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San José -  Costa Rica

Telf.   2295-3600 / 3599 / Apdo.  95-1003  / planificacion@poder-judicial.go.cr

1875-PLA-EV-2019
Ref. SICE 923-19
08 de noviembre de 2019
Licenciada

Silvia Navarro Romanini 

Secretaría General de la Corte

Estimada señora:

En atención al oficio 5372-19 del 30 de mayo de 2019, en el que se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo Superior, en sesión celebrada el 28 de mayo del 2019, artículo LIX, le remito el informe suscrito por el Máster Nelson Arce Hidalgo, Jefe a.i. del Subproceso de Evaluación, relacionado con el seguimiento realizado hasta agosto de 2019, a los cinco procedimientos documentados e implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, perteneciente al Archivo Criminal de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial, solicitado por el Consejo Superior en la sesión 79-2017, celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII.
Con el fin de que se manifestara al respecto, mediante oficio 1774-PLA-EV-2019, del 24 de octubre del 2019, el preliminar de este documento fue puesto en conocimiento del Máster Walter Espinoza Espinoza, Director del Organismo de Investigación Judicial.  También se le solicito criterio a la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial, al Archivo Criminal y al Subproceso de Organización Institucional.   Como respuesta se recibió el oficio 212-AC-JEF-2019. Las observaciones se consideraron en lo pertinente, en el informe que  se presenta.
Atentamente,
Erick Antonio Mora Leiva, Jefe 

Proceso Planeación y Evaluación

Se adjunta respuesta recibida, ver anexo 1.
Copias:
· Dirección General del Organismo de Investigación Judicial

· Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial

· Archivo Criminal

· Subproceso de Organización Institucional
· Archivo
kmb
REF. 923-19, 1364-17, 1055-18
08 de noviembre de 2019

Máster

Erick Antonio Mora Leiva, Jefe 

Proceso Planeación y Evaluación

Estimado Señor:

Le informo sobre los resultados obtenidos del seguimiento realizado hasta agosto de 2019, a los cinco procedimientos documentados e implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, perteneciente al Archivo Criminal de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial, solicitado por el Consejo Superior en la sesión 79-2017, celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII.

Con el fin de que se manifestara al respecto, mediante oficio 1774-PLA-EV-2019 del 24 de octubre de 2019, el preliminar de este documento fue puesto en conocimiento del Máster Walter Espinoza Espinoza, Director General del Organismo de Investigación Judicial, con copia a la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial, el Archivo Criminal y el Subproceso de Organización Institucional de la Dirección de Planificación.
Como respuesta se recibió el oficio 212-AC-JEF-2019 del 28 de octubre de 2019, suscrito por el Máster Walter Espinoza Espinoza, Director General del Organismo de Investigación Judicial y el Máster Deykell Graham Gordon, Jefe del Archivo Criminal.

Las observaciones recibidas fueron atendidas por la Dirección de Planificación e incluidas dentro del presente informe. 
Atentamente,
Nelson Arce Hidalgo, Jefe a.i.

Subproceso de Evaluación

Ref. 923-19, 1364-17, 1055-18
	Dirección de Planificación
	Fecha:
	08/11/2019

	Oficina remitente:
	Unidad de Evaluación Operativa, Subproceso de Evaluación.


	# Informe:
	1875-PLA-EV-2019



	Temática:
	Resultados obtenidos del seguimiento realizado hasta agosto de 2019, a los cinco procedimientos aprobados por el Consejo Superior la sesión  79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII, e implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”.


	Para:
	Secretaría de la Corte



	Copias: 
	· Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial

· Archivo Criminal

· Subproceso de Organización Institucional



	Oficios y Referencias:
	· Oficio número 9769-2017 del 31 de agosto de 2017, emitido por la Secretaría General de la Corte, mediante el cual comunica el acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII, dentro del cual se solicita a la Dirección de Planificación dar seguimiento a los procedimientos aprobados en esa sesión, para ser implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”. El oficio número 9769-2017 fue incluido en el SICE con la referencia interna número 1364-17.

· Oficio número 2738-2018 del 08 de marzo de 2018, emitido por la Secretaría General de la Corte, mediante el cual se recuerda a la Dirección de Planificación la remisión del informe de seguimiento solicitado en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII. Esta petición fue atendida con el oficio número 731-PLA-2018 del 02 de julio de 2018, y el subsiguiente acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión número 62-2018 celebrada el 12 de julio de 2018, artículo LV, fue comunicado mediante oficio 7227-2018 del 17 de julio de 2018, por la Secretaría General de la Corte, e incluido en el SICE con la referencia interna número 1055-18.

· Oficio número 11971-2018 del 20 de noviembre de 2018, emitido por la Secretaría General de la Corte, mediante el cual se recuerda por segunda vez a la Dirección de Planificación la remisión del informe de seguimiento solicitado en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII. Esta nueva petición fue atendida con el oficio número 703-PLA-2019 del 16 de mayo de 2019, y el acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión número 49-2019 celebrada el 28 de mayo de 2019, artículo LIX, fue comunicado mediante oficio número 5372-2019 del 30 de mayo de 2019, por la Secretaría General de la Corte, e incluido en el SICE con la referencia interna número 923-19.

	I. Antecedentes:
	Acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII, dentro del cual aprobó cinco procedimientos para ser implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, adscrita al Archivo Criminal de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial, y solicitó a la Dirección de Planificación darles el respectivo seguimiento.



	II. Justificación:
	Determinar el grado de utilidad actual de los cinco procedimientos, aprobados por el Consejo Superior en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII, para ser implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, perteneciente al Archivo Criminal de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial.



	III. Información Relevante:
	3.1-El Consejo Superior aprueba los siguientes cinco procedimientos, para ser utilizados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, adscrita al Archivo Criminal de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial, en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII, y solicita a la Dirección de Planificación darles el respectivo seguimiento:

1. “Análisis decadactilar y palmar latente de personas detenidas en celdas y de servidoras y servidores del Organismo de Investigación Judicial mediante el sistema AFIS”;

2. “Refundiciones de tarjetas lofoscópicas y actualizaciones de impresiones mediante el sistema AFIS”;

3. “Eliminación de registros electrónicos en el sistema AFIS”;

4. “Gráfico de comparación de huellas latentes mediante el sistema AFIS”; y

5. “Eliminación de huellas latentes de dígitos y palmas en el sistema AFIS”.

3.2-El proceso de revisión de los cinco procedimientos, aprobados por el Consejo Superior en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII, e implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica” inicia en enero de 2019, luego del otorgamiento del “recibido conforme” a la contratación por excepción número 2017 CD-000002-PROVEX, denominada "Actualización y Optimización del Sistema Automatizados de Identificación Lofoscópica AFIS", a mediados de diciembre de 2018.
3.3-Los resultados obtenidos del seguimiento dado hasta mediados de agosto de 2019 a los cinco procedimientos, aprobados por el Consejo Superior en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII, e implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, son los siguientes:

· La información contenida en los cinco procedimientos, aprobados por el Consejo Superior en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII, e implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica” se encuentra desactualizada, debido a los cambios introducidos recientemente por la contratación administrativa denominada "Actualización y Optimización del Sistema Automatizados de Identificación Lofoscópica AFIS” recién finalizada.

· El nivel de especificidad utilizado en la descripción de los cinco procedimientos, aprobados por el Consejo Superior en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII, e implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, contribuye parcialmente con el proceso de capacitación del personal más novel y/o de más reciente ingreso, porque el detalle de cómo realizar las tareas se encuentra resumido dentro de las actividades que los conforman.

· La cantidad de procedimientos, aprobados por el Consejo Superior en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII, e implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, además de encontrarse desactualizados por las razones antes indicadas, es insuficiente para cubrir el universo de trabajo realizado por el personal de esta Unidad, el cual abarca adicionalmente los siguientes procedimientos para: a) La identificación de personas a través de la imagen de sus huellas latentes dactilares y/o palmares; b) La tramitación de los estudios de identidad, menores, e Interpol; c) La tramitación de las consultas provenientes de entidades externas al Poder Judicial; y d) La gestión de claves, generación de reportes y estadísticas, los cuales se encuentran sin documentar.
3.4-El estado de avance a octubre de 2019del proceso de actualización de los cinco procedimientos, aprobados por el Consejo Superior en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII, e implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, así como la documentación de los cuatro procedimientos adicionales identificados durante el presente seguimiento, realizados por el personal de la Unidad en mención, es el siguiente:

Cuadro 1
Estado de avance de los procedimientos aprobados por Consejo Superior, según informe 1296-PLA-2017

Trabajo por Realizar

Estado de Avance del Trabajo por Realizar a octubre de 2019

Actualización del procedimiento denominado: Análisis decadactilar y palmar latente de personas detenidas en celdas y de servidoras y servidores del Organismo de Investigación Judicial mediante el sistema AFIS.

Actualizado.

Validado por la Coordinación de la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”.

[image: image4.png]Renombrado a: Procedimiento para validar la unicidad y calidad de los datos del registro primigenio de la persona reseñada, en el Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales (Sistema AFIS-NEC-DMA), por el personal del Archivo Criminal destacado en el área de celdas judiciales del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José.  

Actualización del procedimiento denominado: Refundiciones de tarjetas lofoscópicas y actualizaciones de impresiones mediante el sistema AFIS.

Sin iniciar el proceso de actualización.

Actualización del procedimiento denominado: Eliminación de registros electrónicos en el sistema AFIS.
Sin iniciar el proceso de actualización.

Actualización del procedimiento denominado: Gráfico de comparación de huellas latentes mediante el sistema AFIS.

Sin iniciar el proceso de actualización.

Actualización del procedimiento denominado: Eliminación de huellas latentes de dígitos y palmas en el sistema AFIS.

Sin iniciar el proceso de actualización.

Cuadro 2
Estado de avance de la documentación de los cuatro procedimientos adicionales identificados durante el presente seguimiento
Trabajo por Realizar

Estado de Avance del Trabajo por Realizar a octubre de 2019

Documentación del procedimiento para el ingreso, búsqueda, comparación, revelado de la identidad, y registro de imágenes de huellas dactilares y/o palmares latentes, con apoyo del Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales (Sistema AFIS-NEC-DMA).

En proceso de documentación.

Documentación del procedimiento para el trámite de estudios de identidad, menores e Interpol.

Sin iniciar el proceso de documentación.

Documentación del procedimiento para el trámite de consultas provenientes de entidades externas al Poder Judicial.

Sin iniciar el proceso de documentación.

Documentación del procedimiento para la gestión de claves, generación de reportes y estadística.

Sin iniciar el proceso de documentación.

El trabajo de actualización y de documentación de los procedimientos se está realizando de forma coordinada con el personal de la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”.

	IV. Observaciones al informe 1774-PLA-EV-2019 puesto en consulta
	Observación realizada en oficio 212-AC-JEF-2019.

Criterio de la Dirección de Planificación

“en efecto tal y como se observa en el informe de los cinco procesos, actualmente se está abordando solamente uno de ellos “Procedimiento para el ingreso, búsqueda, comparación, revelado de la identidad, y registro de imágenes de huellas dactilares y/o palmares latentes, con apoyo del Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales (Sistema AFIS-NEC-DMA)”.

Hay que mencionar que se está aprovechando la coyuntura para detallar más cada uno de los procesos involucrados, así como actualizar los manuales debido a que los aprobados en el 2017 ya se encuentran desactualizados, debido a la posterior actualización del sistema AFIS-NEC-DMA; se pretende que cuando se aborden los otros cuatro procesos se trabaje de la misma manera”.
Se comparte criterio y se toma nota.



	V. Elementos Conclusivos:
	4.1-Los resultados del seguimiento realizado a partir de enero de 2019 a los cinco procedimientos, aprobados por el Consejo Superior en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII, e implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, perteneciente al Archivo Criminal de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial, evidenciaron que contienen información desactualizada; carecen del nivel de especificidad requerido para contribuir a mejorar el proceso de capacitación del personal pericial nobel y/o de reciente ingreso; y cubren parcialmente el universo de trabajo realizado por el personal de esa Unidad.

La desactualización de la información contenida en los cinco procedimientos, sobrevino del reciente proceso de actualización y optimización del Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales (Sistema AFIS-NEC-DMA), mediante la contratación por excepción número 2017 CD-000002-PROVEX, denominada "Actualización y Optimización del Sistema Automatizados de Identificación Lofoscópica AFIS", finalizada en diciembre de 2018.

El nivel de especificidad utilizado en la redacción de las actividades incluidas en los cinco procedimientos, resumió la manera de realizar las tareas que las conforman, lo cual obstaculiza el proceso de capacitación, así como el de crear el hábito de realizar las tareas de la manera correcta, sobre todo por parte del personal pericial nobel y/o de reciente ingreso.
El trabajo documentado en los cinco procedimientos cubre parcialmente el universo de servicios periciales brindados, y las labores realizadas por el personal de la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, quedando al descubierto los procedimientos utilizados para identificar personas a través de la imagen de sus huellas latentes dactilares y/o palmares; así como para tramitar los estudios de identidad, menores e Interpol; las consultas provenientes de entidades externas al Poder Judicial; y la gestión de claves, generación de reportes y estadística, todos los cuales se encuentran desregulados actualmente.
4.2-El proceso de actualización de los cinco procedimientos aprobados por el Consejo Superior en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII, así como el de documentación de cuatro adicionales, para abarcar el universo de trabajo existente en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, inició en enero de 2019 después de finalizado, como ya se indicó, el proceso de actualización y optimización del Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales (Sistema AFIS-NEC-DMA), mediante la contratación por excepción número 2017 CD-000002-PROVEX, y registraron el siguiente grado de avance a octubre de 2019:

Procedimiento para Actualizar o Elaborar

Grado de Avance a octubre de 2019

1)Actualización del procedimiento denominado: Análisis decadactilar y palmar latente de personas detenidas en celdas y de servidoras y servidores del Organismo de Investigación Judicial mediante el sistema AFIS.

· Actualizado.

· Validado por la Coordinación de la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”.

· [image: image5.emf]Validación personas  primarias y negativas.xlsx

Renombrado a Procedimiento para validar la unicidad y calidad de los datos del registro primigenio de la persona reseñada, en el Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales (Sistema AFIS-NEC-DMA), por el personal del Archivo Criminal destacado en el área de celdas judiciales del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José.  

2)Actualización del procedimiento denominado: Refundiciones de tarjetas lofoscópicas y actualizaciones de impresiones mediante el sistema AFIS.

· Sin iniciar el proceso de actualización.

3)Actualización del procedimiento denominado: Eliminación de registros electrónicos en el sistema AFIS.
· Sin iniciar el proceso de actualización.

4)Actualización del procedimiento denominado: Gráfico de comparación de huellas latentes mediante el sistema AFIS.

· Sin iniciar el proceso de actualización.

5)Actualización del procedimiento denominado: Eliminación de huellas latentes de dígitos y palmas en el sistema AFIS.

· Sin iniciar el proceso de actualización.

6)Documentación del procedimiento para el ingreso, búsqueda, comparación, revelado de la identidad, y registro de imágenes de huellas dactilares y/o palmares latentes, con apoyo del Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales (Sistema AFIS-NEC-DMA).

· En proceso de documentación.

7)Documentación del procedimiento para el trámite de estudios de identidad, menores e Interpol.

· Sin iniciar el proceso de documentación.

8)Documentación del procedimiento para el trámite de consultas provenientes de entidades externas al Poder Judicial.

· Sin iniciar el proceso de documentación.

9)Documentación del procedimiento para la gestión de claves, generación de reportes y estadística.

· Sin iniciar el proceso de documentación.



	VI. Recomendaciones:
	Al Consejo Superior:
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5.1-Oficializar con su aprobación la utilización del documento adjunto, denominado “Procedimiento para validar la unicidad y calidad de los datos del registro primigenio de la persona reseñada, en el Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales (Sistema AFIS-NEC-DMA), por el personal del Archivo Criminal destacado en el área de celdas judiciales del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José”, por parte del personal pericial designado a la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, adscrita al Archivo Criminal de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial. 

Este procedimiento actualizado con suficiente grado de especificidad sustituye al anterior denominado “Análisis decadactilar y palmar latente de personas detenidas en celdas y de servidoras y servidores del Organismo de Investigación Judicial mediante el sistema AFIS”, aprobado por el Consejo Superior en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII.
Al Archivo Criminal:

5.2-Continuar con el proceso de actualización de los siguientes procedimientos, aprobados por el Consejo Superior en la sesión que dio origen al presente seguimiento:

· Refundiciones de tarjetas lofoscópicas y actualizaciones de impresiones mediante el sistema AFIS.

· Eliminación de registros electrónicos en el sistema AFIS.

· Gráfico de comparación de huellas latentes mediante el sistema AFIS.

· Eliminación de huellas latentes de dígitos y palmas en el sistema AFIS.

Así como con el de documentación de los procedimientos indicados a continuación, los cuales se están ejecutando en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, y se encuentran desregulados:

· Ingreso, búsqueda, comparación, revelado de la identidad, y registro de imágenes de huellas dactilares y/o palmares latentes, con apoyo del Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales (Sistema AFIS-NEC-DMA).

· Trámite de estudios de identidad, menores e Interpol.

· Trámite de consultas provenientes de entidades externas al Poder Judicial.

· Gestión de claves, generación de reportes y estadística.

Lo anterior, en estricto apego a lo estipulado en la circular No. 170-2015, denominada “Uso de la “Matriz para el Levantamiento de Procedimientos” por parte de las oficinas y despachos judiciales”.
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	VII. Anexos
	Anexo

Documento

Anexo 1: Oficio 212-AC-JEF-2019 en respuesta a informe 1774-PLA-EV-2019 puesto en consulta


[image: image3.emf]212-AC-JEF-2019  (Planificación Manuales AFIS).doc




	Realizado por:
	Licenciado Rodolfo González Fernández, Profesional 2, Unidad de Evaluación Operativa.

	Revisado por:
	Máster Nelson Arce Hidalgo, Jefe a.i. Subproceso de Evaluación

	Aprobado por:
	Máster Erick Antonio Mora Leiva, Jefe Proceso Planeación y Evaluación.
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con proyección e innovación


[image: image7.emf]Validación personas  primarias y negativas.xlsx

[image: image8.emf]Validación personas  primarias y negativas.xlsx

_1634711389.doc
                                                        Poder Judicial – Dirección de Planificación[image: image1.png]





San José -  Costa Rica


Telf.   2295-3600 / 3599  Fax. 2257-5633   / Apdo.  95-1003  / planificacion@poder-judicial.go.cr



Guía para el levantamiento de Manuales 


de Procedimientos

1) Definición: El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma lógica, cronológica y secuencial las actividades de una oficina o despacho judicial, de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecución eficiente de las mismas, generalmente señalan quién, cómo, cuándo, dónde y para qué, han de realizarse estas actividades.


2) Objetivos: El Manual de Procedimientos fue creado con varias finalidades, entre ellas:


a) Sirve como manual de inducción para personal de nuevo ingreso.


b) Regula y estandariza las actividades que lleve a cabo una oficina o despacho judicial.

c) Permite que los recursos institucionales se orienten de manera eficaz y eficiente en la obtención de metas y objetivos establecidos.


d) Es una herramienta de control y evaluación interna.


e) Sirve de guía para la elaboración de las actividades de una oficina o despacho judicial.

3) Estructura de la matriz para el levantamiento del Manual de Procedimientos

ENCABEZADO:


a) Nombre del Procedimiento:


b) Oficina(s) Participante(s):


c) Elaborado por:


d) Fecha de confección:


CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO:


		Número de Actividad (e)

		Número de Tarea (f)

		Responsable (g)

		Descripción de la Tarea (h)

		Observaciones (i)



		

		

		

		

		





Seguidamente se detalla la información requerida en cada apartado:


a) Nombre del Procedimiento: se debe indicar el nombre utilizado por la oficina o despacho judicial para identificar el conjunto de actividades descritas.

b) Oficina(s) Participante(s): corresponde a la dependencia judicial que realiza el procedimiento.


c) Elaborado por: se anota el nombre de la funcionaria o funcionario, o servidora o servidor judicial que levantó la información. 


d) Fecha de confección: se escribe la fecha en la cual se levanta la información del procedimiento. El formato debe contener el mes y el año.

e) Número de Actividad: asignar la numeración consecutiva para identificar un grupo de tareas específicas.

f) Número de la Tarea: se debe consignar un consecutivo numérico a cada una de las labores que conforman las actividades.

g) Responsable: se debe indicar la persona responsable de realizar la actividad. Se debe indicar el nombre del puesto (de conformidad con el Manual de Puestos de la Dirección de Gestión Humana), p.e. Técnica o Técnico Judicial, Coordinadora o Coordinador de Unidad, entre otros.


h) Descripción de la Tarea: se consigna el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.


i) Observaciones: se puede indicar cualquier información adicional que permita una mejor comprensión de las actividades consignadas, así como la utilización de formularios y normativas relacionadas, entre otros.

Se presenta un extracto de un manual de procedimientos a manera de ejemplo:

		Nombre del Procedimiento: Asiento Contable de los Salarios Devengados por las Empleadas y Empleados del Poder Judicial.


Oficina(s) participante(s): Dirección de Gestión Humana, Subproceso de Contabilidad y Subproceso de Presupuesto, ambos del Departamento Financiero Contable.

Elaborado por: Carlos Navarro 

Fecha de confección: 01/07/2015



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1

		Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad




		Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 




		



		

		2

		

		Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.

		



		2

		1

		Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad




		Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.




		



		

		2

		

		De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.

		





4) Recomendaciones para el levantamiento de la información sobre el procedimiento.

Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:


a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:

· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?


En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:

· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?
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ORGANISMO DE INVESTIGACION JUDICIAL
OlJ, investigacién y ciencia a su servicio






Archivo Criminal

Teléfonos: 2295-3039 Fax: 2257-8810

Correo electrónico: oij_acriminal@Poder-Judicial.go.cr



San José, 28 de octubre del 2019.

212-AC-JEF-2019.

Máster


Erick Antonio Mora Leiva

Jefe Proceso Planeación y Evaluación 


Dirección de Planificación

Estimado señor: 

En atención al oficio 1774-PLAV-EV-2019, donde se solicita emitir criterio del informe suscrito por el Máster Nelson Arce Hidalgo, Jefe a.í. del Subproceso de Evaluación, relacionado con los resultados obtenidos del seguimiento realizado hasta agosto de 2019, a los cinco procedimientos aprobados por el Consejo Superior, sesión 79-2017, celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII, e implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, al respecto le comento que en efecto tal y como se observa en el informe de los cinco procesos actualmente se está abordando solamente uno de ellos “Procedimiento para el ingreso, búsqueda, comparación, revelado de la identidad, y registro de imágenes de huellas dactilares y/o palmares latentes, con apoyo del Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales (Sistema AFIS-NEC-DMA)”.

Hay que mencionar que se está aprovechando la coyuntura para detallar más cada uno de los procesos involucrados, así como actualizar los manuales debido a que los aprobados en el 2017 ya se encuentran desactualizados, debido a la posterior actualización del sistema AFIS-NEC-DMA; se pretende que cuando se aborden los otros cuatro procesos se trabaje de la misma manera.


Cordialmente;


Msc. Deykell Graham Gordon 

                     Msc. Walter Espinoza Espinoza  

      Jefa Archivo Criminal
                                                 V° B° Director General O.I.J.


dgg

Nuestra Misión:

Investigar delitos con probidad y excelencia para servir y proteger a Costa Rica

Nuestra Visión:

Ser una policía líder, transparente y confiable, que aplique técnicas de investigación criminal modernas para enfrentar las nuevas tendencias delictivas.

“OIJ, investigación y ciencia a su servicio”




Personas primarias y negativas

		Nombre del Procedimiento:				Procedimiento para validar la unicidad y calidad de los datos del registro primigenio de la persona reseñada, en el "Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales" (Sistema AFIS-NEC-DMA), por el personal del Archivo Criminal destacado en el área de celdas judiciales del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José.

		Oficinas Participantes:				Unidad de Lofoscopía y Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica (Unidad AFIS), ambas del Archivo Criminal.

		Elaborado por:				Unidad de Evaluación Operativa del Subproceso Evaluación, Dirección de Planificación.

		Validado por:				Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica (Unidad AFIS).

		Fecha de Validación:				20 de mayo de 2019.

		Simbología utilizada:

		# Paso		Responsable						Descripción del Paso		Observaciones

				Perito o Perita de Unidad Lofoscopía		Coordinación de Unidad AFIS		Perito 1 o Perita 1 de Unidad AFIS

		Remisión de la fórmula o del lote de fórmulas de reseña a la Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica.

										Inicio del instructivo.

		1								Toma el libro denominado "ID Nuevos". El libro "ID Nuevos" se encuentra en la mesa de trabajo del cubículo asignado a la coordinación de la Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica (en adelante denominada Unidad AFIS).

		2								Anota el número "Ref.:" de la fórmula F-191 en el siguiente reglón vacío y bajo la columna denominada "ID Nuevo" del libro "ID Nuevos". La fórmula F-191 se encuentra adjunta a la fórmula F-188 "Registro de detención" correspondiente mediante un clip.

		3								Anota el horario del rol de trabajo en la columna denominada "ID Positivo / rol" del libro "ID Nuevos". El horario del rol de trabajo corresponde al turno de trabajo en que se realiza el registro.

		4								Anota la fecha en la columna denominada "Fecha" del libro "ID Nuevos". La fecha corresponde al día en que se realiza el registro, en formato dd/mm/aa.

		5								¿El número "Ref.:" de todas las fórmulas F-191 remitidas se encuentra anotado bajo la columna "ID Nuevo" del libro "ID Nuevos"?. Sí, aplica el paso número 6. No, aplica el paso número 2 hasta completar el lote de fórmulas F-191 remitidas.

		6								Coloca la fórmula o el lote de fórmulas F-191 en el archivador. El archivador se encuentra ubicado sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado la coordinación de la Unidad AFIS.

		7								Devuelve el libro "ID Nuevos" a su lugar.

		Verificación de la clasificación dactilar anotada en la fórmula F-191.

		8								Toma la fórmula o el lote de fórmulas F-191 remitidas a la Unidad AFIS del archivador. Cada fórmula F-191 se encuentra adjunta a la fórmula F-188 "Registro de detención" correspondiente mediante un clip. El archivador se encuentra ubicado sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado la coordinación de la Unidad AFIS.

		9								Toma el libro denominado "ID Nuevos". El libro "ID Nuevos" se encuentra en la mesa de trabajo del cubículo asignado a la coordinación de la Unidad AFIS.

		10								Retorna al puesto de trabajo asignado.

		11								Coloca el libro denominado "ID Nuevos"  sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado.

		12								Coloca la fórmula o el lote de fórmulas F-191 remitidas sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado. La fórmula F-191 continua adjunta a la F-188 "Registro de detención" correspondiente mediante un clip.

		13								Clasifica las impresiones dactilares de la fórmula F-191, con la ayuda del cuentahilos y de la lupa de sobremesa con luz y soporte.

		14								Coteja la clasificación de las impresiones dactilares anotadas en el campo "Clas." de la fórmula F-191 con la obtenida de la aplicación del paso número 13.

		15								¿La clasificación de las impresiones dactilares anotadas en el campo "Clas." de la fórmula F-191 es idéntica a la clasificación obtenida personalmente en el paso número 13?. Sí, aplica el paso número 17. No, aplica el paso número 16.

		16								Corrige la clasificación anotada en el campo "Clas." de la fórmula F-191 con base en los resultados obtenidos de la clasificación realizada personalmente en el paso número 13.

		17								Firma en el campo "Revisadas por" de la fórmula F-191.

		18								¿La clasificación anotada en el campo "Clas:" de todas las fórmulas F-191 se encuentra verificada?. Sí, aplica el paso número 19. No, aplica el paso número 13 hasta completar el lote de fórmulas F-191 remitidas.

		Verificación del registro del nombre de la persona reseñada en el "Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales".

		19								Clic dos veces seguidas al ícono de acceso directo al "Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales" (en adelante denominado Sistema AFIS-NEC-DMA), ubicado en el escritorio virtual de la estación de trabajo asignada.

		20								Digita el nombre de "Usuario" asignado en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		21								Digita el nombre de "Password" asignado en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		22								Clic al botón "Iniciar Sesión" de la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		23								Clic en la pestaña "Personas", ubicada en la parte superior de la ventana principal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		24								Digita los apellidos anotadas en el campo "Nombre:" de la fórmula F-191en el campo "Apellido/s", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA. Alternativamente, digita el número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 en el campo "Código de persona", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA y aplica el paso número 26.

		25								Digita el nombre anotada en el campo "Nombre:" de la fórmula F-191 en el campo "Nombre/s", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		26								Elije la opción "<Todos>" del campo "Usuario", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		27								Clic al botón "Buscar", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA..

		28								Coteja el número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 con el número del campo "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en la ventana principal de la pestaña "Personas".

		29								¿El número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 es idéntico al número del campo "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en la ventana principal de la pestaña "Personas"?. Sí, aplica el paso número 31. No, aplica el paso número 30.

		30								Corrige el número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191, con base en el número del campo "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en la ventana principal de la pestaña "Personas".

		31								Anota el número "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en el campo "Renta" de la fórmula F-191.

		32								Anota el número "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en la parte superior derecha de la fórmula F-202.

		33								Estampa el sello de la Unidad AFIS en la parte superior derecha de la fórmula F-191.

		34								Estampa el sello de la Unidad AFIS en la parte superior derecha de la fórmula F-202.

		Verificación de la transcripción de los datos de la persona reseñada al Sistema AFIS-NEC-DMA.

		35								Clic al botón "Modificar persona", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		36								Clic en la pestaña "Datos", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		37								Coteja la transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" a los campos de la pestaña "Datos", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		38								¿La transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" es fiel a los campos de la pestaña "Datos", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA?. Sí, aplica paso número 40. No, aplica paso número 39.

		39								Corrige los datos transcritos incorrectamente a los campos de la pestaña "Datos", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA, con base en los datos anotados en las fórmula F-188 "Registro de detención".

		40								Clic en la pestaña "Datos Extras", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		41								Clic en la pestaña "Datos Civiles", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		42								Coteja la transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" a los campos de la pestaña "Datos Civiles", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		43								¿La transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" es fiel a los campos de la pestaña "Datos Civiles", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA?. Sí, aplica paso número 45. No, aplica paso número 44.

		44								Corrige los datos transcritos incorrectamente a los campos de la pestaña "Datos Extras", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA, con base en los datos anotados en las fórmula F-188 "Registro de detención".

		45								Clic en la pestaña "Datos Demográficos", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		46								Coteja la transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" a los campos de la pestaña "Datos Demográficos", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		47								¿La transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" es fiel a los campos de la pestaña "Datos Demográficos", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA?. Sí, aplica paso número 49. No, aplica paso número 48.

		48								Corrige los datos transcritos incorrectamente a los campos de la pestaña "Datos Demográficos", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA, con base en los datos anotados en las fórmula F-188 "Registro de detención".

		49								Clic en la pestaña "Otros", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		50								Digita el número de expediente anotado en la fórmula F-188 "Registro de detención" en el campo "N° Expediente" de la pestaña "Otros". El número de expediente lo genera el personal de Lofoscopía en el Sistema Expediente Criminal Único (ECU).

		Verificación de la incorporación de las imágenes dactilares, palmares y firma de la persona reseñada al Sistema AFIS-NEC-DMA.

		51								Clic en la pestaña "Huellas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		52								Coteja cada imagen dactilar incorporada dentro la pestaña "Huellas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA con su imagen par impresa en la fórmula F-191.

		53								¿Cada imagen dactilar incorporada dentro de la pestaña "Huellas" de la ventana modal del Sistema AFIS- NEC-DMA es idéntica, nítida, e íntegra respecto de su imagen par impresa en la fórmula F-191, y además, la falange distal está estrictamente orientada verticalmente (el dedo apuntando hacia arriba)?. Sí, aplica el paso número 67. No, aplica el paso número 54.

		54								Clic en la pestaña "Ficha" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		55								Abre la tapa del escáner.

		56								Coloca la fórmula F-191 a digitalizar sobre la superficie de cristal del escáner, con la parte delantera hacia abajo y el margen superior hacia el lado del fondo del cristal (donde se encuentran las bisagras de la tapa del escáner).

		57								Desliza la fórmula F-191 a digitalizar sobre el cristal hasta que el margen superior coincida con el lado del fondo del cristal y el margen derecho con el borde derecho del cristal.

		58								Cierra la tapa del escáner.

		59								Clic en el botón "Escanear" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		60								Espera a que el escáner finalice de digitalizar la imagen dactilar.

		61								Abre la tapa del escáner.

		62								Retorna la fórmula F-191 a su lugar.

		63								Cierra la tapa del escáner.

		64								Clic en la opción "Huellas Dactilares" del botón de opción ubicado en la parte superior de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		65								Traza el área de cada dedo digitalizado a recortar desplazando y/o ajustando el tamaño del recuadro azul correspondiente con la ayuda del puntero del mouse o ratón.

		66								Clic en el botón "Recortar" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		67								Clic en la pestaña "Palmas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		68								Coteja cada imagen palmar incorporada dentro la pestaña "Palmas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA con su imagen par impresa en la fórmula F-202.

		69								¿Cada imagen palmar incorporada dentro de la pestaña "Palmas" de la ventana modal del Sistema AFIS- NEC-DMA es idéntica, nítida, e íntegra respecto de su imagen par impresa en la fórmula F-202, además, está orientada verticalmente, y con el talón de la mano en el lado inferior (la muñeca de la mano en la base de la imagen)?. Sí, aplica el paso número 84. No, aplica el paso número 70.

		70								Clic en la pestaña "Ficha" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		71								Abre la tapa del escáner.

		72								Coloca la fórmula F-202 a reproducir sobre la superficie de cristal del escáner, con la parte delantera hacia abajo para reproducir la palma derecha o hacia arriba para reproducir la palma izquierda, y en ambos casos con el margen superior de la F-202 hacia el lado del fondo del cristal (donde se encuentran las bisagras de la tapa del escáner).

		73								Desliza la fórmula F-202 a reproducir sobre el cristal hasta que el margen superior coincida con el lado del fondo del cristal y el margen derecho con el borde derecho del cristal.

		74								Cierra la tapa del escáner.

		75								Clic en el botón "Escanear" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		76								Espera a que el escáner finalice de digitalizar la imagen.

		77								Abre la tapa del escáner.

		78								Retorna la fórmula F-202 a su lugar.

		79								Cierra la tapa del escáner.

		80								Clic en la opción "Palma Derecha" o "Palma Izquierda", según sea la palma digitalizada, del botón de opción ubicado en la parte superior de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		81								Traza las áreas de la palma digitalizada a recortar desplazando y/o ajustando el tamaño del recuadro azul correspondiente con la ayuda del puntero del mouse o ratón.

		82								Clic en el botón "Recortar" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		83								¿La otra imagen palmar dentro de la pestaña "Palmas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA también es necesario sustituirla o incorporarla?. Sí, aplica el paso número 71. No, aplica el paso número 84.

		84								Clic en la pestaña "Firma" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		85								Coteja la imagen de la firma incorporada dentro la pestaña "Firma" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA con su imagen par impresa en la fórmula F-191.

		86								¿La imagen firma incorporada dentro de la pestaña "Firma" de la ventana modal del Sistema AFIS- NEC-DMA es idéntica, nítida, e íntegra respecto de su imagen par impresa en la fórmula F-191, y además, está orientada verticalmente?. Sí, aplica el paso número 99. No, aplica el paso número 87.

		87								Clic en la pestaña "Ficha" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		88								Abre la tapa del escáner.

		89								Coloca la fórmula F-191 a reproducir sobre la superficie de cristal del escáner, con la parte delantera hacia abajo y la parte superior hacia el lado de las bisagras de la tapa del escáner.

		90								Desliza la fórmula F-191 a reproducir hacia la esquina señalada en el escáner y de forma paralela a los bordes del cristal.

		91								Cierra la tapa del escáner.

		92								Clic en el botón "Escanear" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		93								Espera a que el escáner finalice de digitalizar la imagen.

		94								Abre la tapa del escáner.

		95								Retorna la fórmula F-191 a su lugar.

		96								Clic en la opción "Firma" del botón de opción ubicado en la parte superior de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		97								Traza el área específica de la firma digitalizada a recortar desplazando y/o ajustando el tamaño del recuadro azul correspondiente con la ayuda del puntero del mouse o ratón.

		98								Clic en el botón "Recortar" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		99								Clic en el botón "Aceptar" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		100								Clic en el botón "Si" de la ventana emergente generada por el Sistema AFIS-NEC-DMA que pregunta: "¿Está seguro de Enviar esta Transacción?" antes de aplicar cambios en los datos almacenados con antelación.

		101								¿El Sistema AFIS-NEC-DMA genera otra ventana emergente preguntando: "¿Está seguro de Enviar esta Transacción?"?. Sí, aplica el paso número 100. No, aplica el paso número 102.

		102								Clic en el botón "Cerrar" de la ventana emergente generada por el Sistema AFIS-NEC-DMA que avisa "Transacción Enviada Correctamente: Persona: ...", después de aplicar cambios en los datos almacenados con antelación.

		103								¿El Sistema AFIS-NEC-DMA genera otra ventana emergente avisando "Transacción Enviada Correctamente: Persona: ..."?. Sí, aplica el paso número 102. No, aplica el paso número 104.

		104								Clic en el botón "Actualizar" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		105								Espera a que el "Estado de trabajo" de los registros incluidos en la ventana inferior de la pestana "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA indiquen "Finalizado".

		Verificación de la unicidad de las huellas dactilares y palmares registradas en el Sistema AFIS-NEC-DMA..

		106								Clic en el botón "Reenviar Persona" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		107								Clic en el botón "Actualizar" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		108								Espera a que el "Estado de trabajo" correspondiente al "Tipo de Trabajo" denominado "TI" cambie de "En Proceso" a "Finalizado" en la ventana inferior de la pestana "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		109								Clic en el botón "Huellas Vs Lat" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		110								Clic en el botón "Actualizar" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		111								Espera a que el "Estado de trabajo" correspondiente al "Tipo de Trabajo" denominado "TLI" cambie de "En Proceso" a "Finalizado" en la ventana inferior de la pestana "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		112								Clic en el botón "Palmas Vs Lat" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		113								Clic en el botón "Actualizar" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		114								Espera a que el "Estado de trabajo" correspondiente al "Tipo de Trabajo" denominado "TLIP" cambie de "En Proceso" a "Finalizado" en la ventana inferior de la pestana "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		115								¿La ventana principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA muestra un único resultado encontrado?. Sí, aplica el paso número 117. No, aplica el paso número 116.

		116								Informa a la Coordinación de la Unidad AFIS sobre los múltiples registros mostrados en la ventana principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		117								¿El registro de los datos en el Sistema AFIS-NEC-DMA de todas las fórmulas de reseña remitidas se encuentra verificado?. Sí, aplica el paso número 118. No, aplica el paso número 24 hasta completar el lote de fórmulas de reseña remitidas.

		118								Clic en el ícono salir, ubicado en la esquina superior derecha de la ventana del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		Devolución de la fórmula o del lote de fórmulas de reseña a la Unidad de Lofoscopía.

		119								Toma el libro denominado "ID Nuevos" de la Unidad AFIS.

		120								Coteja el dato anotado en el campo "Ref:." de la fórmula F-191 remitida con el coincidente registrado bajo la columna "ID Nuevo" del Libro de conocimiento "ID Nuevos".

		121								¿El número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 coincide con el número anotado bajo la columna "ID Nuevo" del Libro de conocimiento "ID Nuevos"?.  Sí, aplica el paso número 125. No, aplica el paso número 122.

		122								Informa a la Coordinación de la Unidad AFIS de la inconsistencia encontrada.

		123								Gira instrucciones para enmendar la inconsistencia encontrada.

		124								Ejecuta las instrucciones giradas por la Coordinación de la Unidad AFIS para enmendar la inconsistencia encontrada.

		125								Anota un signo de comprobación (check) al final del número registrado bajo la columna "ID Nuevo" del Libro de conocimiento "ID Nuevos", coincidente con el número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 remitida.

		126								¿El número anotado en el campo "Ref.:" de todas las fórmulas F-191 remitidas se encuentra comprobado (checked) con el registrado en el Libro de conocimiento "ID Nuevos"?.  Sí, aplica el paso número 127. No, aplica el paso número 120.

		127								Coloca el libro denominado "ID Nuevos"  sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado.

		128								Clic dos veces seguidas al ícono de acceso directo al Sistema "Expediente Criminal Único" (en adelante denominado Sistema ECU) ubicado en el escritorio virtual de la estación de trabajo asignada.

		129								Digita el nombre de la "Persona Usuaria" asignado en la caja de diálogo del Sistema ECU.

		130								Digita el nombre de la "Contraseña" asignado en la caja de diálogo del Sistema ECU.

		131								Clic al botón "Aceptar" de la caja de diálogo del Sistema ECU.

		132								Clic en el botón "Archivo Criminal" de la nueva ventana que presenta el Sistema ECU.

		133								Clic en la opción "Control Expedientes" de la lista desplegable de la pestaña "Historial" ubicada en la parte superior de  la nueva ventana que presenta el Sistema ECU.

		134								Clic en el botón "Mantenimiento de Expedientes" de la nueva ventana que presenta el Sistema ECU.

		135								Clic en el botón "Nuevo Expediente" ubicado en parte inferior de la ventana del Sistema ECU.

		136								Elije la opción "AFIS" de la lista desplegable del campo "Unidad" ubicado en la ventana "Ingreso de Expedientes" del Sistema ECU.

		137								Elije la opción "OIJ" de la lista desplegable del campo "Lugar de Reseña" ubicado en la ventana "Ingreso de Expedientes" del Sistema ECU.

		138								Digita el número de expediente anotado en la fórmula F-188 "Registro de detención" (el mismo número registrado en el campo "Código de persona" del Sistema AFIS-NEC-DMA) en el campo "Expediente:" ubicado en la ventana "Ingreso de Expedientes" del Sistema ECU.

		139								Clic en el botón "Agregar".

		140								Clic en el botón "Aceptar" de la ventana emergente modal generada por el Sistema ECU avisando que "El registro se insertó exitosamente".

		141								¿El número de expediente de todas las fórmulas F-188 "Registro de detención" remitidas se encuentra registrado en el Sistema ECU?.  Sí, aplica el paso número 142. No, aplica el paso número 136.

		142								Clic en el botón "Mantenimiento de Expedientes".

		143								Elije la opción "AFIS" de lista desplegable del campo "Unidad" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		144								Clic en el calendario (datepicker) del campo "Fecha Ingreso Desde:" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		145								Selecciona la misma fecha en que agregó la unidad, el lugar de reseña y el número de expediente de la fórmula F-188 en el Sistema ECU en el paso número 139 anterior.

		146								Clic en el botón "Filtrar" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		147								Visto (clic) a la casilla de verificación ubicada bajo la columna "Trámite Hecho" de todos los registros desplegados.

		148								Clic en el botón "Actualizar" ubicado en la parte inferior izquierda de la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		149								Clic en el botón "Sí" de la ventana emergente modal generada por el Sistema ECU preguntando "¿Está seguro que desea realizar esta acción?".

		150								Clic en el botón "Aceptar" de la ventana emergente modal generada por el Sistema ECU avisando "Actualizado con éxito".

		151								Clic en el ícono salir ubicado en la esquina superior derecha de la ventana del Sistema ECU.

		152								Toma la fórmula F-188 remitida o el lote de fórmulas F-188 remitidas, a las cuales se encuentran agregadas las correspondientes fórmulas F-191 y F-202 con un clip.

		153								Cuenta el lote de fórmulas F-188 remitidas.

		154								Toma el Libro "ID Nuevos".

		155								Camina hasta la pizarra de pared de la Unidad AFIS.

		156								Retiene la cantidad de "Registros Incluidos" anotados en la pizarra de pared de la Unidad AFIS.

		157								Borra la cantidad de "Registros Incluidos" anotados en la pizarra de pared de la Unidad AFIS.

		158								Anota la nueva cantidad de "Registros Incluidos" en el Sistema AFIS-NEC-DMA (la retenida en el paso número 156 más la contada en el paso número 153) en la pizarra de pared de la Unidad AFIS con un rotulador no permanente.

		159								Camina hasta el cubículo asignado a la Coordinación de la Unidad AFIS.

		160								Retorna el libro "ID Nuevos" a su lugar en la mesa de trabajo del cubículo asignado a la Coordinación de la Unidad AFIS.

		161								Camina hasta la recepción de la Unidad de Lofoscopía.

		162								Devuelve el lote de fórmulas F-188, a las cuales se encuentran adjuntadas las F-191 y F-202 correspondientes.

		163								Retorna al lugar de trabajo asignado.

										Fin del instructivo.





image1.jpeg







image2.jpeg







image3.jpeg







image4.jpeg







image5.jpeg








Personas primarias y negativas

		Nombre del Procedimiento:				Procedimiento para validar la unicidad y calidad de los datos del registro primigenio de la persona reseñada, en el "Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales" (Sistema AFIS-NEC-DMA), por el personal del Archivo Criminal destacado en el área de celdas judiciales del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José.

		Oficinas Participantes:				Unidad de Lofoscopía y Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica (Unidad AFIS), ambas del Archivo Criminal.

		Elaborado por:				Unidad de Evaluación Operativa del Subproceso Evaluación, Dirección de Planificación.

		Validado por:				Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica (Unidad AFIS).

		Fecha de Validación:				20 de mayo de 2019.

		Simbología utilizada:

		# Paso		Responsable						Descripción del Paso		Observaciones

				Perito o Perita de Unidad Lofoscopía		Coordinación de Unidad AFIS		Perito 1 o Perita 1 de Unidad AFIS

		Remisión de la fórmula o del lote de fórmulas de reseña a la Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica.

										Inicio del instructivo.

		1								Toma el libro denominado "ID Nuevos". El libro "ID Nuevos" se encuentra en la mesa de trabajo del cubículo asignado a la coordinación de la Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica (en adelante denominada Unidad AFIS).

		2								Anota el número "Ref.:" de la fórmula F-191 en el siguiente reglón vacío y bajo la columna denominada "ID Nuevo" del libro "ID Nuevos". La fórmula F-191 se encuentra adjunta a la fórmula F-188 "Registro de detención" correspondiente mediante un clip.

		3								Anota el horario del rol de trabajo en la columna denominada "ID Positivo / rol" del libro "ID Nuevos". El horario del rol de trabajo corresponde al turno de trabajo en que se realiza el registro.

		4								Anota la fecha en la columna denominada "Fecha" del libro "ID Nuevos". La fecha corresponde al día en que se realiza el registro, en formato dd/mm/aa.

		5								¿El número "Ref.:" de todas las fórmulas F-191 remitidas se encuentra anotado bajo la columna "ID Nuevo" del libro "ID Nuevos"?. Sí, aplica el paso número 6. No, aplica el paso número 2 hasta completar el lote de fórmulas F-191 remitidas.

		6								Coloca la fórmula o el lote de fórmulas F-191 en el archivador. El archivador se encuentra ubicado sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado la coordinación de la Unidad AFIS.

		7								Devuelve el libro "ID Nuevos" a su lugar.

		Verificación de la clasificación dactilar anotada en la fórmula F-191.

		8								Toma la fórmula o el lote de fórmulas F-191 remitidas a la Unidad AFIS del archivador. Cada fórmula F-191 se encuentra adjunta a la fórmula F-188 "Registro de detención" correspondiente mediante un clip. El archivador se encuentra ubicado sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado la coordinación de la Unidad AFIS.

		9								Toma el libro denominado "ID Nuevos". El libro "ID Nuevos" se encuentra en la mesa de trabajo del cubículo asignado a la coordinación de la Unidad AFIS.

		10								Retorna al puesto de trabajo asignado.

		11								Coloca el libro denominado "ID Nuevos"  sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado.

		12								Coloca la fórmula o el lote de fórmulas F-191 remitidas sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado. La fórmula F-191 continua adjunta a la F-188 "Registro de detención" correspondiente mediante un clip.

		13								Clasifica las impresiones dactilares de la fórmula F-191, con la ayuda del cuentahilos y de la lupa de sobremesa con luz y soporte.

		14								Coteja la clasificación de las impresiones dactilares anotadas en el campo "Clas." de la fórmula F-191 con la obtenida de la aplicación del paso número 13.

		15								¿La clasificación de las impresiones dactilares anotadas en el campo "Clas." de la fórmula F-191 es idéntica a la clasificación obtenida personalmente en el paso número 13?. Sí, aplica el paso número 17. No, aplica el paso número 16.

		16								Corrige la clasificación anotada en el campo "Clas." de la fórmula F-191 con base en los resultados obtenidos de la clasificación realizada personalmente en el paso número 13.

		17								Firma en el campo "Revisadas por" de la fórmula F-191.

		18								¿La clasificación anotada en el campo "Clas:" de todas las fórmulas F-191 se encuentra verificada?. Sí, aplica el paso número 19. No, aplica el paso número 13 hasta completar el lote de fórmulas F-191 remitidas.

		Verificación del registro del nombre de la persona reseñada en el "Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales".

		19								Clic dos veces seguidas al ícono de acceso directo al "Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales" (en adelante denominado Sistema AFIS-NEC-DMA), ubicado en el escritorio virtual de la estación de trabajo asignada.

		20								Digita el nombre de "Usuario" asignado en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		21								Digita el nombre de "Password" asignado en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		22								Clic al botón "Iniciar Sesión" de la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		23								Clic en la pestaña "Personas", ubicada en la parte superior de la ventana principal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		24								Digita los apellidos anotadas en el campo "Nombre:" de la fórmula F-191en el campo "Apellido/s", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA. Alternativamente, digita el número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 en el campo "Código de persona", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA y aplica el paso número 26.

		25								Digita el nombre anotada en el campo "Nombre:" de la fórmula F-191 en el campo "Nombre/s", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		26								Elije la opción "<Todos>" del campo "Usuario", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		27								Clic al botón "Buscar", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA..

		28								Coteja el número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 con el número del campo "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en la ventana principal de la pestaña "Personas".

		29								¿El número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 es idéntico al número del campo "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en la ventana principal de la pestaña "Personas"?. Sí, aplica el paso número 31. No, aplica el paso número 30.

		30								Corrige el número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191, con base en el número del campo "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en la ventana principal de la pestaña "Personas".

		31								Anota el número "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en el campo "Renta" de la fórmula F-191.

		32								Anota el número "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en la parte superior derecha de la fórmula F-202.

		33								Estampa el sello de la Unidad AFIS en la parte superior derecha de la fórmula F-191.

		34								Estampa el sello de la Unidad AFIS en la parte superior derecha de la fórmula F-202.

		Verificación de la transcripción de los datos de la persona reseñada al Sistema AFIS-NEC-DMA.

		35								Clic al botón "Modificar persona", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		36								Clic en la pestaña "Datos", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		37								Coteja la transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" a los campos de la pestaña "Datos", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		38								¿La transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" es fiel a los campos de la pestaña "Datos", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA?. Sí, aplica paso número 40. No, aplica paso número 39.

		39								Corrige los datos transcritos incorrectamente a los campos de la pestaña "Datos", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA, con base en los datos anotados en las fórmula F-188 "Registro de detención".

		40								Clic en la pestaña "Datos Extras", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		41								Clic en la pestaña "Datos Civiles", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		42								Coteja la transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" a los campos de la pestaña "Datos Civiles", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		43								¿La transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" es fiel a los campos de la pestaña "Datos Civiles", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA?. Sí, aplica paso número 45. No, aplica paso número 44.

		44								Corrige los datos transcritos incorrectamente a los campos de la pestaña "Datos Extras", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA, con base en los datos anotados en las fórmula F-188 "Registro de detención".

		45								Clic en la pestaña "Datos Demográficos", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		46								Coteja la transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" a los campos de la pestaña "Datos Demográficos", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		47								¿La transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" es fiel a los campos de la pestaña "Datos Demográficos", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA?. Sí, aplica paso número 49. No, aplica paso número 48.

		48								Corrige los datos transcritos incorrectamente a los campos de la pestaña "Datos Demográficos", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA, con base en los datos anotados en las fórmula F-188 "Registro de detención".

		49								Clic en la pestaña "Otros", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		50								Digita el número de expediente anotado en la fórmula F-188 "Registro de detención" en el campo "N° Expediente" de la pestaña "Otros". El número de expediente lo genera el personal de Lofoscopía en el Sistema Expediente Criminal Único (ECU).

		Verificación de la incorporación de las imágenes dactilares, palmares y firma de la persona reseñada al Sistema AFIS-NEC-DMA.

		51								Clic en la pestaña "Huellas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		52								Coteja cada imagen dactilar incorporada dentro la pestaña "Huellas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA con su imagen par impresa en la fórmula F-191.

		53								¿Cada imagen dactilar incorporada dentro de la pestaña "Huellas" de la ventana modal del Sistema AFIS- NEC-DMA es idéntica, nítida, e íntegra respecto de su imagen par impresa en la fórmula F-191, y además, la falange distal está estrictamente orientada verticalmente (el dedo apuntando hacia arriba)?. Sí, aplica el paso número 67. No, aplica el paso número 54.

		54								Clic en la pestaña "Ficha" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		55								Abre la tapa del escáner.

		56								Coloca la fórmula F-191 a digitalizar sobre la superficie de cristal del escáner, con la parte delantera hacia abajo y el margen superior hacia el lado del fondo del cristal (donde se encuentran las bisagras de la tapa del escáner).

		57								Desliza la fórmula F-191 a digitalizar sobre el cristal hasta que el margen superior coincida con el lado del fondo del cristal y el margen derecho con el borde derecho del cristal.

		58								Cierra la tapa del escáner.

		59								Clic en el botón "Escanear" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		60								Espera a que el escáner finalice de digitalizar la imagen dactilar.

		61								Abre la tapa del escáner.

		62								Retorna la fórmula F-191 a su lugar.

		63								Cierra la tapa del escáner.

		64								Clic en la opción "Huellas Dactilares" del botón de opción ubicado en la parte superior de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		65								Traza el área de cada dedo digitalizado a recortar desplazando y/o ajustando el tamaño del recuadro azul correspondiente con la ayuda del puntero del mouse o ratón.

		66								Clic en el botón "Recortar" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		67								Clic en la pestaña "Palmas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		68								Coteja cada imagen palmar incorporada dentro la pestaña "Palmas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA con su imagen par impresa en la fórmula F-202.

		69								¿Cada imagen palmar incorporada dentro de la pestaña "Palmas" de la ventana modal del Sistema AFIS- NEC-DMA es idéntica, nítida, e íntegra respecto de su imagen par impresa en la fórmula F-202, además, está orientada verticalmente, y con el talón de la mano en el lado inferior (la muñeca de la mano en la base de la imagen)?. Sí, aplica el paso número 84. No, aplica el paso número 70.

		70								Clic en la pestaña "Ficha" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		71								Abre la tapa del escáner.

		72								Coloca la fórmula F-202 a reproducir sobre la superficie de cristal del escáner, con la parte delantera hacia abajo para reproducir la palma derecha o hacia arriba para reproducir la palma izquierda, y en ambos casos con el margen superior de la F-202 hacia el lado del fondo del cristal (donde se encuentran las bisagras de la tapa del escáner).

		73								Desliza la fórmula F-202 a reproducir sobre el cristal hasta que el margen superior coincida con el lado del fondo del cristal y el margen derecho con el borde derecho del cristal.

		74								Cierra la tapa del escáner.

		75								Clic en el botón "Escanear" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		76								Espera a que el escáner finalice de digitalizar la imagen.

		77								Abre la tapa del escáner.

		78								Retorna la fórmula F-202 a su lugar.

		79								Cierra la tapa del escáner.

		80								Clic en la opción "Palma Derecha" o "Palma Izquierda", según sea la palma digitalizada, del botón de opción ubicado en la parte superior de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		81								Traza las áreas de la palma digitalizada a recortar desplazando y/o ajustando el tamaño del recuadro azul correspondiente con la ayuda del puntero del mouse o ratón.

		82								Clic en el botón "Recortar" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		83								¿La otra imagen palmar dentro de la pestaña "Palmas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA también es necesario sustituirla o incorporarla?. Sí, aplica el paso número 71. No, aplica el paso número 84.

		84								Clic en la pestaña "Firma" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		85								Coteja la imagen de la firma incorporada dentro la pestaña "Firma" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA con su imagen par impresa en la fórmula F-191.

		86								¿La imagen firma incorporada dentro de la pestaña "Firma" de la ventana modal del Sistema AFIS- NEC-DMA es idéntica, nítida, e íntegra respecto de su imagen par impresa en la fórmula F-191, y además, está orientada verticalmente?. Sí, aplica el paso número 99. No, aplica el paso número 87.

		87								Clic en la pestaña "Ficha" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		88								Abre la tapa del escáner.

		89								Coloca la fórmula F-191 a reproducir sobre la superficie de cristal del escáner, con la parte delantera hacia abajo y la parte superior hacia el lado de las bisagras de la tapa del escáner.

		90								Desliza la fórmula F-191 a reproducir hacia la esquina señalada en el escáner y de forma paralela a los bordes del cristal.

		91								Cierra la tapa del escáner.

		92								Clic en el botón "Escanear" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		93								Espera a que el escáner finalice de digitalizar la imagen.

		94								Abre la tapa del escáner.

		95								Retorna la fórmula F-191 a su lugar.

		96								Clic en la opción "Firma" del botón de opción ubicado en la parte superior de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		97								Traza el área específica de la firma digitalizada a recortar desplazando y/o ajustando el tamaño del recuadro azul correspondiente con la ayuda del puntero del mouse o ratón.

		98								Clic en el botón "Recortar" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		99								Clic en el botón "Aceptar" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		100								Clic en el botón "Si" de la ventana emergente generada por el Sistema AFIS-NEC-DMA que pregunta: "¿Está seguro de Enviar esta Transacción?" antes de aplicar cambios en los datos almacenados con antelación.

		101								¿El Sistema AFIS-NEC-DMA genera otra ventana emergente preguntando: "¿Está seguro de Enviar esta Transacción?"?. Sí, aplica el paso número 100. No, aplica el paso número 102.

		102								Clic en el botón "Cerrar" de la ventana emergente generada por el Sistema AFIS-NEC-DMA que avisa "Transacción Enviada Correctamente: Persona: ...", después de aplicar cambios en los datos almacenados con antelación.

		103								¿El Sistema AFIS-NEC-DMA genera otra ventana emergente avisando "Transacción Enviada Correctamente: Persona: ..."?. Sí, aplica el paso número 102. No, aplica el paso número 104.

		104								Clic en el botón "Actualizar" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		105								Espera a que el "Estado de trabajo" de los registros incluidos en la ventana inferior de la pestana "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA indiquen "Finalizado".

		Verificación de la unicidad de las huellas dactilares y palmares registradas en el Sistema AFIS-NEC-DMA..

		106								Clic en el botón "Reenviar Persona" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		107								Clic en el botón "Actualizar" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		108								Espera a que el "Estado de trabajo" correspondiente al "Tipo de Trabajo" denominado "TI" cambie de "En Proceso" a "Finalizado" en la ventana inferior de la pestana "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		109								Clic en el botón "Huellas Vs Lat" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		110								Clic en el botón "Actualizar" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		111								Espera a que el "Estado de trabajo" correspondiente al "Tipo de Trabajo" denominado "TLI" cambie de "En Proceso" a "Finalizado" en la ventana inferior de la pestana "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		112								Clic en el botón "Palmas Vs Lat" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		113								Clic en el botón "Actualizar" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		114								Espera a que el "Estado de trabajo" correspondiente al "Tipo de Trabajo" denominado "TLIP" cambie de "En Proceso" a "Finalizado" en la ventana inferior de la pestana "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		115								¿La ventana principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA muestra un único resultado encontrado?. Sí, aplica el paso número 117. No, aplica el paso número 116.

		116								Informa a la Coordinación de la Unidad AFIS sobre los múltiples registros mostrados en la ventana principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		117								¿El registro de los datos en el Sistema AFIS-NEC-DMA de todas las fórmulas de reseña remitidas se encuentra verificado?. Sí, aplica el paso número 118. No, aplica el paso número 24 hasta completar el lote de fórmulas de reseña remitidas.

		118								Clic en el ícono salir, ubicado en la esquina superior derecha de la ventana del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		Devolución de la fórmula o del lote de fórmulas de reseña a la Unidad de Lofoscopía.

		119								Toma el libro denominado "ID Nuevos" de la Unidad AFIS.

		120								Coteja el dato anotado en el campo "Ref:." de la fórmula F-191 remitida con el coincidente registrado bajo la columna "ID Nuevo" del Libro de conocimiento "ID Nuevos".

		121								¿El número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 coincide con el número anotado bajo la columna "ID Nuevo" del Libro de conocimiento "ID Nuevos"?.  Sí, aplica el paso número 125. No, aplica el paso número 122.

		122								Informa a la Coordinación de la Unidad AFIS de la inconsistencia encontrada.

		123								Gira instrucciones para enmendar la inconsistencia encontrada.

		124								Ejecuta las instrucciones giradas por la Coordinación de la Unidad AFIS para enmendar la inconsistencia encontrada.

		125								Anota un signo de comprobación (check) al final del número registrado bajo la columna "ID Nuevo" del Libro de conocimiento "ID Nuevos", coincidente con el número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 remitida.

		126								¿El número anotado en el campo "Ref.:" de todas las fórmulas F-191 remitidas se encuentra comprobado (checked) con el registrado en el Libro de conocimiento "ID Nuevos"?.  Sí, aplica el paso número 127. No, aplica el paso número 120.

		127								Coloca el libro denominado "ID Nuevos"  sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado.

		128								Clic dos veces seguidas al ícono de acceso directo al Sistema "Expediente Criminal Único" (en adelante denominado Sistema ECU) ubicado en el escritorio virtual de la estación de trabajo asignada.

		129								Digita el nombre de la "Persona Usuaria" asignado en la caja de diálogo del Sistema ECU.

		130								Digita el nombre de la "Contraseña" asignado en la caja de diálogo del Sistema ECU.

		131								Clic al botón "Aceptar" de la caja de diálogo del Sistema ECU.

		132								Clic en el botón "Archivo Criminal" de la nueva ventana que presenta el Sistema ECU.

		133								Clic en la opción "Control Expedientes" de la lista desplegable de la pestaña "Historial" ubicada en la parte superior de  la nueva ventana que presenta el Sistema ECU.

		134								Clic en el botón "Mantenimiento de Expedientes" de la nueva ventana que presenta el Sistema ECU.

		135								Clic en el botón "Nuevo Expediente" ubicado en parte inferior de la ventana del Sistema ECU.

		136								Elije la opción "AFIS" de la lista desplegable del campo "Unidad" ubicado en la ventana "Ingreso de Expedientes" del Sistema ECU.

		137								Elije la opción "OIJ" de la lista desplegable del campo "Lugar de Reseña" ubicado en la ventana "Ingreso de Expedientes" del Sistema ECU.

		138								Digita el número de expediente anotado en la fórmula F-188 "Registro de detención" (el mismo número registrado en el campo "Código de persona" del Sistema AFIS-NEC-DMA) en el campo "Expediente:" ubicado en la ventana "Ingreso de Expedientes" del Sistema ECU.

		139								Clic en el botón "Agregar".

		140								Clic en el botón "Aceptar" de la ventana emergente modal generada por el Sistema ECU avisando que "El registro se insertó exitosamente".

		141								¿El número de expediente de todas las fórmulas F-188 "Registro de detención" remitidas se encuentra registrado en el Sistema ECU?.  Sí, aplica el paso número 142. No, aplica el paso número 136.

		142								Clic en el botón "Mantenimiento de Expedientes".

		143								Elije la opción "AFIS" de lista desplegable del campo "Unidad" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		144								Clic en el calendario (datepicker) del campo "Fecha Ingreso Desde:" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		145								Selecciona la misma fecha en que agregó la unidad, el lugar de reseña y el número de expediente de la fórmula F-188 en el Sistema ECU en el paso número 139 anterior.

		146								Clic en el botón "Filtrar" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		147								Visto (clic) a la casilla de verificación ubicada bajo la columna "Trámite Hecho" de todos los registros desplegados.

		148								Clic en el botón "Actualizar" ubicado en la parte inferior izquierda de la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		149								Clic en el botón "Sí" de la ventana emergente modal generada por el Sistema ECU preguntando "¿Está seguro que desea realizar esta acción?".

		150								Clic en el botón "Aceptar" de la ventana emergente modal generada por el Sistema ECU avisando "Actualizado con éxito".

		151								Clic en el ícono salir ubicado en la esquina superior derecha de la ventana del Sistema ECU.

		152								Toma la fórmula F-188 remitida o el lote de fórmulas F-188 remitidas, a las cuales se encuentran agregadas las correspondientes fórmulas F-191 y F-202 con un clip.

		153								Cuenta el lote de fórmulas F-188 remitidas.

		154								Toma el Libro "ID Nuevos".

		155								Camina hasta la pizarra de pared de la Unidad AFIS.

		156								Retiene la cantidad de "Registros Incluidos" anotados en la pizarra de pared de la Unidad AFIS.

		157								Borra la cantidad de "Registros Incluidos" anotados en la pizarra de pared de la Unidad AFIS.

		158								Anota la nueva cantidad de "Registros Incluidos" en el Sistema AFIS-NEC-DMA (la retenida en el paso número 156 más la contada en el paso número 153) en la pizarra de pared de la Unidad AFIS con un rotulador no permanente.

		159								Camina hasta el cubículo asignado a la Coordinación de la Unidad AFIS.

		160								Retorna el libro "ID Nuevos" a su lugar en la mesa de trabajo del cubículo asignado a la Coordinación de la Unidad AFIS.

		161								Camina hasta la recepción de la Unidad de Lofoscopía.

		162								Devuelve el lote de fórmulas F-188, a las cuales se encuentran adjuntadas las F-191 y F-202 correspondientes.

		163								Retorna al lugar de trabajo asignado.

										Fin del instructivo.
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CIRCULAR No. 170-2015

 

[bookmark: marca0][bookmark: marca1][bookmark: marca2]Asunto: Uso de la “Matriz para el Levantamiento de Procedimientos” por parte de las oficinas y despachos judiciales.-

 

A LOS DESPACHOS JUDICIALES DEL PAÍS

 

SE LES HACE SABER QUE:

[bookmark: marca3][bookmark: marca4][bookmark: marca5]El Consejo Superior del Poder Judicial, en la sesión No 82-15 celebrada el 16 de setiembre de 2015, artículo LXXII, aprobó el oficio 1296-PLA-2015 de la Dirección de Planificación sobre el uso de la “Matriz para el Levantamiento de Procedimientos”, con el fin de que cuando se requiera elaborar los procedimientos de trabajo de una oficina o despacho judicial, éstos aporten la información inicial básica requerida. También se incluye una guía explicativa para la aplicación de la matriz comentada.

Por tanto, la Dirección de Planificación incorporará en su metodología de trabajo la utilización de la referida matriz, para agilizar los estudios solicitados sobre este tema, y afectar lo menos posible la gestión cotidiana de las oficinas y despachos judiciales, y la prestación del servicio a las personas usuarias.

VER HIPERVÍNCULO EN ACTA ORIGINAL 

 

San José, 5 de octubre de 2015.

 

 

Licda. Silvia Navarro Romanini

Secretaria General

Corte Suprema de Justicia

 

 

Angie Ampié Gutiérrez.

Ref: (10814-15)

 

 

 

 

Publicado en el boletín judicial N. 217 del 9-11-2015




Personas primarias y negativas

		Nombre del Procedimiento:				Procedimiento para validar la unicidad y calidad de los datos del registro primigenio de la persona reseñada, en el "Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales" (Sistema AFIS-NEC-DMA), por el personal del Archivo Criminal destacado en el área de celdas judiciales del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José.

		Oficinas Participantes:				Unidad de Lofoscopía y Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica (Unidad AFIS), ambas del Archivo Criminal.

		Elaborado por:				Unidad de Evaluación Operativa del Subproceso Evaluación, Dirección de Planificación.

		Validado por:				Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica (Unidad AFIS).

		Fecha de Validación:				20 de mayo de 2019.

		Simbología utilizada:

		# Paso		Responsable						Descripción del Paso		Observaciones

				Perito o Perita de Unidad Lofoscopía		Coordinación de Unidad AFIS		Perito 1 o Perita 1 de Unidad AFIS

		Remisión de la fórmula o del lote de fórmulas de reseña a la Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica.

										Inicio del instructivo.

		1								Toma el libro denominado "ID Nuevos". El libro "ID Nuevos" se encuentra en la mesa de trabajo del cubículo asignado a la coordinación de la Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica (en adelante denominada Unidad AFIS).

		2								Anota el número "Ref.:" de la fórmula F-191 en el siguiente reglón vacío y bajo la columna denominada "ID Nuevo" del libro "ID Nuevos". La fórmula F-191 se encuentra adjunta a la fórmula F-188 "Registro de detención" correspondiente mediante un clip.

		3								Anota el horario del rol de trabajo en la columna denominada "ID Positivo / rol" del libro "ID Nuevos". El horario del rol de trabajo corresponde al turno de trabajo en que se realiza el registro.

		4								Anota la fecha en la columna denominada "Fecha" del libro "ID Nuevos". La fecha corresponde al día en que se realiza el registro, en formato dd/mm/aa.

		5								¿El número "Ref.:" de todas las fórmulas F-191 remitidas se encuentra anotado bajo la columna "ID Nuevo" del libro "ID Nuevos"?. Sí, aplica el paso número 6. No, aplica el paso número 2 hasta completar el lote de fórmulas F-191 remitidas.

		6								Coloca la fórmula o el lote de fórmulas F-191 en el archivador. El archivador se encuentra ubicado sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado la coordinación de la Unidad AFIS.

		7								Devuelve el libro "ID Nuevos" a su lugar.

		Verificación de la clasificación dactilar anotada en la fórmula F-191.

		8								Toma la fórmula o el lote de fórmulas F-191 remitidas a la Unidad AFIS del archivador. Cada fórmula F-191 se encuentra adjunta a la fórmula F-188 "Registro de detención" correspondiente mediante un clip. El archivador se encuentra ubicado sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado la coordinación de la Unidad AFIS.

		9								Toma el libro denominado "ID Nuevos". El libro "ID Nuevos" se encuentra en la mesa de trabajo del cubículo asignado a la coordinación de la Unidad AFIS.

		10								Retorna al puesto de trabajo asignado.

		11								Coloca el libro denominado "ID Nuevos"  sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado.

		12								Coloca la fórmula o el lote de fórmulas F-191 remitidas sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado. La fórmula F-191 continua adjunta a la F-188 "Registro de detención" correspondiente mediante un clip.

		13								Clasifica las impresiones dactilares de la fórmula F-191, con la ayuda del cuentahilos y de la lupa de sobremesa con luz y soporte.

		14								Coteja la clasificación de las impresiones dactilares anotadas en el campo "Clas." de la fórmula F-191 con la obtenida de la aplicación del paso número 13.

		15								¿La clasificación de las impresiones dactilares anotadas en el campo "Clas." de la fórmula F-191 es idéntica a la clasificación obtenida personalmente en el paso número 13?. Sí, aplica el paso número 17. No, aplica el paso número 16.

		16								Corrige la clasificación anotada en el campo "Clas." de la fórmula F-191 con base en los resultados obtenidos de la clasificación realizada personalmente en el paso número 13.

		17								Firma en el campo "Revisadas por" de la fórmula F-191.

		18								¿La clasificación anotada en el campo "Clas:" de todas las fórmulas F-191 se encuentra verificada?. Sí, aplica el paso número 19. No, aplica el paso número 13 hasta completar el lote de fórmulas F-191 remitidas.

		Verificación del registro del nombre de la persona reseñada en el "Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales".

		19								Clic dos veces seguidas al ícono de acceso directo al "Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales" (en adelante denominado Sistema AFIS-NEC-DMA), ubicado en el escritorio virtual de la estación de trabajo asignada.

		20								Digita el nombre de "Usuario" asignado en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		21								Digita el nombre de "Password" asignado en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		22								Clic al botón "Iniciar Sesión" de la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		23								Clic en la pestaña "Personas", ubicada en la parte superior de la ventana principal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		24								Digita los apellidos anotadas en el campo "Nombre:" de la fórmula F-191en el campo "Apellido/s", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA. Alternativamente, digita el número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 en el campo "Código de persona", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA y aplica el paso número 26.

		25								Digita el nombre anotada en el campo "Nombre:" de la fórmula F-191 en el campo "Nombre/s", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		26								Elije la opción "<Todos>" del campo "Usuario", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		27								Clic al botón "Buscar", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA..

		28								Coteja el número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 con el número del campo "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en la ventana principal de la pestaña "Personas".

		29								¿El número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 es idéntico al número del campo "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en la ventana principal de la pestaña "Personas"?. Sí, aplica el paso número 31. No, aplica el paso número 30.

		30								Corrige el número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191, con base en el número del campo "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en la ventana principal de la pestaña "Personas".

		31								Anota el número "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en el campo "Renta" de la fórmula F-191.

		32								Anota el número "Código de persona" del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en la parte superior derecha de la fórmula F-202.

		33								Estampa el sello de la Unidad AFIS en la parte superior derecha de la fórmula F-191.

		34								Estampa el sello de la Unidad AFIS en la parte superior derecha de la fórmula F-202.

		Verificación de la transcripción de los datos de la persona reseñada al Sistema AFIS-NEC-DMA.

		35								Clic al botón "Modificar persona", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		36								Clic en la pestaña "Datos", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		37								Coteja la transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" a los campos de la pestaña "Datos", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		38								¿La transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" es fiel a los campos de la pestaña "Datos", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA?. Sí, aplica paso número 40. No, aplica paso número 39.

		39								Corrige los datos transcritos incorrectamente a los campos de la pestaña "Datos", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA, con base en los datos anotados en las fórmula F-188 "Registro de detención".

		40								Clic en la pestaña "Datos Extras", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		41								Clic en la pestaña "Datos Civiles", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		42								Coteja la transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" a los campos de la pestaña "Datos Civiles", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		43								¿La transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" es fiel a los campos de la pestaña "Datos Civiles", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA?. Sí, aplica paso número 45. No, aplica paso número 44.

		44								Corrige los datos transcritos incorrectamente a los campos de la pestaña "Datos Extras", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA, con base en los datos anotados en las fórmula F-188 "Registro de detención".

		45								Clic en la pestaña "Datos Demográficos", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		46								Coteja la transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" a los campos de la pestaña "Datos Demográficos", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		47								¿La transcripción de los datos anotados en la fórmula F-188 "Registro de detención" es fiel a los campos de la pestaña "Datos Demográficos", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA?. Sí, aplica paso número 49. No, aplica paso número 48.

		48								Corrige los datos transcritos incorrectamente a los campos de la pestaña "Datos Demográficos", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA, con base en los datos anotados en las fórmula F-188 "Registro de detención".

		49								Clic en la pestaña "Otros", ubicada dentro de la pestaña "Datos Extras" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		50								Digita el número de expediente anotado en la fórmula F-188 "Registro de detención" en el campo "N° Expediente" de la pestaña "Otros". El número de expediente lo genera el personal de Lofoscopía en el Sistema Expediente Criminal Único (ECU).

		Verificación de la incorporación de las imágenes dactilares, palmares y firma de la persona reseñada al Sistema AFIS-NEC-DMA.

		51								Clic en la pestaña "Huellas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		52								Coteja cada imagen dactilar incorporada dentro la pestaña "Huellas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA con su imagen par impresa en la fórmula F-191.

		53								¿Cada imagen dactilar incorporada dentro de la pestaña "Huellas" de la ventana modal del Sistema AFIS- NEC-DMA es idéntica, nítida, e íntegra respecto de su imagen par impresa en la fórmula F-191, y además, la falange distal está estrictamente orientada verticalmente (el dedo apuntando hacia arriba)?. Sí, aplica el paso número 67. No, aplica el paso número 54.

		54								Clic en la pestaña "Ficha" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		55								Abre la tapa del escáner.

		56								Coloca la fórmula F-191 a digitalizar sobre la superficie de cristal del escáner, con la parte delantera hacia abajo y el margen superior hacia el lado del fondo del cristal (donde se encuentran las bisagras de la tapa del escáner).

		57								Desliza la fórmula F-191 a digitalizar sobre el cristal hasta que el margen superior coincida con el lado del fondo del cristal y el margen derecho con el borde derecho del cristal.

		58								Cierra la tapa del escáner.

		59								Clic en el botón "Escanear" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		60								Espera a que el escáner finalice de digitalizar la imagen dactilar.

		61								Abre la tapa del escáner.

		62								Retorna la fórmula F-191 a su lugar.

		63								Cierra la tapa del escáner.

		64								Clic en la opción "Huellas Dactilares" del botón de opción ubicado en la parte superior de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		65								Traza el área de cada dedo digitalizado a recortar desplazando y/o ajustando el tamaño del recuadro azul correspondiente con la ayuda del puntero del mouse o ratón.

		66								Clic en el botón "Recortar" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		67								Clic en la pestaña "Palmas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		68								Coteja cada imagen palmar incorporada dentro la pestaña "Palmas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA con su imagen par impresa en la fórmula F-202.

		69								¿Cada imagen palmar incorporada dentro de la pestaña "Palmas" de la ventana modal del Sistema AFIS- NEC-DMA es idéntica, nítida, e íntegra respecto de su imagen par impresa en la fórmula F-202, además, está orientada verticalmente, y con el talón de la mano en el lado inferior (la muñeca de la mano en la base de la imagen)?. Sí, aplica el paso número 84. No, aplica el paso número 70.

		70								Clic en la pestaña "Ficha" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		71								Abre la tapa del escáner.

		72								Coloca la fórmula F-202 a reproducir sobre la superficie de cristal del escáner, con la parte delantera hacia abajo para reproducir la palma derecha o hacia arriba para reproducir la palma izquierda, y en ambos casos con el margen superior de la F-202 hacia el lado del fondo del cristal (donde se encuentran las bisagras de la tapa del escáner).

		73								Desliza la fórmula F-202 a reproducir sobre el cristal hasta que el margen superior coincida con el lado del fondo del cristal y el margen derecho con el borde derecho del cristal.

		74								Cierra la tapa del escáner.

		75								Clic en el botón "Escanear" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		76								Espera a que el escáner finalice de digitalizar la imagen.

		77								Abre la tapa del escáner.

		78								Retorna la fórmula F-202 a su lugar.

		79								Cierra la tapa del escáner.

		80								Clic en la opción "Palma Derecha" o "Palma Izquierda", según sea la palma digitalizada, del botón de opción ubicado en la parte superior de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		81								Traza las áreas de la palma digitalizada a recortar desplazando y/o ajustando el tamaño del recuadro azul correspondiente con la ayuda del puntero del mouse o ratón.

		82								Clic en el botón "Recortar" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		83								¿La otra imagen palmar dentro de la pestaña "Palmas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA también es necesario sustituirla o incorporarla?. Sí, aplica el paso número 71. No, aplica el paso número 84.

		84								Clic en la pestaña "Firma" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		85								Coteja la imagen de la firma incorporada dentro la pestaña "Firma" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA con su imagen par impresa en la fórmula F-191.

		86								¿La imagen firma incorporada dentro de la pestaña "Firma" de la ventana modal del Sistema AFIS- NEC-DMA es idéntica, nítida, e íntegra respecto de su imagen par impresa en la fórmula F-191, y además, está orientada verticalmente?. Sí, aplica el paso número 99. No, aplica el paso número 87.

		87								Clic en la pestaña "Ficha" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		88								Abre la tapa del escáner.

		89								Coloca la fórmula F-191 a reproducir sobre la superficie de cristal del escáner, con la parte delantera hacia abajo y la parte superior hacia el lado de las bisagras de la tapa del escáner.

		90								Desliza la fórmula F-191 a reproducir hacia la esquina señalada en el escáner y de forma paralela a los bordes del cristal.

		91								Cierra la tapa del escáner.

		92								Clic en el botón "Escanear" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		93								Espera a que el escáner finalice de digitalizar la imagen.

		94								Abre la tapa del escáner.

		95								Retorna la fórmula F-191 a su lugar.

		96								Clic en la opción "Firma" del botón de opción ubicado en la parte superior de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		97								Traza el área específica de la firma digitalizada a recortar desplazando y/o ajustando el tamaño del recuadro azul correspondiente con la ayuda del puntero del mouse o ratón.

		98								Clic en el botón "Recortar" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		99								Clic en el botón "Aceptar" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		100								Clic en el botón "Si" de la ventana emergente generada por el Sistema AFIS-NEC-DMA que pregunta: "¿Está seguro de Enviar esta Transacción?" antes de aplicar cambios en los datos almacenados con antelación.

		101								¿El Sistema AFIS-NEC-DMA genera otra ventana emergente preguntando: "¿Está seguro de Enviar esta Transacción?"?. Sí, aplica el paso número 100. No, aplica el paso número 102.

		102								Clic en el botón "Cerrar" de la ventana emergente generada por el Sistema AFIS-NEC-DMA que avisa "Transacción Enviada Correctamente: Persona: ...", después de aplicar cambios en los datos almacenados con antelación.

		103								¿El Sistema AFIS-NEC-DMA genera otra ventana emergente avisando "Transacción Enviada Correctamente: Persona: ..."?. Sí, aplica el paso número 102. No, aplica el paso número 104.

		104								Clic en el botón "Actualizar" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		105								Espera a que el "Estado de trabajo" de los registros incluidos en la ventana inferior de la pestana "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA indiquen "Finalizado".

		Verificación de la unicidad de las huellas dactilares y palmares registradas en el Sistema AFIS-NEC-DMA..

		106								Clic en el botón "Reenviar Persona" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		107								Clic en el botón "Actualizar" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		108								Espera a que el "Estado de trabajo" correspondiente al "Tipo de Trabajo" denominado "TI" cambie de "En Proceso" a "Finalizado" en la ventana inferior de la pestana "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		109								Clic en el botón "Huellas Vs Lat" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		110								Clic en el botón "Actualizar" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		111								Espera a que el "Estado de trabajo" correspondiente al "Tipo de Trabajo" denominado "TLI" cambie de "En Proceso" a "Finalizado" en la ventana inferior de la pestana "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		112								Clic en el botón "Palmas Vs Lat" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		113								Clic en el botón "Actualizar" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		114								Espera a que el "Estado de trabajo" correspondiente al "Tipo de Trabajo" denominado "TLIP" cambie de "En Proceso" a "Finalizado" en la ventana inferior de la pestana "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		115								¿La ventana principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA muestra un único resultado encontrado?. Sí, aplica el paso número 117. No, aplica el paso número 116.

		116								Informa a la Coordinación de la Unidad AFIS sobre los múltiples registros mostrados en la ventana principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		117								¿El registro de los datos en el Sistema AFIS-NEC-DMA de todas las fórmulas de reseña remitidas se encuentra verificado?. Sí, aplica el paso número 118. No, aplica el paso número 24 hasta completar el lote de fórmulas de reseña remitidas.

		118								Clic en el ícono salir, ubicado en la esquina superior derecha de la ventana del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		Devolución de la fórmula o del lote de fórmulas de reseña a la Unidad de Lofoscopía.

		119								Toma el libro denominado "ID Nuevos" de la Unidad AFIS.

		120								Coteja el dato anotado en el campo "Ref:." de la fórmula F-191 remitida con el coincidente registrado bajo la columna "ID Nuevo" del Libro de conocimiento "ID Nuevos".

		121								¿El número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 coincide con el número anotado bajo la columna "ID Nuevo" del Libro de conocimiento "ID Nuevos"?.  Sí, aplica el paso número 125. No, aplica el paso número 122.

		122								Informa a la Coordinación de la Unidad AFIS de la inconsistencia encontrada.

		123								Gira instrucciones para enmendar la inconsistencia encontrada.

		124								Ejecuta las instrucciones giradas por la Coordinación de la Unidad AFIS para enmendar la inconsistencia encontrada.

		125								Anota un signo de comprobación (check) al final del número registrado bajo la columna "ID Nuevo" del Libro de conocimiento "ID Nuevos", coincidente con el número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191 remitida.

		126								¿El número anotado en el campo "Ref.:" de todas las fórmulas F-191 remitidas se encuentra comprobado (checked) con el registrado en el Libro de conocimiento "ID Nuevos"?.  Sí, aplica el paso número 127. No, aplica el paso número 120.

		127								Coloca el libro denominado "ID Nuevos"  sobre la mesa de trabajo del cubículo asignado.

		128								Clic dos veces seguidas al ícono de acceso directo al Sistema "Expediente Criminal Único" (en adelante denominado Sistema ECU) ubicado en el escritorio virtual de la estación de trabajo asignada.

		129								Digita el nombre de la "Persona Usuaria" asignado en la caja de diálogo del Sistema ECU.

		130								Digita el nombre de la "Contraseña" asignado en la caja de diálogo del Sistema ECU.

		131								Clic al botón "Aceptar" de la caja de diálogo del Sistema ECU.

		132								Clic en el botón "Archivo Criminal" de la nueva ventana que presenta el Sistema ECU.

		133								Clic en la opción "Control Expedientes" de la lista desplegable de la pestaña "Historial" ubicada en la parte superior de  la nueva ventana que presenta el Sistema ECU.

		134								Clic en el botón "Mantenimiento de Expedientes" de la nueva ventana que presenta el Sistema ECU.

		135								Clic en el botón "Nuevo Expediente" ubicado en parte inferior de la ventana del Sistema ECU.

		136								Elije la opción "AFIS" de la lista desplegable del campo "Unidad" ubicado en la ventana "Ingreso de Expedientes" del Sistema ECU.

		137								Elije la opción "OIJ" de la lista desplegable del campo "Lugar de Reseña" ubicado en la ventana "Ingreso de Expedientes" del Sistema ECU.

		138								Digita el número de expediente anotado en la fórmula F-188 "Registro de detención" (el mismo número registrado en el campo "Código de persona" del Sistema AFIS-NEC-DMA) en el campo "Expediente:" ubicado en la ventana "Ingreso de Expedientes" del Sistema ECU.

		139								Clic en el botón "Agregar".

		140								Clic en el botón "Aceptar" de la ventana emergente modal generada por el Sistema ECU avisando que "El registro se insertó exitosamente".

		141								¿El número de expediente de todas las fórmulas F-188 "Registro de detención" remitidas se encuentra registrado en el Sistema ECU?.  Sí, aplica el paso número 142. No, aplica el paso número 136.

		142								Clic en el botón "Mantenimiento de Expedientes".

		143								Elije la opción "AFIS" de lista desplegable del campo "Unidad" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		144								Clic en el calendario (datepicker) del campo "Fecha Ingreso Desde:" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		145								Selecciona la misma fecha en que agregó la unidad, el lugar de reseña y el número de expediente de la fórmula F-188 en el Sistema ECU en el paso número 139 anterior.

		146								Clic en el botón "Filtrar" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		147								Visto (clic) a la casilla de verificación ubicada bajo la columna "Trámite Hecho" de todos los registros desplegados.

		148								Clic en el botón "Actualizar" ubicado en la parte inferior izquierda de la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		149								Clic en el botón "Sí" de la ventana emergente modal generada por el Sistema ECU preguntando "¿Está seguro que desea realizar esta acción?".

		150								Clic en el botón "Aceptar" de la ventana emergente modal generada por el Sistema ECU avisando "Actualizado con éxito".

		151								Clic en el ícono salir ubicado en la esquina superior derecha de la ventana del Sistema ECU.

		152								Toma la fórmula F-188 remitida o el lote de fórmulas F-188 remitidas, a las cuales se encuentran agregadas las correspondientes fórmulas F-191 y F-202 con un clip.

		153								Cuenta el lote de fórmulas F-188 remitidas.

		154								Toma el Libro "ID Nuevos".

		155								Camina hasta la pizarra de pared de la Unidad AFIS.

		156								Retiene la cantidad de "Registros Incluidos" anotados en la pizarra de pared de la Unidad AFIS.

		157								Borra la cantidad de "Registros Incluidos" anotados en la pizarra de pared de la Unidad AFIS.

		158								Anota la nueva cantidad de "Registros Incluidos" en el Sistema AFIS-NEC-DMA (la retenida en el paso número 156 más la contada en el paso número 153) en la pizarra de pared de la Unidad AFIS con un rotulador no permanente.

		159								Camina hasta el cubículo asignado a la Coordinación de la Unidad AFIS.

		160								Retorna el libro "ID Nuevos" a su lugar en la mesa de trabajo del cubículo asignado a la Coordinación de la Unidad AFIS.

		161								Camina hasta la recepción de la Unidad de Lofoscopía.

		162								Devuelve el lote de fórmulas F-188, a las cuales se encuentran adjuntadas las F-191 y F-202 correspondientes.

		163								Retorna al lugar de trabajo asignado.

										Fin del instructivo.
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