (A), ficha odontolégica

(B), autopsia (C))

Se procede a ingresar la informacion segin los protocolos que se

6 tengan segun la informacion detallada en los mismos. Si falta algun

peritaje se detalla en el apartado de observaciones

Se procede a escanear el Levantamiento de cadaver (A), la ficha

7 odontologica (B) y la autopsia (C) como parte del proceso de ingreso,

esto con el fin de documentar el caso postmortem.

Jefatura Técnico Se procede a regresar los peritajes a la jefatura del departamento con
Normativa del 8 la firma de memorandum de recibido, esto para evidenciar la recepcion
Departamento de los peritajes por parte de la jefatura (F)

9 Final del Proceso.

Jefatura Técnico
Normativa del 1
Departamento

Operador/a de sistema
AMPM
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Ingreso de informacidn post mortem de cadaveres no identificados.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
. Jefatura Técnico Normativa del
Protocolo de Levantamiento - . L
A . Original Departamento de Atencion a Victimas y
de Cadaver .
Usuarios
Jefatura Técnico Normativa del
Protocolo - L -
B . .- Original Departamento de Atencion a Victimas y
Ficha Odontoldgica .
Usuarios
Protocolo de Jefatura Técnico Normativa del
C . Original Departamento de Atencién a Victimas y
Autopsia .
Usuarios
Memorandum de Jefatura Técnico Normativa del
D - Original Departamento de Atencién a Victimas y
Recepcion de protocolos X
Usuarios
Expediente digital en - .
E Base de datos AMPM Original Operador/a de sistema AMPM
F Memorandum de Original Operador/a de sistema AMPM
Entrega de protocolos
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Vigencia:
(PROCEDIMIENTO: Correccion de nombre en protocolos de cadéaver. J
[Dependencia Responsable:  Departamento de atencién a Victimas y Usuarios
FAMILIAR O DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS
PERSONA - - PERITO FORENSE
INTERESADA SECRETARIA/O PROFESIONAL DE JURIDICO DE ATENCION
RECEPCIONISTA ATENCION AL USUARIO AL USUARIO

INICIO

SE PRESENTA AL
DEPART AVENTO DE
ATENCION AL
USUARIO, PARA
PROCEDER A RETIRAR
ELCADAVER

OFICIO

REG ISTRA NOMBRE
ENEL SISTEMA (4) Y

LUEG ODESIGNA LA INGRESO DE

L NOMBRES EN EL
SISTEMA

PROFESIO NAL DE
ATENCION AL USUARIO
QUE ATENDERA EL

B
OFICIO PARA
ENTREGA DE
CADAVER

D
LIBRO DE ENTREGA
DE OFICIOS

CONSIGNA LA FIRMA

DE HABER RECIBIDO

ELOFICIO PARA DARLE
SEGUIMIENTO

2
LU EGO VER FICA EL OFICIO
) EMANADOPO R PARTE

CORRESPOND ENTE PARA
& TRAMITE DE

F

LIBRO DE CONTROL
DE ENTREGA DE

CADAVER
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 2 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Vigencia:

(PROCEDIMIENTO: Correccion de nombre en protocolos de cadéaver. J
[Dependencia Responsable:  Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

FAMILIAR O DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

PERSONA - - PERITO FORENSE
INTERESADA SECRETARIA/O PROFESIONAL DE JURIDICO DE ATENCION
RECEPCIONISTA ATENCION AL USUARIO AL USUARIO

FIRMA ENEL

FINAL DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Correccion de nombre en protocolos de cadaver.
DHPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

OBJETIVO: Dar seguimiento a las solicitudes de la Fiscalia General de la Republica para correccion de nombr
J

los\protocolos de cadaver.

J
S

eS en

[

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

)

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Familiar o persona
interesada

1

Se presenta al Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios, para
proceder a retirar el cadaver.

Secretaria/o
Recepcionista

Registra nombre en el sistema (A) y luego designa la profesional de
Atencion al Usuario que atendera el caso (B).

Profesional de
Atencién al Usuario

Llama a usuario por su nombre y luego verifica el oficio (B) emanado
por parte de la Fiscalia correspondiente para realiza el tramite de
entrega de esquela (C) y proceder a retirar el cadaver si no se presenta
ningun inconveniente.

Luego de haber diligenciado la entrega del cadaver, anota en el libro de
entrega de oficios de correccion de nombres de cadaver (D), el oficio
donde el Fiscal ordena la entrega del cadaver asi como también
ordena la Correccién de nombre de los protocolos de dicho cadaver (E)

Juridico de Atencioén al
Usuario

Consigna la firma de haber recibido el oficio (E) para darle seguimiento.

Busca la informacion en los libros de control de cadaveres (F),
consignando los peritos intervinientes para enviarles copia del oficio
del fiscal, donde ordena correccion de nombre en los protocolos.

Consigna en el libro de distribucién de oficios de correccion de nombre
de cadaver y luego distribuye una copia del oficio al médico forense
gue se presentd al levantamiento de cadaver, una copia al médico
forense que realiz6 la autopsia, una copia al odontélogo forense que
realizé ficha dental y una copia para el Departamento de Quimica
Forense si el caso lo amerita.

Perito Forense

Firma en el libro de control de oficios de correccion de nombre de
cadaver que ha recibido el oficio para proceder a corregir el protocolo
correspondiente.

Final del Proceso.
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Correccion de nombres en protocolos de cadaver.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Ingreso de nombres en el sistema Original Secreta}r,la/o Rgcng|on|sta Depto.
Atencién a Victimas y Usuarios
B Oficio autonzar,]do entrega de Original Fiscalia General de la Republica.
cadaver
C Esquela Original Usuario/a
D Libro de entrega de oficios Original Secretqr,la/o Rgc_epmomsta Depto.
Atencion a Victimas y Usuarios
E Oficio de correcciéon de nombre Original Fiscalia General de la Republica
Libro de control de entrega de - Secretaria/o Recepcionista Depto.
F . Original i C ;
cadaver Atencién a Victimas y Usuarios
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

Hoja No. 1 de 1

Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: Asesoria Legal a usuario/a.

{ Dependencia Responsable: Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios

USUARIO/A

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

SECRETARIA/O

PROFESIONAL DE
ATENCION AL USUARIO

JURIDICO DE ATENCION
AL USUARIO

P|  ATENCION AL USUARID
*HOJA DE ASIGNACION
DE USUARIOS *(8) CON
INFORMACION DEL

RECEPCIONISTA
INICIO
REGISTRA B HOJA DE ASIGNACION
NOVBRE B
1 SETEA )
VLG OENTARA A
o rroresomioe g INGRESO DE
<€ NOMBRES EN EL

SISTEMA

Luama AL
USUARIOA PORS U

DESAPARICION Y.

ALB
FOTOGRAFICO

P| caracTERISTICASFiSICAS,

ANALZA EL CASOPARA
DARLE SEG UMIENTO

DEL
SERVICIO QUE ELUSUARIO,
ESTE SOLIGTANDO , ASI
RESOLVERA

CoMuNIcAA

JEFATURA O
COORDINACION DEL
DEPARTAMENTO DE

ATENCION AL USUARIO
SOBRE LO RESUELTO,
QUEN DAEL VISTO BUENO

OBSERVACIONES
CORRESPONDIENTES,
SE RESULEVE EL

FINAL DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS )
N
PROCEDIMIENTO: Asesoria legal a usuario/a.
DHPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios
OBJETIVO: Asesorar a usuarios en diligencias en las cuales ha intervenido pericialmente el Instituto.
J
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Se presenta al Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios, para
solicitar informacion ya sea de una persona desaparecida, o para
proceder a identificar y retirar un cadaver o para realizar cualquier otro
trdmite donde el IML ha tenido intervencién pericial.

Registra nombre en el sistema (A) y luego entrega a Profesional de
2 Atencion al Usuario, la Hoja de asignacion de Usuarios (B) con
informacion del mismo.

Llama al usuario por su nombre y luego realiza las preguntas
3 adecuadas a la desaparicion y caracteristicas fisicas, odontoldgicas del
pariente desaparecido, luego muestra album de fotografias (C).

Si encuentra algun indicio de ilegalidad en el procedimiento de
Identificacion, o considera que el usuario necesita un servicio que no

Usuario/a 1

Secretaria/o
Recepcionista

Profesional de
Atencién al Usuario

4 esta dentro del marco de sus actividades, pide la asesoria del Juridico
de Atencién al Usuario.
5 Analiza el caso para darle seguimiento, dependiendo del servicio que
el Usuario esté solicitando, asi resolvera.
Juridico de Atencion al Comunica a Jefatura o Coordinacion del Departamento de Atencién a
Usuario 6 Victimas y Usuarios sobre lo resuelto, quien da el visto bueno o realiza
las observaciones correspondientes, segin el caso. Finalmente
resuelve el caso.
7 Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Asesoria legal a usuario/a.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Ingreso de nombres en el sistema Original Secreta}rlla/o Rgcgpmomsta Depto.
Atencion a Victimas y Usuarios
B Hoja de asignacién de usuario/a Original Secreta}rlla/o Rfac_epuomsta Dgpto.
Atencion a Victimas y Usuarios
C Album fotografico Original Profesional de atencion al usuario
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

Hoja No. 1 de 2

Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: Contestacién de oficios emanados por entes gubermnamentales solicitando datos generales de cadaver ]

[ Dependencia Responsable:  Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

DELEGADO DE FGR, PNC O PGR

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

SECRETARIA/O RECEPCIONISTA

JURIDICO DE ATENCION AL USUARIO

INICIO

SE PRESENTA AL
DEPART AMENTO DE
ATENCION AL USUARIO, |

OFICIO

PARA PRESENTAR OFICIO | ¥
*

OFICIO

RECIBE OF IC10
(® ENELCUAL SOLICIT)
DATOS GENERALES DEL
FAMILIAR QUE RETRO EL |
capAver asicomo [

TAMBIEN DATOS

GENERALES DEL
CADAVER

'REGISTRA EL OFICIO EN
LIBRO DE CONTROL DE

B
LIBRO DE CONTROL
DE ENTRADA DE

LUEG O SE REMITE A
JURIDICO DE ATENCION
ALUSUARD

OFICIOS

LIBRO DE

CADAVERES NO
IDENTIFICADOS

DOCUMENTO

RESPUESTA FINAL

IDENTIFICAGICN ()

ELABORA EL
DOCUMENTO (E) POR
MEDIO DEL CUAL SE

PROCEDE A ENTREG AR
LA INFORMACION

SOLICIT ADA DE MANERA
ESCRIT
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- 270 -



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 2 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Vigencia:

(PROCEDIMIENTO: Contestacion de oficios emanados por entes gubernamentales solicitando datos generales de cadaver ]

[Dependencia Responsable:  Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS

DELEGADO DE FGR, PNC O PGR
SECRETARIA/O RECEPCIONISTA JURIDICO DE ATENCION AL USUARIO

VERIFICA LA
VERACIDAD DE LA
INFORMACION, FIRMA Y
SELLAEL DOCUMENTO
(E)

DOCUMENTO
RESPUESTA FINAL

LIBRO DE

CONSIGNA EN EL LBRO
DESPACHO DE DE DESPACHO DE

CORRESPONDENGIA (F)
CORRESPONDENCIA EL DOCUMENTO

SE PRESENTA AL AREA
DE RECEPCION PARA
RETIRAR PARA EL
DOCUMENTO (E)

DOCUMENTO
RESPUESTA FINAL

PASAAL
DELEGADO DE LA
FISCALIA, PNC O
o PROCURADURIA CONEL | DOCUMENTO
P JuriDico DE ATENCION [ RESPUESTA FINAL

VERFFICA QUE

DOCUMENTO
RESPUESTA FINAL

DOCUMENTO ) QUEN
FIRVARADE RE GIBIDO EN EL

FINAL DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA R
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS Y USUARIOS Y,

PROCEDIMIENTO: Contestacion de oficios emanados por entes gubernamentales solicitando datos generales
de| cadaver.

DHPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios

OBJETIVO: Apoyar a instituciones relacionadas con la administracion de justicia, proporcionando la

infaymacion solicitada. Y,
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Delegado de la

Se presenta al Departamento de Atencién a Victimas y Usuarios, para

Fiscalia, PNC o 1 presentar oficio (A)

Procuraduria

Recibe oficio (A) en el cual solicita datos generales del familiar que
Secretaria/o retir6 el cadaver asi como también datos generales del cadaver.

Recepcionista Registra el oficio en Libro de Control de Entrada de Oficios (B), luego

se remite a Juridico de Atencién al Usuario.

Firma de recibido el oficio, verifica si es procedente o no y si procede la

4 solicitud, ubica la informacién en los libros que se registra la informacion

de cadaveres no identificados (C) y con identificacién (D).

Elabora el documento (E) por medio del cual se procede a entregar la
informacion solicitada de manera escrita.

Juridico de Atencion al 5
Usuario

6 Verifica la veracidad de la informacion, firma y sella el documento (E).

Consigna en el libro de despacho de correspondencia (F) el

documento.
Delegado de la
Fiscalia, PNC o 8 Se presenta al Area de Recepcion para retirar para el documento (E).
Procuraduria
Secretaria/o 9 Pasa al Delegado de la Fiscalia, PNC o Procuraduria con el Juridico de
Recepcionista Atencion al Usuario para realizar la entrega del documento (E)

Verifica que la persona que se ha presentado, sea la legalmente
10 designada para retirar el documento (E), quien firmara de recibido en
el libro de despacho de correspondencia (F) que se lleva en esta area.
Final del Proceso

Juridico de Atencioén al
Usuario
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Contestacidn de oficios emanados por entes gubernamentales solicitando datos generales del cadaver.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Oficio Original Delegado de la Flsca}lla, PNC o
Procuraduria

B Libro de Control de Entrada de Oridinal Secretaria/o Recepcionista Depto.

Oficios 9 Atencién a Victimas y Usuarios
C | Libro de cadaveres no identificados Original Juridico de Atencion al Usuario
D Libro de cadaveres identificados Original Juridico de Atencion al Usuario
E Documento respuesta final Original Juridico de Atencion al Usuario
F Libro de despach_o b Original Juridico de Atencion al Usuario

correspondencia

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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DEPARTAMENTOS PERICIALES
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La préactica de experticias médico-legales y la elaboracién de los dictamenes correspondientes, estan condicionadas
-como no podia ser de otra forma- por la compleja interaccion entre las ciencias y el Derecho, asunto que se viene
estudiando desde hace siglos y que, por lo menos en castellano, podemos citar dos referentes que siguen vigentes
en las aulas universitarias, en primer lugar, el libro “Los peritos médicos y la justicia criminal”, escrito por el Profesor
Pedro Dorado Montero, y publicado por Hijos de Reus, en 1905; y, en segundo término, el primer congreso penal
hispano-luso-americano-filipino, conmemorativo del centenario de la casacion criminal espafiola, celebrado en
Espafia entre el 6 y el 12 de julio de 1952 y cuya crénica fue dirigida por Federico Castejon, Magistrado del Tribunal
Supremo, Catedratico de Derecho Penal y Presidente del Comité Ejecutivo del Congreso que, entre otras cosas,
concluy6 que las divergencias entre el pensamiento juridico y el pensamiento médico, deben armonizarse y que el
valor médico-legal de nuestros peritajes, depende de la formacion académica, tanto de los peritos como de la
comunidad juridica.

En esta coyuntura, frecuentemente surgen casos en los que se requiere explicar que nuestras experticias deben
cumplir ciertos requerimientos, fundamentalmente de dos tipos: en primer lugar, cientificos, inherentes a cada
disciplina particular y; en segundo lugar, otros eminentemente tecnolégicos, que se desprenden de los instrumentos
gue utilizamos en Quimica Forense y en Biologia Forense, por mencionar algunos. A pesar de estas variables
intervinientes (también conocidas como variables interferencia, extrafias o desconcertantes) que inciden en nuestro
guehacer pericial, quedan planteados los plazos promedio para la entrega de dictdimenes forenses de cada
departamento pericial, sin perjuicio de que las variables intervinientes condicionen la extension de los periodos
planteados, excepcionalidades que debera documentarse y contar con el aval de la jefatura del departamento o de

la sede regional correspondiente.

PLAZOS PROMEDIO PARA ENTREGA DE DICTAMENES FORENSES
Clinica Forense: plazo maximo de 48 horas, excepto en los casos de revision de expedientes.
Patologia Forense: 7 dias habiles.
Ciencias Forenses de la Conducta: Trabajo Social Forense: 30 dias habiles. Psiquiatria Forense: 15 dias habiles.
Psicologia Forense: 10 dias hébiles.
Biologia Forense: 90 dias habiles para los casos de Criminalistica. 180 dias habiles para las paternidades.
Quimica Forense: 90 dias habiles.
Antropologia Forense: estudio de esqueleto o restos correspondientes a un individuo: 15 dias habiles. Restos
0seos conjuntos 0 mezclados: hasta 7 meses.

En la misma tesitura, y en atencion a la trascendencia de los servicios publicos que el Instituto de Medicina Legal
“Dr. Roberto Masferrer” ofrece a la sociedad, resulta igualmente oportuno dejar consignado el marco normativo

! Conclusion de la Comision 52 presidida por el doctor Helio Gomez, Catedratico de la Universidad Nacional de Brasil y bajo
ponencia del doctor Piga, Director Honorario de la Escuela de Medicina Legal de Madrid
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gue corresponde a la gestion institucional de la jornada ordinaria normal y especial del trabajo pericial, conforme a
los siguientes lineamientos institucionales:

INSTRUCTIVO PARA REGULAR LA JORNADA ORDINARIA NORMAL Y ESPECIAL DE TRABAJO, LA
REALIZACION DE TURNOS, EL TIEMPO ADICIONAL LABORADO Y TIEMPO EXTRAORDINARIO PARA EL
PERSONAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA.

ACUERDO No. 14/2021/Punto 6

CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL, SESION 14/2021, Punto No. 6 de fecha 29 de
noviembre de 2021

CONSIDERANDO:

I Que en virtud de la labor que desempefian los empleados del Instituto de Medicina Legal, éstos estaran
sujetos a una normativa especial de trabajo, como se establece en la Ley Organica Judicial, articulo
102-F parrafo 2°.

Il. Que conforme lo establece el articulo 116 del Reglamento Interno del Instituto de Medicina Legal,
relacionado al régimen laboral, debe autorizarse el instructivo que reglamentard la jornada especial de
trabajo que incluira la forma en que se regulan los turnos.

M. Que debe regularse las disposiciones de caracter especial que normen la jornada especial de trabajo
para el cuerpo pericial, personal técnico y de apoyo que interactian en las actividades forenses para
llevar a cabo el objetivo del Instituto y brindar el servicio a la poblacién salvadorefia.

Por tanto,

El Consejo Directivo del Instituto de Medicina Legal en uso de sus facultades legales, establecidas de conformidad
al articulo 102-A, literal c) de la Ley Organica Judicial, ACUERDA: Aprobar las modificaciones incorporadas al
Manual de Procedimientos del Instituto de Medicina Legal 2021 ratificando en todo su contenido el Manual de
Procedimientos que contiene el INSTRUCTIVO PARA REGULAR LA JORNADA ORDINARIA NORMAL Y
ESPECIAL DE TRABAJO, LA REALIZACION DE TURNOS, EL TIEMPO ADICIONAL LABORADO Y TIEMPO
EXTRAORDINARIO PARA EL PERSONAL DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL, siguiente:

MARCO LEGAL:

A. LEY DEL SERVICIO CIVIL

El articulo 31 literal “a” de la ley del Servicio Civil, establece que un deber de los funcionarios y empleados es asistir
con puntualidad a su trabajo en audiencias sefialadas y dedicarse a él durante las horas que correspondan segun
las leyes y reglamentos respectivos.
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B. DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO

En el articulo 84 se establece como un deber de los empleados lo siguiente: “En todas las oficinas publicas el
despacho ordinario sera de lunes a viernes, en una sola jornada de las ocho horas a las dieciséis horas, con una
pausa de cuarenta minutos para tomar alimentos, pausa que sera reglamentada de acuerdo a las necesidades del
servicio...”

Quedan exceptuados de efectuar el despacho ordinario conforme lo establecido en la prescripcién anterior, todas
aquellas oficinas publicas cuyos horarios estan sefialados por leyes o reglamentos de caracter especial; pero en
todo caso, el despacho en dichas oficinas no podra ser menor del nUmero de horas que se sefalan en el inciso
anterior [...]

C. LEY ORGANICA JUDICIAL

El Art. 102-F inciso 2°, establece que el régimen laboral [...] de los servidores de El Instituto, estaran sujetos a una
normativa especial de trabajo, en virtud de la labor que desempefian.

D. REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL.

El art. 70, Inciso 2°, establece que el servicio pericial en relacion a las jornadas, horarios y turnos de trabajo, estara
desarrollado en los manuales e instructivos correspondientes.

El art. 113, expresa que los servicios periciales que brinda el Instituto se prestan en un horario de 24 horas, inclusive
fines de semana, dias de asueto y periodo de vacaciones. Por su naturaleza particular, el régimen laboral de los
servicios periciales del Instituto estara compuesto por una jornada ordinaria y una jornada especial sometida a una
normativa propia de trabajo.

Art. 114.- El horario de trabajo de la jornada especial, estara distribuida en las 24 horas del dia para darle cobertura
al servicio que presta el Instituto; estaran sujetos a dicha jornada los peritos forenses y el personal de apoyo u otros
determinados en el instructivo correspondiente. Dicho personal trabajara mediante turnos sujetandose a un Plan de
Trabajo con horario especial previamente determinado, acorde a la demanda y exigencia de los servicios propios
del Instituto.

E. REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL ORGANO JUDICIAL

El articulo 20 del Reglamento de Normas técnicas de Control Interno especificas del Organo Judicial, sefiala la
obligacion de establecer las politicas y practicas para la administracion del recurso humano, principalmente a lo que
se refiere a induccién, entrenamiento, capacitacion, evaluacidon, promocion, asistencia y puntualidad en el
desempefio de sus funciones, licencias, prestaciones y acciones disciplinarias, a través de manuales e instructivos
autorizados por el titular de la Corte Suprema de Justicia o el funcionario en quien delegue.

F. INSTRUCTIVO DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DEL PERSONAL DE LA CORTE
SUPREMA DE JUSTICIA E INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
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Apartado “NORMAS” literal A.” La jornada de trabajo para el personal de la Corte Suprema de Justicia y del Instituto
de Medicina Legal, con excepcion de aquel que tenga horarios especiales sera una sola, de las ocho a las dieciséis
horas, con un receso o pausa de cuarenta minutos para tomar alimentos, que iniciara a las trece horas y concluira
a las trece horas con cuarenta minutos. Salvo en los casos de horarios especiales.”

Apartado “NORMAS?’ literal C. “Las Direcciones o dependencias de la Corte Suprema de justicia, que tengan horarios
especiales, implementaran las medidas de control de asistencia, permanencia y puntualidad que se estimen
convenientes en cada caso.”

G. CONTRATO COLECTIVO

Capitulo VI, clausula 30, relativa a la Jornada de trabajo, horarios y turnos; Clausula 31, dias de asueto y
vacaciones.

l. OBJETO

El presente Instructivo tiene por objeto regular la jornada ordinaria normal y la jornada especial de trabajo que se
efectlan a nivel nacional en el IML, teniendo en cuenta que el Instituto brinda servicios periciales médico forenses
en un horario continuo; asi también tiene por objeto regular los mecanismos para la reposicién de tiempo adicional
laborado por la realizacién de turnos u otras actividades que, por su propia naturaleza, tengan que ser realizadas
en tiempo extraordinario.

Il ALCANCE

El Reglamento Interno del IML, desarrolla de forma general las jornadas de trabajo y estaran sujetos a la misma,
el personal administrativo, los peritos forenses y el personal de apoyo, por lo que el Instituto al brindar un servicio
ininterrumpido, el personal trabajara mediante turnos sujetdndose a un plan de trabajo con horario especial
previamente determinado, acorde a la demanda y exigencias propias del IML segun las necesidades del servicio.

M. JORNADAS DE TRABAJO

El régimen laboral del Instituto de Medicina Legal, esta compuesto por una jornada ordinaria y una jornada especial
de trabajo, y conforme a esta Ultima, el horario de trabajo estara distribuida en las 24 horas del dia para darle
cobertura al servicio que presta el IML, siendo las jefaturas Técnico Normativas (Jefes de departamento) y Jefes de
Sedes Regionales las responsables de llevar el control de la asistencia, permanencia y puntualidad de los
servidores publicos de cada unidades, asi como el disefio, planeacion y control en la ejecucién de los planes de
trabajo para el personal pericial, estructurado segun la capacidad instalada de cada area, para dar cobertura al
servicio, por lo que siempre debe existir un seguimiento en el control interno para que todos los planes de trabajo
que se ejecutan, cumplan con lo establecido en la normativa vigente, sin excepcion alguna.

Las jornadas de trabajo son las siguientes:

- 278 -
ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A) JORNADA ORDINARIA NORMAL:

1.

El horario de trabajo de la jornada ordinaria del Instituto es de 8:00 a.m. a las 4:00 p.m., con una pausa de 40
minutos para tomar los alimentos, y no mas de 20 minutos para realizar otras actividades que considere
necesario; de lunes a viernes. No obstante lo anterior, en aquellas labores que por su propia naturaleza y por
razones de la necesidad del servicio, podran desempefiarse en horas diferentes a las indicadas.

Cuando el empleado por razones del servicio, extienda la prestacién de su jornada mas alla del horario ordinario,
en dias de asueto y descanso, recibird como prestacién licencia con goce de sueldo, equivalente al tiempo
trabajado en horas extraordinarias, las cuales no podran exceder de 15 dias en todo el afio.

El horario de trabajo del empleado se le hara saber antes que comience a prestar sus servicios.

Toda modificacion posterior al horario de trabajo, se hara de conformidad a las necesidades y exigencias del
servicio brindado.

B) JORNADA ORDINARIA ESPECIAL:

El Instituto por brindar servicios periciales en horario ininterrumpidO, tiene una jornada ordinaria especial de
trabajo, conforme las caracteristicas propias del servicio, cuyos horarios de trabajo seran diferenciados a razén de
brindar la cobertura necesaria, en ese sentido, tanto el personal pericial como el de apoyo, efectuaran turnos
asignados de acuerdo a la programacion contenida en el Plan de Trabajo formulado previamente, que incluyen
fines de semana, dias feriados, asuetos y periodos vacacionales, la cual estara regulada por las siguientes
disposiciones:

a)

1.

Aspectos Generales.

Estaran sujetos a la jornada ordinaria especial de trabajo, el personal pericial forense, como médicos,
psiquiatras, psicélogos, trabajadores sociales, técnicos de los diferentes laboratorios; personal de apoyo como
auxiliares de autopsia y motoristas u otros que no se determinen en este documento y que sean incluidos en los
instrumentos administrativos o todos aquellos que, por disposiciones de las autoridades, sean incluidos en dicha
jornada.

La jornada ordinaria especial es diurna o nocturna, cuyos horarios seran distribuidos en los diferentes turnos
segun las necesidades del servicio y no podrdn exceder del nimero de horas establecidas en la ley,
independientemente del ndmero de horas asignadas a cada turno y se distribuiran equitativamente,
considerando el personal disponible del &rea pericial, pudiéndose rotar a dicho personal.

La jornada ordinaria especial, se establecera el nUmero de turnos necesarios que para ese efecto sean
aprobadas por las jefaturas segun las circunstancias y necesidades del servicio, turnos que podran ser desde
cinco horas hasta de dieciséis horas y Unicamente de manera excepcional de veinticuatro horas.

La jornada especial estara distribuida segin sea programado por las jefaturas o coordinadores, quienes
elaboraran para esos efectos un Plan de Trabajo mensual.

El Plan de Trabajo es la programacion de turnos mensuales, diurno y nocturno que refleja la jornada laboral que
abarca el total de horas para cada mes, siendo éstos de 28, 29, 30 o 31 dias, por lo que, en este se establecera
y autorizard la programacion de turnos al personal pericial y de apoyo con el nimero de horas que corresponden
para cada mes y en ningln caso podran ser menor el nimero de horas segun le corresponda al respectivo mes.
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10.

11.

b)

Tomando como ejemplo el mes de febrero, que cuenta con 28 dias que inicia un dia lunes, tendra exactamente
4 semanas, con lo cual el nimero total de horas laborales sera de 160; sin embargo, cuando el mes es de 30 o
31 dias, debera sumarse los dias efectivos habiles que faltan para el conteo de dias laborales, lo que podra dar
como resultado 176 o 184 horas como minimo que el empleado debe laboral.

El Plan de Trabajo se estructura por mes calendario, y no debe excederse de las horas totales a laborar del mes
respectivo; sin embargo, en aquellos casos que se requiera cubrir un turno o parte de este y no se encuentre en
la programacion del plan de trabajo, se requerira mediante comunicacion verbal o escrita conforme la necesidad
de la Institucion.

Si finalizando el mes es necesario cubrir algan turno con mas horas de las programadas, se asignara el turno y
se descontaran del bolsén acumulado del tiempo adicional laborado, es decir, Unicamente de los meses
anteriores.

Los Jefes Técnico Normativos y Jefes Regionales u otros funcionarios o empleados que el Director General
designe, serén los responsables de programar y autorizar las jornadas de trabajo que incluyen los turnos y la
reposicion del tiempo adicional laborado en cada una de las dependencias, incluyendo las sub regionales y
oficinas.

El Plan de Trabajo, al ser disefiado y aprobado por cada una de las jefaturas de areas periciales y jefaturas de
sedes regionales, establecerd las fechas y horarios para la realizacion de las jornadas de cada uno de los
servidores, de forma diaria, semanal o mensual, segun las necesidades para brindar el servicio, y dichos turnos
podran ser rotados, segun el nUmero de personal necesario y disponible.

La programacion de turnos para los motoristas del IML, los establecera y autorizaré para el area de San Salvador,

el Departamento Administrativo del Instituto a través del Coordinador del &rea de Transporte IML o cualquier
administrador regional, si asi lo autoriza el jefe de la Sede Regional respectiva, quienes deberan remitir una
programacion mensual, por lo menos con cinco dias de anticipaciéon a la Direccion General del Instituto;
asimismo, el cambio de turno de motoristas, debera ser autorizado por el referido coordinador de trasporte del
Departamento Administrativo en San Salvador o ser autorizado por el Jefe de Sede Regional IML, Sub jefe o
coordinador, por lo menos con dos dias de anticipacion.

Los encargados de la programacion de las jornadas especiales, deberan disponer del recurso necesario para
cada jornada laboral, considerando los dias y épocas de mayor demanda de servicios.

Cuando el empleado por razones del servicio, extienda la prestacion de su jornada mas alla del horario especial
o en dias de asueto y descanso, recibird como prestacion la reposicién de tiempo adicional laborado.

En aquellas circunstancias que se necesite que el empleado efectle actividades extraordinarias que no forman
parte de sus obligaciones, recibira como prestacién licencia con goce de sueldo, equivalente al tiempo
trabajado en horas extraordinarias, sin embargo, tal como establece en la Disposiciones Generales de
Presupuesto, éstas no podran exceder de 15 dias en todo el afio.

De la Realizacion de los Turnos

1. Estaran obligados a realizar los turnos programados en el Plan de Trabajo, el personal pericial y de apoyo,
y todo aquel que se requiera por la necesidad o emergencia del servicio que presta el Instituto de Medicina
Legal.
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Los turnos deben de ejecutarse conforme las horas programadas; y en caso de ausencia o impedimento
legalmente justificado, se computara como ausencia, el equivalente a las horas programadas del dia
correspondiente, independientemente del nimero de horas establecidas en el turno.

Cualquier modificacion o cambio de los turnos programados, el obligado a efectuarlo debe dar aviso
previamente a la jefatura o encargado, presentando las justificaciones que den motivo a la ausencia, y
siendo por enfermedad debe presentar la incapacidad médica respectiva, sin importar el nUmero de dias de
incapacidad, a efecto de proceder con las modificaciones al programa de turnos, para no afectar la
continuidad del servicio que brinda el Instituto.

Se podra autorizar por la jefatura, hasta un maximo de dos cambios en la programacién de los turnos por
personal pericial o de apoyo al mes.

2. Todo el personal del Instituto que realice funciones periciales y el personal de apoyo, realizara turnos en
épocas vacacionales, dias de asuetos, dias festivos y fines de semana, conforme la programacion del plan
de trabajo, exceptuandose aquellos casos que por disposicion del Consejo Directivo del IML, se les exima
de esta actividad y a las mujeres en estado de gravidez, a partir del séptimo mes de embarazo o antes de
este tiempo, cuando presente constancia médica indicando que el mismo es de alto riesgo, o que requiere
de cuidados especiales o aquellos que por recomendacién de Medicina del Trabajo del ISSS asi lo
establezcan.

3. La programacién de los turnos sera notificada al personal pericial y de apoyo por la jefatura o coordinador
del &rea a la que pertenecen, con siete dias de anticipacién al inicio de cada mes o semanal y debera ser
notificada a la Administracion del Instituto a efecto de que se lleve un registro.

4. El cumplimiento del turno, es de exclusiva responsabilidad del personal pericial o de apoyo asignados a
realizarlo; todo cambio no autorizado, abandono u otra situacion similar sin causa que lo justifique, dara
lugar a los procedimientos administrativos disciplinarios correspondientes o los descuentos respectivos.

5. El personal de turno deber& permanecer en la zona asignada para el turno, para cubrir las diligencias que
se presenten en el desarrollo del mismo, esto incluye al médico forense, auxiliar de autopsia y motorista o
cualquier otro que se requiera para la asistencia de una misién forense, 0 en todo caso, de existir una
emergencia o0 por sobrepasar la capacidad instalada, se solicitard la disposicidn de otro personal de apoyo.

6. El personal de turno, debera registrar sus entradas y salidas en el marcador (tarjeta o biométrico) asignado
0 en su defecto en el registro de control correspondiente.

7. El personal pericial o de apoyo, tendra la obligacion de notificar con la debida anticipacion al respectivo jefe
o coordinador, cualquier incapacidad legalmente extendida que le sea dada, o cualquier motivo de fuerza
mayor, que le imposibilite realizar su turno en el dia que se le ha sefialado, situacion de la cual, el Jefe
Regional o Jefe Técnico Normativo debera tomar las medidas necesarias en cuanto a la asignacion del
personal que cubrira el turno.

V. REPOSICION DEL TIEMPO ADICIONAL LABORADO

1. Se concederan de forma excepcional, horas o dias de reposicion de tiempo adicional laborados, al personal que
labora en la institucion que realice turnos o brinde servicios segun la necesidad de la Institucion.
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2. El tiempo otorgado en calidad de reposicién de tiempo adicional laborado, sera igual al nimero de horas de
trabajo que se hayan realizado en exceso de su jornada ordinaria especial laboral.

3. La reposicion de tiempo adicional laborado, se concedera para el personal de turno y aquel personal que, no
formando parte de las programaciones de turno, realice actividades que, por su propia naturaleza y oportunidad,
tengan que ser realizadas, y debera presentar la documentacion que respalde las actividades efectuadas.

4. Para la reposicion del tiempo adicional laborado, tanto en los turnos ordinarios especiales, fines de semana,
dias festivos y vacaciones, se le concederd el dia siguiente habil, a la realizacion de la jornada o tiempo laboral
y que justifique la concesion del dia mismo o excepcionalmente, el dia que la jefatura lo autorice.

5. En caso que exista acumulacién de horas de tiempo adicional laborado, podra solicitarse como méximo
reponerlas dentro de los treinta dias siguientes a la realizacion del turno o actividad de tiempo extraordinario,
que justifica su otorgamiento, por lo que vencido tal periodo la compensacion caducara.

6. Bajo ningun concepto, podran concederse mas de tres dias consecutivos en concepto de reposicion de tiempo
adicional laborado, y éstos deberan otorgarse de acuerdo a las necesidades del servicio.

7. Podra fraccionarse en un minimo de cuatro horas, el goce de la reposicién de tiempo adicional laborado, y en
este caso, su otorgamiento sera facultad discrecional del Jefe Regional o Técnico Normativo correspondiente
del area que dependa el solicitante, de acuerdo a las necesidades del servicio.

8. La Direccion General del Instituto y el encargado de Control de Recurso Humano del IML, estan en la obligacién
de enviar a la Direccién de Talento Humano CSJ, la programacion de las jornadas laborales y el listado del
personal que realiza turnos, y la calendarizacioén de los mismo, a fin de que dicha Direccion lleve actualizada la
informacion correspondiente; igual responsabilidad corresponde a los Coordinadores, Jefaturas Regionales y
Jefes Técnicos Normativos, en su caso.

9. Es responsabilidad de los Coordinadores, Jefes Regionales y Jefes Técnicos Normativos llevar un control
efectivo del tiempo adicional laborado a razén de contar una efectiva conciliacion del mismo, observando que
no existan tiempos adicionales laborados pendientes al final de cada mes. Lo que informaran a mas tardar en
los primeros cinco dias habiles del mes siguiente a la Administracion General de éste Instituto, quien debera
remitirlo a la Direccion de Talento Humano de la CSJ.

V. DISPOSICIONES FINALES.

Lo no previsto en esta normativa o las dudas que surjan de su aplicacién, sera resuelto por el Consejo Directivo del
Instituto, de conformidad con las leyes y reglamentos aplicables a la materia.

7. Departamento de Antropologia Forense.

Atendiendo la complejidad y trascendencia del quehacer antropoldgico-forense, conviene dejar consignadas

algunas generalidades sobre esta especialidad de la Medicina Legal.
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1. MARCO LEGAL

A. DEL DICTAMEN

Dictamen (Reporte Arqueolégico y Estudio Antropolégico Forense)

El Art. 236 Pr. Pn. Hace referencia al dictamen pericial, (Reporte de campo o arqueoldgico y Estudio Antropoldgico),
los cuales deberan ser emitidos siguiendo un mismo protocolo, segun correspondan aplicables para ambos:

La descripcion del esqueleto, restos o elementos 6seos, evidencia fisica examinada, tal como han sido observadas;
La informaciéon requerida de los peritajes, los cuales expondran detalles de las operaciones, de su resultado y las
fechas en que se procesaron o trabajaron las evidencias biolégicas o fisicas, para lo cual se manejaran bajo un
mismo protocolo con el manejo de cadenas de custodias (libros de registros), donde se plasmaran las fechas en las
que se realizaron practicaron cada una de las etapas de su trabajo o procesamiento y asi seguir una adecuada
cadena de custodia;

La informacién de cada uno de los peritajes debera anexarse, adjuntar o agregar fotografias, esquemas a fin de
facilitar la comprension de sus contenidos por fiscales, jueces o personal que los requiera, tratando de no utilizar
tecnicismos que dificulten su comprension.

Cualquier otro dato util surgido durante la pericia y las investigaciones complementarias que recomienda la

profesién, ciencia, arte u oficio, dentro de cuya especialidad se ha realizado.

PERITOS
Obligatoriedad del Cargo
Art. 228.- Pr.Pn. - El designado como perito debera desempefiar fielmente el cargo y lo hara bajo juramento. (Perito
accidental).
Comentario:
Cuando intervenga la Fiscalia General de la Republica en la fase preparatoria, no es necesario la juramentacion de
los peritos, solo basta el nombramiento.
Obligaciones esenciales de los peritos:

a) Practicar la pericia con base en los temas consignados y/o su ampliacion o modificaciéon. En  caso de que
sean varios peritos, el examen debera realizarse en forma conjunta con los expertos, siempre que sea posible.
b) Presentar la cadena de custodia de los vestigios encontrados en el lugar de la investigacion.
Adoptar las medidas necesarias para la conservacion de aquellos objetos sobre las que dictaminara, a efecto de
que la pericia pueda realizarse nuevamente.
d) Emitir dictamen dentro del plazo que se hubiere establecido. En caso de que la pericia hubiere sido practicada
por varios peritos, el dictamen debera emitirse en forma conjunta, salvo cuando exista diversidad de opiniones
entre ellos.

e) Acudir a las audiencias a las que fuere citado para la presentacion del dictamen como medio de prueba
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f) Ampliar del dictamen o renovar la pericia cuando se estime insuficiente el informe pericial y sea posible

Nombramiento y Notificacion
Art. 231. C. Pr. Pn. El juez o tribunal designara un perito, salvo que estime necesario nombrar otros. La realizacion

de la pericia sera notificada a las partes con la indicacién de los puntos de pericia y del nombre del perito.

Direccion del Peritaje
Art. 233.- El Juez o tribunal formulara las cuestiones objeto del peritaje, fijara el plazo en que ha realizarse el peritaje,

y pondra a disposicién de los peritos las actuaciones y elementos necesarios para cumplir el acto.

Ejecucién
Art. 235. C. Pr. Pn. - Siempre que sea posible y conveniente, los peritos practicaran conjuntamente el examen y

deliberaran en sesion conjunta.

Facultad de Proponer
Art. 232.- Pr. Pn. - Si los informes discrepan en puntos fundamentales, el juez o tribunal podra nombrar uno o mas
peritos nuevos, segun la importancia del caso, para que evallen las conclusiones vy, si es necesario, realicen otra

vez el peritaje.

B. EL CODIGO DE SALUD Y EL MANEJO DE CADAVERES.

Por tratarse de exhumaciones de tratamiento de cadaveres debe tenerse en cuenta que eventualmente los restos
humanos encontrados pueden representar un peligro o riesgo para la salud publica; por lo tanto, deben considerarse
algunas normas del cédigo de salud.

El objeto del Cédigo de Salud (C.S.) es la conservacién de la salud de la persona humana y la preservacion del
ambiente en el cual se desarrolla la misma, garantizando la salud personal, familiar y comunitaria, asi como las
condiciones de salubridad del medio en que viven y desarrollan las personas sus actividades.

Las investigaciones que tratan con restos esqueletizados practicamente no presentan mayores riesgos para la salud
publica. Estos casos por lo tanto ni siquiera entran al ambito del Cédigo de Salud, siempre y cuando los expertos
almacenen las osamentas de manera adecuada (bolsas, cajas, colocadas en osarios) que inhiben cualquier acceso
casual de personas no autorizadas al material. Diferente es el caso de cadaveres que presentan aun tejido blando;
aunque este tejido sea momificado puede representar un riesgo concreto tanto para la persona quien lo manipula
con fines de estudio, como para otros. Por lo tanto, el experto debe establecer si los restos cuentan o no con tejido
blando o los mismos ya estan momificados y, en el caso afirmativo, debera solicitarse la autorizacién sanitaria para
el traslado a laboratorio. Es de hacer mencidén que para nada sirve la autorizacién sanitaria, si esta se reduce a un

tramite burocratico sin que la autoridad competente investigue los restos y no establece condiciones que limitan los
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riegos en el caso que los hubiere.

De conformidad con el Cédigo de Salud, las disposiciones de cadaveres y restos humanos. La exhumacion de
cadaveres antes de siete afios solamente podra efectuarse con autorizacién expresa del Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social (MSPAS) o de sus delegados de acuerdo a las normas respectivas o por orden judicial (C.S. Art.
126 o Art. 37 de la Ley General de Cementerios).

Como marco legal del trabajo Antropolégico Forense, en cuanto al Cddigo de Salud, para garantizar la misma y el
ambiente, debe tenerse en cuenta los articulos 118 y 119, con respecto a la legalidad de cementerios y la
responsabilidad de los mismos.

El Art. 123 C.S., dispone que la inhumacién de un cadaver podra efectuarse entre las dieciséis y veinticuatro horas
siguientes a la defuncién, salvo que por orden de autoridad de salud o judicial deba efectuarse antes o después de
dicho término.

Ningun cadaver podra ser cremado antes de las veinticuatro horas de ocurrido el fallecimiento, sin previo permiso
de la autoridad de salud. Pero si este hubiere ocurrido como consecuencia de un hecho delictivo o estuviere sujeto
a una investigacioén del juez correspondiente.

Si la muerte hubiere sido causada por enfermedad infecto-contagiosa la autoridad de salud o puede ordenar la
cremacion antes del plazo estipulado.

En lo que se refiere al Art. 124 C.S. Las exhumaciones, cremaciones y practicas de cualquier procedimiento para
preparar, conservar o destruir cadaveres y restos humanos, solamente pueden efectuarse en aquellos sitios o
establecimientos autorizados y previa presentacion del respectivo certificado de defuncién y el permiso
correspondiente. Los desechos humanos procedentes de la preparacion y conservacion de un cadaver deberan ser
enterrados o incinerados, mediante la presentacion del respectivo certificado de defuncién.

En la seccion dieciséis del Cédigo de Salud, se encuentra lo relativo a disposiciones de cadaveres y restos humanos.

C. LEY GENERAL DE CEMENTERIOS Y SUS REFORMAS

En el capitulo | de esta ley, se define que el objeto es regular el establecimiento, organizacién y funcionamiento de
cementerios en toda la Republica.

El Art. 2 define que, para efectos de esta ley, cementerio es un bien inmueble destinado a inhumaciones de
cadaveres y restos humanos. La sepultura o el sepulcro podran hacerse bajo o sobre el nivel de tierra, siempre que
reuna los requisitos de higiene establecidos en las leyes y reglamentos.

En el capitulo VII, Art. 38 se dispone que cuando se verifique la exhumacion, las osamentas encontradas deberan
trasladarse al osario general y los accesorios del puesto como lapidas, cruces, etc., seran entregadas a los
interesados si lo reclamaren en el término de quince dias, caso contrario pasaran a propiedad del cementerio.

El Art. 125, establece que el traslado de cadaveres u osamentas en el interior de la Republica o fuera de ella podra
efectuarse previo permiso de la autoridad sanitaria respectiva.

La introduccién de cadaveres al territorio nacional, solo podra efectuarse con autorizacion de la Direccion General
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de Salud de nuestro pais. Tal permiso u autorizacidon no seran necesarios, si se trata de cadaveres u osamentas

incineradas. El reglamento determinara los requisitos que fueren necesarios.

2. PROCEDIMIENTOS

2.1 INVESTIGACION Y PROCESAMIENTO DE LAS EVIDENCIAS RECUPERADAS

A. ETAPAS DE LA INVESTIGACION O PROCESAMIENTO ANTROPOLOGICA FORENSE SOBRE CADAVERES
EN AVANZADO ESTADO DE DESCOMPOSICION O ESQUELETIZADOS

Los objetivos de un peritaje antropoldgico en el contexto del procedimiento penal, son muy diferentes a los de una
investigacion médico forense sobre los restos de una persona fallecida recientemente, recordar que el Antropélogo
debera trabajar, estudiar o analizar restos 6seos que son la ultima etapa de la descomposicién, por lo que el cadaver
esqueletizado no presenta visceras u érganos, ni ningun tejido blando donde sea capaz de poder evidenciar algun
indicio o hallazgo de traumas o lesiones, al menos que estas lesiones hayan dejado evidencia en los restos.

a) Ubicar el lugar del supuesto entierro, contribuir a lograr la identificaciéon de la persona muerta, determinar la
posible causa y manera de muerte, estimar en lo posible el momento de la muerte y recolectar la evidencia fisica
que permita fundamentar las condiciones.

b) Por lo anterior la investigacion Antropolégica Forense centra su atencion en dar respuestas a las siguientes
interrogantes:

¢, Se trata de restos humanos?

¢, Corresponden los restos a un individuo o a varios?

Cuales son las caracteristicas de cada persona con respecto a la edad, el sexo, la estatura, la afinidad biologica; la
lateralidad, sus rasgos fisicos, etc.

¢, Hay rasgos o anomalias en los restos éseos que podrian servir para una posible identificacién, tales como: prétesis
dental, extraccion dentaria, enfermedades dentarias, radiografias dentales, fracturas, cirugias, procesos infecciosos,
anomalias congénitas, etc.

¢ Qué elementos existen para descubrir las posibles causas y manera de muertes, tales como: fracturas o hallazgos
producidos por armas blancas, objetos contundentes o contusos y/o producidos por proyectil de arma de fuego, etc.
Debido a las exigencias técnicas de este trabajo, las investigaciones antropolégicas forenses se dividen
esquematicamente en las etapas siguientes:

a) Investigacion Antropoldgica Social:

La ubicacién del lugar, las recuperaciones de datos antemortem con el objetivo de realizar una reconstruccion fisica
de la presunta victima y poder obtener todos los datos posibles para su posterior identificacion, e informacién con
respecto a las circunstancias del entierro y al supuestos contexto histérico de los hechos.

b) Investigacién Arqueoldgica:

Excavacion de los supuestos lugares y exhumaciones de los restos 6seos y material asociado a

ellos en el area autorizada, entendiendo ésta como la escena del crimen, por lo que se realiza
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con toda la rigurosidad correspondiente, a efecto de tener todos los elementos que permitan
hacer la interpretacion de como llego el o los cuerpos al lugar investigado.
Investigacion Antropoldgica Fisica:
Andlisis de los restos 6seos y registro del material asociado, que aporte datos a la investigacion en curso y pueda

suponer evidencia material.

B. LAINSPECCION PREVIA

La inspeccion debe realizarse antes de ordenar el peritaje para establecer como y déonde se encontraron los lugares
sefalados para la investigacion Antropolégico Forense.

Con ella se determinaran los accesos al lugar, su topografia, las caracteristicas que indican la posible existencia de
fosas ilegales, asi como la ubicacién y extensién de area a excavar, levantandose para el efecto el acta
correspondiente.

En el caso que la investigacion deba realizarse en dependencias y lugares privados y cerrados, se requerira
autorizacion judicial para la practica de la misma, de conformidad con los Art. 180 C. Pr Pn.

Por lo anterior, se recomienda realizar una inspeccion previa para determinar el lugar correcto y completo y evitar
retrasos posteriores. Con este propdsito el Fiscal tomaran en cuenta las recomendaciones del experto para la
delimitacién del area.

Los propietarios de bienes inmuebles en los cuales se encuentren restos humanos no son agraviados en la mayoria
de los casos. Si ellos informan de la existencia de osamentas dentro de su propiedad son denunciantes, sin que ello
los convierta en partes del proceso.

Se recomienda que en este acto participe un perito Médico Forense o Antropdlogo Forense de la Institucion que
coadyuvara con la investigacion, con ellos se pretende obtener criterios técnicos para la identificacion del lugar. Se
trata que las mismas personas realicen el peritaje.

Si se piensa, por las circunstancias del lugar, unir la inspeccidn previa con el inicio de la investigacion Antropoldgica
Forense, se recomienda que se realice el nombramiento del o los peritos en la misma diligencia.

Si en esta diligencia se presenta nuevos testigos, es recomendable que se tomen declaraciones durante la misma,
documentandose dichos actos. El Fiscal, con base a los nuevos testigos o denunciantes si esto fuera oportuno,
podra ampliar la investigacion en ese momento.

Cuando sea necesario, las instituciones involucradas coordinaran lo relativo a resolver los conflictos que surjan con
motivo de las alteraciones que puedan sufrir los bienes inmuebles debido a la investigacion Antropoldgica Forense,

tomando en cuenta los usos y costumbres del lugar.

C. LA EXCAVACION Y EL TRABAJO
La practica de la exhumacion se realiza como parte del proceso Arqueoldgico Forense y esta vinculado con el trabajo

Antropoldgico Forense, para lo cual sera necesario para la elaboracién del peritaje respectivo.
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Esta consiste en la recuperacion de las osamentas donde fueron ilegalmente o legalmente inhumados como NN,
por no haber sido identificadas en su momento.

Para llevar a cabo dicha excavacion se siguen técnicas arqueoldgicas fundamentadas en procedimientos técnicas,
con registros escritos y graficos que documentan cada uno de sus pasos.

Si existe la sospecha de la comisién de un delito, no se autorizara bajo ninguna circunstancia que la excavacion sea
realizada por otras personas que no fueran peritos en Antropologia Forense. Al hacerlo de esta manera se comete
el delito de exhumacién o inhumacion ilegal.

Una excavacion efectuada con este procedimiento evita un mal manejo del lugar del hecho o escena del crimen por

personas sin conocimiento, lo que redunda en una mejor aplicacion de justicia y evita el encubrimiento de un crimen.

D. PROCEDIMIENTO EN EL CASO DE LA ALTERACION DE LA ESCENA DEL CRIMEN

El area de una investigacion antropolégica forense generalmente contiene la escena de un crimen vy, por tanto,
pueden existir multiples intereses de terceras personas de encubrir el hecho, ya sea alterando el mismo o
destruyendo los indicios.

La Fiscalia General de la Republica, los expertos y demas personas que intervengan en las diligencias, siempre
deben de tomar en cuenta dicha posibilidad y dictar las medidas preventivas necesarias al respecto. Por razones de
experiencia dichas manipulaciones ocurren generalmente entre la inspeccion previa (ya se sabe que en este lugar
se va a realizar una investigacion) y la excavacion propiamente dicha, no obstante, puede ocurrir en cualquier
momento.

Se hablara de alteracién durante el proceso de investigacion en el area autorizada, cuando en su superficie o en
cualquier parte, se observe que ya no se encuentra tal y como se descubrié durante la inspeccion previa, siempre y
cuando se descarte que este cambio haya sido causado por fuerzas naturales. En estos casos, el perito a cargo
documentara lo acontecido y lo comunicara inmediatamente a la Fiscalia General de la Republica, debiendo tomar
para el efecto todas las medidas necesarias de vigilancia. Durante este periodo se suspendera todo trabajo, con el

fin de que la autoridad respectiva ordene lo que corresponda.

E. LA CUSTODIA

La prueba es la base que soporta las decisiones del juzgador para pronunciarse sobre cualquier hecho que conoce,
tomando en cuenta que todos los rastros, huellas o vestigios que se localicen en el area autorizada de investigacion,
se convertiran después de su analisis pericial en la evidencia que constituiran medio de conviccion que valorara el
tribunal, convirtiéndolos en prueba. Sobre ello descansa el éxito que pueda tener un proceso que abra sobre estos
casos Yy sobre todo con el buen manejo que se haga de ellos.

En consecuencia, durante el proceso de excavacién, el perito descubre y levanta vestigios que pueden ser
considerados en su momento como evidencia, los que no correspondan a su area profesional, los entregara a la

autoridad competente.
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De ahi que durante todo el peritaje (exhumacion), el experto es el encargado de la custodia de los indicios, que, en
su momento procesal oportuno, pueden ser considerados como pruebas, lo que representa su alta responsabilidad
para garantizar que esta no sea alterada fuera de los estrictamente indispensable, ni expuesta a situaciones que
podrian acelerar el proceso de su deterioro natural.

El acceso o permanencia en el area de investigacion Unicamente es para las personas debidamente autorizadas
para la realiza actividades dentro de ella.

Cuando las circunstancias del caso lo hagan necesario, la policia o el Fiscal podran, por el tiempo y en las areas,
estrictamente indispensables, ordenar el cierre de todo lugar en el que se tenga conocimiento que se ha cometido
cualquier delito.

De igual forma, para realizar la diligencia podran ordenar que no se ausenten las personas que se encuentren en el
lugar o que comparezcan otras de manera inmediata. (Art. 181. C. Pr. Pn.)

El perito, dentro de la cadena de custodia, entre otros tendra a su cargo los siguiente:

a) Garantizar la custodia del area y de los indicios encontrados en el lugar de la investigacion;

b) Embalar, en bolsas de papel y debidamente sellados, rotulados los restos y vestigios encontrados para su debida
conservacion, facilitar el transporte y almacenamiento en su caso;

Garantizar las condiciones del almacenamiento y conservacion de los restos 6seos antes, durante y después de su
analisis; v,

Velar que el laboratorio o cualquier otro lugar donde se depositen los vestigios, permanezcan bajo llave y que sea
accesible solo para los peritos a cargo del caso (osario).

Estas medidas pretenden que la conservacion de los indicios sea la adecuada y que en todo momento haya un
responsable del cuidado de los mismos. Ello evita la posibilidad de que los mismos sean alterados por terceras
personas y pone de manifiesto tal manipulacion. De darse tal situaciéon contaminara los indicios, restandoles valor
probatorio.

Finalizando el informe pericial, los Antropdlogas Forenses entregardn los vestigios a la Fiscalia General de la
Republica, u Organo Jurisdiccional competente, quien levantara acta con la descripcion de lo recibido y, en su caso,
comunicara si algun indicio sufri¢ alteracion o contaminacion, asi como la razén si se quedara con alguna muestra
para futuras investigaciones, si la autoridad no decide lo contrario, ésta se dejara en depésito a la institucion a la

que pertenece el perito.

F. EL TRANSPORTE

Las osamentas por no representar peligro, de acuerdo a las normas del Cddigo de Salud, el perito puede
transportarlas y conservarlas sin previa autorizacion sanitaria, una vez ejerza dicho cargo. Esta situacion cambia si
el hallazgo localizado consistiera de restos en estado de descomposicién o momificacion. En estos casos el
Antropologo Forense coordina con la instancia que lo autorizé y con la autoridad sanitaria del lugar donde se

encuentra. Debera cumplir con todos los requisitos que le impongan para el transporte, analisis y almacenamiento
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temporal de dichos cadaveres.

El Instituto de Medicina Legal, es considerado como una institucion especializada, que contribuye a la investigacion
de delitos y faltas, asi como en otras areas del Sistema Judicial. (Art. 188 C. Pr. Pn.)

Finalmente, no debemos olvidar que después de practicados los peritajes, en los casos en que la evidencia es
devuelta, esta tendria que ser remitida a la Fiscalia General de la Republica a al tribunal competente que esta
conociendo del caso para que envie al depdsito judicial para su debida conservacién y custodia segun lo dispone el

Caddigo Procesal Penal.

G. DURACION Y SUSPENSION DE UNA INVESTIGACION ANTROPOLOGICA FORENSE

La etapa arqueoldgica de una investigacion antropolégica forense no tiene un tiempo especifico de duracion, puede
ser suspendida y prolongarse por tiempo indefinido, por diferentes razones: factores naturales, enfermedad del
perito, riesgo para su seguridad o salud, etc.

Debe considerarse que la actividad de campo se desarrolla en situaciones dificiles como: comunidades con altos
indices de violencia y con poca presencia de autoridades policiales, la distancia del area autorizada con respecto a
la poblacion mas cercana, etc., en donde si el perito que enfrente estas situaciones sufre cualquier amenaza que
atente con su integridad, priorizara por su seguridad personal y suspendera inmediatamente las labores, empleando
las medidas necesarias e informara sobre ello a la autoridad competente.

Si la suspensidon se da por alguna de las razones antes expuestas, en la etapa arqueoldgica, el perito debera
procurar que ninguna evidencia al descubierto, siempre que esto no represente riesgo para la integridad personal
de los involucrados.

El perito solicitara a la Fiscalia General de la Republica la custodia de la escena por parte de personal de la Policia
Nacional Civil, hasta volver a reanudar la actividad.

b) Si la suspension se ha debido al hallazgo de evidencia no correspondiente al area de investigacion del perito y
de naturaleza peligrosa, tales como municiones, armas, etc., o si los cadaveres por el estado de descomposicion
representan un riesgo para la salud de las personas involucradas, el perito aislara el lugar para evitar y/o limitar el
riesgo, informando a la autoridad que lo autorizé para que coordine con la institucion encargada de enfrentar tales
riesgos.

Si las circunstancias no permiten suspender la actividad en forma ordenada, el perito documentara la situaciéon en

la que se queda el area de investigacion, incluyendo dicho registro en su informe ante la autoridad competente.

H. TIEMPO DE ENTREGA DE LOS REPORTES DE LAS PERICIA ARQUEOLOGICA Y ANTROPOLOGICA.

H.1 PERICIA ARQUEOLOGICA

El tiempo de realizacion de una pericia arqueolégica o de campo puede ser muy variable, ya que dependera de
muchas circunstancias que deberan ser evaluadas durante la realizacién de dicha experticia y entre las que se

tienen:
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ACCESIBILIDAD: EIl tiempo de acceso al sitio de excavacion, es uno de los factores que mas afectan el tiempo
efectivo de trabajo y repercuten en la adecuada recuperacion de los restos 6seos, las distancias hasta el lugar del
hallazgo pueden ser larga, accidentada por el area geografica, riesgosa ya que en El Salvador existen lugares
utilizados para inhumacién clandestina como terrenos boscosos, pantanos, manglares, pozos, letrinas, quebradas,
entre otros. Debido a que los grupos de pandillas cambian constantemente de terrenos, con el objetivo de volver
cada vez mas dificil las recuperaciones de los restos humanos, factor que incide y modifica la metodologia de la
realizacion y conclusién de la exhumacién o recuperacion.

TIPO DE HALLAZGOS: Como se expone en el punto anterior, existen sitios en donde se busca una fosa clandestina,
pero se encuentra en cambio, un cementerio clandestino (2 o mas fosas), lo cual prolonga el tiempo de trabajo, ya
que se debe de recuperar todo lo contenido en todas y cada una de las fosas descubiertas, que se encuentren en
el lugar o en sus alrededores y por ende lo que se habia programado para 1 0 2 dias, se convierte en varias semanas
0 meses de trabajo.

Otra dificil y frecuente situacion es el de las fosas comunes, en las que se encuentran dos o mas victimas en el
interior de una misma fosa, tanto el trabajo en campo, como su procesamiento y la realizaciéon del correspondiente
estudio antropoldgico representa uno de los escenarios mas complejos, no solo en el campo de arqueologia, sino
también en el area de laboratorio, pues el tema de los restos mezclados es por naturaleza el mas complejo desafio
para cualquier antropélogo forense y su adecuada recuperacion sera un factor determinante en el desarrollo del
analisis de laboratorio. Por lo anterior el tiempo de realizaciéon dependera de factores como:

Tiempo de inhumacion de los restos 6seos recuperados.

Numero minimo de victimas a determinar (NMI)

Estado en el que se encuentren los restos dseos.

Si se trata de un universo cerrado o abierto.

Que los esqueletos se encuentren completos o incompletos, entre otros.

Tanto los informes de las fosas individuales y comunes deberan ser realizados por el perito responsable de la
actividad y tomando en cuenta las condiciones antes mencionadas, los informes de fosas individuales tendran de 4
a 5 dias habiles para su entrega y los de fosas comunes tendran de 10 a 15 dias habiles para su entrega.
PERSONAL: la disponibilidad del personal para trabajar o excavar incide mucho en el tiempo que dure la
excavacion, en nuestro caso el equipo esta conformado por un perito y un auxiliar técnico. Sin embargo, los grupos
de tarea conjunta pueden reducir el tiempo de trabajo o ubicacién de la fosa, en muchas circunstancias no se tiene
con exactitud el sitio del enterramiento o inhumacion, sobre todo en cadaveres de larga data, donde la memoria
histérica va desapareciendo y las condiciones de flora y fauna cambian drasticamente, los grupos de tarea conjunta
pueden influir mucho en el tiempo de trabajo, asi como en la busqueda y ubicacién de los cadaveres inhumados.
FACTORES CLIMATOLOGICOS: tanto las condiciones climatolégicas, como la hora del dia en que se realice la
excavacion influyen grandemente en el tiempo de la exhumacion, los arquedlogos mencionan que toda exhumacion

debe realizarse en las primeras horas del dia, y nunca cuando el sol de haya ocultado, ya que se pone en riesgo la
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posibilidad de pérdida de cualquier tipo de evidencia ante la falta de luminosidad del dia.

SEGURIDAD: Existen otros factores que influyen mucho en el tiempo de recuperacion de los restos humanos, entre
los que ademas se pueden mencionar, y que es muy frecuente en nuestro pais, es la presencia de “grupos de
pandillas” (zonas calientes) en los alrededores del lugar de trabajo, ya que se pone en peligro la vida de todo el

personal en el sitio de la excavacion.

H.2 PERICIA ANTROPOLOGICA.

Para la realizacion de los Estudios Antropolégicos, el tiempo de entrega de estos reportes sera muy variable y
consta de dos etapas de trabajo:

Parte I: la primera que consiste en el proceso de esqueletizaciéon, donde influiran multiples factores externos como
internos del cadaver, que se describiran mas adelante y la segunda etapa que se inicia dese el momento que el
esqueleto o restos 6seos son colocados en la mesa del laboratorio para su respectivo Estudio Antropoldgico
Forense.

Para la primera etapa (proceso de esqueletizacion), puede verse afectada por muchos factores, para lo que se debe
de tomar en cuenta que en El Salvador a diferencia de muchos Equipos de Antropologia consultados en América
Latina, no se trabaja unicamente con restos 6seos puros o de larga data, sino que debido a la generacion de
multiples cementerios clandestinos, resultado de la violencia actual, donde se encuentran cadaveres en diferentes
estado de descomposicion, el procesamiento o tratamiento de estos cadaveres en diferentes estados de
descomposicidn o reduccién esquelética, (Fase de Esqueletizacion, cuando un cadaver es inhumado en condiciones
normales, éste a lo largo de uno, o dos a cinco afios, todas las partes blandas del cadaver iran desapareciendo. Los
elementos mas resistentes suelen ser tejido fibroso, ligamentos y los cartilagos, por lo que el esqueleto permanece
unido o articulado durante todo este periodo, aunque al final también llegan a destruirse todos estos elementos,
conforme el proceso avanza, las visceras van formando una masa anatémicamente indiferenciada y esta constituido
por materia pardo oscura adherente alrededor de los huesos, que se denomina degradacién de los tejidos por muerte
de sus células, todos estos restos desaparecen y el cadaver llega a su estado de esqueletizacion), previamente a
ser analizados en el laboratorio de Antropologia Forense, dependera mucho del estado en que se encuentren al
momento de ser recuperados, entre estos factores tenemos:

Grado de descomposicién en que se encuentre el cadaver, ya que los que presentan un porcentaje del 80 al 90%
de tejidos blandos (6rganos, visceras, musculos, entre otros tejidos), y se encuentren en fase de adipocira himeda,
seran enviados a Patologia Forense para su respectiva autopsia médico legal.

Cuando un cadaver es encontrado reducido a piel y huesos (sus visceras o tejidos blandos han sido degradados),
y la piel del cadaver se encuentra acartonada, sera sometidos a un proceso de esqueletizaciéon inducida, dicho
proceso, consiste en una serie de pasos, cuyo objetivo es retirar todos los tejidos blandos del cadaver, para poder

tener un esqueleto reducido a unicamente huesos, con un minimo grado de contaminacién, y asi poder ser llevado
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o trasladado al laboratorio, donde se le realizara su respectivo estudio Antropolégico Forense. Previo al inicio del
estudio, el periodo de preparacion de los Restos Oseos contara desde el momento en que se inicie su procesamiento
de esqueletizacion inducido, siguiendo y respetando el numero correlativo de caso asignado al momento de su
ingreso Yy la duracion dependera del tiempo de degradacion de los tejidos ( que es muy variable en cada cadaver)
y éste incluye las siguientes etapas: radiografia general, degradacion de los tejidos, tiempo que se necesite para
su coccion, tiempo de secado, disposicion de mesa o lugar para su secado, tiempo necesario para el retiro de sus
tejidos (tendones, ligamentos, cartilagos, entre otros), radiografia de craneo, codificacién de cada uno de los
elementos, embalaje e inventario, finalizando con su traslado.

Para lo anterior, es decir la primera parte, se establece una duracion de tres a cinco semanas (dias habiles). Todo
el proceso anteriormente descrito debera ser plasmado y censado en los respectivos libros de registros del
Departamento de Antropologia Forense, ya que esto garantizara un adecuado manejo del trabajo realizado; debido
a que existe la situacion en la que el cadaver haya sido recuperado por personal del Departamento de Antropologia,
asi como ser recuperado y enviado por una de las regionales el IML, o ser transferido por el Departamento de
Patologia Forense, en estas dos ultimas circunstancias, el cadaver debera ser evaluado por miembros de ambos

departamentos (Patologia y Antropologia).

Parte II: Plazo o término para la entrega del Estudio Antropolégico Forense.

Para la realizacion del Estudios Antropoldgico Forense, después de haber realizado el proceso de esqueletizacion
y demas procedimientos, los elementos dseos deberan ser debidamente embalados, inventariados y anotados en
su respectivo libro de registros, seran recibidos y anotados en sus libros correspondientes, asi como su inventario,
Radiografias y demas materiales asociados, el cual sera revisado y verificado por el perito que lo reciba.

La caja o bolsas conteniendo los restos y material asociado, deberan estar en resguardo mientras le sea asignada
su mesa de trabajo, siguiendo el numero correlativo y perito encargado del caso.

A partir del momento de ser asignados a mesa y a un perito se contabilizarédn 15 dias habiles para su realizacién y
elaboracién de su reporte.

El analisis o Estudio Antropolégico Forense, debera realizar siguiendo un protocolo ya establecido, iniciando con la
fotografia de la (s) cajas que contienen los restos y elementos asociados, con sus respectivos cddigos y testigos
métricos.

Es necesario que el objetivo del Estudio Antropolégico Forense, debera contener principalmente el perfil bioldégico

(Sexo o género, edad, talla, causa de la muerte, entre otros).

Analisis, estudio y entrega del reporte de los restos o conjuntos de restos mezclados.
Es necesario senalar que los 15 dias habiles seran para entrega de un protocolo correspondiente al Estudio de un
esqueleto o restos correspondientes a un individuo, el tiempo puede aumentar drasticamente cuando se trata de

restos 6seos o conjuntos mezclados, considerar que el analisis de dichos restos implica uno de los escenarios mas
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dificiles en Antropologia Forense. Por lo que el abordaje de un caso de restos 6seos mezclados y fragmentados es
uno de los contextos mas complejos que existen. El analisis de laboratorio de dichos restos conlleva varios pasos
que deben ser seguidos con el fin no sélo de proceder a la correcta identificacion de las victimas, sino también a la
individualizacién de las piezas 6seas aisladas para la llamada re-asociacion intraesqueletal (reagrupacion de piezas

correspondientes a un mismo esqueleto o persona).

Para ello debe realizarse un analisis antropoldgico exhaustivo de los restos 6seos fragmentados, con apoyo de la
informacion contextual recabada en la exhumacién de los restos, su posible asociacion a priori, la estimacion del
namero minimo de personas que pueden estar presentes, el perfil biolégico estimado en cada una de ellas (sexo,
edad, estatura, patologias o rasgos antemortem, caracteristicas odontologicas, etc.) y las lesiones traumaticas
relacionadas con el momento o las circunstancias de la muerte. El protocolo detallado a continuacion debera ser

adaptado en funcion del material con que se cuente, siguiendo los siguientes pasos:

Diagnosticar la naturaleza humana — no humana del material: a partir de caracteristicas morfolégicas se tratd

de establecer si los restos 0seos se correspondian a la especie humana.

Registrar e inventariar sistematicamente el material: a partir de las unidades de analisis establecidas en el trabajo
arqueoldgico, se le otorgd a cada conjunto una numeracion correlativa para los elementos o grupos de elementos

gue lo conforman.

Establecer el nimero minimo de individuos (NMI): aun en contextos donde el material se encuentre fragmentado,
caracteristicas particulares como epifisis, foramenes, articulaciones, entre otros, nos puede ayudar a arribar a un

numero tentativo de individuos en la muestra.

Establecer un perfil biolégico de aquellos elementos diagndsticos que nos permitan inferir sexo, rango etario y

caracteristicas odontolégicas de los elementos presentes en el conjunto.

Evaluar presencia de rasgos antemortem y lesiones perimortem significativos en las secciones anatomicas y

fragmentos de naturaleza humana analizados.
Seleccién de muestras para cotejo por via genética.

Ademas, se debe considerar si el numero de victimas o universo es abierto (no se tiene numero determinado), o
cerrado (se tiene numero de victimas con exactitud); durante la realizacion de dicho estudio se vera la necesidad de
realizar uniprocedencia entre los restos (analizar mediante muestras tomadas a los restos, la comparacion de su
ADN vy asi verificar si los restos corresponden a un mismo individuo o se descarta dicha posibilidad), esto ultimo

puede dar como resultado un compas de espera, que dependera del Departamento de Biologia Forense, y se vera
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en aumento del tiempo de trabajo, ya que mientras no reciba dicho resultado no se podran re asociar los restos en
estudio, ni embalarlos, por lo que habra un aumento del tiempo de trabajo en restos 6seos o conjuntos mezclados
sera de 4 a 7 meses, con un promedio de 5 meses para el plazo de la entrega de cada Estudio Antropoldgico
Forense, salvo contingencias que imposibiliten cumplir con dichos plazos y las que se documentaran para contar

con el aval de la jefatura de departamento o de la sede regional correspondiente.

I. LA IDENTIFICACION DE LAS VICTIMAS (RESTITUCION O ENTREGA DE LOS RESTOS A SUS
FAMILIARES)
La conferencia The Missing del comité Internacional de la Cruz Roja celebrada entre 2001 y 2003 aporta el tema de
la investigacion Antropolégica Forense y lo ubica dentro de las reglas y ldgicas, tanto cientificas como legales
internacionales. Ella define la identificacidon como la individualizacion de una persona a través de la atribucién de
nombres a los restos. Concluye que este proceso es responsabilidad de una persona, calificada y experimentada
que debera integrar toda la informacion disponible.
Estas reglas tienen validez para los médicos forenses, y en forma extensiva para los antropélogos forenses lo que
concuerda con la legislacién salvadorena.
El contenido de esta conferencia vincula al Estado para que proporcione, por medio de cualquiera de sus
autoridades, la informacién necesaria que le sea requerida dentro del proceso de identificacién. Esto incluira
registros médicos, municipales, eclesiasticos, informacion de las fuerzas de seguridad que serviran tanto para la
ubicacion de personas desaparecidas como para la identificaciéon de estas.
Se reunira la informacion disponible con respecto a caracteristicas fisicas del occiso con el fin de compararla con la
obtenida en el analisis osteoldgico. Este cotejo permite al Antropdlogo Forense concluir sobre la identidad de la
victima.
La realidad en El Salvador indica que no se dispone de registros de atencién médica en la mayoria de los casos.
Por lo tanto, internacionalmente se ha concluido que la comparacién de datos antemortem en base a entrevistas
como familiares o conocidos de la victima, es un método plenamente aceptado para obtener la informacion necesaria
para el cotejo e identificacion. Los Antropdlogas Forenses deberan agotar primeramente este proceso de
investigacion documental.
Es necesario apoyarse con procedimientos cientificos, entre ellos el ADN. (Art. 187 C. Pr. Pn.)
Para el caso especifico de nuestro pais, el Cédigo Procesal Penal, en el Capitulo Reconocimiento de cadaver y
exhumacion, Art. 188, se refiere a la identificacion y traslado de cadaveres, el cual literalmente dice: “En caso de
muerte violenta, subita o sospechosa, la policia realizar4 ademas de las diligencias ordenadas por el fiscal la
inspeccion corporal preliminar y la descripcion de la situacidn o posicidon del cuerpo y de la naturaleza de las lesiones
o heridas que presente el cadaver y tratara de identificarlo por cualquier medio. Posteriormente dispondra el traslado
de cadaver al Instituto de Medicina Legal, a efecto de que se practique la autopsia, cuando proceda, se determine
su identificacion”.
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LA UNIPROCEDENCIA.
Se debe dejar establecido que posterior a todo caso de reasociaciéon de estructuras dseas, en el que se realice
procesamiento o estudio de “restos 6seos mezclados” u otro tipo de caso en el que se necesite hacer comparaciones
entre restos 6seos o muestras de éstos, es necesario tomar muestras para remitir a los laboratorios de genética
con el fin de obtener sus correspondientes perfiles genéticos, en este punto es importante el aporte y sugerencias
de personal de genética forense para la eleccion de la muestra adecuada (estructura anatémica) y su cantidad
(gramos) y/o numero de piezas dentales. Los resultados de los estudios nos permitiran:
i. La comparacion entre el perfil obtenido de una muestra ésea con el de las muestras
biolégicas tomadas a familiares, para confirmar o descartar su posible relacion
biolégica; y /o
i. Establecer la coincidencia entre los perfiles de varias estructuras Oseas para
confirmar o descartar si pertenecen al mismo individuo (uniprocedencia);
Para la realizacién de estos estudios de comparacion se toma en cuenta:
0 El estado de preservacién y manipulacién de la muestra previa a su analisis, dependera que los restos puedan
presentar una amplificacion de un perfil de ADN.
0 Sopesar la cantidad de muestras que se deben tomar con la cantidad de tiempo y recursos disponibles, asi como
el impacto real que estos resultados tendran en los objetivos planteados al inicio del estudio-individualizar e
identificar.
0 Evaluar que estructuras 6seas proporcionaran las mejores posibilidades de obtener los resultados esperados,
segun inventario 6seo disponible -Segun Damann y Edson -2008- las muestras que se deben preferir son (En orden
de importancia) piezas dentales, fémur, tibia y humero, a diferencia de, por ejemplo, craneo y coxales, aun asi, en
la experiencia personal se ha logrado buenos resultados con muestras obtenidas de mandibula y cubito, y muy
pobremente en vertebras y costillas.
0 Desarrollar una metodologia de clasificacién de los elementos dseos y piezas dentales que permita tomar el
numero necesario de muestras, para evitar en lo posible, confusiones de las mismas, re-muestreo, entre otros.
0 Otro de los casos en los que es indicado la realizacion de uniprocedencia, seria en todos aquellos casos en los
que se han encontrados dos o mas grupos o conjuntos de restos 0seos, de los cuales se debe realizar
comparaciones; para lo que se debe de tomar en cuenta las siguientes primicias:
* Que los restos 6seos o piezas dentales a comparar se hayan encontrado en el mismo lugar o direccion en superficie
y/o inhumados, pero en fechas diferentes.
» El nimero o la cantidad de restos de cada grupo o conjunto a comparar sean suficientes, y adecuados, asi mismo
su grado de conservacion sea adecuado para que ambos arrojen perfiles y se realice la comparaciéon genética.
(dificilmente se tendran amplificaciones con restos de mano, pies, entre otros).
* Todo proceso de seleccién, toma y embalaje de muestras, asi como su rotulaciéon y envio hacia biologia forense

debera ser documentados, siguiendo la adecuada cadena de custodia, y dejar constancia en el dictamen
- 296 -
ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

antropolégico correspondiente.
* Al momento que se establece que los restos en estudio corresponden al mismo individuo o victima (por
uniprocedencia), no se le asignara o creara un tercer codigo, sino que se unificaran ambos cdodigos de cada resto,

previamente asigna-dos o establecidos.

J. RESTITUCION DE LOS RESTOS A SUS FAMILIARES.

Como la ultima etapa del proceso antropolégico forense, se tiene la restitucion de los restos humamos a sus
familiares; después de que estos restos han pasado por un proceso de localizacién, recuperacion (trabajo
arqueologico), preparacion, estudio antropologico y/o identificacion, se presenta la Ultima etapa, que es la “parte
humana de la Antropologia”, pues es en ese momento que culmina en algunos casos el largo tiempo de espera, “el
luto prolongado”, que muchas de estas familiares de victimas han experimentado para poder encontrar y recibir los
restos de sus familiares, la espera ha terminado, y la intencién es tratar de que ese momento “sea menos doloroso”;
dandole un trato digno a los restos al momento de colocarlos en el ataid, como lo son, entregar una flor al doliente,
buscar palabras de consuelo y aliento, entre otras; es aqui donde nos ponemos solidarios con los familiares y es la
parte de las mas significativas.

Lineamientos a seguir para las restituciones de restos identificados.

1. Cada auxiliar realizara las restituciones de forma alterna, junto con el médico forense correspondiente.

2. Asi mismo; el auxiliar debera orientar y/o atender a las victimas secundarias (familiares) en caso de ser necesario.
Es importante coordinar con el Departamento de Atencion a Victimas y Usuarios el momento que concluya su
intervencion con el familiar del fallecido.

3. El auxiliar técnico debera extraer del osario, los restos a entregar, verificar si estos corresponden al Cdédigo
respectivo que trae el oficio de FGR, asi como sus prendas u otros objetos que se detallan en el inventario, luego
colocar los restos en una caja preparada, posteriormente trasladar dichos restos a la capilla de restituciones.

4. Asimismo, el auxiliar sera de llevar todo lo necesario para realizar la restitucion, como martillo, clavos, cinta
adhesiva, y otros elementos necesarios.

5. Fotografiar de manera decorosa el momento de la restitucion para que quede constancia de todo el procedimiento.
6. No permitir que personas ajenas a la restitucion tome fotografias o videos, en caso de suceder avisar
inmediatamente al médico encargado.

7. Al concluir la restitucion traer todos lo utilizado al DAF.

8. Para finalizar el auxiliar debera colocar las fotos de la restitucion en el buzén el DAF.

K. LOS REQUISITOS MINIMOS DE UN INFORME (REPORTE ARQUEOLOGICO FORENSE O DE CAMPO Y
ESTUDIO ANTROPOLOGICO FORENSE O DE LABORATORIO).
Dictamen

Art. 236 C. Pr. Pn. El dictamen pericial se expedira por escrito o se hara constar en acta, y contendra en cuanto sea
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posible:

La descripcion del cadaver o restos, objeto, sustancia o hecho examinado, tal como han sido observados;

Las cuestiones objeto del peritaje y una relacion detallada de las operaciones, de su resultado y la fecha en que se
practicaron; y

Las conclusiones que formulen los peritos.

Cualquier otro dato util surgido de la pericia y las investigaciones complementarias que recomiendan la profesion,

ciencia, arte u oficio, dentro de cuya especialidad se ha realizado.

El dictamen de campo, como el del laboratorio contendra informe completo y detallado, describiendo en cada y uno
de ellos, procedencia exacta de los restos, direccion, técnica utilizada durante la excavacion y recuperaciéon de los
restos y elementos asociados, todo guardando una adecuada cadena de custodia; y en el reporte del laboratorio, se
hara un resumen del informe donde se determine el perfil biolégico, asi como causa de la muerte, osteoldgicamente,
determinable, lo cual se enviara a ente representante de la fiscalia, encargada del caso, lo que debera ser entregado
por escrito, firmado y fechado.

En resumen, el contenido minimo del informe es:

Las fechas en las cuales se realizaron las diferentes fases de la investigacion.

Descripcién de procedimientos en cada fase.

Un resumen del perfil biolégico en base a las entrevistas ante mortem de cada uno de los individuos indicando el
nuamero de personas que brindaron la informacion.

En caso de haber utilizado la ayuda de otros expertos, se incluird dentro del informe (como referencia).

Descripcion del lugar de la exhumacion y su ubicacion

Inventario de los restos 6seos y elementos asociados.

Las evidencias recuperadas en la excavacion que no estén vinculados, (evidencia no asociada) en la investigacion
antropoldgica forense, sino que requiere peritajes de otra profesién (material balistico, etc.), seran documentados y
adecuadamente descritos.

Los resultados de los andlisis.

Proceso y resultado de identificacion

Conclusiones.

Firma de los peritos, lugar y fecha, en el peritaje final del mismo.

Restitucién de los restos a sus familiares, previa notificacién del fiscal a cargo del caso.

L. LAS RECOMENDACIONES Y OTROS ACTOS
Corresponde al perito, después de haber concluido con su analisis, hacer las recomendaciones necesarias a la
autoridad encargada de la pesquisa, al considerar que el material rescatado debe ser investigado bajo otros criterios

que no son de su competencia pericial. Las propuestas se haran en funcién de mejorar, profundizar o ampliar la
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investigacion criminal. Sera la autoridad competente que considerara estas para tomar las decisiones al respecto.

Las actas de defuncion
El tramite para el asiento del acta de defuncion en el registro del estado familiar (hecho y actos inscribibles), (Art

188, 191 Cdédigo de Familia), se hara por medio de los interesados con la esquela de Antropolégica Forense.

La entrega de los indicios, la evidencia y el dictamen
Los peritos le entregaran a la autoridad (Fiscalia General de la Republica, Juez Contralor o Tribunal) tanto los indicios
como la investigacion dsea, artefactos asociados y el dictamen. Cumplido con esto, concluye la cadena de custodia

a cargo de los peritos.

La exposicion de la ropa
En los casos de personas no identificadas, la autoridad competente tomara la decision de exponer la ropa y
artefactos asociados. Con ello facilitara la identificacion de las personas muertas por medio de sus familiares,

quienes examinaran estos objetos. Asi podra solicitar la entrega de los restos haciéndose cargo de la inhumacion.

La inhumacién
Una vez recibida las osamentas, se procedera con la ceremonia de la inhumacién por los familiares o la comunidad

€n su caso.

M. DISPOSICION DE CADAVERES Y RESTOS HUMANOS

CODIGO DE SALUD.

Art 118.- Corresponde al Ministerio autorizar el funcionamiento de cementerios y crematorios, sean estos
municipales, particulares o de economia mixta, con base a lo prescrito en la Ley y el reglamento respectivo.

Art. 119.- Todo cementerio deberé estar dotado de una morgue, para cadaveres que por cualquier motivo no puedan
recibir su inmediata sepultura y de osario general para depositar los restos exhumados.

Art. 120.- Los propietarios de cementerios y crematorios que no cumplan con los requisitos de higiene y ornato
exigidos por este codigo y sus reglamentos, seran sancionados con multa de un mil a veinticinco mil colones. En
caso de reincidencia la multa sera elevada al doble de la impuesta. En caso de no cumplir con lo prescrito por el
Ministerio, este procedera a cancelar la autorizacion para su funcionamiento.

Art. 121.- No se permitira el establecimiento de cementerios o de establecimientos dedicados al depdsito,
preparacion y conservacion de cadaveres y de restos humanos en sitios que constituyen peligro para la salud o el
bienestar de la colectividad.

Art. 122.- Para establecer una casa mortuoria o de funerales, los interesados deberan solicitar autorizacién al

Ministerio, acompafiando los planos de las instalaciones proyectadas y la descripcion detallada de todas las
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actividades que se piensan desarrollar. Las casas mortuorias o de funerales que estén funcionando a la fecha en
que entre en vigencia este cédigo deberan dentro del plazo de seis meses revalidar su permiso.

Art. 123.- La inhumacion de un cadaver podra efectuarse entre las dieciséis y las veinticuatro horas siguientes a la
defuncién. Salvo que por orden de autoridad de salud o judicial deba efectuarse antes o después de dicho término.
Ningun cadaver podra ser cremado antes de las veinticuatro horas de ocurrido el fallecimiento, sin previo permiso
de la autoridad de salud. Pero si éste hubiere ocurrido como consecuencia de un hecho delictivo o estuviese sujeto
a investigacion judicial, la autoridad de salud dara permiso, previa autorizacién del juez correspondiente.

Si la muerte hubiere sido causada por enfermedad infectocontagiosa la autoridad de salud puede ordenar la
cremacion antes del plazo estipulado.

Art. 124 .- Las inhumaciones, cremaciones y practicas de cualquier procedimiento para preparar, conservar o destruir
cadaveres y restos humanos, solamente pueden efectuarse en aquellos sitios o establecimientos autorizados y
previa presentacion del respectivo certificado de defuncién y el permiso correspondiente. Los desechos humanos
procedentes de la preparacién y conservacion de un cadaver deberan ser enterrados o incinerados, mediante la
presentacion del respectivo certificado de defuncion.

Art. 125.- La entrada y salida de cadaveres o restos humanos del territorio nacional o su traslado de una localidad a
otra dentro del pais solo podra hacerse mediante permiso del Ministerio, después de cumplir con los requisitos
legales.

Art. 126.- La exhumacién de cadaveres antes de siete afios solamente podra efectuarse con autorizacién expresa

del Ministerio o de sus delegados de acuerdo a las normas respectivas o por orden judicial.

En el Departamento Antropologia Forense de El Instituto, se identifican los procedimientos que se detallan a

continuacion:

Exhumacién de restos 6seos
Estudio antropolégico de laboratorio forense
Identificacion Médico Legal para restitucién de persona fallecida a familiares

Esqueletizacion inducida de cadaveres esqueletizados o restos 6seos en el area del laboratorio.

N. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD.

A raiz del aparecimiento de la pandemia COVID-19, a nivel nacional e internacional se hizo necesario poner en
practica las medidas de bioseguridad para evitar contagios en nuestras instituciones y en los familiares de las
victimas, por tal experiencia si apareciere otra cepa 0 un virus nuevo que sea declarado pandemia se

implementaran dichas medas.
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En atencion a lo establecido en la Constitucién y en fiel cumplimiento por el bien de la comunidad sugerimos
guardar al 100% todas las medidas de bioseguridad a fin de lograr evitar la propagacion del COVID 19 y para
resguardar uno de los bienes mas preciados de la vida, como es la salud. Asimismo, por respeto y proteccién de
nuestra salud y la de los demas.

En seguimiento a las coordinaciones interinstitucionales entre: la Unidad de investigacion de Delitos del Conflicto
Armado, FGR; el Departamento de Antropologia Forense del IML; de la DPTC, la Division de Policia Técnica y
Cientifica e investigadores de la PNC, DAF, Personal del Departamento de Antropologia Forense y las Comisiones
Nacionales de Blisqueda CNB/CONABUSQUEDA (En el caso que se presenten), por tanto, acatar los siguientes

lineamientos para el desarrollo de las exhumaciones.

EN EL SITIO DE INTERVENCION, PROSPECCION y LEVANTAMIENTO (FOSA):

1. Previamente se realizara una reunién informativa sobre las medidas de bioseguridad a seguir en cada momento
(con apoyo de MINSAL de la localidad), sobre el uso adecuado del equipo de proteccién personal, asi como la
aplicacién de las medidas preventivas durante la planeacion, desarrollo de trabajo en campo.

2. Las personas parte del equipo de trabajo que presenten sintomas o signos compatibles con caso sospechoso
de COVID-19 como tos, malestar general, cefalea, fiebre o dificultad para respirar debera aislarse y seguir las
recomendaciones médicas respectivas. En el caso que, durante el desarrollo alguna persona sienta dichas
molestias debe dar aviso inmediato al superior jerarquico de la institucion interviniente a la que pertenece; debera
suspender su participacion en la actividad, aislarse y trasladarse a su sede para la correspondiente atencién
médica.

3. No hacer uso del equipo de proteccién personal, asi como no seguir las recomendaciones, supone la exposicion
de los participantes en los trabajos y sus allegados a riesgos relacionados con la salud y la suspensién de las
acciones de busqueda.

4. Los grupos de busqueda deberan estar conformados por maximo 30 personas (peritos, funcionarios y
familiares) en las zonas de mayor contagio, sin contar el personal que forma parte del esquema de seguridad
perimetral para las acciones.

5. Todos los participantes durante la Exhumacion usaran obligatoriamente su respectiva mascarilla. Si alguna
persona no porta, seré obligacién de la CNB proporcionarle y solicitar que la use.

6. Sera obligatoria la toma de temperatura a todos/as los/as participantes antes de ingresar al terreno de
intervencion.

7. En el desarrollo de las excavaciones se debera evitar saludar de mano, abrazo o beso; no deben tocarse ojos,
nariz y boca; al toser o estornudar, se debe cubrir la boca y la nariz con el codo flexionado o con un pafiuelo y

realizar higiene de manos posterior a ello.
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8. Todos y todas deben limpiar y purificar las manos frecuentemente con alcohol gel o espray con alcohol a una
concentracién > 70%, especialmente antes del inicio de las acciones de blsqueda. Se procurara la disponibilidad
de esos insumos.

9. Se debera guardar el distanciamiento social entre metro y medio a dos metros de una persona a otra.

10. En caso de estar cerca de la fosa de la exhumacién se deberé evitar hacer grupos, se guardara el
distanciamiento necesario y sugerido por las autoridades de salud.

11. De ser necesario se acordonara el perimetro de la fosa con cinta amarilla o se establecera una linea
imaginaria o establecida con algun objeto, para evitar acercamiento de personal no autorizado p ara trabajar en la
fosa (dos metros). Para garantizar la participacion de los familiares, se realizaran turnos para acceder al sitio, de
forma ordenada.

12. Las personas que trabajen como peritos dentro de la fosa usaran mascarilla y queda a su opcion usar traje de
bioseguridad nivel 1 0 2 en caso disponer de ello y cuando no se acordone el perimetro de la fosa.

13. Se formara grupos (cluster) de familias, peritos, funcionarios de instituciones, etc. que deben permanecer
separados unos de otros evitando asi el contacto. Estos se mantendran a la hora de ingerir el refrigerio o algun
alimento y evitara hacer aglomeraciones innecesarias.

14. Personal del DAF Y FGR, estaran constantemente recordando guardarlas medidas de seguridad sanitaria
contra COVID 19.

15. Las reuniones por coordinaciones interinstitucionales o con familiares se realizaran con el distanciamiento
ordenado por el MINSAL.

EN LOS VEHICULOS:

16. Previo a usar el vehiculo se debe desinfectar con amonio cuaternario o con alcohol en una concentracion >
70%.

17. El uso de mascarilla también sera obligatoria dentro de los vehiculos que se usen por todas las personas de
instituciones y usuarios.

18. Evitar la ingesta de alimentos dentro del vehiculo.

19. Se debe evitar la aglomeracion de personas dentro del vehiculo y respetar la capacidad méaxima del mismo.

O. SELECCION, TOMA Y ENVIO DE MUESTRAS AL DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE.

1. Se notificara al perito encargado del caso o que desarrolle el estudio Antropolégico Forense, la solicitud de toma
de muestra o remuestreo, al recibir el oficio de solicitud del Fiscal del caso o del Departamento de Biologia
Forense. Todo remuestreo solicitado por el Departamento de Biologia Forense debera justificar la necesidad de
toma de muestra y nimero de remuestreo; siendo el perito de Biologia Forense quien seleccionara la(s) muestras
a enviar.

2. Una vez notificado el perito que realizard o haya realizado el Estudio Antropolégico Forense, indicara y

comunicara al Técnico Auxiliar, la pieza 6ésea seleccionada para la toma de muestra o remuestreo, para ser
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enviada al Departamento de Biologia Forense del IML, la toma de muestra debera ser monitoreada por el perito
encargado o responsable, siguiendo el protocolo establecido.
3. El perito encargado, a su vez, solicitara a la secretaria, elaborar el documento de la solicitud de estudio
genético, el cual contendra datos que se requieran para informacién del caso, como:
l. Nombre del Perito Forense que elige la muestra.
Il.  Area o porcién del hueso o elemento dseo seleccionado.
Il. Peso del fragmento 6seo.
V. Cadigo del estudio antropolégico forense.

V. Especificar si se trata de restos correspondientes al conflicto armado o a la violencia actual.

De igual manera solicitara al auxiliar la elaboracion de la cadena de custodia.

4. Para toda toma de muestra el Técnico Auxiliar serd el encargado de rotular y colocar la banda de cadena de
custodia en el frasco donde se coloque la muestra recuperada, ademas la toma de fotografia de la secuencia de la
toma; manejo, embalaje y rotulacién de la toma de muestra y posterior traslado de las fotos al buzén del
Departamento de Antropologia Forense (DAF) en la carpeta de “Toma de muestras”.

5. Las muestras de dientes que se recuperen, deberan ser elegidas o indicadas por el odontélogo forense, quien
sera el que se encargue de la toma de muestra, bajo el protocolo establecido o asigne al Técnico Auxiliar a quien
le dara las indicaciones a seguir, debiendo cumplir siempre con los lineamientos de datos del perfil, cadena de
custodia y rubrica de las mismas.

6. En los casos que se tome la muestra durante el proceso de esqueletizacién previo al estudio, sera el perito a
quien se le asignara el caso, quien dara seguimiento al proceso de la toma de muestra. En este caso se solicitara
apoyo al perito de Biologia Forense para la selecciéon de muestra.

7. Para la esqueletizacion o preparacion de los restos 6seos sera siempre necesaria la presencia del personal
profesional encargado, en la toma de decisiones; asi como del apoyo del auxiliar técnico.

8. La cadena de custodia y perfil emitido en los casos de envio de muestras seran firmadas y rotuladas por el
médico forense, en caso de que la muestra se trate de hueso y por el odontélogo forense, en caso de muestras
dentales.

9. No se permitira que la toma de muestra o labores de esqueletizacién sea realizada sin la presencia del perito
encargado.

10.La muestra serd tomada por el perito que realice la esqueletizacion y/o limpieza de los restos.

11. Sera siempre necesaria la presencia y orientacion del perito forense responsable del caso, para la toma de
decisiones, en cada paso de la esqueletizacion o preparacion de restos éseos.

12. Loa dias que se programan esqueletizaciones sera con aviso previo del encargado al equipo.
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P. MANEJO DE RESTOS HUMANOS

» Toda exhumacién que se realice generara un informe Arqueolégico Forense y se realizara un levanta-miento o
informe del levantamiento, en caso que el cadaver sea trasladado al Departamento de Patologia Forense. El
responsable de toda pericia es el de maxima autoridad en las exhumaciones y esqueletizaciones (Médico Forense,
Odontdélogo Forense y Auxiliar Técnico).

* Todos los peritajes seran registrados en el libro respectivo, por el perito responsable de su elaboracion, con
todos sus datos y con la firma de quien recibe dicho documento.

» Todo informe Antropoldgico Forense, Arqueoldgico Forense o Estomatolégico Forense, debera ser sellado y
firmado por el perito que lo realiza.

« Al recibir restos provenientes de una de las regionales, deberan revisar adecuadamente todo lo que se recibe,
tanto la evidencia biolégica, no biol6gica, y constatar con el documento que trae adjunto con todas las evidencias;
a su vez se le asignara a su vez el codigo y numero correlativo, previa consulta del libro de recepciones, para lo
gue es importante la toma de fotografias de toda la secuencia, posteriormente se pondra todas las fotos tomadas
en el buzén del DAF.

* Revisar los cédigos en los restos que proceden de la periferia y verificar que el cédigo asignado previamente sea
el correcto, asi mismo constatar si lo que se recibe se trata de esqueleto, craneo, res-tos 6seos, entre otros.

* No se debe dar informacién previa sobre intervalo postmortem u otra informacién adelantada durante la
excavacién o ningun estudio Antropolégico Forense, ya que la descomposicion puede verse influenciada por
multiples factores propios o no del cadaver.

+ La coccidn de los restos, asi como su tiempo, deberdn ser monitoreadas y supervisadas por el Técnico Auxiliar

encargado.
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INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE

Hoja No. 1 de 2

Vigencia:

EXHUMACION DE RESTOS OSEOS.

DEPENDENCIA RESPONSABLE:

[ PROCEDIMIENTO:

DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE.

FISCALIA
GENERAL DE LA
REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE

JEFATURA TECNICA NORMATIVA DEL
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE

MEDICO/A ANTROPOLOGO/A FORENSE Y/U
ODONTOLOGO/A ANTROPOLOGO/A FORENSE

INICIO

ENVIA OFICIO DE
SOLICITUD PARA
EXHUMACION AL

RECIBE, REVISA Y

DEPARTAMENTO DE
ANTROPOLOGIA
FORENSE (A)

PROTOCOLO

COORDINA CON LA
FISCALIA LLEGADA A
ESCENA DEL CRIMEN

EN LA ESCENA, SE
PROCEDE A REALIZAR
ENTREVISTA CON

CADENA DE
CUSTODIA

INVOLUCRADAS EN EL
HECHO, INICIANDO LA
APLICACION DEL
PROTOCOLO (8)

IDENTIFICA, DELIMITA Y
UBICA LA FOSA

GARANTIZANDO LA
CADENA DE CUSTODIA (C)

EXCAVACION,
LEVANTAMIENTO Y
EMBALAJE DE RESTOS
OSEOS, EVIDENCIAS Y
ELEMENTOS ASOCIADOS,
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ANTROPOL OGIA FORENSE

Hoja No. 2 de 2

Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: EXHUMACION DE RESTOS OSEQS. ]

[ DEPENDENCIA RESPONSABLE:  DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE.

DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE

FISCALIA
GENERAL DE LA -
. JEFATURA TECNICA NORMATIVA DEL MEDICO/A ANTROPOLOGO/A FORENSE Y/U
REPUBLICA DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOG A FORENSE ODONTOLOG O/A ANTROPOLOGO/A FORENSE

D CADENA DE CUSTODIA
ELABORA REPORTE
REPORTE ARQ UEOLOGICO
ARQUEOLOGICO FORENSE (D), QUE
P\  PLASMATODOS LOS
PASOS ANTERIORES Y LA/

FORENSE
DEBIDA CADENA DE
CUSTODIA ()

TRASLADO DE LOS

ENTREGA DICTAMEN
FORENSE EN EL PAZO
DEFINIDO (sako
coniingencias)

FINAL DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Exhumacioén de restos 6seos

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Antropologia Forense
OBJETIVO: Garantizar la disponibilidad de los restos 6seos para la realizacion de los estudios de
laboratorio en condiciones 6ptimas y manteniendo la cadena de custodia

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
1 Envia Oficio de Solicitud para Exhumacion al

Fiscalia General de la Republica

Departamento de Antropologia Forense (A)

2 Recibe, revisa y traslada la solicitud
Jefatura Técnica Normativa Departamento de Departamento de Antropologia Forense y
Antropologia Forense asigna a Médico/a Antropélogo/a Forense y/u

Odontblogo/a Antropdlogo/a Forense.

3 Coordina con la Fiscalia llegada a escena del
crimen

4 Se procede a realizar entrevista con familiares o
personas involucradas en el hecho, iniciando la
aplicacion del protocolo (B)

5 Identifica, delimita y ubica la fosa garantizando la
cadena de custodia (C)

Médico/a Antropologo/a Forense y/u 6 Excavacion, levantamiento y embalaje de restos
Odont6logo/a Antropdlogo/a Forense 0seos, evidencias y elementos asociados

7 Elabora reporte Arqueolégico Forense (D), que
plasma todos los pasos anteriores y la debida
cadena de custodia (C)

8 Traslado de los restos 0seos hacia el Laboratorio
de la Seccion de Antropologia Forense

9 Entrega dictamen forense en el plazo definido
(salvo contingencias).

Secretaria/o de Departamento de Antropologia 10 Remision de Reporte Arqueoldgico a FGR.
Forense
11 Final del Proceso
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LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

Exhumacion de Restos Oseos

Forense

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Oficio de Fiscalia Original Fiscalia General de la Republica
B Protocolo Original Médico/a antropologo/a forense y/u
odontélogo/a antropélogo/a forense
C Cadena de Custodia Original Médico/a antropologo/a forense y/u
odontdlogo/a antropélogo/a forense
D Reporte Arqueoldgico Original Médico/a antropologo/a forense y/u

odontélogo/a antropélogo/a forense
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE

Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: ESTUDIO ANTROPOLOGICO DE LABORATORIO FORENSE

Hoja No. 1 de 3

[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE
PATOLOGIA FORENSE

ANTROPOLOGIA FORENSE

ANTROPOLOGIA FORENSE

MEDICO/A ANTROPOLOGO/A FORENSE

Y/U ODONTOLOGO/A ANTROPOLOGO/A TECNICO/A RADIOLOGO/A

AUXILIAR DE
ANTROPOLOGIA FORENSE

FORENSE
INICIO

SOLICITA LA TOMA
DE RADIOGRAFIAS.
PREVIAS

@ N

TOMA Y ENTREGA
RESULTADOS DE
RADIOGRAFIAS

EXTRAE MUESTRAS
CON SU RESPECTIVO

PREPARA COCINA,
DEBRIDA, LIMPIA,

LAVA Y CUIDA LOS
RESTOS OSEOS

BIOLOGIA FORENSE
PARA ESTUDIO

PREPARA Y LIMPIA EL
SITIO DE SECADO DE
LOS RESTOS OSEOS

LIMPIA SALA DE
TRABAJO/
LABORATORIO DE
ANTROPOLOGIA Y
MATERIALES
UTILIZADOS

COLOCA LOS
RESTOS OSEOS EN
FORMA ANATOMICA Y
CODIFICA CADA UNO

DE LOS ELEMENTOS
OSEOS

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML

- 309 -



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE Vigencia:

Hoja No. 2 de 3

[ PROCEDIMIENTO: ESTUDIO ANTROPOLOGICO DE LABORATORIO FORENSE

DEPENDENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE ]

DEPARTAMENTO DE
ANTROPOLOGIA FORENSE

DEPARTAMENTO PATOLOGIA
FORENSE

DEPARTAMENTO DE
ANTROPOLOGIA FORENSE

MEDICO/A ANTROPOLOGO/A FORENSE Y/U
ODONTOLOGO/A ANTROPOLOGO/A FORENSE

TECNICO/A RADIOLOGO/A

AUXILIAR DE
ANTROPOLOGIA FORENSE

DESCRIBE ROPAS,
PRENDAS Y OTROS

PERSONALES

RECONSTRUCCION

CARACTERISTICAS
OSEAS (SEXO, EDAD,
TALLA, ETC)

MIDE, DESCRIBE Y
UBICA LESIONES
EAS, PARA
DETERMINACION DE
POSIBLE CAUSA Y
MANERA DE MUERTE

REALIZA MEDICION
DE HUESOS LARGOS,

PARA
DETERMINACION DE
TALLA

EJECUTA ESTUDIO
DE PELVIS OSEA,

DENTADURA Y
OTROS PARA LA
DETERMINACION DE
SEXO, EDAD Y RAZA
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja No. 3 de 3

DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE

Vigencia:

[ PROCEDIMIENTO: ESTUDIO ANTROPOLOGICO DE LABORATORIO FORENSE

—

[ DEPENDENCIA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE

DEPARTAMENTO DE
ANTROPOLOGIA FORENSE

DEPARTAMENTO PATOLOGIA
FORENSE

DEPARTAMENTO DE
ANTROPOLOGIA FORENSE

MEDICO/A ANTROPOLOGO/A FORENSE Y/U
ODONTOLOG O/A ANTROPOLOGO/A FORENSE

TECNICO/A RADIOLOGO/A

AUXILIAR DE
ANTROPOLOGIA FORENSE

EMBALA Y ENVIA DE

RADIOGRAFIAS Y
FOTOGRAHAS DE

PAroLon\sosE;é ROPAS
ETC. PARAFUN
ANVIS 1A CAUSAY
MANER A DE MUER & .

REFIERE EVIDENCIA
NOBIOLOGICA PARA
SUANALISIS

(BALISTICA Y OTROS)

ELABORA Y TRANSCRIBE
REPORTE PERICIAL
ANTROPOLOG ICO ), EN

RESTOS OSEOS

C  PROTOCOLO AVTROPOLOGICO

REPORTE

et A mrorocorans /€
)

Estul
ANTROPOLOG ICO ©)

EMBALA TODOS LOS
HUESOS Y REMITE AL

PERICIAL
ANTROPOLOGICO

OSARIO

FINAL DEL
PROCESO

C _proTocolo aTroroLoGico
B. REFORTEPERICIAL
B
REPORTE PERICAL
ANTROPOLOGICO
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PIROCEDIMIENTO: Estudio Antropoldgico de Laboratorio Forense
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Antropologia Forense
OBJETIVO: Determinacion de la cuarteta basica: sexo, edad, talla y causa y manera de muerte con fines

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA A
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
\

de identificaciéon

J
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Médico/a Antrop6logo/a 1 Solicita la toma de radiografias previas.
Forense y/u Odontélogo/a
Antropodlogo/a Forense
Técnico/a Radidlogo/a Toma y entrega resultados de radiografias.
Médico/a Antropdlogo/a Extrae muestras con su respectivo cédigo, para ser enviadas al
Forense y/u Odontélogo/a Departamento de Biologia Forense para estudio.
Antropologo/a Forense
Prepara cocina, debrida, limpia, lava y cuida los restos 6seos.
Prepara y limpia el sitio de secado de los restos 6seos
Auxiliar de Antropologia Limpia sala de trabajo/laboratorio de Antropologia y materiales
Forense utilizados

7 Coloca los restos 6seos en forma anatémica y codifica cada uno
de los elementos 6seos.

8 Describe ropas, prendas y otros objetos personales.

9 Reconstruccion de estructuras para determinar lesiones y
caracteristicas 0seas (sexo, edad, talla, etc.)

10 | Mide, describe y ubica lesiones 6Oseas, para determinacion de
posible causa y manera de muerte.

11 | Realiza medicion de huesos largos, para determinacion de talla.

12 Ejecuta estudio de Pelvis 6sea, craneo, dentadura y otros para la

Médico/a Antropblogo/a determinacic')n,de sexo, edad_ y raza. _ _
Forense y/u Odontélogo/a 13 Embala y envia de eV|denp|as como proyectiles y otros objetos
Antrop6logo/a Forense recuperados de Io§ restos o_seos., i _

14 | Documentar a través de radiografias y fotografias (A), todo tipo de
lesiones y/o patologias 6seas, ropas, etc. para fundamentar adn
mas la causay manera de muerte.

15 | Refiere evidencia no biolégica para su analisis. (balistica y otros)

16 |Elaboray transcribe reporte pericial antropologico (B), en base a
protocolo de estudio antropolégico (C).

17 | Revisa, firma y entrega dictamen pericial (B) en el plazo definido

(salvo contingencias), junto a copias para archivo (B1 y C).
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Auxiliar de Antropologia
Forense

18

Embala todos los huesos y remite al osario

19

Final del Proceso

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Estudio Antropoldgico de Laboratorio Forense

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Radiografias y Original Departamento de Antropologia forense
Fotografias de
Restos Oseos
B Reporte Pericial Original Fiscalia General de la Republica
Antropolégico Copia Centro de documentacion forense
C Protocolo de Original Centro de Documentacion Forense
Estudio
Antropolégico

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE Vigencia:

DEPENDENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE

[PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION MEDICO LEGAL PARA RESTITUCION DE PERSONA FALLECIDA A FAMILIARES ]

MEDICO/A ANTROPOLOGO/A FORENSE Y/U
FAMILIAR DE PERSONA ODONTOLOGO/A ANTROPOLOGO/A DEPARTAMENTO DE
DESAPARECIDA FORENSE, TECNICO/A AUXILIAR EN BIOLOGIA FORENSE

ANTROPOLOGIA FORENSE
INICIO

SE PRESENTA

EN EL OSARIO

SE RECIBE A POSIBLES
FAMILIARES, PARA

A

APLICAR LA FICHA DE FICHA DE
)| DATOS ANTEMORTEM | RECOPILACION DE
(A), CON EL FIN DE DATOS ANTEMORTEM

OBTENER INFORMACION
DE PERSONA
DESAPARECIDA

SE RELACIONA CON EL
BANCO DE DATOS QUE
LLENEN LOS
ELEMENTOS ANTES
MENCIONADOS O QUE
MAS SE ACERQUEN A
ESTOS

SIHAY ALGUNA
CONCORDANCIA SE

OFICIO PARA
PRUEBAS DE ADN

OBTIENEN OFICIO
(8) DE LA FGR PARA
QUE SE LE REALICEN
LAS RESPECTIVAS
PRUEBAS DE ADN. LO
ENTREGA A
DEPARTAMENTO
ANTROPOLOGIA
FORENSE

OFICIO PARA
PRUEBAS DE ADN

RECIBE OFICIO DE LA FGi
PARA PRUEBA ADN Y
REMITE MUESTRAS OSEAS
CON SU RESPECTIVA
CADENA DE CUSTODIA (C)
A LABORATORIO DE
BIOLOGIA FORENSE PARA

CADENA DE
CUSTODIA

PRUEBAS RESPECTIVAS
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE

Hoja No. 2 de 2

Vigencia:

[PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION MEDICO LEGAL PARA RESTITUCION DE PERSONA FALLECIDA A FAMILIARES ]
[DEPENDENCIA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE

MEDICO/A ANTROPOLOGO/A FORENSE Y/U
FAMILIAR DE PERSONA

ODONTOLOGO/A ANTROPOLOGO/A DEPARTAMENTO DE
DESAPARECIDA FORENSE, TECNICO/A AUXILIAR EN

C BIOLOGIA FORENSE
ANTROPOLOGIA FORENSE

OFICIO PARA
PRUEBAS DE ADN

RECIBE OFICIO (B) Y
EXTRAE MUESTRA DE
SANGRE PARA
REALIZAR PRUEBA
DE ADN

C CADENA DE CUSTODIA

RECIBE MUESTRAS
OSEAS CON SU
RESPECTIVA CADENA DE
CUSTODIA (B Y C) Y
REALIZA PRUEBAS DE
ADN RESPECTIVAS

SOLICITUD DE
REMISION

)4

Sl

RESULTADO POSITIVO
EN ESTUDIO DE ADN

PROCEDE A LA
IDENTIFICACION
ESQUELA MEDICO LEGAL A

IDENTIFICACION (D)

SE COMUNICA CON
FAMILIARES QUE REALIZARON|
LA GESTION DE RESTITUCION

FINAL DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA )
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS y
PHOCEDIMIENTO: Identificacion Médico Legal para restitucion de persona fallecida a familiares. N
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Antropologia Forense
OBJETIVO: Identificar satisfactoriamente los restos 6seos, que ingresan al Instituto, para
su|{posterior entrega a los familiares o representantes de los fallecidos. )
[ DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
1 Se presenta al Area de Personas Desaparecidas y no
Familiar de persona identificadas solicita informacion sobre los restos humanos no
desaparecida Identificados, que se encuentran en el Laboratorio de

antropologia de El Instituto o en el osario.

2 Se recibe a posibles familiares, para aplicar la Ficha de Datos
ante mortem (A), con el fin de obtener informacion de persona
desaparecida.

3 Se relaciona con el banco de datos que llenen los elementos
antes mencionados 0 que mas se acerguen a estos.

4 Si hay alguna concordancia se envia a familiar de primera
linea a la FGR para solicitar Oficio (B) de estudio pertinente
de ADN.

5 Obtienen oficio (B) de la FGR para que se le realicen las
respectivas pruebas de ADN. Lo entrega a Departamento
Antropologia Forense.

Médico/a Antropdlogo/a
Forense y/u Odont6logo/a
Antropologo/a Forense,
Técnico/a Auxiliar en
Antropologia Forense

Familiar de persona
desaparecida

Médico/a Antropdlogo/a 6 Recibe oficio de la FGR para prueba ADN y remite muestras
Forense y/u Odont6logo/a Oseas con su respectiva Cadena de custodia (C) a Laboratorio

Antropdlogo/a Forense de Biologia Forense para pruebas respectivas
7 Recibe Oficio (B) y extrae muestra de sangre para realizar

Departamento de Biologia prueba de ADN.
Forense 8 Recibe Muestras éseas con su respectiva Cadena de
Custodia (B y C) y realiza pruebas de ADN respectivas.

9 De resultar positivo el estudio de ADN, se procede a la

Médico/a Antropdlogo/a
Forense y/u Odontélogo/a
Antropdlogo/a Forense

identificaci6n médico legal a través de una esquela de
identificacion (D). En caso de resultado negativo, se procede
al paso 11 de esta descripcién narrativa.

10 Se comunica con familiares que realizaron la gestion de
restitucion o interesados debidamente documentados, para
proceder a la entrega de la persona fallecida en las
instalaciones del Instituto.

11 Final del Proceso

Odontodlogo/a Antropologo/a
Forense y/o Auxiliar en
Antropologia Forense
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LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Identificacion Médico Legal y restituciéon de restos a familiares.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Ficha de Recopilacién Original Departamento de antropologia forense
de datos ante mortem
B Oficio para pruebas de Original Departamento de biologia forense
ADN
C Cadena de Custodia Original Departamento de biologia forense
D Esquela Original Familiar del fallecido
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 1 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE Vigencia:
[ PROCEDIMIENTO: ESQUELETIZACION INDUCIDA DE CADAVERES ESQUELETIZADOS O RESTOS OSEOS Y EN EL AREA DEL LABORATORIO. ]
[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE.

DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE

MEDICO/A RESIDENTE DE 3ER. ANO RESPONSABLE DEL ANEXO/ RESIDENTE 2DO. ANO/
AUXILIAR DE ANTROPOLOGIA FORENSE

INICIO

INICIA DESDE TRES

EXHUMACION

LOS RESTOS OSEOS
PROCEDEN DE UNA
EXHUMACION

A LEVANTAMIENTO DE
CADAVER,
DOCUMENTO O

D LAS SEDFS DE EL
BOLETA ANEXADO P nsrro sevenrioasy

AL CADAVER

A DOCUMENTO O BOLETA
ANEXADO AL CADAVER

SEOS COMO DEL

L
DOCUMENTO O BOLETA (&)
‘QUE VENGA ANEXO AL
CADAVER. SE TRASLADA
AL AREA ANEXO DE
ANTROPOLOGIA

h 4

FOTOGRAFIAS

c

LIBRO CONTROL
DE RESTOS

OSEOS
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER” Hoja No. 2 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE Vigencia:
[ PROCEDIMIENTO: ESQUELETIZACION INDUCIDA DE CADAVERES ESQUELETIZADOS O RESTOS OSEOS Y EN EL AREA DEL LABORATORIO. ]
[DEPENDENCIA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE.

DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE

MEDICO/A RESIDENTE DE 3ER. ANO RESPONSABLE DEL ANEXO/ RESIDENTE 2DO. ANO/
AUXILIAR DE ANTROPOLOGIA FORENSE

FRIGORIFICO ASIGNADO
GARANTIZANDO SU

D

RADIOGRAFIAS

LABORATORIO.

E

SE TRASLADAN LOS
RESTOS OSEOS HACIA

LIBRO CONTROL

FIN DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA FORENSE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ROCEDIMIENTO: Esqueletizacién inducida de cadaveres esqueletizados o restos 6seos y en el area del
laboratorio.

EPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Antropologia Forense

BJETIVO: Preparar los cadaveres o restos 6seos para el Estudio Antropolégico de Laboratorio Forense.

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO |

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

El proceso inicia desde tres formas: 1. Se recupera cadaver y/o restos 6seos
del frigorifico 2. Se reciben procedentes de algunas de las Sedes Regionales

1 de El Instituto, 3. Son traidos por personal del Departamento de Antropologia
Forense procedente de una exhumacion.
En el caso de que se recupere el cadaver y/o los restos 6seos del frigorifico
5 ylo se recibe procedente de algunas de las Sedes Regionales de El Instituto,

se debe verificar su direccion o procedencia con el levantamiento,
documento o boleta anexado al cadaver (A).

Se tomaran fotografias (B) tanto del cadaver y/o restos 6seos como del
3 levantamiento, documento o boleta (A) que venga anexo al cadaver. Se
traslada al area Anexo del Departamento de Antropologia Forense.

Verificar el contenido de la bolsa en que son trasladados los restos éseos, y

Médico/a Residente de 4, | el estado de su contenido, seglin sea necesario, o que notificara en un libro
3er. Afo responsable control (C). En caso de cualquier alteracion, se debera informar a la Jefatura
del anexo/ Residente del Departamento de Antropologia Forense.
2do. Afio/ Auxiliar de i , - s , . .
Antropologia Forense Se le asignara a la brevedad posible el codigo y niumero correlativo siguiendo

5 el orden segun fecha de ingreso, direccién y/o procedencia; Dicho cédigo
sera usado en el reporte Arqueoldgico forense a realizarsele.

En el caso de que sea procedente de una exhumacién, el cadaver se dejara
6 rotulado, embalado y ubicado en el frigorifico asignado garantizando su
cadena de custodia, previo a su someterlo a su proceso de esqueletizacion.

En el area Anexo del Departamento de Antropologia Forense se tomaran las
radiografias (D) necesarias respectivas segun se requiera de los restos.
Dichas radiografias se colocaran en una carpeta con el cddigo asignado en
la memoria USB del Departamento de Antropologia Forense.

Se procede a colocar, por parte del personal asignado, la codificacién en
8 cada uno de los huesos, este cédigo debera ser legible y visible, lo cual se
hara posterior a su secado y previo a su traslado al laboratorio.
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Se trasladan los restos 6seos hacia el laboratorio del Departamento de
Antropologia, contra entrega y firma de recibido por el Médico Residente de
tercer afio que se encuentre en el laboratorio, en libro control de laboratorio
9 (E). En dicho libro ademas se detallard, cédigo asignado, direccion o
procedencia segun levantamiento, reporte arqueologico, etc., y ademas se
anotara detalles importantes que presentan los restos, como alguna
descripcion y tipos de sus ropas, trabajos dentales, protesis en algin hueso,
etc., todo en coordinacién con el Residente encargado del laboratorio

10 Final del Proceso

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Esqueletizacion inducida de cadaveres esqueletizados o restos éseos y en el area del laboratorio.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Levantamiento de cadaver, documento - .
A o boleta anexado al cadaver. Original Departamento de Antropologia forense
Fotografias de Restos Oseos y de - .
B documentacion Original Departamento de Antropologia forense
C Libro Control de restos 6seos Original Departamento de Antropologia forense
D Radiografias de Restos Oseos Original Departamento de Antropologia forense
E Libro control de,laboratorlo de Original Departamento de Antropologia forense
antropologia forense
-321 -
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IV.  Departamento de Biologia Forense.

En el Departamento de Biologia Forense de El Instituto, se identifican los procedimientos que se

detallan a continuacioén:

1.Procedimientos Técnicos

d) Recepcion, Manejo y Andlisis de Evidencias Forenses para la Investigacién Bioldgica

Criminalistica.

e) Recepcion, Manejo y Analisis de las muestras para la Investigacion Biolégica de Paternidad.

f) Recepcidn, Manejo y Analisis de las muestras en Serologia Forense.

g) Gestibn de muestras biolégicas para andlisis de paternidad por ADN, provenientes del

extranjero.

2.Procedimientos Administrativos

a) Requisicion de Materiales y Reactivos de Laboratorio, Papeleria y Utiles de Escritorio y

articulos de limpieza.

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE Vi .
Procedimiento: Recepcién, manejo y andlisis de Evidencias Forenses para la Investigacion lgencia
Biolégica de la Criminalistica

HOJA No. 1de 2

Dependencia Responsable: Departamento de Biologia Forense

CA\:\';IJAZIS:SDCD)I?LO DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE
PENAL, FISCALIA ’ ENFERMERA/O COORDINADOR/A DEL PROFESIONAL DE JEFATURA DEL
SECRETARIA/O DEPARTAMENTO DE LABORATORIO DEPARTAMENTO DE
GENERAL FORENSE BIOLOGIA FORENSE FORENSE BIOLOGIA FORENSE

INICIO OFICIO DE
SOLICITUD DE
ANALISIS

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD, DEL CASO
L 3{ BENAL, FIRWA COPIA
BE RECIBIDG ¥
GUARDA EL OFIcIo

DE ANALISIS" () , QUE

ES ENVIADO DONDE

SE SOLICITA LA
EXPERTICIA
GENETICA

C  LIBRODE
ENTRADA DE
SOS DE
CRIMINALISTICA

FIRMA DE
ENTREGADO,
ANOTA FECHA ¥
HORA DE LAS
EVIDENCIAS
REMITIDAS EN LA
CADENA DE
CUSTODIA (B)

CORROBORA QUE LAS
RECIBE EVIDENCIAS,

CCADENA DE
CUSTODIA

CRIMINALISTICA (C)

LIBRO DE

ACTA JUDICIAL

TRASLADAR AL
L

UBICAR MUESTRAS EN

SE APERSONA

‘AL AREA DE TOMA DE

MUESTRA, FIRMA ACTA
JUDICIAL Y LLENA

E  rormuLARIO DE
EVIDENCIAS PARA LA

FORMULARIO DE
IDENTIFICACION DE
EVIDENCIAS PARA LA
INVESTIGACION DE

CRIMINALISTICA"

A

CRIMINALISTICA|

ASIGNA A
PROFESIONALES
QUE LLEVARAN A
CABO LA EXPERTICIA,
ANOTANDOLOS EN LA
“LIBRO DE
ASIGNACION
DE CASOS" (F)

LIBRO DE
ASIGNACION DE
CASOS

A 4

RECIBEN LAS

MATERIALES Y ZONA s
DESEMBALAN
EVIDENCIAS Y LA
DESCRIBEN EN HOJA
DE DESCRIPCION DE
EVIDENCIAS (G)

A

DESCRIPCION DE
EVIDENCIA
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

(

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

HOJA No. 2 de 2

[

Biol6égica de la Criminalistica

Procedimiento: Recepcién, manejo y analisis de Evidencias Forenses para la Investigacion

Vigencia

)

JUZGADOS,
CAMARAS DE LO
PENAL, FISCALIA

Dependencia Responsable: Departamento de Biologia Forense

FORENSE

COORDINADOR/A DEL

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE
ENFERMERA/O

DEPARTAMENTO DE
BIOLOGIA FORENSE

PROFESIONAL DE
LABORATORIO
FORENSE

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
BIOLOGIA FORENSE

GENERAL SECRETARIA/O
GENET EL CASO DE EN UNA
T pomA O
RESuLTABOS

CRIMINALISTICA (3),
MANDO COMO BASE LA

PARA
CRIMINALISTI

INICIAN EL ANALISIS
DE LAS EVIDENCIAS,
ESPECIFICAMENTE LA
EXTRACCION Y
AMPLIFICACION DE
LAS MUESTRAS

URANTE LA FASE DE
SECUENCIACION, SUPERVISA
PLANTILLAS DE PCR,
COTEIANDO MUESTRAS DE

EXTRAIDAS Y SUPERVISANDO
‘OTROS FACTORES. COLOCA
SELLO DE SUPERVISADO EN

PLANTILLA PCR.

H

HOJA DE

n
RESULTADOS GENETICOS'
[}

CADENA DE CUSTODIA

OFICIO DE
SOLICITUD DE
ANALISIS

TRANSCRIPCION

RESULTADOS
GENETICOS

REVISA EL CASO,
HACIENDO LAS
CORRECCIONES.

FOTOCOPIA
K DOCUMENTO

UNA VEZ

SE HA PROCEDIDO A LA

REVISION DE TODO El

DOCUMENTO COLOCA,
LA FIRMA DE Vo B

L

Ao EL CODIGO DEN
ENTREGA A TRIBUNALES
LIBRODE (5 DEJA EL DOCUMENTO
ENTREGA A SRIGINAL EN OFICI DE
TRIBUNALES EMISION DE
DOCUMEN
EVIDENCIAS EMBALKDAS.
gOR LOS PROFESIONALE:
EN DICHO LIBRO

\ 4

oS v

REMITE RESULTADOS

EXPERTICIA

FIN DEL PROCESO

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML

- 324 -



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

4 )

PROCEDIMIENTO: Recepcién, Manejo y Andlisis de Evidencias Forenses para la Investigacion
Bioldgica de la Criminalistica

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Biologia Forense

OBJETIVO: Apoyar a instituciones relacionadas con la Administracién de Justicia, proporcionando

\§ evaluaciones técnica y cientificas.

e N

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

\ J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

01 |Elabora “Oficio de Solicitud de Analisis” (A) en original, que es
enviado por fax, servicio de mensajeria o via electrénica, en donde

Juzgados, Tribunales, se solicita la realizacién de una experticia genética relacionado
Camaras, Fiscalia General con un caso y se especifica la fecha y hora de toma de muestra
de la Republica y otras de las personas que seran sometidas a comparacion genética o
instituciones. el nimero de autopsia, archivo DPTC con numero asignado,

muestra antropolégica, evidencias provenientes del depto. De
Clinica Forense o evidencias pertinentes para la comparacion.

Secretaria/o del 02 |Recibe oficio de solicitud, original, fax o electrénicamente del
Departamento de Biologia caso, firma copia de recibido y guarda el oficio en folder de casos
Forense pendientes de evidencias o toma de muestras.

03 |Remite evidencias, embaladas y correctamente etiquetadas o
identificadas con numero de DPTC (Divisién Policia Técnica
Cientifica) y codigo de la evidencia, ademas del oficio de solicitud
de anélisis del caso. Se inicia el llenado del formulario de “Cadena
de Custodia” (B)

04 |Firma de entregado, anota fecha y hora de las evidencias
remitidas en la “Cadena de Custodia”

05 | Recibe evidencias, oficio de solicitud de analisis y hoja de cadena
de custodia, da entrada en “Libro de recepcién de evidencias” (C),
segun datos de la muestra recibida, inicia en hoja de Excel
seguimiento de caso y entrega documentacion y evidencias a la
coordinacién en el mismo dia de su recibimiento

06 |Corrobora que las muestras estén completas y su viabilidad.
Verifica que muestras correspondan a lo descrito en la cadena de
custodia y revisa integridad de la cadena, da aviso a Jefatura en
caso de existir alguna anormalidad, firma de recibido en cadena

Juzgados, Tribunales,
Camaras, Fiscalia General
de la Republica y otras
Instituciones.

Licenciada(o) en
enfermeria o profesional
responsable del area de

toma de muestras

Coordinador/a del de custodia y Asigna numero correlativo en libro de
Departamento de Biologia criminalistica(C). Anota en libro de criminalistica, fecha de ingreso,
Forense nombre de la victima, imputado, familiares de referencia, etc.;

muestras, procedencia y anota niumero asignado en oficio.

08 | Rotula cada muestra o evidencia con el nimero asignado, Ubica
muestras en lugares especificados para resguardo y provee
almacenamiento en caso de ser necesario.
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Juzgados, Tribunales,
Camaras, Fiscalia General
de la Republica y otras
Instituciones.

09

Se hace presente al Departamento de Biologia Forense o a las
diferentes sedes regionales del Instituto, el o la representante de
sede judicial como testigos de la toma de muestras de las
personas con quien se realizard la comparacién genética.
Levantan “Acta judicial” (D).

Profesional de Biologia
Forense

10

Acude a llamado segun rol de turno llevado por el personal
administrativo, firma documentacion de toma de muestras de
analisis y llena “Formulario de identificacion de evidencias para la
Investigacion de Criminalistica” (E). Custodia las muestras
biolégicas hasta su entrega a coordinacion del departamento el
mismo dia

Coordinador/a del
Departamento de Biologia
Forense

11

Revisa documentacion y viabilidad de las muestras recibidas,
asigna a profesionales que llevaran a cabo la experticia solicitada,
anotandolos en la “Libro de Asignacion de Casos” (F), los cuales
pueden ser varios profesionales ademas del juramentado,
anotando en libro de asignacion de casos, las evidencias y el tipo
de técnica a utilizar, dicha asignacion debe realizarse el mismo
dia si es posible 0 mas tardar una semana posterior a tener
completa la documentacion y evidencias del caso. Traslada
expediente al area administrativa para copia electrénica.

Profesional de Biologia
Forense.

12

Reciben las evidencias del caso ya codificado que les fue
asignado para procesamiento y toda la documentacion que
acompafia a cada caso, firman cadena de custodia de la
aceptacion de las evidencias.

13

Preparan los materiales y reactivos a utilizar, toman las medidas
necesarias para evitar la contaminacion, desembalan evidencias,
toman fotografias y describen evidencias en “Hoja de Descripcion
de Evidencias” (G).

14

Inician el analisis de las evidencias, especificamente la extraccion
y amplificacién de acidos nucleicos, utilizando para ello los
diferentes tipos de metodologias estandarizadas que depende del
tipo de evidencia que se trabajard. Finalizada estas fases, se
proceden a las fases de cuantificacion y/o secuenciacion.

15

En las fases de -cuantificacion secuenciacion, se realizan
reacciones quimicas necesarias para la deteccién de regiones
especificas del ADN, ademés de reacciones para la migracién <>
electroforética de la molécula; después de analizar los datos y los
resultados se migran a una “Hoja de Resultados Genéticos” (H).
La migracion de los datos incluye las tablas enteras de los alelos
encontrados y/o archivos conteniendo la informacion para la
elaboracién de peritajes y célculos estadisticos que incluyen las
mezclas. Si es necesario una reprocesamiento se asigna
nuevamente la muestra bioldgica para su andlisis.

Profesional de Biologia
Forense.

16

Durante la fase de secuenciacion, supervisa plantillas de PCR,
cotejando muestras de trabajo asignadas en libro de trabajo con
los tubos conteniendo muestra extraidas; anotado en plantilla de
PCR. Asi mismo verifica, fecha de realizacion, reactivo utilizado y
nombre de perito que realizo el procedimiento. Posteriormente
se envia documentacion y resultados del peritaje a anélisis
estadistico segun rol asignado a profesionales de laboratorio. Si
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es necesario es posible asignar un nuevo reanalisis genético
antes de concluir esta fase del analisis.

Coordinador/a del
Departamento de Biologia
Forense o profesional
designado por la jefatura

17

Asigna peritos para el analisis estadistico y elaboracion de
conclusiones.

Profesional de Biologia
Forense

18

Realiza andlisis estadistico y redacta las conclusiones del caso, el
mismo dia o a mas tardar dentro de los primeros 3 dias a partir de
su recepcioén, segun turno en rol, de acuerdo a los resultados
genéticos obtenidos y traslada tanto la “Hoja de conclusiones”,
hoja de descripcion de evidencias, oficio de solicitud, hoja de
cadena de custodia, formulario de identificacion de evidencias
para la investigacion de criminalistica, asi como la hoja de
resultados genéticos a personal administrativo del Departamento
para su transcripcién en las plantillas establecidas por el sistema
de acreditacion.

Personal administrativo

19

Transcribe el caso de Criminalistica en una “Plantilla de
Resultados para Criminalistica” (J), tomando como base la hoja
de conclusiones y la hoja de resultados genéticos entregadas por
el perito responsable. Anota fecha de recepcion de evidencias,
juzgado que lo solicitd, nombre de el/la solicitante, evidencias
procesadas y guarda en carpetas para su revision por los peritos
a cargo del caso.

Profesional de Biologia
Forense

20

Revisa transcripcion del caso en no méas de una semana posterior
a recibir la documentacion del mismo, se hacen las correcciones
necesarias y archiva en carpeta de Jefatura del departamento
para su revisién. La documentacion del caso se traslada al
departamento administrativo para su revision en la jefatura.

Jefatura Técnica
Normativa del
Departamento de Biologia
Forense

21

Revisa el caso -en formato digital- y la documentacién del mismo,
realiza las correcciones necesarias y lo traslada al personal
administrativo para su impresion.

22

Imprime peritaje, lo pasa a firma de peritos y posteriormente a
visto bueno de la jefatura, redacta oficio de remision del
documento.

Personal Administrativo

23

Sella el peritaje original y copia, el original se embala en sobre
sellado y se anexan evidencias (si hay para entregar), se envia al
maédulo 6 o por correo electrénico a la autoridad requirente, previa
anotacion en registro electronico. La copia se archiva con su
documentacion en archivo del departamento.

FINAL DEL PROCESO.

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Recepcién, manejo y analisis de Evidencias Forenses para la Investigacion Bioldgica de la Criminalistica

DOCUMENTOS

| DISTRIBUCION | DEPENDENCIA
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A. | Oficio de Solicitud de Analisis Original y Copia Juzgado de lo Penal, de
Instruccion, de Sentencia o
Especializado, Camaras de lo
penal, Fiscalia General de la
Republica
Departamento de Biologia Forense
B. | Cadena de Custodia Original Departamento de Biologia Forense
C. | Libro de entrada de Casos de Original Departamento de Biologia Forense
Criminalistica
D. | Actajudicial de toma de muestras Original y Copia Juzgados/Tribunal solicitante
de las personas con quien se
realizara la comparacion
genética.
E. Formulario de identificacion de Original Departamento de Biologia Forense
evidencias para la Investigacion
de Criminalistica
F. Libro de Asignacién de Casos Original Departamento de Biologia Forense
G. | Hoja de Descripcion de Original Departamento de Biologia Forense
Evidencias
H. Hoja de Resultados Genético Original Departamento de Biologia Forense
l. Hoja de Conclusiones Original Departamento de Biologia Forense
J. Plantila de Resultados para Original Departamento de Biologia Forense
Criminalistica
K. Documento  Oficial de los Original y Copia Departamento de Biologia Forense
Resultados Genéticos
L. Libro de Entrega a Tribunales Original Departamento de Biologia Forense
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No. 1 de 2
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

Procedimiento: Recepcién, manejo y andlisis de las muestras para la Investigacién Bioldgica
de la Paternidad.

] Vigencia

Dependencia Responsable: Departamento de Biologia Forense

JUZGADOS DE DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE
FAMILIA, CAMARAS

ENFERMERA/O COORDINADOR/A DEL PROFESIONAL DE JEFATURA DEL
DE FAMILIA SECRETARIA/O FORENSE DEPARTAMENTO DE LABORATORIO DEPARTAMENTO DE
BIOLOGIA FORENSE FORENSE BIOLOGIA FORENSE

INICIO

ELABORA
OFICIO DE
SOLICITUD DE
ANALISIS (A) DE
INVESTIGACION DE

OFICIO DE
> SOLICITUD DE
ANALISIS

RECIBE OFICIO

REMITE ALAS PROCEDEN A LA TOMA DE
PERSONAS

SOLICITANTES DE LA
INVESTIGACION DE
PATERNIDAD AL
DEPTO. DE BIOLOGIA
FORENSE, QUIENES
SE IDENTIFICAN
EGUN DUI

B FORMULARIO DE
IDENTIFICACION DE
UESTRAS PARA LA

INVESTIACION BIOLGGICA

MUESTRAS (B) Y HOJA DE,
ADENA DE CUSTODIA

‘

REGISTRA EN EL
LIBRO DE ENTRADA.
DE CASOS PARA
PATERNIDADES (D) Y

b LsrooE
ENTRADA DE
< CASOS PARA
PATERNIDADES

BOCUMENTACION DED
CASO DE PATERNIDAD
Y ASIGNA EN LIBRO DE

\ 4

bE
CASOS (E) ALOS
PROFESIONALES

ENCARGADOS/AS DE,

E Las

LAS FASES DE EXTRACCION
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

Procedimiento: Recepcién, manejo y andlisis de las muestras para la Investigacion Biolégica j

de la Paternidad.

HOJA No. 2 de 2

Vigencia

[

Dependencia Responsable: Departamento de Biologia Forense

JUZGADOS DE
FAMILIA, CAMARAS
DE FAMILIA

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

SECRETARIA/O

ENFERMERA/O
FORENSE

COORDINADOR/A DEL
DEPARTAMENTO DE
BIOLOGIA FORENSE

PROFESIONAL DE
LABORATORIO
FORENSE

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
BIOLOGIA FORENSE

TOIA DE RESULTABOS
F GenETicos

G
PLANTILLA DE

TRANSCRIBE
EL CASO DE
PATERNIDAD EN
PLANTILL
RESULTADOS (G),

F__ ResuLTADos Genemcos,

B

TLEVA A CABO LA MEZCLA DE
REACCION

LECTROFORETICA Y

HOJA DE
RESULTADOS

RESULTADOS GENETICOS (F)

DURANTE LA FASE DE

4

EN PLANTILLA PCR.

REALIZA EL ANALISIS

EL PORCENTAJE DE
PROBABILIDAD DE
PATERNIDAD Y EL iINDICE

PATERNIDAD.

TRASLADA A
'SECRETARIA/O DELN
LABORATORIO EL
» DOCUMENTO | g
»

OFICIO DE
SOLICITUD DE
ANALISIS

RESULTADOS

H DOCUMENTO
OFICIAL DE

| uriizanoo La Hosa pe [

RESULTADOS
GENETICOS (F). REMITE,

ROFESIONALE;

GENETICOS

REVISA EL CASO,
HACIENDO LAS

IONES.
NECESARIAS. UNA VEZ

FOTOCOPIA

SE HA PROCEDIDO A LA

REVISION DE TODO EL

DOCUMENTO COLOCA,
LA FIRMA DE Vo Bo,

RESULTADOS
GENETICO:

JoFco bE REREON

LIBRO DE

DOCUMENTO

ANOTA EL CODIGO DE
CASO EN EL LIBRO DE

()Y DEJA EL DOCUMENTO
(ORIGINAL EN OFICIO DE

ENTREGA A
TRIBUNALES

A 4

DOCUMENTOS () Y
EVIDENCIAS EMBALADAS.
EN DICHO LIBRO

REMITE RESULTADOS.
A LOS TRIBUNALES
QUE SOLICITARON

EXPERTICIA

FIN DEL PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

N

\_

PROCEDIMIENTO: Recepcion, Manejo y andlisis de Muestras para la Investigacion Biolégica de filiacion.

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Biologia Forense

OBJETIVO: Su objetivo es normar al trdmite adecuado de las muestras recibidas y tomadas en el Laboratorio
para la Investigacion Bioldgica de la Paternidad, su analisis y entrega de los resultados genéticos a los

\_ diferentes tribunales que solicitaron la experticia. Y,

s p

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

01 Elabora “Oficio de Solicitud de Analisis” (A) de investigacion de paternidad,
especifica fecha y hora de la toma de muestra en el laboratorio de genética
forense.

02 Remite solicitud de andlisis de investigacion de paternidad mediante
mensajeria, fax o via electrénica al laboratorio de genética forense

Juzgados de Familia,
Cémaras de Familia.

03 Recibe oficio de solicitud de andlisis de investigacién de paternidad, lo archiva
Secretaria/o en folder de tomas de muestras pendientes, clasificandolo segun fecha de
toma de muestra

04 Remite a las personas para la investigacion biol6gica al Departamento de
Biologia Forense, quienes se identifican segun DUI. En caso de no
Juzgado de Familia comparecencia se estima un tiempo prudencial para espera y en caso de no
presentarse alguna de las partes se elabora constancia de comparecencia o
no comparecencia para su envio a la instancia solicitante de la pericia

05 Proceden a la toma de muestra bioldégica mas idénea, rotulan tubos de
ensayo, hisopos o tarjetas de FTA, llenan “Formulario de Identificacion de

Licenciado(a) en muestras para la investigacion bioldgica de la paternidad” (B) y Hoja de
enfermeria Cadena de Custodia” (C), inicia en hoja de Excel seguimiento de caso y
entrega documentacién y evidencias a la coordinacién en el mismo dia de su

recibimiento

06 Acude a llamado segun rol de turno llevado por el personal administrativo,
registra en el “Libro de Entrada de Casos para Filiaciéon” (D) el nimero o
cédigo correlativo que tendra el caso para ser analizado, recibe las muestras,
posterior al secado de las mismas, custodia las evidencias hasta su entrega
a la coordinacidn en el mismo dia 0 a mas tardar en el dia habil siguiente

Profesional de
Biologia Forense

07 Recibe toda la documentacién del caso de paternidad ya codificado y asigna

Coordinador/a del en “Libro de Asignacion de Casos” (E) los nombres de los/las profesionales
Departamento de encargados/as de llevar a cabo la experticia en el mismo dia del recibimiento
Biologia Forense del caso o a més tardar dentro de los primeros 5 dias habiles. Gestiona la

copia electrénica de la documentacidn previo a su envio al laboratorio.
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Profesional de
Biologia Forense

08

Reciben las evidencias del caso ya codificado que les fue asignado y toda la
documentacién que acompafa a cada uno, firma cadena de custodia de la
aceptacion de las evidencias

09

Se limpian la zona de trabajo, toman las medidas necesarias para evitar la
contaminacion de las muestras, desembalan las muestras biolégicas y se
preparan los materiales y reactivos a utilizar

10

Inician el analisis de las muestras, especificamente las fases de Extraccion y
Amplificacion, utilizando para ello los diferentes tipos de metodologias
estandarizadas que depende del tipo de muestra bioldgica que se trabajara.
Finalizada estas fases, se procede a la fase de la secuenciacion

11

Lleva a cabo la mezcla de reaccion electroforética y coloca las muestras en
el equipo “Analizador Genético” e Interpreta los resultados genéticos,
trasladando los resultados a una “Hoja de Resultados Genéticos” (F).

Profesional de
Biologia Forense

12

Durante la fase de secuenciacion, supervisa plantillas de PCR, cotejando
muestras de trabajo asignadas en libro de trabajo con los tubos conteniendo
muestra extraidas; anotado en plantilla de PCR. Asi mismo verifica, fecha de
realizacion, reactivo utilizado y nombre de perito que realizo el
procedimiento.

Profesional de
Biologia Forense

13

Asigna andlisis estadistico poblacional de la investigacién de filiacion segun
rol del departamento para determinar la Probabilidad de filiacion. Si es
necesario es posible asignar un nuevo re analisis genético antes de concluir
el caso.

14

Profesional a cargo de andlisis estadistico realiza el analisis a la brevedad
posterior a su asignaciéon ,luego traslada a personal administrativo del
Departamento de Biologia Forense documentacion completa que incluye el
oficio de solicitud de andlisis, formulario de identificacién de muestras para la
investigacién de la filiacién, cadena de custodia, hoja de resultados genéticos
con el analisis estadistico poblacional.

Personal
Administrativo

15

Transcribe el caso de Paternidad en una “Plantilla de resultados” (G),
tomando como base la hoja de resultados genéticos. Anota en el documento
gue contendran los resultados la fecha de toma de muestras, entidad que lo
solicitd, nombre del funcionario y traslada a carpeta electrénica de
profesionales de laboratorio que revisaran y firmaran el caso

Profesional de
Biologia Forense

16

Revisa transcripcién del caso en no mas de una semana posterior a recibir la
documentacién del mismo, se hacen las correcciones necesarias y archiva en
carpeta de Jefatura del departamento para su revision. La documentacion del
caso se traslada al departamento administrativo para su revisién en la
jefatura.

Jefatura Técnica
Normativa del
Departamento de
Biologia Forense

17

Revisa el caso en digital y la documentaciéon del caso, se hacen las
correcciones necesarias y traslada al personal administrativo para su
impresion

Personal
Administrativo

18

Imprime peritaje, lo pasa a firma de peritos y posteriormente a VoBo de la
Jefatura, redacta oficio de remisién del documento

19

Sella el peritaje original y copia, el original se embala en sobre sellado y se
anexan evidencias (si hay para entregar), se envia al médulo 6 previa
anotacion en registro electrénico. La copia se archiva con su documentacion
en archivo del departamento.

FINAL DEL PROCESO
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\
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE
\

PROCEDIMIENTO: Recepcion, Manejo y Andlisis de Muestras en Serologia Forense
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Biologia Forense

OBJETIVO: Normar al tramite adecuado de las muestras recibidas para la Identificacion de
evidencias provenientes de delitos sexuales.

J

r

\.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

N\

J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Fiscalia General de la 01 Elabora oficio de solicitud de andlisis de las muestras tomadas
Republica a las personas producto de abusos sexuales (A)

02 Remite las muestras obtenidas del cuerpo de la persona

examinada por abuso sexual con la hoja de Solicitud de Analisis
Profesional en Medicina de Clinica Forense (B). Etiqueta o identifica, embala y llena
Forense cadena de custodia de las muestras (C) tomadas mas oficio de
solicitud de analisis, entregando a Enfermera/o Forense de su
unidad

Licenciada/o en 03 Recibe y firma Hoja de Cadena de Custodia de las muestras
Enfermeria del tomadas y lleva las muestras al Departamento de Biologia
Departamento de Clinica Forense junto con oficio de solicitud de andlisis y la hoja de

Forense Solicitud de Analisis de Clinica Forense.

04 Acepta las muestras tomadas, siempre y cuando vengan
correctamente identificadas y con la cadena de custodia llena,
donde se especifique las muestras que se analizaran y el tipo
de andlisis que se solicita en la hoja de Solicitud de Analisis de

. . Clinica Forense. Firma Hoja de Cadena de Custodia
Licenciada/o en
Enfermeria del 05 Procede a tomar mue_stra de sangre a la persona abusada
. . sexualmente y anota dicha muestra en la cadena de custodia.

Departamento de Biologia —
Forense 06 Traslada el caso com.pleto: muestras biol6gicas tomadas por el
Profesional en Medicina Forense del Departamento de Clinica
Forense y enfermera/o forense, la cadena de custodia, Hoja de
solicitud de andlisis de la Fiscalia y la Hoja de Solicitud de
Analisis de Clinica Forense al perito del area o serologia o al

coordinador o coordinadora el departamento

07 Recibe el caso completo y firma la Hoja de Cadena de Custodia.

08 Describe, toma fotografias de las muestras remitidas y anota en

Profesional de Serologia Libro de Tr_abajo (D), toda aquella informacion necesaria para
Forense las conclusiones del caso
09 Analiza las evidencias mediante técnicas presuntivas y

confirmatorias segun el orden de llegada del caso o segun
prioridad dentro de los primeros 7 dias habiles de haber recibido
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el caso en caso de no tratarse de una situacion emergencia que
deba analizarse inmediatamente, realiza examenes serolégicos
a la muestra de sangre, dependiendo de los examenes
solicitados.

10 Escribe en un borrador de la Hoja de Resultados Seroldgicos
(E), las conclusiones obtenidas de los andlisis técnicos
realizados. Remite a area administrativa del Departamento de
Profesional de Serologia Biologia Forense el borrador de Resultados Seroldgicos, Oficio
Forense de Solicitud de Analisis de la Fiscalia, Hoja de solicitud de
andlisis de Clinica Forense y Hoja de Cadena de Custodia para
la transcripcion de los resultados. Embala evidencias que seran
devueltas.
11 Transcribe el caso de Serologia Forense, tomando como base
. la Hoja de Resultados Serologicos de el/lla Profesional de
Secretaria/o del .
; . Serologia Forense.
Departamento de Biologia — — —
E 12 Elabora peritaje en electronico de Resultados Serologicos
orense o ) ;
Oficial (F) y traslada a carpeta del perito de serologia forense
para su revision.
. . 13 Revisa el peritaje en archivo electrénico y realiza las
Profesional de Serologia . ; . .
correcciones pertinentes. Si no hay correcciones traslada en
Forense - .- - . .
archivo digital a supervisor de area de serologia
. . Realiza revision general y da visto bueno, si no hay errores
Profesional de Laboratorio . ! . .
. " manda a carpeta para impresion y remite la Hoja de Resultados
supervisor del area de o : ! .
. Serolégicos revisado y firmada a secretaria/o del Departamento
serologia ; .
de Biologia Forense
Personal administrativo del Imprime (original y copia) peritaje para ser firmado por el
Departamento de Biologia profesional de laboratorio
Forense
Profesional de Serologia Firma peritaje
Forense
- _ 16 Sella la Hoja de Resultados Serolégicos revisada
Personal administrativo del - - — — - -
17 Remite Hoja de Resultados Serolégicos en original y evidencias

Departamento de Biologia
Forense

embaladas, ademas de Hoja con el oficio de remision (H) con
namero correlativo a Modulo 6 para su entrega en Fiscalia.

FINAL DEL PROCESO
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LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Recepcién, manejo y analisis de las muestras en Serologia Forense

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A. | Oficio de solicitud de analisis de Original y Copia Fiscalia General de la
las muestras Republica
B. | Hoja de Solicitud de Analisis de Original Departamento de Clinica
Clinica Forense Forense
C. | Cadena de custodia de las Original Seccién de Serologia Forense
muestras
D. | Libro de Trabajo QOriginal Seccién de Serologia Forense
E. | Borrador de la Hoja de Original Seccion de Serologia Forense
Resultados Serolégicos
F. | Hoja de Resultados Seroldgicos Original y Copia Seccion de Serologia Forense
Oficial y Fiscalia General de la
Republica
G.
H | Hoja con el oficio de remisién Original Fiscalia General de la
Republica
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INSTRUCTIVO DE REQUISITOS TECNICOS PARA LA TOMA DE MUESTRAS BIOLOGICAS EN EL
EXTERIOR

PROCEDIMIENTO: GESTION DE MUESTRAS BIOLOGICAS PARA ANALISIS DE FILIACION BIOLOGICA POR
ADN, PROVENIENTES DEL EXTRANJERO.

El Instituto de Medicina Legal “Dr. Roberto Masferrer”, pone a disposicion la presente guia metodoldgica
con los requisitos técnicos para la toma de muestras bioldgicas en el exterior, es decir fuera de las
fronteras de EIl Salvador, por medio de concurso de las oficinas consulares, con el animo de realizar las
investigaciones genética-forenses que conllevan a aportar las evidencias fisicas, acreditadas y validadas
por los resultados cientificos obtenidos a través del Acido Desoxirribonucleico (ADN), el cual es de utilidad
cientifica a los operadores de Justicia para contar con las pruebas necesarias para el esclarecimiento de
los casos judiciales relacionados con la Criminalistica y la Paternidad. Fundamentado en el avance de la
Medicina Legal en los Gltimos afios, ha sido el progreso en el estudio del polimorfismo del Acido
Desoxirribonucleico (ADN) en el &mbito de la Biologia Forense, permitiendo conocer las estructuras o
caracteristicas genéticas de cada persona, que representa un cédigo Unico de la informacién irrepetible
en otro ser humano, procesos aplicados en el Instituto de Medicina Legal por mas de una década, en
apoyo cientifico a la toma de decisiones a la administracién de justicia, pronta y oportuna en El Salvador.

I. Objetivo.

Establecer los requerimientos técnicos en las solicitudes de gestidon de muestras bioldgicas para analisis
de filiacion biolégica, provenientes del exterior a través de los consulados de El Salvador, para garantizar
la toma, embalado y el correcto traslado de muestras hasta el Laboratorio de Biologia Forense del IML,
validando los procedimientos técnicos para asegurar resultados apegados a la realidad cientifica.

Il. Pasos a seguir para toma de muestras biol6gicas en el exterior para el analisis genético y su traslado
al Departamento de Biologia Forense.

1. La Oficina Consular, a solicitud de juzgados de la Republica, refiere a la persona interesada a un
laboratorio acreditado por la norma internacional ISO/IEC 17025:2017, para el andlisis del ensayo
de Investigacion de la Filiacion Biologica.

2. Tomar la muestra biolégica, ya sea sangre o hisopado oral y trasladarlo a un dispositivo especial
tales: como FTA™ CARD (Whatman) o NUCLEIC CARD™ (Life Technologies).

3. Dar fe mediante notario legalmente autorizado que la toma de muestra biologica se realizé a la
persona interesada debidamente identificada y frente a la autoridad competente.

4. El laboratorio acreditado debera llenar y remitir la Hoja de Cadena de Custodia de las muestras
gue enviard, las que en ningun caso remitira la persona interesada sino Unicamente el laboratorio
acreditado.

5. Remitir via courier (sin ningun tipo especial de envio como hielo seco, por ejemplo) las muestras
bioldgicas en el dispositivo especial al juzgado que solicitd el andlisis, asi como el acta notarial de
la toma de muestra y la respectiva Cadena de Custodia.

6. Eljuzgado solicitante de la experticia pondré a disposicion del Departamento de Biologia Forense,
el envio con las muestras y los documentos para completar el caso, completando la Cadena de
Custodia iniciada en el extranjero hasta entregar la muestra en este Departamento.
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7. El Departamento de Biologia Forense recibira la muestra sélo después de verificar que las
condiciones de transporte de las muestras biolégicas cumplan con los requisitos técnicos para la
toma de muestras biolégicas en el exterior, remitira el Informe de Investigacion Bioldgica de la
Paternidad al juzgado requirente, una vez se tenga los resultados cientificos.

8. Respecto a la documentacién pertinente: si emitida en paises que no son miembros del Convenio
de La Haya, el interesado debera obtener la Auténtica en las representaciones diplométicas y
consulares de El Salvador en el exterior. Si la documentacion es emitida en un pais miembro del
Convenio de La Haya, el interesado debera obtener la Apostilla que expiden las oficinas de las
autoridades nacionales que designa cada pais miembro.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

[ Procedimiento: Gestién de muestras biolégicas para andlisis de paternidad por ADN,

provenientes del extranjero

HOJA No. 1de 2

Vigencia

{Dependencia Responsable: Departamento de Biologia Forense

JUZGADOS DE
FAMILIA

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

CONTEMPLADAS EN
INSTRUCTIVO (D)

EN CASO DE NO CUMPLIR CON|
v

LIBRO DE

ESTABLECIDAS EN

DESARROLLA EL
ANALISIS
GENETICO ¥

PATERNIDADES

D
INSTRUCTIVO

F o anAusis
GENETICO ¥

CONCLUSIONES
DEL CASO (F)

CONCLUSIONES

ENFERMERA/O COORDINADOR/A DEL PROFESIONAL DE JEFATURA DEL
SECRETARIA/O FORENSE DEPARTAMENTO DE LABORATORIO DEPARTAMENTO DE
BIOLOGIA FORENSE FORENSE BIOLOGIA FORENSE
INICIO
GiRA OFICIO PARA
ANALISIS DE
SRR 5 solicun o
DE BIOLOGIA ANALISIS
FORENSE (A)
Recipe OFICIO e
A1
OFICIO DE SOLICITUD)
C__uerorenoees
A
oFIcI0 DE SoLiCITUD
DE ANALISIS
cio
UESTRAS TOMADAS

EN EL EXTRANJERO EN D

TARJETAS FTA™, CON

ELACTADE TOMAGE |« INSTRUCTIVO

MUESTRA ¥ CADENA BE

CUsTCDIA
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(

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

Procedimiento: Gestion de muestras biolégicas para analisis de paternidad por ADN, j

provenientes del extranjero

HOJA No. 2de 2

Vigencia

[

Dependencia Responsable: Departamento de Biologia Forense

JUZGADOS DE
FAMILIA, CAMARAS
DE FAMILIA

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

SECRETARIA/O

ENFERMERA/O
FORENSE

COORDINADOR/A DEL
DEPARTAMENTO DE
BIOLOGIA FORENSE

PROFESIONAL DE
LABORATORIO
FORENSE

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
BIOLOGIA FORENSE

G iesmestion

G
INFORME DE

INVESTIGACION

REVISA Y FIRMA EL
INFORME DE

G
INFORME DE

INVESTIGACION | <€

/CONTENIENDO EL INFORME)
» oe

BIOLOGICA DE LA
PATERNIDAD (G)

OFICI0

BIOLOGICA DE LA
PATERNIDAD (G) QUE
POSTERIORMENTE SERA,
REMITIDO EN UN
OBRE SELLAD

INVESTIGACION

FIRMA OFICIO

G
INFORME DE
INVESTIGACION

SELLADO (G)

|
LIBRO DE
RECIBIDO

Y

SOLICITANTE

FIN DEL PROCESO
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/ PROCEDIMIENTO: Gestién de muestras biol6gicas para analisis de la Filiacion Bioldgica por ADN,\
provenientes del extranjero

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Biologia Forense

OBJETIVO: Establecer los requerimientos técnicos en las solicitudes de gestién de muestras
biolégicas para andlisis de la filiacion bioldgica, provenientes del exterior por la via
diplomética o judicial, para garantizar el correcto traslado de dichas muestras hasta
el Laboratorio de Genética Forense del IML en El Salvador, validando los
procedimientos técnicos para garantizar resultados apegados a la realidad
cientifica.

.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

)

7

\.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Autoridad competente,

Gira oficio para analisis de Filiacion Biologica al Departamento de Biologia

Juzgadols:,c;l'ngunales, 1 Forense (A)
DSSaCrrt;t r?]ré%t%eclie 2 Recibe oficio para anélisi_s _biolégico (Al) y archiva en carpeta de toma de
Biologia Forense muestras (B) y traslada oficio (A1) a enfermera forense
Enfermera/o Forense/ Con el ofic_ig de toma d_e muest_ra procede (Al) a tomar la muestra biolégica
Profesional de de los familiares y archiva en Libro de P_endlentes (C) hasta ser_compl_gtado
Laboratorio de 3 con Ia_mugstra que vendra del e_xtranjero,_ Foman@o en consideracion la
Biologia Forense apllcaC|on.|rres.tr|cta del In;trucuvo Requisitos Técnicos para Toma de
Muestra Biolégica en el Exterior (D)
Recibe las muestras tomadas en el extranjero en tarjetas FTA™, con el acta
de toma de muestra y la cadena de custodia, contempladas en Instructivo
Requisitos Técnicos para Toma de Muestra Biologica en el Exterior (D),
4 procede a dar entrada al caso mediante un nimero de identificacion en el
Coordinacion del Libro de Paternidades o correspondiente (E). En caso de no cumplir con las
Departamento de condiciones e_stabl_ecidas en el I_nstructivo Requisit(_)s_ Técnico_s para Toma
Biologia Forense de Muestra Biolégica en el Exterior, devuelve al solicitante a fin de corregir
las fallas determinadas.
5 Asigna caso al Profesional de Laboratorio de Biologia Forense para el

andlisis genético.
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Laboratorio de 6 Desarrolla el analisis genético y emite las conclusiones del caso (F).
Biologia Forense

Secretaria del Transcribe el Informe de Investigacién Biolégica de Filiacién y traslada el
Departamento de 7 "y

) ; Informe para su revision (G).
Biologia Forense

Profesional de

Laboratorio de 8 Revisa y firma el informe de Investigacion Bioldgica de Filiacion (G).
Biologia Forense

Secretaria del Elabora oficio y lo remite al Jefatura Técnico Normativo del Departamento de
Departamento de 9 Biologia Forense (H) conteniendo el informe de Investigacion Bioldgica de
Biologia Forense Filiacion (G) que posteriormente sera remitido en un sobre sellado.
Jefatura Técnico

Normativo del Firma oficio adjuntando el Informe de Investigacién Biolégica de Filiacion que

10 "
Departamento de es remitido en un sobre sellado (G).
Biologia Forense
Encargado/a de 11 Recibe el informe y traslada con un Libro de Recibido (I) el informe hacia el
Correspondencia juzgado solicitante.
Juzgado solicitante 12 Recibe Informe de Investigacion Bioldgica de Filiacion (G), firma y sella de
recibido.
13 Final del Proceso
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LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Gestion de muestras bioldgicas para andlisis de filiacion por ADN, provenientes del extranjero.

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Oficio _ petitorio de analisis de Original Juzgado
paternidad
Carpeta de toma de muestras Original Secretaria del Departamento de Biologia
Forense
Libro de Pendientes Original Enfermera/q Foren_se/ P,rofesmnal de
Laboratorio de Biologia Forense
Instructivo - Requisitos .Te,C’.“COS para . Enfermera/o Forense/ Profesional de
Toma de Muestra Biolégica en el Original . . .
: Laboratorio de Biologia Forense
Exterior
Libro de Paternidades Original Coordlnam.on dgl Departamento de
Biologia Forense
Analisis genético y emisibn de Original Profesional de Laboratorio de Biologia
conclusiones del caso 9 Forense
Profesional de Laboratorio de Biologia
Informe de Investigacién Bioldgica de Original Forense.
filiacion 9 Jefatura Técnico Normativo del
Departamento de Biologia Forense
Oficio Original Secretaria del Departamento de Biologia
Forense
Libro de recibido Original Encargado/a de Correspondencia
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

[ Procedimiento:

Requisicion de Materiales y Reactivos.

HOJA No. 1de 2

Vigencia

[Dependencia Responsable: Departamento de Biologia Forense

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

COORDINADOR/A DEL
DEPARTAMENTO DE
BIOLOGIA FORENSE

SECRETARIA/O

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
BIOLOGIA FORENSE

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO/A DE
BODEGA

INICIO

SOLICITA A LA

A
HOJA DE
REQUISICION

A REQUISICION

REQUISICION (A.A1),
G

COMO EN COPIA

REQUISICION

Ar REQUISICION
A

REQUISICION

ECIBE HOJA DI
REQUISICION DE
OTILES DE
ESCRITORIO Y OTROS
BIENES EN ORIGINAL |

REQUISICION

REVISA EN BODEGA
DE EL INSTITUTO EL
PEDIDO MENSUAL,

Ar REQUISICION

COPIA (A AD),
IRMANDO DICHA
REQUISICION EN EL.

ESPACIO DE
\UTORIZADO,

ENViA HOJA DE
REQUISICION DE
UTILES DE
ESCRITORIO Y

REQUISICION

OTROS BIENES EN
ORIGINAL Y COPIA
(AA1) A LA BODEG

REQUISICION

ANTES DE SER
LLEVADO AL
DEPARTAMENTO DE
BIOLOGIA FORENSE
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

[ Procedimiento:

Requisicion de Materiales y Reactivos.

HOJA No. 2 de 2

j Vigencia

[Dependencia Responsable: Departamento de Biologia Forense

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

COORDINADOR/A DEL
DEPARTAMENTO DE
BIOLOGIA FORENSE

SECRETARIA/O

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
BIOLOGIA FORENSE

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO/A DE
BODEGA

RECOGEN PEDIDO Y/

LO LLEVAN AL

AVISA QUE EL
PEDIDO ESTA

QUE LLEGUE A SER
RECOGIDO

DEPARTAMENTO DE
BIOLOGIA FORENSE

DEPARTAMENTO

FIN DEL PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA FORENSE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Requisicion de Materiales y Reactivos, Papeleria y Articulos de Limpieza
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Biologia Forense
OBJETIVO: Normar al tramite adecuado del pedido mensual de materiales, reactivos, papeleria y articulo

de limpieza necesarios para analisis biolégico-forenses, asi como el funcionamient
administrativo del Departamento de Biologia Forense.

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
01 Solicitan a la secretaria/o del Departamento de Biologia Forense
Coordinador/a del gue anote en la Hoja de Requisicién de Utiles de Escritorio y bienes
Departamento de Biologia (A), los diferentes materiales, reactivos, Utiles, papeleria, articulos
Forense de limpieza que se necesitaran para el mes, lo cual se elabora una
vez al mes.

02 Elabora el pedido solicitado por el personal del Departamento de
Biologia Forense en la Hoja de Requisicién de Utiles de Escritorio y
otros bienes, tanto en original como en copia.

03 Entrega al Jefatura Técnica Normativa del Departamento de

Secretaria/o del
Departamento de Biologia

Forense . ., . e .
Biologia Forense el pedido mensual para su revision y firma de
aprobacion original y copia.

04 Revisa el pedido mensual, haciendo correcciones si es necesario en
Coordinador/a del cuanto al nimero de bienes solicitados, envia de nuevo a
Departamento de Biologia secretaria/o para su correccion, pero si no es necesario, firma y

Forense cierra el pedido mensual. Devuelve a Secretaria/o del Departamento
de Biologia Forense.

Secretaria/o del 05 Envia la Hoja de Requisicion de Utiles de Escritorio y otros Bienes
Departamento de Biologia a Jefatura del Departamento Administrativo de El Instituto para su
Forense autorizacion.

06 Recibe Hoja de Requisicion de Utiles de Escritorio y otros Bienes en
original y copia, firmando dicha requisicion en el espacio de
“Autorizado”.

07 Envia Hoja de Requisicion de Utiles de Escritorio y otros Bienes en
original y copia a la bodega de El Instituto.

08 Prepara el pedido mensual en base a lo solicitado en la Hoja de
Requisicion de Utiles de Escritorio y otros Bienes, anota en la casilla

Jefatura del Departamento
Administrativo

Encargada/o de Bodega “entregado por bodega”, el nimero de bienes entregados, que no
serd siempre el mismo solicitado, ya que depende de las
existencias.

Secretaria/o del 09 Revisa en bodega de El Instituto el pedido mensual, antes de ser
Departamento de Biologia llevado al Departamento de Biologia Forense.
Forense
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Encargada/o de Bodega 10 Avisa que el pedido esta revisado y completado para que llegue a
ser recogido.
Secretaria/o del 11 Recogen pedido y lo llevan al departamento de Biologia Forense.
Departamento y Motorista
12

Secretaria/o

Reparte el pedido y coloca materiales y reactivos en bodega del
Departamento de Biologia Forense

FINAL DEL PROCESO

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Requisicion de Materiales y Reactivos, Papeleriay articulos de limpieza

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Departamentos de
. L -~ Biologia Forense y
A. Hoja deEssr?tg'rsi(')c'Ogigﬁegt"es de Original y Copia Departamento
y Administrativo de El
Instituto
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9. Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta.

En el Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta de El Instituto, se identifican los procedimientos que
se detallan a continuacion:

Peritaje psicolégico-forense.

Entrevista en camara Gesell.

Peritaje de Trabajo Social Forense.

Peritaje psiquiatrico-forense.

Elaboracion de notas de contestacion de aspectos técnicos.
Elaboracion de notas, usuario/a no se sometié al peritaje (NSS), usuario/a no se presento al peritaje (NSP), usuario/a
no se encontrd en el lugar del peritaje (NSE).

Programacion y reprogramacion de peritajes.

Asistencia a vistas publicas

Peritaje de ampliacion

Peritajes de vista de autos.

Certificacion de peritajes.

El presente manual contiene las normas, instrucciones y otros elementos de sistematizacion y estandarizacion de
las actividades realizadas por el Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta a nivel nacional que permiten
clarificar responsabilidades y establecer los niveles de autorizacién y control en su ejecucion, dotar a los funcionarios
gue intervienen en dichas actividades de un instrumento de apoyo para su realizacién contribuyendo con ello a
garantizar la eficiencia y eficacia orientada a la calidad en la prestacion de servicios en la que los ciudadanos en la
actualidad son considerados importantes al momento de evaluar los resultado del desempefio de las

organizaciones.

La justicia requiere de expertos forenses en el comportamiento humano cuando busca explicaciones para una
determinada conducta tipificada en el marco legal vigente y para conocer sobre las implicaciones forenses de
diferentes trastornos y estados mentales, asi como respecto a la incidencia del entorno social y econémico en

diferentes momentos de interés judicial.

Dichas experticias se practican desde tres perspectivas: Trabajo Social Forense, Psicologia Forense y Psiquiatria
Forense. La Psiquiatriay la Psicologia son dos disciplinas que se encargan del estudio del comportamiento humano;
la Psiquiatria lo estudia principalmente en su relacién con la enfermedad, la Psicologia lo estudia en relacion con la
conducta misma y sus variaciones; mientras que el Trabajo Social, en tanto profesién derivada de las ciencias
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sociales y humanas, se concentra en el estudio de la incidencia del contexto social en la realidad de los seres
humanos. Mi que decir tiene que, Trabajo Social Forense, Psicologia Forense y Psiquiatria Forense, son
especialidades que trascienden al enfoque genérico del pregrado, ya que supone la realizacion de actos
especializados que coadyuven al sistema de administracion de justicia con aportes cientificos y éticos de primer

nivel.

MARCO LEGAL

Constitucion de la Republica de El Salvador.
Art. 12 Inciso 3; Art. 182 numeral 9

Cddigo Procesal Penal:
Capitulo IV: Art. 226 inciso 3°. Literal a), 227 y 228; del 236 al 239; Titulo I, Cap. | Art. 372 numeral 3); Art. 375
numeral 3); Art. 387,

LEPINA:
Art. 5, 7,51, 52 Y 53, 94, 201 Lit. I)

Ley Penal Juvenil:
Capitulo 1I: Art. 44; Art. 88; Art. 90;

Cabdigo de Familia:
Art. 241 numeral 3a); Art. 292; Art. 293 numeral 10); Arts. 294 al 298.

Ley Procesal de Familia:
Art. 4?, Capitulo IV: Art. 115; Art. 117

Ley Orgénica Judicial:
Art. 98; Art. 99 literal a); Art. 100; Art. 101 literal h); Art 102-E.

Reglamento del Instituto de Medicina Legal:
Titulo primero, Capitulo Il: art.3, 4, 6 literal €)-h)-n), 7, 8 inciso 6, Seccioén VI art. 48 y art. 49. Titulo tercero capitulo
| seccion I: ART. 71, 73, 74, 75, 83, 90 inciso segundo, 91, capitulo Il art. 103, 104

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Organo Judicial:
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Capitulo | Art. 14 y 15; Capitulo IIl Art. 32.

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.
Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica.

Ley del Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental.

Disposiciones Generales:

El Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta constara de las Secciones de Psicologia Forense, Trabajo
Social Forense y Psiquiatria Forense, segln las necesidades en las diferentes Regionales a nivel nacional y sus
funciones seran:

a) Dictaminar sobre el estado de salud mental de la victima o del imputado, cuando sea requerido por la autoridad
judicial en cualquier rama.

b) Colaborar en lo que fuere requerido en sugerir acerca del tratamiento judicial del enfermo mental.

c¢) Realizar el estudio social forense de la victima, victimario, demandante y demandado; a través del cual se brindan
elementos de juicio sobre la realidad socio — familiar, econémica y conducta previa del imputado, se investiga las
variables macro y micro sociales que se encuentran presentes, en unos casos COmo causas, en otros como efecto,
en victimas y victimarios.

d) Pericias psiquiatricas forenses y psicolégicas forenses mediante la técnica de autopsia psiquiatrica y/o

psicoldgica.

El horario de atencién administrativa sera de lunes a viernes de 8 am a 4 pm, sin perjuicio de que los peritajes
forenses se practiquen fuera de dicho horario para cumplir los requerimientos de las autoridades competentes y en

los lugares que se requiera (domicilios, instituciones sanitarias, penitenciarias, etc.) en el oficio petitorio.

Las pericias forenses se realizaran -regularmente- mediante la calendarizacién previa, excepto en los casos en que

la autoridad competente requiera su practica en cualquier momento, siempre por medio del oficio correspondiente.

La zona georreferencial de atencion para cada sede serd la siguiente:

- Regién Metropolitana: San Salvador. El equipo de psiquiatras forenses cubre los 14 departamentos.
- Region Central: La Libertad, Chalatenango.

- Region Paracentral: La Paz, Cuscatlan, San Vicente, Cabafias.

- Region Occidental I: Santa Ana, Ahuachapan.

- Region Occidental Il: Sonsonate.

- Region Oriental I: Morazan, San Miguel, La Unién.

- Regién Oriental Il: Usulutan.
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Cuando la autoridad competente ordene la practica de peritajes forenses fuera de los departamentos que
corresponden a cada sede regional, seran los peritos forenses de la sede regional en que se ubica la institucion
requirente, quienes se trasladaran al lugar que corresponda. Por ejemplo, si un Juzgado, Tribunal u oficina fiscal de
Santa Ana, ordena evaluar a una persona que guarda detencion en el Centro Penal de San Miguel, seran los peritos
de la sede regional de Santa Ana, quienes cumpliran dicho encargo, quedando a criterio de las jefaturas (regionales
y del departamento, cualquier modificacion, siempre en aras de cumplir con la mision institucional dentro de los

plazos legales que a cada caso corresponda.

Cada perito sera responsable de llevar su censo diario de trabajo el cual debera contener la informacién necesaria

sobre la entidad competente que lo solicita como las generales de la persona evaluada.

Toda pericia realizada sera transcrita por el perito asignado al caso y debera llevar la firma y el sello del profesional

(en cada folio, frente y vuelto) que ha realizado la evaluacion.

El tiempo de entrega de los peritajes realizados por cada profesional sera de acuerdo a la seccién a la que
pertenezca, se detalla en las disposiciones especificas de cada area, y podra ser modificado segin la demanda de

evaluaciones que exista y segun el namero de funcionarios que labore en cada sede regional.

La certificacion de las pericias que se realizan en el Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta solicitadas
por las entidades autorizadas legalmente, seran firmadas por la Jefatura del Departamento, por la Jefatura Regional

0 por quien éste designe para tal efecto.

El / la perito citado/a a audiencias judiciales y/o a otras reuniones o actividades vinculadas con sus funciones
periciales debera notificarlo a la jefatura o coordinacién segun corresponda quien realizara los tramites
correspondientes para su traslado al Tribunal o Juzgado que lo requiera, siendo su comparecencia, de caracter
obligatorio por tratarse de un mandato judicial. Cuando se trate de convocatorias a otras instituciones, sera la jefatura
inmediata quien calibrara la naturaleza y fines de cada convocatoria, alzaprimando la prestacién de los servicios

periciales que constituye la finalidad principal de nuestra institucion.

Disposiciones Especificas:

Seccioén de Psicologia Forense.

La Psicologia Forense se refiere a la exploracién, evaluacion y diagnéstico de las relaciones y pautas de interaccion,
aspectos de la personalidad, inteligencia, aptitudes y actitudes, asi como otros aspectos estudiados por esta ciencia

de las personas implicadas en los procesos judiciales de quien se solicite el correspondiente informe psicolégico.
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Toda pericia sera realizada a través de oficio judicial proveniente de juzgados, tribunales o de Instituciones

autorizadas legalmente. (Autoridad competente).

La seccion de Psicologia Forense de cada sede regional atendera en un horario de 8 am a 4 pm, y sera bajo la
modalidad -preferente- de programacion de citas, asumiendo también la responsabilidad institucional de atender los
casos que las autoridades competentes remiten de forma emergente y que deben atenderse con la premura que
corresponde, independientemente del dia y hora en que se presentan, incluyendo periodos vacacionales.

Al apersonarse el/la evaluado/a se le comunica el propdsito de la evaluacién. Se le pide al evaluado su

consentimiento para la realizacion de la experticia.

Los peritos valoraradn la procedencia de la evaluacién de nifias, nifios y adolescentes (NNA) basandose en la
proteccion del interés superior de éstos, asi mismo valorara la conveniencia de que estén presentes o no familiares,

responsables o encargados de los NNA basandose en la proteccion integral de éstos y en el criterio pericial forense.

Después de realizar la debida aplicacién de la evaluacion, se procede a anotar en libro de registro de peritajes

psicoldgicos realizados por la seccion de Psicologia Forense.

Se procede posteriormente a la debida redaccion de la evaluacién e interpretacién de pruebas psicoldgicas segun

los manuales respectivos.

Se registra el peritaje en libro de control de secretaria, donde el tiempo normal de entrega es de un promedio de
diez dias habiles.

Una vez devuelto por secretaria, el psicologo esta en la obligacion de devolver su informe previa correccion y firma

a fin de que se haga llegar a la entidad solicitante.

El perito psicélogo realizara su experticia preferiblemente dentro de las instalaciones del Instituto de Medicina Legal,

pero también, donde sea requerido por la autoridad competente.

Las audiencias judiciales seran cubiertas por el personal de la Seccion de Psicologia Forense, segin horario de la

cartilla de citacion, salvo aquellos casos donde la autoridad competente lo disponga de otra manera.

El trabajo se distribuye segln la demanda de oficios y de acuerdo a una agenda establecida o a la emergencia de

cada caso, sin cuotas ni cantidad maxima de experticias para cada perito, habida cuenta que se trata de 6rdenes
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formales libradas por autoridades competentes, cuyo incumplimiento supone las consecuencias establecidas en el
marco legal resumido supra y que, ademas, no requieren de «autorizacién» por parte de jefatura ni coordinacion
alguna del Instituto de Medicina Legal, fundamentalmente porque es precisamente la autoridad competente, quien

firma cada oficio requirente.

La entrega de peritaje realizado sera en un tiempo no mayor de diez dias habiles a partir de la realizacion de la
evaluacion. Cuando existan justificaciones técnicas que requieran extender el plazo mencionado, el perito informara

por escrito a la jefatura (regional o del departamento, segun corresponda) sobre el caso particular.

Seccion de Trabajo Social Forense.
Es una pericia que proporciona elementos para una valoracion y fundamentacion en el proceso legal, relacionados

a la realidad socio-familiar y econdmica del sujeto de estudio, sobre hechos y circunstancias en cuestion del delito.

Toda pericia seré realizada a través de oficio judicial proveniente de juzgados, tribunales o de instituciones
autorizadas legalmente. (Autoridad competente).

El horario de atencién de la Seccién de Trabajo Social Forense es de 8 am a 4 pm. y sera bajo la modalidad -
preferente- de programacion de citas, asumiendo también la responsabilidad institucional de atender los casos que
las autoridades competentes remiten de forma emergente y que deben atenderse con la premura que corresponde,

independientemente del dia y hora en que se presentan.

Al apersonarse el/la evaluado/a se le comunica el propdsito de la evaluacion. Se le pide al evaluado su

consentimiento para la realizacion de la experticia.

La funcién principal de (el) la (Trabajador) Trabajadora Social Forense, consiste en la practica de entrevistas a

victimas y victimarios y fuentes colaterales que guarden relacion con un hecho denunciado.

Las entrevistas se realizan tanto dentro de las instalaciones del Instituto de Medicina Legal como fuera de la

institucion, trabajo de campo que puede ser domiciliar, hospitalario y/o institucional.

Los peritos valoraran la procedencia de la evaluacion de NNA basandose en la proteccion del interés superior de
éstos, asi mismo valorara la conveniencia de que estén presentes o no familiares, responsables o encargados de

los NNA basandose en la proteccion integral de éstos y en el criterio pericial forense.
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Realizara visitas domiciliares a fin de investigar factores socio culturales, conductuales y ambientales que inciden

en la problematica presentada o aquellos que sean solicitados.

La (el) profesional organizara el trabajo de campo siguiendo un orden de llegada de las solicitudes, de tal forma que
se planifican las visitas de forma zonificada con el fin de optimizar el recurso, solicitando el transporte a su jefatura
inmediata 0 a quien se delegue para tal efecto, con suficiente tiempo, en aquellos casos en los que existe mayor
distancia se solicita con dos dias de anticipacion. Se planifica la salida tomando en cuenta el area geografica de

manera que se pueda cubrir la investigacion de varios casos.

Las vistas publicas seran cubiertas por el personal de la Seccién de Trabajo Social Forense, segln horario de la

cartilla de citacién, salvo aquellos casos donde la autoridad competente lo disponga de otra manera.

El trabajo se distribuye segin la demanda de oficios y de acuerdo a una agenda establecida o a la emergencia de
cada caso, sin cuotas ni cantidad maxima de experticias para cada perito, habida cuenta que se trata de 6rdenes
formales libradas por autoridades competentes y cuyo incumplimiento supone las consecuencias establecidas en el
marco legal resumido supra y que, ademas, no requieren de “autorizaciéon” por parte de jefatura ni coordinacion
alguna del Instituto de Medicina Legal, fundamentalmente porque es precisamente la autoridad competente, quien

firma cada oficio requirente.

La entrega de peritaje realizado serd en un tiempo no mayor de treinta dias habiles a partir de la realizacion de la
evaluacion, dentro de este tiempo debera haber sido realizada la visita de campo si ha sido necesaria. Cuando
existan justificaciones técnicas que requieran extender el plazo mencionado, el perito informara por escrito a la

jefatura (regional o del departamento, segin corresponda) sobre el caso particular.

Seccion de Psiquiatria Forense.

La Psiquiatria Forense aglutina al conjunto de los conocimientos médico-psiquiatricos, psicolégicos y bioldgicos
necesarios para la resolucion de los problemas que plantea el Derecho. Se trata pues, de una especialidad de la
Medicina que auxilia a la justicia cuando se requiere un conocimiento cientifico relativo a las enfermedades mentales
0 aspectos psiquicos de las funciones mentales y su relacién con un momento determinado o a lo largo de la vida

de una persona.

Toda pericia sera realizada a través de oficio judicial proveniente de juzgados, tribunales o de Instituciones

autorizadas legalmente. (Autoridad competente).
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La seccion de Psiquiatria Forense atendera en un horario de 8 am a 4 pm, y sera bajo la modalidad -preferente- de
programacion de citas, asumiendo también la responsabilidad institucional de atender los casos que las autoridades
competentes remiten de forma emergente y que deben atenderse con la premura que corresponde,

independientemente del dia y hora en que se presentan.

En casos que las instituciones peticionarias dispongan realizar las diligencias en otra zona de influencia, el

profesional designado por la Jefatura o Coordinacién debera atender la solicitud.

Al apersonarse el/la evaluado/a se le comunica el propdsito de la evaluacién. Se le pide al evaluado su

consentimiento para la realizacion de la experticia.

Los peritos valoraran la procedencia de la evaluacion de NNA basandose en la proteccion del interés superior de
éstos, asi mismo valorara la conveniencia de que estén presentes o no familiares, responsables o encargados de

los NNA basandose en la proteccion integral de éstos y en el criterio pericial forense.

Las vistas publicas seran cubiertas por el personal de la Seccién de Psiquiatria Forense, segun horario de la cartilla

de citacion, salvo aquellos casos donde la autoridad competente lo disponga de otra manera.

El trabajo se distribuye segin la demanda de oficios y de acuerdo a una agenda establecida o a la emergencia de
cada caso, sin cuotas ni cantidad maxima de experticias para cada perito, habida cuenta que se trata de 6rdenes
formales libradas por autoridades competentes y cuyo incumplimiento supone las consecuencias establecidas en el
marco legal resumido supra y que, ademas, no requieren de “autorizacion” por parte de jefatura ni coordinacion
alguna del Instituto de Medicina Legal, fundamentalmente porque es precisamente la autoridad competente, quien

firma cada oficio requirente.

La entrega de peritaje realizado sera en un tiempo no mayor de quince dias habiles a partir de la realizacién de la
evaluacion. Cuando existan justificaciones técnicas que requieran extender el plazo mencionado, el perito informara

por escrito a la jefatura (regional o del departamento, segun corresponda) sobre el caso particular.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No. 1de 3
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA

] Vigencia

[ Procedimiento: Peritaje Psicolégico-Forense.

{Dependencia Responsable: Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta J
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA
INSTITUCION PROFESIONAL EN
SOL'C'TANTE JEFATURA TECNICA NORMATIVA COORDINADOR/A L
SECRETARIA/O R R A SECCION PSICOLOGIA PSICOLOGIA
CONDUCTA FORENSE FORENSE

INICIO

COORDINA
PREVIAMENTE LA
FECHA Y HORA DE LA
EVALUACION. ELABORA
OFICIO SOLICITANDO
EVALUACION (A) EN
ORIGINAL Y COPIA (A1)

RECIBE, REVISA Y
REGISTRA OFICIO (A) EN
LIBRO DE ENTRADA DE

OFICIOS (B) Y NOMBRE [*%
EN AGENDA DIARIA (C)

A
OFICIO DE
EVALUACION

RECIBE CONSULTA
TELEFONICA SOBRE

SI EXISTEN DUDAS EN

CUANTO AL CONTENIDO

DEL OFICIO, CONSULTA
SOBRE DUDAS|

CONTENIDO Y DESPEJA
DUDAS.

RECIBE CONSULTA Y
DESPEJA DUDAS.

RECIBE LOS DATOS Y
LOS INCORPORA EN EL
OFICIO (A).

OFICIO DE
EVALUACION »|

SI EL OFICIO ES
ENTREGADO
PERSONALMENTE,

ENTREGA ESQUELA A

PORTADORJA (E).

E
NOTA DE CITAS A
OFICIO DE
EVALUACION

RECIBE Y REVISA
COPIA DE OFICIO (A1)
¥ LA ARCHIVA.

é}

SELLA Y ANOTA
FECHA, HORA Y FIRMA
DE RECIBIDO.
DEVUELVE COPIA DE
OFICIO (A1) Y ARCHIVA
LIBROS (8), (©) Y (0)

Al I
COPIA OFICIO DE
EVALUACION
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA

HOJA No.2de 3

Procedimiento: Peritaje Psicolégico-Forense.

j Vigencia

(
[

Dependencia Responsable:

Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta

INSTITUCION
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA

JEFATURA TECNICA NORMATIVA

COORDINADOR/A

PROFESIONAL EN

SECCION i
SECRETARIA/O CIENGIAG FORENSES DF LA PSICOLOGIA PSICOLOGIA
ONDUCTA FORENSE FORENSE

NOTAS DE CITA

RECIBE Y REVISA NOTAS
DE CITAS (E) Y

N2

SINO SE LE ENTREGO
ESQUELA (D), ELABORA

)
COMUNICA A USUARIO/A.

NOTAS DE CITAS (B). |

SILA CITANO ES
EN EL INSTITUTO,
LLENA SOLICITUD
- DE TRANSPORTE

G

NOTA DE NO ASISTENCIA

RECIBE Y REVISA

D
ESQUELA

F
FORMULARIO DE
SOLICTUD DE

> (F) Y REALIZA <

SE ASIGNA A
PSICOLOGO/A FORENSE
PARA QUE REALICE

EVALUACION
SOLICITADA

NOTIFICANDO QUE
NO SE PRESENTO
(G). ARCHIVA (A

&), (), (F2). (G

A
OFICIO DE
EVALUACION

SILA CITA ES EN EL

NOTA DE NO
ACEPTACION DE
EVALUACION

RECIBE Y REVISA
NOTA (H) Y LA
ARCHIVA. (FINAL 1

TRANSPORTE

A3 onciook evawuncion
Az orcooeeuuscion

OFICIO DE
EVALUACION

RECIBE Y REVISA
OFICIO (A), (A2). (A3)

NOTA DE NO
ACEPTACION DE
EVALUACION

DEL PROCESO)

5

QUE LA PERSONA
NO ACEPTA LA
EVALUACION (H) Y
ARCHIVA COPIA
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INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No.3de 3
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA

Vigencia
( Procedimiento: Peritaje Psicolégico-Forense.
[Dependencia Responsable: Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta j
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA
INSTITUCION
SOLICITANTE JEFATURA TECNICA NORMATIVA COOSIRED()IglﬁgﬁRlA PROFESIONA!_ EN
SECRETARIA/O CIENCIAS FORENSES DE LA PSICOLOGIA PSICOLOGIA
CONDUCTA FORENSE FORENSE

J CENSODIARIO
T2 DicTAVEN,

DICTAMEN
PERICIAL DE
PROTOCOLO

K RECIBE Y REVISA
DICTAMEN PERICIAL

CENSOMENSUAL 3| REALZAANOTACION | g
ENCENSOMENSUAL
(K. REMITE A
SECRETARIA

RECIBE Y REGS TRA
DICTAMEN PERICIAL () Y

xR

o »|
>
[
DICTAMEN PERICIAL

I
RECIBE Y REVISA
DICTAMEN PERICALEN | DICTAMEN PERICIAL
PROTOCOLO () Y LO
ARCHIVA
FIN DEL
PROCESO
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\
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA )
N

PROCEDIMIENTO: Peritaje Psicolégico-forense
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta
OBJETIVO: Apoyar a las Instituciones relacionadas con la administracion de justicia, proporcionando

valuaciones técnicas y cientificas. )
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
o . Coordina previamente la fecha y hora de la evaluacion. Elabora
Institucion solicitante 1 - L . - X
oficio solicitando evaluacion (A) en original y copia (Al).
> Recibe, revisa y registra oficio (A) en libro de entrada de oficios

(B) y nombre en agenda diaria (C).
Si existen dudas en cuanto al contenido del oficio, consulta a la

Secretaria/o

jefatura respectiva y/o institucion solicitante.
o . Recibe consulta telefénica sobre dudas en el contenido y
Institucion solicitante 4 ;
despeja dudas.
Jefatura Técnica
Normativa del
Departamento de 5 | Recibe consulta y despeja dudas.
Ciencias Forenses de la
Conducta

6 | Recibe los datos y los incorpora en el oficio (A).

Si el oficio es entregado personalmente, entrega esquela de
Secretaria/o citacion a portador/a (D).

Sella y anota fecha, hora y firma de recibido. Devuelve copia de

8 oficio (A1) y archiva libros (B), y (C)
Coordinacion de Seccién 9 | Recibe, revisa y analiza oficio (A) y copias (A2), (A3).
Psicologia Forense 10 |Sino se le entregé esquela (D), elabora notas de citas (E).
Institucién solicitante 11 | Recibe y revisa notas de citas (E) y comunica a usuario/a.

Si la cita no es en el Instituto llena formulario de solicitud de
transporte (F), obtiene firma y sello de la Jefatura Técnica
12 | Normativa del Departamento de Ciencias Forenses de la
Conducta y realiza proceso de solicitud de transporte para
Coordinacion de Seccion mision oficial.

Psicologia Forense 13 Se asigna a psicéloga(o) forense para realizar la evaluacion
requerida y registra en censo.
Si la cita es en el Instituto y usuario/a no se presenta, elabora
14 | nota notificando inasistencia (G). Archiva (A), (A2), (A3), (E1),
(G1).
Recibe y revisa nota (G) y la archiva. Regresa al paso 1 de esta
descripcion narrativa.

Institucién solicitante 15
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Coordinacion de Seccién 16 Si la cita es en el Instituto y usuario/a se presenta, se designa a
Psicologia Forense psicoéloga(o) forense.
17 Recibe y revisa oficio (A), (A2), (A3) y asignacion. Recibe a

usuario y comunica el prepoésito de la evaluacion
Si usuario/a no acepta ser evaluado/a elabora nota comunicando
gue la persona no acepta la evaluacién (H) y archiva copia (H1).

Psicélogo(a) forense
18

Institucion solicitante 19 |Recibe y revisa nota (H) y la archiva. (Final 1 del Proceso)

Previo consentimiento informado se practica el peritaje, digita el
dictamen (I), imprime 2 ejemplares (I) (I 1) que firma, anota en
censo diario (J) y entrega a coordinacion de Psicologia Forense
antes del 10° dia habil a partir de la fecha de evaluacion.

Coordinacion de Seccion 21 Recibe y revisa dictamen pericial. Realiza anotacion en censo

Psicologia Forense mensual (K). Remite a secretaria.

Recibe y registra dictamen pericial (I) y anota en registro diario
(L), en libro de entrega (M). Remite original a la institucion

Psicélogo(a) forense 20

Secretarialo 22 requirente y copia de (1) para el archivo institucional. Se archiva
(A), (A1), (A2), (1), 3). (K).
Institucion solicitante 23 | Recibe y revisa dictamen pericial en protocolo (1) y lo archiva.

Final 2 del proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Peritaje psicolégico-forense

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Original Archivo del Instituto
Oficio solicitando evaluacién Copias Archivo del Instituto
Copia Institucion solicitante
Libro de entrada de oficios Original Secretaria/o del Depto. de

Ciencias Forenses de la Conducta
Secretaria/o del Depto. de

Agenda diaria Original Ciencias Forenses de la Conducta
Esquela de citacién Original Usuario/a.
. Institucién solicitante
Original

Notas de citas Coordinacion de Seccidn Psicologia

Copia Forense
_ . Original Secci(’?n Tr_zfmsporte del _Ipstitutp.
Formulario de solicitud de transporte Copia Coordinacion de Seccion Psicolog
Forense
3 ) Original Institugién_§olicitante 3 . )
Nota notificando que no se presentd Copia Coordinacion de Seccion Psicologia
Forense
Nota comunicando que la persona no acey Original Institucion solicitante
la evaluacion. Copia Psic6loga(o) Forense
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Dictamen pericial en protocolo Original Institucién solicitante.
P P Copia Archivo del Instituto.
Censo diario Original Psicologa(o) Forense
Coordinacion de Seccion Psicologia
Censo mensual Original Forense
Psic6loga(o) Forense
Reqistro personal Original Secretaria/o del Depto. de
9 P Ciencias Forenses de la Conducta
Libro de entrega de peritajes. Original Secretaria/o del Depto. de

Ciencias Forenses de la Conducta

ACTUALIZACION 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA

[ Procedimiento: Entrevista en camara Gesell

HOJA No.1lde1l

] Vigencia
[Dependencia Responsable:

Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta J
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA
COORDINADOR/A DE SECCION DE PROFESIONAL DE PSICOLOGIA
SECRETARIA/O PSICOLOGIA FORENSE, TRABAJO SOCIAL| FORENSE, TRABAJO SOCIAL FORENSE
FORENSE Y/O PSIQUIATRIA FORENSE Y/O PSIQUIATRIA FORENSE
INICIO

RECIBE, REVISA Y

B UmRODE ENTRADA
3 A
REGISTRA OFICIO (A) | o OFICIO
EN LIBRO DE ENTRADA SOLICITANDO
DE OFICIOS (B) EVALUACION

RECIBE, REVISA A
OFICIO DE SOLICITUD OFICIO
DE PROFESIONAL EN SOLICITANDO
psicoLoGiA ForRense [ EVALUACION
PARA CONDUCIR
CAMARA GESELL (A)

SE AGENDA EN
0 DE
ASIGNACION (C),

AGENDA DE
ASIGNACION

EL DIA DE LA
DILIGENCIA, SE
REALIZA LLAMADA
TELEFONICA PARA
VERIFICAR SI SE
REALIZARA LA
ACTIVIDAD

SE REALIZA
b ENTREVISTA EN
CAMARA GESELL,

CUESTIONARIO » UTILIZANDO

CUESTIONARIO (D)
PREVIAMENTE
ELABORADO

FINALIZADA LA
ENTREVISTA SE
FIRMA ACTA (S LA

AUTORIDAD LO
REQUIERE) Y CENSA
LA ACTIVIDAD EN SU
REGISTRO DIARIO DE
ACTIVIDADES (E)

E
CENSO DIARIO

FINAL
DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA

PROCEDIMIENTO: Entrevista en cAmara Gesell. A
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta

OBJETIVO: Facilitar la obtencién de la declaracién testimonial de nifios(as), adolescentes y adultos,
victimas o testigos de delitos sexuales y otros delitos graves a fin de reducir la victimizacion.

J
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No| ACTIVIDAD
Secretaria/o 1 | Recibe, revisa y registra Oficio (A) en Libro de Entrada de Oficios (B)
. Recibe, revisa Oficio de solicitud de Profesional en Psicologia Forense
Coordinador/a de 2

para conducir camara Gesell (A)

Se agenda en libro de asignacién (C), segun fecha programada para

diligencia y se asigna a profesional en psicologia forense.

El dia de la diligencia, se realiza llamada telefénica para verificar si se

realizara la actividad.

Se hace presente a ludoteca asignada para establecer rapport con
Profesional en victima/testigo a entrevistar.

Psicologia Forense Se realiza entrevista en camara Gesell, utilizando cuestionario (D)

previamente elaborado.

Finalizada la entrevista se firma acta (si la autoridad lo requiere) y censa

la actividad en su registro diario de actividades (E).

Final del Proceso.

Seccion Psicologia
Forense 3

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Peritaje Psicolégico-Forense

DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Original Departamento de Ciencias
Oficio Solicitando Evaluacion 9 Forenses de la Conducta.
Copia o -
Institucion Solicitante
Libro de Entrada de Oficios Original Departamento de Ciencias Forense
de la Conducta.
. . - Coordinador/a de Seccion
Agenda de asignacion. Original : .
Psicologia Forense.
Cuestionario Original Profesional en Psicologia Forense
Censo diario. Original Profesional en Psicologia Forense
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No. 1de 4

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA . .
Vigencia
[ Procedimiento: Peritaje de Trabajo Social-Forense. ]
[Dependencia Responsable: Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta J
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA
INSTITUCION
SOLICITANTE COORDINADOR/A PROFESIONAL EN
SECRETARIA/O SECCION TRABAJO TRABAJO SOCIAL
SOCIAL FORENSE FORENSE

COORDINA

PREVIAMENTE LA
FECHA Y HORA DE LA

EVALUACION. ELABORA
OFICIO SOLICITANDO

RECIBE, REVISA Y
REGISTRA OFICIO (A) EN
LIBRO DE ENTRADA DE OFICIO DE
OFICIOS (B) Y NOMBRE EVALUACION
EN LIBRO DE SECCION
©

Y

SI EXISTEN DUDAS EN

RECIBE CONSULTA
TELEFONICA SOBRE

DUDAS EN EL -t
CONTENIDO Y DESPEJA | ¥
DUDAS.

RECIBE CONSULTA Y
DESPEJA DUDAS,

A
OFICIO DE RECIBE LOS DATOS Y
3| LOSINCORPORAENEL |

EVALUACION
OFICIO (A)

SIEL OFICIO ES D
ENTREGADO
PERSONALMENTE ESQUELA
ENTREGAESQUELAA [\
PORTADOR (D).

SELLA Y ANOTA FECHA,
HORA Y FIRMA DE
RECIBIDO. DEVUELVE
COPIA DE OFICIO (A1) Y OFICIO DE
EVALUACION

ARCHIVA LIBROS (B) Y
©
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA

HOJA No. 2 de 4\

[ Procedimiento: Peritaje de Trabajo Social-Forense.

} Vigencia

[

Dependencia Responsable:

Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta ]

INSTITUCION
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA

SECRETARIA/O

COORDINADOR/A
SECCION TRABAJO
SOCIAL FORENSE

PROFESIONAL EN
TRABAJO SOCIAL
FORENSE

RECIBE Y REVISA COPIA

RECIBE, REVISA Y

RECIBE Y REVISA
NOTAS DE CITAS (E) Y

P ANALIZAOFICIO (A)Y |«

A OFICIO DE EVALUACION|

COPIAS (A2), (A2)

SINO SE LE ENTREGO
ESQUELA (D), <

USUARIO/A

OFICIO DE
EVALUACION

_

ELABORA NOTAS DE
CITAS (B)

'SI EL USUARIO/A NO SE
PRESENTA, ELABORA

E
NOTAS DE CITA

E
ESQUELA

(F). ARCHIVA (A), (E2).
(Fy)

v

RECIBE Y REVISA NOTA

A
OFICIO DE
DE OFICIO (A1) Y LA EVALUACION
ARCHWy
E
NOTA NOTIFICANDO
AUSENCIA

ESTA DESCRIPCION
NARRATIVA

S| EL USUARIO/A SE
o | PRESENTADESIGNAA

P TRABAJADOR/A SOCIAL
FORENSE

A
OFICIO DE
EVALUACION

3| ASIGNACION. RECIBE A

RECIBE Y REVISA
OFICIO (A) Y

USUARIO Y COMUNICA
EL PROPOSITO DE LA
EVALUACION
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA

HOJA No.3de 4
] Vigencia

Dependencia Responsable: Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta

[ Procedimiento: Peritaje de Trabajo Social-Forense.

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA

INSTITUCION
SOLICITANTE COORDINADOR/A PROFESIONAL EN
SECRETARIA/O SECCION TRABAJO TRABAJO SOCIAL
SOCIAL FORENSE FORENSE

PERSONA ACEPTA
SER EVALUADA

S1USUARIOA NO

\ 4

EVALUACION () Y
ARCHIVA COPIA (G}

RECIBE Y REVISA
NOTA (G) Y LA

EVALUACION A

FORMULARIO DE

SOLICITUD DE

ARCHIVA (FINAL 1DEL
PROCESO)
TRANSPORTE

RECIBE. REVISA
OB TIENE FiRwA Y
SELLO DE E FATURA
TECNICA NORMATIV A DE
CENCIAS FORENSES DE |«
A CONDUCT A REALEZ A
PROCESODE
TRANSPORTE PARA

MISION O FICIAL.

J  CENSODIARIO

|
DICTAMEN PERICIAL
ENPROTOCOLO

.

RECIBE Y REVISA

K DICTAMEN PERICIAL
CENSOMENSUAL | REALZAANOTACION
EN CENSOMENSUAL

(K). REMITE A

SECRETARIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA

Vigencia
[ Procedimiento: Peritaje de Trabajo Social-Forense. j

{Dependencia Responsable: Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta ]

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA

INSTITUCION
SOLICITANTE COORDINADOR/A PROFESIONAL EN
SECRETARIA/O SECCION TRABAJO TRABAJO SOCIAL
SOCIAL FORENSE FORENSE

RECIBE

PERICIAL (I) Y ANOTA EN
REGISTRO DIARIO (L), EN

(A).(A1),(A2).(1). (9).(K]

1
ReCIBE Y REVISA
DICTAEN PERICIAL BeRcL
Enprotocolo v €
L5 ARGHA

A 4

FIN DEL
PROCESO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL “DR. ROBERTO MASFERRER”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES DE LA CONDUCTA

PRO(CEDIMIENTO: Peritaje de Trabajo Social Forense )
DEPENDENCIA RESPONSABLE: Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta.
OBJETIVO: Apoyar a las Instituciones relacionadas con la Administracion de Justicia, proporcionando
evaluaciones técnicas y cientificas.
J
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Institucion Solicitante 1 Coordina previamente la fecha y hora de la evaluacién. Elabora
Oficio Solicitando Evaluacion (A) en original y copia (Al).
> Recibe, revisa y registra Oficio (A) en Libro de Entrada de Oficios
Secretaria/o (B) y nombre en Libro de Seccién (C).
3 Si existen dudas en cuanto al contenido del Oficio, consulta a la
jefatura respectiva y/o institucion solicitante.
_ . Recibe consulta telefonica sobre dudas en el contenido y despeja
Institucion Solicitante 4
dudas.
Coordinador/a de
Seccion Trabajo Social 5 | Recibe consulta y despeja dudas.
Forense
6 | Recibe los datos y los incorpora en el Oficio (A).
7 Si el Oficio es entregado personalmente entrega Esquela a
Secretaria/o Portador/a (D).
8 Sella y anota fecha, hora y firma de recibido. Devuelve copia de
Oficio (Al) y archiva Libros (B) y (C)
Institucién Solicitante 9 | Recibe y revisa copia de oficio (Al) y la archiva.
Coordinador/a de 10 |Recibe, revisa y analiza Oficio (A) y copias (A2), (A3).
Seccion Trabajo Social
Forense 11 |Sino se le entregd Esquela (D), elabora Notas de Citas (E).
Institucion Solicitante 12 [Recibe y revisa Notas de Citas (E) y comunica a usuario/a.
ngrdlnado_r/a de . Si el/la Usuario/a no se presenta, elabora Nota notificando que no
Seccién Trabajo Social 13 . X
se presento (F). Archiva (A), (E1), (F1).
Forense
Institucion Solicitante 14 ReC|b_e y revisa N_ota (F) y la Archiva. Regresa al paso 1 de esta
descripcidn narrativa.
C(_)(,)rdlnado.r/a de. Si el/la usuario/a se Presenta designa a Profesional en Trabajo
Seccion Trabajo Social 15 .
Social Forense.
Forense
16 Recibe y revisa Oficio (A) y asignacion. Recibe a usuario/a y
Profesional en Trabajo comunica el propdsito de la evaluacion.
Social Forense 17 Si usuario/a no acepta ser evaluado/a elabora Nota Comunicando

gue la persona no acepta la evaluacién (G) y archiva copia (G1).
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Institucion Solicitante 18 |Recibe y revisa Nota (G) y la archiva.(Final 1 del Proceso)

Si el/la usuario/a acepta ser evaluado/a, aplica Protocolo y realiza
19 |entrevista, evaluacion y programa visita de campo. Llena
Formulario de Solicitud de Transporte (H).

Profesional en Trabajo
Social Forense

Coordinador/a de Recibe, revisa y obtiene firma y sello de Jefatura Técnica
Seccién Trabajo Social 20 |Normativa del Departamento de Ciencias Forenses de la
Forense Conducta. Realiza Proceso de Transporte para Mision Oficial.

Realiza visita(s) de campo, digita el dictamen (I), imprime 2

Profesional en Trabajo ejemplares (I) (I 1) que firma, anota en censo diario (J) y entrega

Social Forense 21 a Coordinacién antes del 30° dia habil a partir de la fecha de
evaluacion.
Coordinador/a de Recibe y revisa dictamen pericial. Realiza anotacién en Censo
Seccion Trabajo Social 22 y ) pericial.
Mensual (K). Remite a secretaria.
Forense
Recibe y registra Dictamen Pericial () y anota en Registro Diario
. (L), en Libro de Entrega (M). Remite original a la Institucién y copia
Secretaria/o 23 | de (1) al Archivo de El Instituto. Se archiva (A), (A1), (A2), (1), (J),
(K).
Institucién Solicitante 24 | Recibe y revisa Dictamen Pericial en Protocolo (1) y lo archiva.
25 | Fin del Proceso. (Final 2 del Proceso)
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
Peritaje de Trabajo Social Forense
DOCUMENTOS DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Original Archivo de El Instituto
Oficio Solicitando Evaluacién Copia Archivo de El Instituto
Copia Institucion Solicit