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INTRODUCCION

La Medicina Legal y Forense es una especialidad médica que tiene como propédsito coadyuvar a la
administracion 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 razén de
las periddicas actualizaciones técnico cientificas, que es actualizan estos documentos en aras de
optimizar el desempefio de las labores forenses habituales conservando las normas de la profesién 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 renovacién y actualizacion 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 imparticiéon de justicia en la
determinacién 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
que actian en el funcionamiento, asi como su ubicacién 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 salvadoreia.

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)

d)

e)

Proporcionar informacion basica 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 Direccién 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 definicion y asignacion de actividades y/o responsabilidades de cada puesto de
trabajo o area 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.

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.

La responsabilidad para la actualizacion de los Manuales Administrativos, correspondera a
la Direccidon 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 organizacion, los puestos de trabajo y procedimientos, que se justifiquen o
que 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 Direccién
General, a efecto de obtener la respectiva aprobacion 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 mas apropiada para representar flujos de documentos
e informacion.
Para facilitar su comprension, se incluyen a continuacién los simbolos utilizados:

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

procedimiento.

2- MACROACTIVIDAD w

Actividad cuya realizacién esta sujeta a la ejecucion
de varias operaciones Yy aporta trabajos en
documentos dentro del proceso.

3- DOCUMENTO : varios, como oficios, solicitudes, dictamenes,

Representa formularios, informes y documentos

citatorios, reportes, informes, constancias, contratos,
licitaciones, etc.

4- DECISION

Es una accion que indica una decisién o proceso
<> alternativo a seguir, de acuerdo al cumplimiento de
condiciones prestablecidas.

5- TRANSPORTE

Indica la direccion del proceso en el diagrama de flujo

|:> para el desplazamiento de las personas o
documentos.
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6- OPERACION Indica acciones o movimientos para realiggr una
actividad que no implica la elaboracion de
documentos.

Representa actividades de revision, autorizacién y

7- INSPECCION/ control, mediante registro o firma de los documentos

REVISION elaborados o recibidos.
8- OPERACION/ Se utiliza cuando la actividad involucra una accion
INSPECCION - -0 a actvidal y
- revision o autorizacion simultanea.
(Operacion
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

cavlnq 2 E O

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

cambios y ajustes de acuerdo a las necesidades que se presenten, respetandose la normativa
dispuesta para su modificacion, ajuste y actualizacion.
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MANUAL DE
ORGANIZACION
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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 modernizacién 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 Organizacién 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 comunicacion e informacion
graficamente representadas en el organigrama.

En consecuencia y siguiendo este principio, varias unidades de supervisién 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 6rdenes, 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 relacidn 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 Institucién 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 proporcién 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.

Delegacion, descentralizacion y desconcentracion.

Uno de los elementos clave a considerar en una dinamica 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 decisidn sélo 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 descentralizacidon 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 decisién a una unidad técnico-administrativa, con
ambito territorial determinado, mientras que los 6rganos centrales se reservan las funciones
normativas, manteniendo la relaciéon 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 funcién, 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.
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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 prestacion de servicios periciales, de forma independiente y para lo cual, emite
dictamenes requeridos conforme a la Ley. El objetivo fundamental de El Instituto es pues, la
prestacion de servicios periciales forenses a la sociedad salvadorena, 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
jerarquicamente 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

c) Realizar investigaciones cientificas, capacitacion y actualizacién 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

COMITE TECNICO DEPARTAMENTO

CONSULTIVO JURIDICO

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO ASISTENCIA TECNICA
DESARROLLO DE CONTROL
ESTRATEGICO INTERNO Y FINANZAS

DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO Rt DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTANENTO DE DEPARTAMENTO %ipég%i'g 2 DEPARTAVENTO DE
DE CLINICA CONDUCTA DE QUIMICA DE BIOLOGIA DE PATOLOGIA ANTROPOLOGIA ACADEMICO Y INFORMACION ATENCION AL
it " USUARIO
FORENSE FORENGE FORENSE FORENSE FORENSE FORENSE ESTADISTICA e DSV

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)

f)

9)

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 antropoldgicos 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 administracion 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 idéneas para la
toma de decisiones de Jueces/as, Fiscales y demas 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
deteccion y cuantificacion de xenobidticos en muestra biolégica y no biolégica pertenecientes a
personas o cadaveres que se encuentren en procesos judiciales; en apoyo a la administraciéon
de Justicia.

Aplicar las técnicas de investigacion cientifica acreditadas y validadas en el ambito cientifico para
realizar analisis, interpretacion y presentacion de los resultados;

Brindar asesoria cientifico-forense a autoridades judiciales y al resto del funcionariado y personal
técnico, administrativo y judicial del Sistema de Administracién 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;

h) 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 informacién 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 recopilacién y publicacion de datos estadisticos e investigaciones bajos
estandares de calidad en una biblioteca especializada en apoyo a la administracion de Justicia:

[) Administrar y mantener eficientemente los recursos financieros, materiales, humanos vy
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
¢ Corte Plena
« Presidencia de la Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial
e Magistrados/as de Corte Suprema de Justicia
e Secretaria General
e Secretarias de Sala
¢ Unidades Asesoras
¢ Gerencia General de Administracion 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
* Ministerio de Justicia y Seguridad Publica
o Academia Nacional de Seguridad Publica
e Procuraduria General de la Republica
¢ Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos
o Instituciones del Sector Justicia
o Instituciones gubernamentales y privadas
¢ Organismos de cooperacion internacional y representaciones diplomaticas
¢ Universidades nacionales y extranjeras
¢ Medios de comunicacion
¢ 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
institucion, proporcionando y viabilizando el logro de los objetivos, estrategias y metas.

Funciones:

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

ii. Proponer ala Corte Suprema de Justicia el nombramiento o la remocién de los titulares de la
Direccion General, la Administracion, 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 suscripcion de convenios de cooperacion con instituciones publicas o privadas,
nacionales o internacionales, en materias de competencia del Instituto;

v. Promover la coordinacion y cooperacion en el ambito 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; vy,

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 coordinacién
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 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 legal y administrativo que se requieran.

e 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 vinculacion
interinstitucional en aspectos de Medicina Legal.

e Fiscalia General de la Republica.

e Procuraduria General de la Republica.

¢ 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 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 supervision 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 periddicos 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 colaboracién 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 area correspondiente el desarrollo y la capacitacion
académica del personal del Instituto;

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

viii. 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 periddicas de trabajo con las jefaturas de Departamento y de Sedes
Regionales;

Xx. Presentar informes periddicos 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 necesario;

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

Xiii. Las demas que determinen los manuales respectivos.

c) 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 coordinacién
de acciones, gestion y control de materiales y servicios logisticos requeridos para la realizaciéon
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.

e 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.

e 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 Direccion 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 dictdamenes 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;

viii. 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 administracién 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 Direccion General del IML.

Relaciones Funcionales:
i. Internas:
¢ Con el personal de El Instituto para dar a conocer informacién y/o documentacion 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 informacioén y que sea pertinente responder.

e 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)

Objetivo:

Asesorar a la Direccion 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 Direccién 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 elaboracién 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

Direccion General del IML.

Vii.

c) 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 periddicas.

= 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 realizacién 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 Direccién General en la formulacién de lineas de accién administrativas y periciales
que competan al Instituto;

ii. Colaborar en el proceso integral y continuo de organizacion, prevision 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;
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vi.

Fomentar la vinculacion entre los érganos de decisidn y los distintos grupos de trabajo, para ayudar
a identificar problemas y oportunidades;

. Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo del Instituto; en coordinacién con la Direccion

de Planificacion Institucional de la CSJ;

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;

Participar en la elaboracion del presupuesto asignado al Instituto y analizar su ejecucion en
coordinaciéon 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 Direccion General del IML.

c) Relaciones Funcionales:

Internas:
¢ Con la Direccién general para presentar informes sobre planes y propuestas que hayan sido

solicitado por autoridad competente;

¢ Con el titular de la Direccion de Planificacion Institucional en la asesoria y asistencia técnica

administrativa, para la formulacién y seguimiento de planes de corto, mediano y largo plazo, asi
como del Plan Anual Operativo;

¢ 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.

¢ 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.

Externas:
e Con las instituciones del Estado, para coordinar el trabajo de las Comisiones

Interinstitucionales, cuando sea necesario que lo establezcan.

¢ Con Instituciones de la sociedad civil, para crear enlaces de trabajo en las tematicas forenses

dentro del marco de la violencia.

¢ 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:

Controlar la administracién y el gasto del Instituto, asi como las administraciones regionales
a nivel nacional;
Controlar y supervisar el suministro de combustible, mobiliario, equipo y servicios del Instituto
con la coordinacion de sus diferentes dependencias;
Realizar todas las actividades necesarias para el mantenimiento de la infraestructura y de los
bienes muebles del Instituto;
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Vi.

Vi

vi

Xi.

Xi

Xi
Xi

. llevar el control de la gestién de transporte, adquisiciones de mobiliario, equipo y servicios
generales de todos los departamentos, dependencias, Sedes Regionales y diferentes
dependencias;

Coordinar y supervisar con las administraciones regionales, la utilizacion de los recursos fisicos
institucionales asignados para una mejor optimizacion de los mismos;

Realizar junto a jefaturas de Departamentos de Desarrollo Estratégico y de Asistencia Técnica
de Control Interno y Finanzas, el seguimiento y control de la ejecucion presupuestaria;

. Realizar el seguimiento de todo tramite y gestioén para la obtencion de mobiliario, equipo y/o
servicios necesarios para las diferentes areas de trabajo del Instituto;

ii. 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 incorporaciéon de las
necesidades en dichos planes y llevar el respectivo seguimiento y control de la ejecucién
presupuestaria anual aprobada para el Instituto;

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

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

. 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;

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

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

c) Relaciones Funcionales:

Internas:

¢ Con la Direccién 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 Administracién 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.

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

¢ Con la Direccién 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.

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 actualizacion de la labor cientifica a través de la coordinacion
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 Administracién de Justicia.

b) Funciones:

vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.
XVi.

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

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

. Establecer normas, lineamientos, politicas y técnicas administrativas para la especializacion,

certificacion y acreditacion del personal, procedimientos e investigaciones;

. 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,;

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

Gestionar y promover la suscripcion 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;
Cooperar con organismos nacionales e internacionales en materias relativas a la investigacion
forense;

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

tendientes al mejoramiento de la calidad académica;

Coordinar la participacion del personal pericial del Instituto en capacitaciones de caracter
interinstitucionales;

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 acreditacién del personal, considerando los
resultados generados por el Departamento de Gestion e Informacion Estadistica.

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

Compilar en una revista los resultados de los analisis de los datos proporcionados por el
Departamento de Gestiéon e Informacion Estadistica para fines académicos y cientificos, previa
autorizacion de la Direccién General.

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

Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados al Departamento;

ACTUALIZADO 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML

22



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

c) 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 Direccion de Logistica Institucional
¢ Con la Direccion de Talento Humano Institucional
¢ Con la Direccion de Comunicaciones
« 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.

¢ 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.

¢ Con Instituciones de ensefianza universitaria.

¢ Con Instituciones que realizan investigacion cientifica.

e Con Organismos Internacionales.

¢ 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 difusiéon 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, validacién, consistencia, procesamiento, consolidacién y
analisis 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 Direccidon General, las necesidades de disefio y mejoramiento de los
sistemas integrados de informacion que se establezcan en coordinacion con el Departamento
de Informatica de la Corte Suprema de Justicia;

iv. Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicaciéon de tecnologias de informacion
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 recopilacién de datos estadisticos;

.Coordinar de forma Interinstitucional e intrainstitucional sobre la preparaciéon de informes
estadisticos que contribuyan a la implementacion de programas relacionadas con el quehacer
institucional.

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

vi

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

de la Direccion 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.

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

ii. Externas:
¢ Con la Fiscalia General de la Republica.
¢ 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
atencion especializada con el apoyo de recursos tecnoldgicos idoneos, cumpliendo con la prestacion
de la primera ayuda psicolégica de intervencion en crisis que debe ser aplicada en el area
victimoldgica 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 psicologica 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 informacién técnica y cientifica de cada caso;

vi. Elaborar archivo individualizado de cada caso;

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

viii. Cotejar informacién de personas no identificadas a nivel regional,

ix. Garantizar gestién de informacién del Instituto, relativas a la recepcion, distribucion 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
implementacion y seguimiento;

xii. Establecer normas, lineamientos, politicas y técnicas administrativas, para la brindar el servicio
de identificacion 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;
XVii. 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.

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

ii. Externas:
¢ 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.
¢ 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 bioldgico, 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.

Funciones:

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

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

iii. Cuidar la integridad de la evidencia, que del eslabén 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 0Oseos,
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 eslabdn 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 0seos 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;
. 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
Direccion General del IML.

Xi

Relaciones Funcionales:
i. Internas:
¢ Con la Direccién General de El Instituto.
¢ Con los Departamentos y Sedes Regionales de El Instituto.
e Con Juzgados y Tribunales de la Republica.
¢ 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

ACTUALIZADO 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML

26



¢ 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) Obijetivo:
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 demas 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,

iii. Llevar a cabo el analisis genético de todas aquellas evidencias biolégicas 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 examenes seroldgicos 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 ambito 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 analisis 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.

c) Relaciones Funcionales:
i. Internas

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

e 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 EIl 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.

ACTUALIZADO 2024 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESTRATEGICO IML

27



Departamento de Ciencias Forenses de la Conducta.

a)

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
que convocan Sus Seforias. 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 camaras 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 capacitacion 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
Direccion 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 provisiéon 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 psicolégico-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 valoracion
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 adopcion 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 determinacién y valoracion 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 descripcion de tatuajes y/o toma de

fotografia en casos especiales;

. Realizar peritajes médico-legales relacionadas con analisis de expedientes en casos especificos

de responsabilidad médica;

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.

xi. Realizar peritajes médico-legales de revisién de expedientes clinicos en personas vivas y en

fallecidas que no tienen autopsia. En los casos de mala practica médica que tengan autopsia,
el peritaje sera realizado por el médico forense que practico la necropsia.

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.

vi

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

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

¢ 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 continuaciéon para atender asuntos de vinculacion
interinstitucional en aspectos de Clinica Forense.
e Fiscalia General de la Republica.
¢ 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) Obijetivo:
Cooperar con Tribunales y Juzgados en la aplicacion de la Ley proporcionando evidencias y
realizando estudios de laboratorio, que tienen como finalidad la deteccidon y cuantificacion de
xenobidticos en muestra bioldgica y no bioldgica 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 toxicolégicas 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
seroldgicas;

iii. 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 toxicolégicas como de medio ambiente, a fin de
brindar elementos de juicio en los procesos judiciales;

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

vi. Determinar el mecanismo utilizado en la intoxicacién y su afectacion en el comportamiento, tanto
fisiolégico como psicoldgico;

vii. Identificacion y cuantificacién 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 bioldégica 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 educacién 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
Direccion General del IML.

c) Relaciones Funcionales.
i.Internas:
e Con la Direccion 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.
o Con Sedes Regionales de El Instituto.

ii. Externas:
¢ Fiscalia General de la Republica.
¢ Policia Nacional Civil
e 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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Vi.

Vi

viii.

Xi.
Xii.
Xiii.

Xiv.

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;

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

. Tomar radiografias a cadaveres a efecto de complementar los dictdmenes periciales;
. 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;

. Colectar y manejar las evidencias fisicas y muestras biologicas obtenidas en los procesos

periciales, cuidando su integridad para garantizar la cadena de custodia;
Realizar ampliaciones sobre los resultados de los peritajes realizados, cuando asi lo ordene la
autoridad competente;

. Colaborar con las autoridades y publico interesado en todo lo relativo a la identificacion de

cadaveres y entrega a sus respectivos familiares;
Organizar el traslado de los restos mortales al cementerio si no se identifica o reclaman los
restos de personas fallecidas;

. Brindar atencion a los familiares de los fallecidos orientar y apoyar en el procedimiento a seguir

hasta la entrega de los respectivos cadaveres;
Dictar los lineamientos técnicos y normativos del campo de trabajo, atribuciones y
responsabilidades del area de Patologia Forense y efectuar seguimiento a su aplicacion;
Cuidar la integridad de la evidencia que del eslabén de la cadena de custodia le corresponde;
Registrar y atender oficios y citatorios que sean requeridos;
Administrar y controlar adecuadamente los recursos asignados al Departamento;
Las demas que determinen los manuales respectivos o que establezca el Consejo Directivo o
la Direccion General del IML.

c) 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.

¢ Con el Departamento de Administrativo de El Instituto

¢ Con el resto de Unidades Organizativas de la Corte Suprema de Justicia.

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)

b)

c)

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.

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 opinion médico legal a peticién de Jueces, Fiscales o autoridad competente de su region a
través de dictamenes e informes;

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

v. Gestionar a través de la Direccion 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 Direccion 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.
e Departamento de Desarrollo Estratégico.
o 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:
e Con Fiscalia General de la Republica.
¢ Policia Nacional Civil.
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e Procuraduria General de la Republica.

e Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.

¢ Instituto Salvadorefo de la Nifiez y la Adolescencia.

¢ Instituto Salvadoreio de la Mujer

¢ Alcaldias Municipales

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

¢ Instituciones publicas y privadas

e Con demandantes, victimas y victimarios.

e Con usuarios y publico en general.

Sus relaciones seran con las oficinas de las instituciones arriba mencionadas que correspondan
a su area geografica 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
Direccion General, jefaturas y resto del personal vinculado con las actividades que realiza El Instituto,
un instrumento técnico-administrativo que contenga la informacion ordenada y sistematica que permita
identificar y determinar las caracteristicas de los puestos de trabajo que las particularidades de la
institucion demanda.

La descripcidn de puestos permite conocer con todo detalle las caracteristicas y obligaciones de cada
empleado o empleada, asi como las responsabilidades encomendadas y funciones a desempefar 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 desempefar 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 salvadoreiia. 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 evaluacion 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 gestidon efectiva del Instituto y en la busqueda continua de la
eficiencia en la prestacion de los servicios periciales a la poblacion 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 segun la complejidad del cargo, de tal
manera que cada dependencia cuente con el personal calificado y con la combinacién de
competencias requeridas para cumplir con sus objetivos funciones y resultados.

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

para diversos procesos de gestion del talento humano como seleccion, contratacion e induccion, la
educacion permanente, la evaluacion del desempefio, asi como la definicion 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 inducciéon de personal.
c) Aportar la informacidn necesaria para el éxito en procesos de seleccion y contratacion,
capacitacion, evaluacion del desempefio y administracién de salarios.

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

El manual tiene como alcance la definicion de todos y cada uno de los puestos de trabajo existentes
en la institucion, independientemente de la modalidad y fuente de contratacién, 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 aplicaciéon 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 orientacion
de la politica de admisién de personal, de relaciones laborales, evaluacion 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; c) 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 desempefadas, las
condiciones ambientales en que se desarrollan y factores como la atencioén continua, esfuerzo fisico,
mental, auditivo, visual, tensidn 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 algun trabajo que requiera la participacion de un
grupo interdisciplinario o de diferentes unidades de organizacién. Ademas, 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 asignacion 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 calificacién de méritos, evaluacién 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 educacién, 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 continuacién, se da
una breve explicacion de cada uno de los requisitos contemplados.

a) Educacién y Conocimientos.
Establece el nivel intelectual de preparacion adquirida mediante la realizacién 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 desempeiniar.

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 afo, dos afos, etc.)

c) Capacidades, Habilidades y Destrezas.
Se refiere a la identificacion 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
desempefio.

6. Actividades, funciones y responsabilidades.
En este apartado se indica en forma general, l6gica 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 continuacion, 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.

Il. 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.

ISR

lll.Profesionales y Personal.
A) Profesionales.

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

14. Odontdlogo/a Antropdlogo/a Forense.
15. Profesional de Laboratorio Forense.
16. Psicélogo/a Forense.

17. Trabajador/a Social Forense.

18. Psiquiatra Forense.

19. Psicdélogo/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 Auxiliar 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. Secretarialo.
28. Colaborador/a de Oficina.
29. Colaborador de Oficina para atencion 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 presién de trabajo, requiriendo de mucha responsabilidad, implicando complejidad en la
toma de decisiones y conocimiento de la legislacion salvadorefa, 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.

c) 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 Administracion
Publica. 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 o autorizacion de su profesion 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, organizacién 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 demas documentos legales y técnicos.

FrEFrEFrFrereEeeee

=

(@)

aracteristicas personales:

Ser salvadorefio/a.

Mayor de 35 afios de edad.

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 afos
anteriores.

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

Altas dotes de liderazgo y direccién de personal.

De moralidad y competencia notorias.

Poseer sensibilidad social y ética.

Alto grado de discrecion y confidencialidad.

Lealtad a la instituciéon, responsabilidad y honradez.

Residir en la regién en donde labora.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral ordinaria.

Fuerte constitucién 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 supervision 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 aplicacion y cumplimiento de las leyes, reglamentos y
demas 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 coordinacion 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 ademas 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 Planificacion 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 decisidon 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.

Dependencia Jerarquica.
Depende directamente de la Direccion 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.

Educacién y conocimientos:
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Grado académico de Doctorado en Medicina, Licenciatura en Quimica y Farmacia, Ciencias
Juridicas, Laboratorio Clinico, Biologia, Ciencias Econdmicas, Administracion de Empresas,
Psicologia, Trabajo Social, Ingenieria Industrial o formacién equivalente (segun las
particularidades de cada Departamento), expedido por una universidad nacional o extranjera con
la debida incorporaciéon. 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 desempefado profesionalmente en instituciones publicas o privadas de manera
preferente en actividades periciales durante un periodo minimo de ocho anos. Poseer experiencia
en el conocimiento y aplicacién de reglamentos y normas institucionales.

Capacidades, Habilidades y destrezas:

Capacidad de planificacion, organizacién y ejecucion 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, impart