

Poder Judicial – Dirección de Planificación
San José - Costa Rica
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667-PLA-OI-2022
Ref. SICE: 923-2019
28 de julio del 2022



Licenciada
Silvia Navarro Romanini
Secretaría General de la Corte


Estimada señora:

Le transcrito informe suscrito por la Inga. Yesenia Salazar Guzmán, Jefa a.i. del Subproceso de Organización Institucional: 

“Mediante oficio 10727-2020, esa Secretaría comunicó el acuerdo tomado por el Consejo Superior, en sesión 103-2020 del 27 de octubre del 2020, artículo XXI, donde se conoció el informe 1619-PLA-OI-2020, de 16 de octubre del 2020, suscrito por el Ing. Dixon Li Morales, Subdirector de la Dirección de Planificación, sobre “… la actualización y oficialización de los Manuales de Procedimientos del Sistema “AFIS” utilizados en el Archivo Criminal del Organismo de Investigación Judicial”; en las recomendaciones emitidas se indicó:

“Hacer una atenta instancia al Archivo Criminal, para que realice la respetiva actualización de los manuales de procedimientos del Sistema “AFIS”, y en el momento oportuno, los haga de conocimiento de la Dirección de Planificación conforme a los dispuesto por este Consejo en sesión N° 79-17 celebrada el 29 de agosto del año 2017, artículo XXVII.”.

Con este informe se brinda respuesta al oficio remitido por la Secretaria General de la Corte, que se cita en el siguiente recuadro:

	Oficio
	Fecha del
Oficio
	Remitente
	Referencia Interna
Dir. Planificación

	5372-19
	30/05/2019
	Secretaría General de la Corte
	923-2019

	10272-20
	16/11/2021
	Secretaría General de la Corte
	2004-2020



En atención de lo anterior, se presenta la información recopilada por el Lic. Alejandro Fonseca Arguedas, Profesional 2 del Subproceso de Organización Institucional.

Al respecto, el Lic. Eimer Fernando Cordero Elizondo, Perito Judicial, del Archivo Criminal, remitió a esta Dirección, mediante correos electrónicos, los documentos que se detallan a continuación: 

	Fecha
	Manual

	6 de noviembre de 2020
	Refundiciones

	
	Actualizaciones

	7 de diciembre de 2020
	Eliminación Huellas Latentes

	
	Eliminación Registros Electrónicos

	18 de enero de 2021
	Análisis de Deca y Palma



La información remitida a la Dirección de Planificación responde a los manuales de procedimientos elaborados por los licenciados Karla Ramírez Muñoz, Jenny Oviedo Cruz y Eimer Cordero Elizondo, Peritos Judiciales 1, a efecto de ser revisados y ajustados de conformidad con lo establecido en la Circular 170-2015 “Uso de la “Matriz para el Levantamiento de Procedimientos” por parte de las oficinas y despachos judiciales”.

Como parte del trámite, se revisó la documentación enviada para determinar el tipo documental acorde con su contenido. Los resultados obtenidos fueron:

	Nombre del documento
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	Refundiciones
	
	
	X
	

	Actualizaciones
	
	
	X
	

	Eliminación Huellas Latentes
	
	
	X
	

	Eliminación Registros Electrónicos
	
	
	X
	

	Análisis de Deca y Palma
	
	
	X
	

	TOTAL
	
	
	5
	


NOTA: (*) En archivo adjunto se consignan las definiciones utilizadas para cada tipo documental.

Como instructivo se tiene la siguiente definición:

El instructivo es una herramienta que describe de manera ordenada y clara los pasos a seguir para realizar una determinada acción o tarea. En otras palabras, un instructivo le permite a una persona cumplir correctamente un objetivo determinado. 

A diferencia del manual de procedimientos, este tipo documental es más puntual en cuanto a su contenido, y su redacción es simple y directa, mayormente orientada en la ejecución de una actividad o tarea determinada. 

De esta forma, la labor del Subproceso de Organización Institucional se centró en la revisión general de los siguientes aspectos:

· Responsables del instructivo
· Lenguaje inclusivo
· Utilización del verbo conjugado en tercera persona del singular
· Información que solicita la plantilla (debidamente consignada)
· Estandarización en el tipo de fuente y tamaño de letra (Arial, 12 ptos)

Tratándose de los elementos de forma, se efectuaron los cambios respectivos en cada documento; los de fondo de ser necesarios fueron devueltos a la oficina respectiva para consensuar los ajustes propuestos. 

Al Consejo Superior

Aprobar los instructivos que se adjuntan en los anexos en su versión definitiva debidamente revisados y ajustados por el Subproceso de Organización Institucional, y consensuados con la oficina que los elaboró. 
	

ANEXOS
	Anexo 1
	Definiciones de los tipos documentales
	


	Anexo 2
	Refundiciones
	


	Anexo 3
	Actualizaciones
	


	Anexo 4
	Eliminación Huellas Latentes
	


	Anexo 5
	Eliminación Registros Electrónicos
	


	Anexo 6
	Análisis de Deca y Palma
	
”.





Atentamente,



Ing. Dixon Li Morales, Jefe
Proceso Ejecución de las Operaciones

Copias:

· Lic.  Walter Espinoza Espinoza, Director
Organismo de Investigación Judicial

· Lic. Deykell Graham Gordon, Archivo Criminal
Organismo de Investigación Judicial

· Lic. Eimer Fernando Cordero Elizondo, Archivo Criminal
Organismo de Investigación Judicial

YBPR/CCh.

Ref. SICE: 923-2019, 2004-2020

Este informe cuenta con las revisiones y ajustes correspondientes de las jefaturas indicadas.

	INFORME
	NOMBRE
	PUESTO

	Elaborado por:
	Lic. Alejandro Fonseca Arguedas 
	Profesional 2

	Revisado por:             
	Lic. Minor Anchía Vargas 
	Coordinador de Unidad 3

	Aprobado por:
	Inga. Yesenia Salazar Guzmán 
	Jefa a.i. Subproceso de Organización Institucional

	Visto Bueno:
	Ing. Dixon Li Morales
	Jefe Proceso Ejecución de las Operaciones
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Proc. para Refundiciones AFIS-2020-REV Julio 21
Procedimiento



								Instructivo
(Plantilla de Aplicación)







										Dirección de Planificación

										Subproceso Organización Institucional



		Nombre del Instructivo:						Refundiciones de Impresiones Lofoscópicas en el Sistema AFIS.

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Lofoscopía y Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica.

		Elaborado por:						Karla Ramírez Muñoz, Jenny Oviedo Cruz y Eimer Cordero Elizondo, Peritos Judiciales 1.

		Fecha de Confección:						Julio 2021



		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1		1		Perito Judicial 1, Encargado Unidad de AFIS (P.J.1.E AFIS)		Entrega al Perito Judicial 1, del Sistema AFIS, las Reseñas Policiales (F-95) y Tarjetas de Impresiones Lofoscópicas (F-191 y F-202).		Formulario de Reseña F-95.
Tarjeta decadactilar, F-191. 
Tarjeta palmar, F-202. 

		2		1		Perito Judicial 1, Sistema AFIS (Automatic Fingerprints Identification System)		Recibe del Perito Judicial 1 Encargado de Unidad AFIS, las Reseñas Policiales (F-95) y Tarjetas de Impresiones Lofoscópicas (F-191 y F-202). 

		3		1		P.J.1 AFIS		Revisa que la documentación y tarjetas de Impresiones Lofoscópicas correspondan a la misma persona.

		4		1		P.J.1 AFIS		Digita el nombre de "Usuario" asignado, en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		5		1		P.J.1 AFIS		Digita el "Password" asignado, en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		6		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Iniciar Sesión" de la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		7		1		P.J.1 AFIS		Acede a la pestaña "Personas", ubicada en la parte superior de la ventana principal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		8		1		P.J.1 AFIS		Digita los apellidos anotadas en el campo "Nombre:" del formulario  F-191  ó F-95 en el campo "Apellido/s", digita el nombre anotada en el campo "Nombre:" del formulario F-191  ó F-95 en el campo "Nombre", ubicados en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA. Alternativamente, digita el número anotado en el campo "Ref.:" del formulario F-191  ó F-95 en el campo "Código de persona", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.		Formulario de Reseña F-95.
Tarjeta decadactilar, F-191. 


		9		1		P.J.1 AFIS		Clic al botón "Buscar", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		10		1		P.J.1 AFIS		Coteja el número anotado en el campo "Ref.:" del formulario F-191 con el número del campo "Código de persona" y el nombre de la persona encontrada del registro generado por el Sistema AFIS-NEC-DMA en la ventana principal de la pestaña "Personas".

		11		1		P.J.1 AFIS		Verifica el estado de la tarea en la parte inferior de la pantalla, los estados pueden ser Finalizado, Verificado, Pendiente de Verificación. 		En caso de estar en estado Finalizado o Verificado pasar a la actividad N.º 14.

		12		1		P.J.1 AFIS		Emite veredicto en las tareas que se encuentren en estado Pendiente de Verificación.

		13		1		P.J.1 AFIS		Da cilc en Verificación Pendiente.

				2		P.J.1 AFIS		Clic en cada uno de los candidatos que se aparecen en el costado izquierdo de la pantalla.

				3		P.J.1 AFIS		Clic a la huella dactilar que el sistema resalta en un cuadro de color

				4		P.J.1 AFIS		Compara las huellas dactilares

				5		P.J.1 AFIS		Clic en veredicto 

				6		P.J.1 AFIS		Escoge la opción iguales 

				7		P.J.1 AFIS		Clic en guardar

		14		1		P.J.1 AFIS		Clic al botón "Modificar persona", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		15		1		P.J.1 AFIS		Verifica que datos coincidan

		16		1		P.J.1 AFIS		Clic en la pestaña "Datos Extras", ubicada dentro de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		17		1		P.J.1 AFIS		Clic en la “pestaña” Otros”

		18		1		P.J.1 AFIS		Revisa número de expediente en el cuadro de texto “Número de Expediente”

		19		1		P.J.1 AFIS		Modifica el número de expediente, según el trámite para refundiciones de la unidad de reseña del Archivo Criminal.		En caso de ser necesario.

		20		1		P.J.1 AFIS		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.

		21		1		P.J.1 AFIS		Considera si es necesario cambiar las huellas lofoscopicas ya regitradas en el Sistema AFIS-NEC-DMA. 		De no ser así continúa con la actividad N.º 58.

		22		1		P.J.1 AFIS		Clic en la pestaña "ficha”.

		23		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón “Escanear”

		24		1		P.J.1 AFIS		Escanea la tarjeta decadactilar

		25		1		P.J.1 AFIS		Ubica los cuadros color azul en cada dígito correspondiente

		26		1		P.J.1 AFIS		Ubica los cuadros de las impresiones simultaneas

		27		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón recortar

		28		1		P.J.1 AFIS		Coteja las imagenes palmares incorporadas dentro la pestaña "Huellas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA con su imagen par impresa en la fórmula F-202. 

		29		1		P.J.1 AFIS		Clic en la pestaña "ficha”.

		30		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón “Escanear”.

		31		1		P.J.1 AFIS		Escanea la tarjeta palmar derecha.

		32		1		P.J.1 AFIS		Ubica los cuadros color azul en cada palma correspondiente.

		33		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón recortar.

		34		1		P.J.1 AFIS		Escanea la tarjeta palmar izquierda.

		35		1		P.J.1 AFIS		Ubica los cuadros color azul en cada palma correspondiente.

		36		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón recortar.

		37		1		P.J.1 AFIS		Verifica que las huellas dactilares y palmares hayan quedado bien recortadas.

		38		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón aceptar.

		39		1		P.J.1 AFIS		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.

		40		1		P.J.1 AFIS		Clic en la pestaña "Personas", ubicada en la parte superior de la ventana principal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		41		1		P.J.1 AFIS		Digita los apellidos anotadas en el campo "Nombre:" del formulario F-191 en el campo "Apellido/s", digita el nombre anotada en el campo "Nombre:" del formulario F-191 en el campo "Nombre",ubicados en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA. Alternativamente, digita el número anotado en el campo "Ref.:" del formulario F-191 en el campo "Código de persona", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		42		1		P.J.1 AFIS		Clic al botón "Buscar", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA..

		43		1		P.J.1 AFIS		Verifica el estado de la tarea en la parte inferior de la pantalla correspondiente al tipo de trabajo denominado “TU”. Los estados pueden ser Finalizado o Pendiente de Verificación.		En caso de estar en estado Finalizado pasar a la actividad N.º 54.

		44		1		P.J.1 AFIS		Emitir veredicto en las tareas que se encuentren en estado Pendiente de Verificación el P.J.1 AFIS.

		45		1		P.J.1 AFIS		Cilc en Verificación Pendiente

		46		1		P.J.1 AFIS		Clic en cada uno de los candidatos que se aparecen en el costado izquierdo de la pantalla.

		47		1		P.J.1 AFIS		Clic a la huella dactilar que el sistema resalta en un cuadro de color.

		48		1		P.J.1 AFIS		Compara las huellas dactilares.

		49		1		P.J.1 AFIS		Clic en veredicto. 

		50		1		P.J.1 AFIS		Escoge la opción “iguales”. 

		51		1		P.J.1 AFIS		Clic en guardar.

		52		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón "Actualizar" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		53		1		P.J.1 AFIS		Espera a que el "Estado de trabajo" de los registros incluidos en la ventana inferior de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA indique "Finalizado".

		54		1		P.J.1 AFIS		Sella el formulario F-191 y el F-202 con el sello “AFIS” en el costado superior derecho, así como también formulario F-95 con sello de “Lofoscopía”. 

		55				P.J.1 AFIS		En el formulario F-95, marca con “X” Positivo y anota al lado el número de Expediente, fecha y nombre de la persona que realiza la refundición.

		56		1		P.J.1 AFIS		Revisa que la clasificación asignada según el Sistema Henry sea correcta.

		57		1		P.J.1 AFIS		Anota el número de "Código de persona" con el que aparece registrado en el Sistema AFIS-NEC-DMA” en los formularios (F-191 y F-202).

		58		1		P.J.1 AFIS		Clic en el ícono salir, ubicado en la esquina superior derecha de la ventana del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		59		1		P.J.1 AFIS		Anota en el Libro denominado “Refundiciones” los números de “códigos de persona” con los que está registrado en el Sistema AFIS-NEC-DMA.

		60		1		P.J.1 AFIS		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.

		61		1		P.J.1 AFIS		Digita el nombre de la "Persona Usuaria" asignado en la caja de diálogo del Sistema ECU.

		62		1		P.J.1 AFIS		Digita el nombre de la "Contraseña" asignado en la caja de diálogo del Sistema ECU. 

		63		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón "Archivo Criminal" de la nueva ventana que presenta el Sistema ECU.

		64		1		P.J.1 AFIS		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.

		65		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón "Mantenimiento de Expedientes" de la nueva ventana que presenta el Sistema ECU.

		66		1		P.J.1 AFIS		Elije la opción "AFIS" de lista desplegable del campo "Unidad" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		67		1		P.J.1 AFIS		Digita en el cuadro de dialogo “Expediente”, el número de expediente.

		68		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón "Filtrar" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		69		1		P.J.1 AFIS		Clic en botón “seleccione” que aparece al lado izquierdo de la pantalla.

		70		1		P.J.1 AFIS		Clic en botón “refundir” que aparece al lado abajo de listado de expedientes al lado derecho.

		71		1		P.J.1 AFIS		Coloca en el cuadro de dialogo “número de expediente refundido/positivo” el número de expediente que se refundió.

		72		1		P.J.1 AFIS		Elije las sigla del lugar de donde proviene la reseña de la lista desplegable del campo "Lugar de Reseña" ubicado en la ventana "Ingreso de Expedientes" del Sistema ECU.

		73		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón “refundir” ubicado en la parte inferior de la ventana “Refundición de Expedientes”

		74		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón "Mantenimiento de Expedientes".

		75		1		P.J.1 AFIS		Elije la opción "AFIS" de lista desplegable del campo "Unidad" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		76		1		P.J.1 AFIS		Digita en el cuadro de dialogo “Expediente”, el número de expediente.

		77		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón "Filtrar" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		78		1		P.J.1 AFIS		Clic en botón “seleccione” que aparece al lado izquierdo de la pantalla.

		79		1		P.J.1 AFIS		Clic en el cuadro “Tramite Hecho”

		80		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón “Actualizar” ubicado en la ventana “Módulo de Consulta” del Sistema ECU.

		81		1		P.J.1 AFIS		Borrala cantidad de "Refundiciones" anotados en la pizarra de pared de la Unidad AFIS.

		82		1		P.J.1 AFIS		Anota la nueva cantidad de "Refundiciones" en la pizarra de pared de la Unidad AFIS con un rotulador no permanente.

		83		1		P.J.1 AFIS		Entrega Reseñas Policiales (F-95) y Tarjetas de Impresiones Lofoscópicas (F-191 y F-202) al P.J.1.E AFIS
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Proc. Actualizaciones AFIS-2020-REV Julio 21
Procedimiento



								Instructivo
(Plantilla de Aplicación)







										Dirección de Planificación

										Subproceso Organización Institucional



		Nombre del Instructivo:						Actualizaciones de impresiones lofoscopicas en el sistema AFIS.

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Lofoscopía y Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica.

		Elaborado por:						Karla Ramírez Muñoz, Jenny Oviedo Cruz y Eimer Cordero Elizondo, Peritos Judiciales 1.

		Fecha de Confección:						Julio 2021

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1		1		Perito Judicial 1, Encargado Unidad de AFIS (P.J.1.E AFIS)		Entrega  al Perito Judicial 1, del Sistema AFIS, las Reseñas Policiales (F-95) y las Tarjetas de Impresiones Lofoscópicas (F-191 y F-202).		Formulario de Reseña F-95.
Tarjeta decadactilar, F-191. 
Tarjeta palmar, F-202. 

		2		1		Perito Judicial 1, Sistema AFIS (Automatic Fingerprints Identification System)		Recibe del Perito Judicial 1 Encargado de Unidad AFIS, las  Reseñas Policiales (F-95) y las Tarjetas de Impresiones Lofoscópicas (F-191 y F-202). 

		3		1		P.J.1 AFIS		Revisa que la documentación y tarjetas de Impresiones Lofoscópicas correspondan a la misma persona

		4		1		P.J.1 AFIS		Digita el nombre de "Usuario" asignado, en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		5		1		P.J.1 AFIS		Digita el "Passord" asignado, en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA. 

		6		1		P.J.1 AFIS		Clic al botón "Iniciar Sesión" de la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		7		1		P.J.1 AFIS		Hace clic en la pestaña "Personas", ubicada en la parte superior de la ventana principal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		8		1		P.J.1 AFIS		Digita los apellidos anotadas en el campo "Nombre:" del formulario  F-191  ó F-95 en el campo "Apellido/s", digita el nombre anotada en el campo "Nombre:" del formulario F-191  ó F-95 en el campo "Nombre", ubicados en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA. Alternativamente, digita el número anotado en el campo "Ref.:" del formulario F-191  ó F-95 en el campo "Código de persona", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.		Formulario de Reseña F-95.
Tarjeta decadactilar, F-191. 
Tarjeta palmar, F-202. 

		9		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Buscar", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		10		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Modificar persona", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		11		1		P.J.1 AFIS		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.

		12		1		P.J.1 AFIS		Sí se considera necesario cambiar las huellas lofoscopicas ya regitradas en el Sistema AFIS-NEC-DMA, contnua con el paso siguiente.		De no ser así continúa con la actividad N.º48

		13		1		P.J.1 AFIS		Hace clic en la pestaña "Ficha”.

		14		1		P.J.1 AFIS		Procede a  “Escanear”.

		15		1		P.J.1 AFIS		Escanea la tarjeta decadactilar correspondiente.

		16		1		P.J.1 AFIS		Procede a ubicar los cuadros color azul en cada dígito correspondiente.

		17		1		P.J.1 AFIS		Ubica los cuadros de las impresiones simultaneas

		18		1		P.J.1 AFIS		Hce clic en el botón recortar.

		19		1		P.J.1 AFIS		Coteja las imágenes palmares incorporadas dentro la pestaña "Huellas" de la ventana modal del Sistema AFIS-NEC-DMA con su imagen par impresa en la fórmula F-202. 

		20		1		P.J.1 AFIS		Clic en la pestaña "ficha”.

		21		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón “Escanear”.

		22		1		P.J.1 AFIS		Escanea la tarjeta palmar derecha.

		23		1		P.J.1 AFIS		Ubica los cuadros color azul en cada palma correspondiente.

		24		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón recortar.

		25		1		P.J.1 AFIS		Escanea la tarjeta palmar izquierda.

		26		1		P.J.1 AFIS		Ubica los cuadros color azul en cada palma correspondiente.

		27		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón recortar.

		28		1		P.J.1 AFIS		Verifica que las huellas dactilares y palmares hayan quedado bien recortadas.

		29		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón aceptar.

		30		1		P.J.1 AFIS		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.

		31		1		P.J.1 AFIS		Clic en la pestaña "Personas", ubicada en la parte superior de la ventana principal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		32		1		P.J.1 AFIS		Digita los apellidos anotadas en el campo "Nombre:" del formulario  F-191 en el campo "Apellido/s", digita el nombre anotada en el campo "Nombre:" del formulario F-191 en el campo "Nombre", ubicados en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA. Alternativamente, digita el número anotado en el campo "Ref.:" del formulario F-191 en el campo "Código de persona", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		33		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Buscar", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA..

		34		1		P.J.1 AFIS		Verifica el estado de la tarea en la parte inferior de la pantalla correspondiente al tipo de trabajo denominado “TU”. Los estados pueden ser Finalizado o Pendiente de Verificación, sí está pendiente, continua.		En caso de estar en estado finalizado pasar a la actividad N.º 45

		35		1		P.J.1 AFIS		Emitir veredicto en las tareas que se encuentren en estado Pendiente de Verificación el P.J.1 AFIS.

		36		1		P.J.1 AFIS		Cilc en Verificación Pendiente

		37		1		P.J.1 AFIS		Clic en cada uno de los candidatos que se aparecen en el costado izquierdo de la pantalla.

		38		1		P.J.1 AFIS		Clic a la huella dactilar que el sistema resalta en un cuadro de color.

		39		1		P.J.1 AFIS		Compara las huellas dactilares.

		40		1		P.J.1 AFIS		Clic en veredicto .

		41		1		P.J.1 AFIS		Escoge la opción “iguales” .

		42		1		P.J.1 AFIS		Clic en guardar.

		43		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón "Actualizar" de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		44		1		P.J.1 AFIS		Espera a que el "Estado de trabajo" de los registros incluidos en la ventana inferior de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA indiquen "Finalizado".

		45		1		P.J.1 AFIS		Sella la formula F-191 y la formula F-202 con el sello “AFIS” en el costado superior derecho.

		46		1		P.J.1 AFIS		Revisa que la clasificación asignada según el Sistema Henry sea correcta

		47		1		P.J.1 AFIS		Anota el número de "Código de persona" con el que aparece registrado en el Sistema AFIS-NEC-DMA” en las formulas (F-191 y F-202)

		48		1		P.J.1 AFIS		Clic en el ícono salir, ubicado en la esquina superior derecha de la ventana del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		49		1		P.J.1 AFIS		Anota la nueva cantidad de "Actualizaciones" en la pizarra de pared de la Unidad AFIS con un rotulador no permanente.

		50		1		P.J.1 AFIS		Entrega al Perito Judicial 1 Encargadode Unidad AFIS, las Reseñas Policiales (F-95) y Tarjetas de Impresiones Lofoscópicas (F-191 y F-202).
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Proc. Eliminaciones de Huellas Latentes-AFIS-2020-REV julio 21
Procedimiento



								Instructivo
(Plantilla de Aplicación)







										Dirección de Planificación

										Subproceso Organización Institucional



		Nombre del Instructivo:						Eliminación de Huellas Latentes en el Sistema AFIS (Automatic Fingerprints Identification System) 

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Lofoscopía y Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica.

		Elaborado por:						Karla Ramírez Muñoz, Jenny Oviedo Cruz y Eimer Cordero Elizondo, Peritos Judiciales 1.

		Fecha de Confección:						Julio 2021



		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1		1		Perito Judicial 1, Sistema AFIS (Automatic Fingerprints Identification System)		Digita el nombre de "Usuario" asignado, en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		2		1		P.J.1 AFIS		Digita el nombre de "Password" asignado, en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA. 

		3		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Iniciar Sesión" de la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		4		1		P.J.1 AFIS		Da clic en la pestaña "Administración de Casos", ubicada en la parte superior de la ventana principal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		5		1		P.J.1 AFIS		Digita el número de caso en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA

		6		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Buscar", ubicado dentro de la pestaña "Administración de Casos" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		7		1		P.J.1 AFIS		Selecciona el caso de huellas latentes de la lista desplegable que aparece en la parte media de la pantalla del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		8		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Actualizar", ubicado en la parte inferior de la pantalla, dentro de la pestaña "Administración de Casos" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		9		1		P.J.1 AFIS		Selecciona la pestaña “Dedo” o “Palma” según el caso.

		10		1		P.J.1 AFIS		Selecciona ID 000000000000 de Latente que se desea eliminar

		11		1		P.J.1 AFIS		Verifica la imagen de la huella latente en el sistema AFIS, con el registro físico de la misma.

		12		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Borrar Latente", ubicado en la parte inferior de la pantalla dentro de la pestaña "Administración de Casos" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		13		1		P.J.1 AFIS		Confirma con el  botón "Si" de la ventana emergente generada por el Sistema AFIS-NEC-DMA que pregunta: "¿Está seguro de borrar latente?".

		14		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Actualizar", ubicado en la parte inferior de la pantalla, dentro de la pestaña "Administración de Casos" del Sistema AFIS-NEC-DMA..

		15		1		P.J.1 AFIS		Acede al cuadro “Solo Latentes Activas”

		16		1		P.J.1 AFIS		Verifica que se haya borrado el ID de latente que se eliminó, el cual debe aparecer en número de Id “000000000000_DEL_000000000000”

		17		1		P.J.1 AFIS		Si dentro del mismo caso de huellas latentes, se debe realizar otra eliminación de huella latente, debe repetir las actividades iniciando en la número 9 hasta la actividad número 16.
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Proc. Eliminaciones de Registro Electronicos  AFIS-2020-REV Julio 21
Procedimiento



								Instructivo
(Plantilla de Aplicación)







										Dirección de Planificación

										Subproceso Organización Institucional



		Nombre del Instructivo:						Eliminación de impresiones lofoscópicas en el sistema AFIS.

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Lofoscopía y Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica.

		Elaborado por:						Karla Ramírez Muñoz, Jenny Oviedo Cruz y Eimer Cordero Elizondo, Peritos Judiciales 1.

		Fecha de Confección:						Julio 2021



		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1		1		Perito Judicial 1, Encargado Unidad de AFIS (P.J.1.E AFIS)		Entrega al Perito Judicial 1, del Sistema AFIS, la lista  de Resolución de Eliminación, o la lista del  Acta de Eliminación o la lista de Fallecidos con las Tarjetas de Impresiones Lofoscópicas (F-191 y F-202). 		Tarjeta decadactilar, F-191 
Tarjeta palmar, F-202 

		2		1		Perito Judicial 1, Sistema AFIS (Automatic Fingerprints Identification System)		Recibe del Perito Judicial 1 Encargadode Unidad AFIS, el  Acta de Eliminación o lista de Fallecidos y Tarjetas de Impresiones Lofoscópicas (F-191 y F-202) 		Tarjeta decadactilar, F-191 
Tarjeta palmar, F-202 

		3		1		P.J.1 AFIS		Digita el nombre de "Usuario" asignado, en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		4		1		P.J.1 AFIS		Digita el  "Password", en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA. 

		5		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Iniciar Sesión" de la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		6		1		P.J.1 AFIS		Da clic en la pestaña "Personas", ubicada en la parte superior de la ventana principal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		7		1		P.J.1 AFIS		Digita el número anotado en el campo "Ref.:" de la fórmula F-191  ó F-95 en el campo "Código de Persona", ubicado en el menú principal de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.		Formulario de Reseña, F-095
Tarjeta decadactilar, F-191 

		8		1		P.J.1 AFIS		Clic al botón "Buscar", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		9		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Ver Persona", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		10		1		P.J.1 AFIS		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.		Tarjeta decadactilar, F-191 

		11		1		P.J.1 AFIS		Se estar correcto da clic al botón "Borrar Persona", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		12		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón "Si" de la ventana emergente generada por el Sistema AFIS-NEC-DMA que pregunta: "¿Está seguro de Borrar la Persona?".

		13		1		P.J.1 AFIS		Clic al botón "actualizar", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		14		1		P.J.1 AFIS		Perfora la formula F-191 y la formula F-202 con el perforador en el costado superior derecho de las tarjetas.		Tarjeta decadactilar, F-191 
Tarjeta palmar, F-202 

		15		1		P.J.1 AFIS		Clic en el ícono salir, ubicado en la esquina superior derecha de la ventana del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		16		1		P.J.1 AFIS		Borra la cantidad  en el apartado "Estudios Eliminados" en la parte “Resoluciones” anotados en la pizarra de pared de la Unidad AFIS.

		17		1		P.J.1 AFIS		Suma y anota la nueva cantidad en el apartado "Estudios Eliminados" en la parte “Resoluciones” anotados en la pizarra de pared de la Unidad AFIS.

		18		1		P.J.1 AFIS		Anota en el Libro denominado “Eliminaciones” los números de “códigos de persona” con los que está registrado en el Sistema AFIS-NEC-DMA, así como el número de Resolución o Acta de Eliminación.		Esto unicamente cuando se trata de Eliminaciones por Resoluciones y Actas.

		19		1		P.J.1 AFIS		Entrega al P.J.1.E AFIS,  Acta de Eliminación o Resoluciones y Tarjetas de Impresiones Lofoscópicas (F-191 y F-202).  		Tarjeta decadactilar, F-191 
Tarjeta palmar, F-202 

		20		1		P.J.1 AFIS		En caso de Personas Fallecidas Clic dos veces seguidas al ícono de acceso directo al Sistema "Expediente Criminal Único" (por sus siglas ECU) ubicado en el escritorio virtual de la estación de trabajo asignada.

		21		1		P.J.1 AFIS		Digita el nombre de la "Persona Usuaria" asignado en la caja de diálogo del Sistema ECU.

		22		1		P.J.1 AFIS		Digita el nombre de la "Contraseña" asignado en la caja de diálogo del Sistema ECU. 

		23		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón "Archivo Criminal" de la nueva ventana que presenta el Sistema ECU.

		24		1		P.J.1 AFIS		Da 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.

		25		1		P.J.1 AFIS		Clic en el botón "Mantenimiento de Expedientes" de la nueva ventana que presenta el Sistema ECU.

		26		1		P.J.1 AFIS		Elije la opción "AFIS" de lista desplegable del campo "Unidad" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		27		1		P.J.1 AFIS		Digita en el cuadro de dialogo “Expediente”, el número de expediente.

		28		1		P.J.1 AFIS		Da clic en el botón "Filtrar" ubicado en la ventana "Módulo de Consulta" del Sistema ECU.

		29		1		P.J.1 AFIS		Clic en botón “seleccione” que aparece al lado izquierdo de la pantalla

		30		1		P.J.1 AFIS		Clic en el cuadro “Tramite Hecho”

		31		1		P.J.1 AFIS		Borra la cantidad en el apartado “Estudios Eliminados” en la parte de “Fallecidos” anotados en la pizarra de pared de la Unidad AFIS.

		32		1		P.J.1 AFIS		Anota la nueva cantidad de "Fallecidos" en la pizarra de pared de la Unidad AFIS con un rotulador no permanente.

		33		1		P.J.1 AFIS		Entrega lista de Fallecidos y Tarjetas de Impresiones Lofoscópicas (F-191 y F-202)  al P.J.1.E AFIS
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Proc. Analisis de Deca y Palma Julio 21
Procedimiento



								Instructivo
(Plantilla de Aplicación)







										Dirección de Planificación

										Subproceso Organización Institucional



		Nombre del Instructivo:						Análisis Decadactilar y Palmar latente de personas detenidas en Celdas y persona servidora del OIJ en el Sistema AFIS

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Lofoscopía y Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica.

		Elaborado por:						Karla Ramírez Muñoz, Jenny Oviedo Cruz y Eimer Cordero Elizondo, Peritos Judiciales 1.

		Fecha de Confección:						Julio 2021



		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1		1		Perito Judicial 1, Sistema AFIS (Automatic Fingerprints Identification System)		Digita el nombre de "Usuario" asignado, en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		2		1		P.J.1 AFIS		Digita el nombre de "Password" asignado, en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		3		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Iniciar Sesión" de la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		4		1		P.J.1 AFIS		Da clic en la pestaña "Personas", ubicada en la parte superior de la ventana principal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		5		1		P.J.1 AFIS		Digita los apellidos anotadas en el campo "Nombre:" de la fórmula F-191 en 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.

		6		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Buscar", ubicado dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		7		1		P.J.1 AFIS		Selecciona el registro de la lista desplegable que aparece en la parte media de la pantalla del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		8		1		P.J.1 AFIS		Da clic en el Botón “Huellas vs Lat” (dígitos)

		9		1		P.J.1 AFIS		Da clic en el Botón “Palmas vs Lat” (palmas)

		10		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Actualizar", ubicado en la parte inferior de la pantalla, dentro de la pestaña "Personas" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		11		1		P.J.1 AFIS		Verifica el estado de la tarea en la parte inferior de la pantalla correspondiente al tipo de trabajo denominado “TLI y TLIP”. Los estados pueden ser Finalizado o Pendiente de Verificación.		Si el estado es Finalizado es porque el sistema no encontró registros coincidentes por lo que el trámite se da por terminado.

		12		1		P.J.1 AFIS		Emite veredicto en las tareas que se encuentren en estado Pendiente de Verificación.

		13		1		P.J.1 AFIS		Da clic en Verificación Pendiente

		14		1		P.J.1 AFIS		Da clic en cada uno de los candidatos que se aparecen en el costado izquierdo de la pantalla.

		15		1		P.J.1 AFIS		Da clic a la huella dactilar o palmar que el sistema resalta en un cuadro de color.

		16		1		P.J.1 AFIS		Compara las huellas dactilares o palmares.

		17		1		P.J.1 AFIS		Da clic en veredicto.

		18		1		P.J.1 AFIS		Escoge la opción “Guardar” en caso de que no coincidan las huellas.		En este caso se finaliza el análisis.

		19		1		P.J.1 AFIS		Escoge la opción “Iguales” si coincide con la misma persona.

		20		1		P.J.1 AFIS		Da clic en la ventana emergente emitir veredicto

		21		1		P.J.1 AFIS		Anota en la ventana emergente  “Deca vrs Lat”.

		22		1		P.J.1 AFIS		Anota en la ventana emergente “Palma vrs Lat, Zona Palmar XX”.

		23		1		P.J.1 AFIS		Da clic en el botón aceptar de la ventana emergente “Emitir Veredicto”.		Tomar nota del N.º de Caso de Huellas latentes con quien coincide el registro en análisis.

		24		1		P.J.1 AFIS		Da clic en botón “Cerrar”.

		25		1		P.J.1 AFIS		Da clic en botón “Guardar”.

		26		1		P.J.1 AFIS		Da clic en la pestaña "Administración de Casos", ubicada en la parte superior de la ventana principal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		27		1		P.J.1 AFIS		Digita el número de caso con el que salió positivo el registro de deca o palmar, en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA “Número de Caso”.

		28		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Buscar", ubicado dentro de la pestaña "Administración de Casos" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		29		1		P.J.1 AFIS		Selecciona el caso de la lista desplegable que aparece en la parte media de la pantalla del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		30		1		P.J.1 AFIS		Selecciona la pestaña “Dedo” o “Palma” según el caso.

		31		1		P.J.1 AFIS		Selecciona ID de Latente que se desea visualizar.

		32		1		P.J.1 AFIS		Da clic en “Reporte”.

		33		1		P.J.1 AFIS		Una vez que abre el gráfico, da clic en derecho en el reporte..

		34		1		P.J.1 AFIS		Da clic en opción de Imprimir

		35		1		P.J.1 AFIS		Selecciona la Impresora

		36		1		P.J.1 AFIS		Coloca el papel fotografía, especial para imprimir ese tipo de gráficos.

		37		1		P.J.1 AFIS		Clic en botón Imprimir

		38		1		P.J.1 AFIS		Otro modo de emitir veredicto a las tareas TLI y TLIP: Clic en Pestaña “Verificación”.

		39		1		P.J.1 AFIS		Clic en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA “Estado de Trabajo”.

		40		1		P.J.1 AFIS		Selecciona Pendiente.

		41		1		P.J.1 AFIS		Da clic en botón de Buscar.

		42		1		P.J.1 AFIS		Clic en “Verificación Pendiente” de la Tarea a la que se le va a emitir el veredicto.

		43		1		P.J.1 AFIS		Clic en cada uno de los candidatos que se aparecen en el costado izquierdo de la pantalla.

		44		1		P.J.1 AFIS		Clic a la huella dactilar o palmar que el sistema resalta en un cuadro de color.

		45		1		P.J.1 AFIS		Compara las huellas dactilares o palmares.

		46		1		P.J.1 AFIS		Da clic en veredicto.

		47		1		P.J.1 AFIS		Escoge la opción “Guardar” en caso de que no coincidan las huellas.		En este caso se finaliza el análisis.

		48		1		P.J.1 AFIS		Escoge la opción “iguales” si coincide con la misma persona

		49		1		P.J.1 AFIS		Clic en la ventana emergente emitir veredicto.

		50		1		P.J.1 AFIS		Anota en la ventana emergente  “Deca vrs Lat”.

		51		1		P.J.1 AFIS		Anota en la ventana emergente “Palma vrs Lat, Zona Palmar XX”.

		52		1		P.J.1 AFIS		Da clic en el botón “Aceptar” de la ventana emergente “Emitir Veredicto”.		Tomar nota del N.º de Caso de Huellas latentes con quien coincide el registro en análisis.

		53		1		P.J.1 AFIS		Da clic en botón “Cerrar”.

		54		1		P.J.1 AFIS		Da clic en botón “Guardar”.

		55		1		P.J.1 AFIS		Da clic en la pestaña "Administración de Casos", ubicada en la parte superior de la ventana principal del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		56		1		P.J.1 AFIS		Digita el número de caso con el que salió positivo el registro de deca o palmar, en la caja de diálogo del Sistema AFIS-NEC-DMA “Número de Caso”

		57		1		P.J.1 AFIS		Da clic al botón "Buscar", ubicado dentro de la pestaña "Administración de Casos" del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		58		1		P.J.1 AFIS		Selecciona el caso de la lista desplegable que aparece en la parte media de la pantalla del Sistema AFIS-NEC-DMA.

		59		1		P.J.1 AFIS		Selecciona la pestaña “Dedo” o “Palma” según el caso.

		60		1		P.J.1 AFIS		Selecciona ID de Latente que se desea visualizar		Indica leyenda “HIT”(positiva).

		61		1		P.J.1 AFIS		Da clic en “Reporte”

		62		1		P.J.1 AFIS		Una vez que abre el gráfico, Da clic derecho en el reporte.

		63		1		P.J.1 AFIS		Da clic en opción de Imprimir.

		64		1		P.J.1 AFIS		Selecciona la Impresora.

		65		1		P.J.1 AFIS		Coloca el papel fotografía, especial para imprimir ese tipo de gráficos.

		66		1		P.J.1 AFIS		Da clic en botón Imprimir.

		67		1		P.J.1 AFIS		Entrega el Reporte impreso al Encargado de la Unidad de AFIS, cuando se emite el veredicto “Iguales”.
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· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



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.





· PROTOCOLO



El protocolo es un conjunto de normas formales construidas por una organización para fijar pautas de conducta y límites a seguir por todos los miembros que la conforman, y se considera de estricto cumplimiento. Es práctico, comprensible, accesible y flexible.





· INSTRUCTIVO



El instructivo es una herramienta que describe de manera ordenada y clara los pasos a seguir para realizar una determinada acción o tarea. En otras palabras, un instructivo le permite a una persona cumplir correctamente un objetivo determinado. A diferencia del manual de procedimientos, este tipo documental es más puntual en cuanto a su contenido, y su redacción es simple y directa, mayormente orientada en la ejecución de una actividad o tarea determinada. 





· GUÍA



La guía es un documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre el tema específico de su contenido. 
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