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Licenciada
Silvia Navarro Romanini   
Secretaría General de la Corte 

Máster 
Deykell Graham Gordon, Jefa 
Archivo Criminal
Organismo de Investigación Judicial


Estimadas señoras:

Les transcribo el informe suscrito por la Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa a.i. del Subproceso de Organización Institucional, que indica: 

“Mediante oficio la Secretaría General de la Corte 4377-2021, transcribe el acuerdo del Consejo Superior en la sesión 36-2021 del 4 de mayo de 2021, artículo LXIV, en que se acordó lo siguiente:

“Se acordó:  1.) Acoger el informe N° 40-CI-2021 del 21 de abril de 2021, suscrito por el máster Hugo Hernández Alfaro, jefe de la Oficina de Control Interno, y sus recomendaciones, relativo al Manual de Procedimientos donde se contempla en forma clara la metodología a seguir por el personal de la Sección de Cárceles, para la verificación en el Sistema del Expediente Criminal Único (ECU), en consecuencia, deberán: a.) La Jefatura y el personal de apoyo de la Sección de Cárceles del Organismo de Investigación Judicial, tomar las medidas pertinentes para que se aplique correctamente el Manual de Órdenes de Libertad, Remisión de Detenidos y Tener a la Orden. b.) La Jefatura y personal de apoyo del Archivo Criminal y la Sección de Cárceles del Organismo Investigación Judicial, velar en todo momento para que se utilice adecuadamente el Manual de Procedimientos y los controles establecidos para cada uno de los diferentes procesos que se desarrollan. c.) La Dirección de Planificación realizar la revisión y aprobación del “Manual de Procedimientos de la forma de tramitar los registros por parte del Archivo” elaborado por parte del Archivo Criminal del Organismo de Investigación Judicial. d.) La Secretaría General de la Corte reiterar la circular N° 7-2017 sobre “Actualización del Manual de Órdenes de Libertad, Remisión de Detenidos y Tener a la Orden.”. 2.) Hacer este acuerdo de conocimiento de la Dirección de Planificación, la Sección de Cárceles del Organismo de Investigación Judicial y el Archivo Criminal. 

La Secretaría General de la Corte tomará nota para lo que corresponda.” (la negrita no es del original).

Al respecto, mediante correo electrónico del 1 de julio de 2021, el Archivo Criminal remitió a la Dirección de Planificación, una documentación relacionada con las actividades que realiza la Unidad de Reseña, elaborados por el Coordinador de esa Unidad, a efecto de que se revisara y ajustara 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, la Licda. Laura Sánchez Córdoba, Profesional 2 de este Subproceso, revisó la documentación enviada para determinar el tipo documental de acuerdo con su contenido. Los resultados obtenidos fueron los siguientes:

	Nombre del documento
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	Trámite de Registros de detención
	
	
	X
	

	Confección del formulario y fotografías del Expediente Criminal
	
	
	X
	

	Tramitar menores de edad
	
	
	X
	

	Tramitar mayores de edad
	
	
	X
	

	Recibir y registrar los registros de detención
	
	
	X
	

	Tramitar y registros de asuntos pendientes
	
	
	X
	

	Trámite de recibo de documentos
	
	
	X
	

	Trámite de grabado y actualización de expedientes
	
	
	X
	

	Trámite de revisión de expedientes y actualizaciones
	
	
	X
	

	Trámite de búsqueda en el sistema ECU y padrón electoral
	
	
	X
	

	Trámite incorporación y corrección de fotografías
	
	
	X
	

	Trámite de Reconocimiento Fotográfico
	
	
	X
	

	Trámite de Revisión y corrección de tarjetas decadactilares
	
	
	X
	

	Trámite de recibo de reseñas
	
	
	X
	

	Trámite de Entrega de Documentos
	
	
	X
	

	Trámite de Lista de Fallecidos Registro Civil
	
	
	X
	

	Trámite de Validación de Expedientes
	
	
	X
	

	Trámite y carpeteo de los expedientes
	
	
	X
	

	Refundiciones
	
	
	X
	

	Trámite de fallecidos de la morgue judicial
	
	
	X
	

	Eliminación de expedientes Pasivos
	
	
	X
	

	TOTAL
	
	
	21
	


NOTA: (*) En anexo 1 se consignan las definiciones utilizadas para cada tipo documental.

De esta forma, la labor del Subproceso de Organización Institucional de esta Dirección se centró en la validación de los documentos clasificados como “Instructivo” ([footnoteRef:2]).  [2:  En lo que respecta a las “Guías o Instructivos” y los “Protocolos”, se recomienda hacer una distinción entre cada uno de los tipos documentales. ] 


En cuanto a la información consignada en los “Instructivos”, se revisaron de manera general los siguientes aspectos:

· Responsables del instructivo;
· Lenguaje inclusivo;
· Utilización del verbo conjugado en tercera persona del singular;
· Información que solicita la plantilla (debidamente consignada);
· Inclusión de los logos de identificación institucionales;
· Estandarización en el tipo de fuente y tamaño de letra (Arial, 11 puntos).
· Lógico del instructivo de acuerdo con los lineamientos de procesos en el diseño de formatos de esta naturaleza.

Tratándose de los elementos de forma, se efectuaron los cambios respectivos en cada documento; en lo pertinente; los aspectos, de fondo se ajustaron y consensuaron vía telefónica con el encargado del levantamiento de la información. 

En el anexo 2, se adjuntan a este oficio el compilado de la versión definitiva de los documentos debidamente revisados, ajustados y validados con la oficina en estudio.”. 
	
Atentamente,


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

Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales





Anexo 2

Manuales de procedimientos

	Nombre 
	Archivo adjunto

	 Instructivos de la Unidad de Reseña del Archivo Criminal 
	





Copia: Archivo 


rqp
Ref. 1186-2021



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

	INFORME
	NOMBRE
	PUESTO

	Elaborado por:
	Licda. Laura Sánchez Córdoba
	Profesional 2

	Revisado por:   /             En coordinación con:
	Lic. Christian Quirós Vargas 
	Coordinador de Unidad

	Aprobado por:
	Licda. Ginethe Retana Ureña
	Jefa a.i. del Subproceso de Organización Institucional

	Visto Bueno:
	Ing. Dixon Li Morales
	Jefe a.i. Proceso Ejecución de las Operaciones
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Instructivo de la Unidad de Reseña del Archivo Criminal.xlsx
Registros de detención



								Instructivo Unidad de Reseña Archivo Criminal







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional



		Nombre del Instructivo:						Trámite de Registros de detención

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña oficina en Tribunales, II Circuito y Delegaciones.

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observaciones Generales: 
Los registros de detención y los oficios de solicitud de reseña son el primer paso para la creación de la reseña policial, dichos documentos facultan el procedimiento de Reseña Policial, es importante destacar que la información de la causa penal (sumaria) es la parte medular del documento, esta información la que veremos reflejada como "Pasadas o Antecedentes" dentro del Expediente Criminal. 

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

		1 Registro de detención		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Recibir el “tiquete”, el cual suministra la Sección de Cárceles con la información de la persona detenida y el número de registro que corresponde a la persona que debe ser reseñada.
Se recibe conforme fecha y hora y el responsable de la guardia en el libro de control de documentos o en el espacio asignado para esto dentro de los documentos de Sección de Cárceles .		 Cada tiquete debe ser registrado en el reloj   marcador, ademas la firma de la persona  administrativa .

		1 Registro de detención		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Consultar en el sistema ECU  por nombre, cédula y los filtros que sean necesarios, así como en el Registro Civil para corroborar la cédula en caso de ser costarricense, en el caso de personas extranjeras con cédula de residencia se puede acudir a la pagina en Intranet, en el apartado de Consultas en Línea: Extranjeros residentes,  para verificar la identidad del mismo esto con el fin  de determinar si la persona cuenta o no con antecedentes.  		 El sistema ECU tiene la opción de consultar tanto como costarricense como extranjeros.  Esto se encuentra contiguo al nombre en el Registro de Detención

		1 Registro de detención		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Determinar el tipo de trámite que le corresponde  (esto se ampliará en el apartado de la  Reseña   policial).		Bien de documentos, actualización, tramite de todo y refundición de un expediente de delegación (número pequeño)

		1 Registro de detención		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Consultar por el número y año del registro de detención, se ingresa al registro correspondiente se completa con la información que le brinda la persona detenida.
Se incorpora los pulgares y la firma esto con la ayuda de los dispositivos, se valida en el apartado de Estudio con el numero de expediente tomado de la consulta, se le coloca nuevamente el reloj marcador al tiquete y la firma de la Persona Administrativa,se envía por fax al Archivo Criminal para su respectivo tramite.

Se continúa con el resto del tramite de reseña del detenido... (ver Reseña)		-Cuando no hay sistema o problemas con la red se debe realizar este tramite de forma “manual” ya sea con los formularios digitales o el bloc físico que se encuentra en cada reseña, ademas se debe tomar los dígitos y la firma de forma digital, para ser posible incluir junto a la información en el sistema cuando este se reestablezca

-En caso de las reseñas que se realizan por solicitud del despacho (oficio), se debe imprimir el registro de detención, colocar el reloj marcador en la parte de atrás y la firma de la persona administrativa y enviar por fax al Archivo Criminal para su respectivo tramite.

		1 Registro de detención		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Generar y confeccionar el registro de detención cuando un despacho ordena por oficio la respectiva reseña de una persona con una causa abierta, en este caso aplican las mismas consideraciones que los tiquetes entregados por la seccion de “Cárceles”, sin embargo si se debe imprimir el registro de detención y enviarlo por fax al Archivo Criminal.		La persona siempre debe estar custodiado por personal de algún cuerpo policial o del despacho que lo solicito y un oficio donde se ordene la reseña según la causa que lo requiera.

		1 Registro de detención		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Recibir la respuesta por parte de la Unidad de Reseña se debe colocar el sello de “Recibido Conforme, Seccion de Cárceles” en el tiquete para que el personal de Cárceles reciba dicha documentación.

		1 Registro de detención		7		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Anotar en el Libro de Novedades todos los nombres de las personas detenidas que ingresen durante la guardia así como el numero de Registro y el trámite que se realice.		Actualmente se deben ingresar tanto las novedades como el listado de personas detenidas en el Libro de conocimiento de Reseña.
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Reseña Policial



								Instructivo Unidad de Reseña







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional



		Nombre del Instructivo:						Confección del formulario y fotografiás del Expediente Criminal.

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña oficina en Tribunales, II Circuito y Delegaciones.

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General:
La reseña Policial es parte importante del expediente criminal ya que en la reseña policial se ahonda en la persona detenida, se recolecta información de gran importancia como su lugar de trabajo, características físicas, información de familiares, fotografías, entre otra información relevante. Se debe tomar en cuenta que el proceso de reseña cuenta con variantes las cuales se abordaran  en los puntos posteriores, sin embargo debemos destacar que en caso de tener varias personas detenidas pendientes de reseña se organizan de la siguiente manera para cumplir con la normativa institucional:
1. Menores (Solicitud de Reseña). 
2. Mayores con solicitud de Reseña
3. Personas detenidas a la orden de Cárceles con orden de libertad.  
4. Personas detenidas a la orden de Cárceles sin orden de libertad. 
Es importante destacar que “La orden de libertad del imputado” debe ejecutarse hasta que se haya cumplido con la reseña, cuando se decreta la libertad de una persona en la misma orden se dispondrá: 
• que se realice de previo la reseña. 
• que la orden de libertad se ejecute siempre y cuando otra causa no lo impida. Lo anterior obedece a dos finalidades: 
1. En primer lugar, acatar lo dispuesto en el art. 40 de la Ley Orgánica del Organismo de Investigación Judicial, sin vulnerar los derechos de las personas que ingresan en calidad de detenidas, dado que el proceso total de identificación y reseña, dependiendo de variables como el número de imputados, puede prolongarse por dos o hasta más horas, lo cual podría retrasar la ejecución de la orden de libertad. 
2. En segundo lugar, lograr una adecuada identificación de la persona que enfrenta la causa penal, verificando de previo a ponerla en libertad, si la misma es requerida por alguna otra autoridad judicial (…)”. Todo lo anterior en virtud de lo dispuesto en la Circular No. 21-2005 emitida por la Fiscalía General de la República el día 22 de agosto del 2005.     

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

		2 Reseña Policial		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Recibir los tiquetes o solicitudes de Registro de Detención

		2 Reseña Policial		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Confeccionar el Registro de Detención

		2 Reseña Policial		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar la reseña que consta de los siguientes puntos a tomar en consideración, recordando el tipo de trámite que se le debe de realizar, siendo estas las variables:
• Bien de documentos: es cuando la última pasada fue hace menos de un año, solo se le confecciona el Registro de detención con la respectiva toma de los pulgares, firma y huellas simultaneas.

• Actualización: es cuando la última pasada fue hace más de un año, se le confecciona el Registro, actualización de datos (F95) y las fotografías de frente, perfiles, cuerpo entero y marcas especiales o tatuajes.

• Tramite nuevo o de todo: la persona nunca ha sido reseñada, se le confecciona el Registro, el F95, toma de huellas (palmar y decadactilar) y todas las fotografías.

• Refundición de expediente de delegación: se da cuando la persona detenida ha sido reseñada en alguna delegación, el número de expediente es “pequeño” por lo que se busca unificarlo con los demás, se le realiza el mismo tramite como si fuera uno nuevo o de todo. 		La actualización de una reseña se realiza cada año, pero cuando un despacho ordena la reseña de una persona con una causa abierta se debe reseñar o actualizar no importando la última fecha de la pasada, la actualización se debe hacer aun cuando haya pasado el día anterior.

		2 Reseña Policial		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Ingresar en el apartado de Reseña Policial, completa las pestañas una a una, incorporando la información que migró desde el Registro y respetando los campos de entrada obligatoria, considerando algunos aspectos importantes como:
• Apartado de características físico-cromáticas se debe poner atención a la exactitud en cuanto a la estatura, raza (blanca o negra UNICAMENTE), color de tez.
• Apartado de Direcciones: debe ser los más precisa posible, utilizando los puntos cardinales o puntos de referencia. También se deben incluir número de casa de ser posible, color, material y si es propia o alquilada. Además, de algún número telefónico para ser localizado.
• Apartado de las marcas: (tatuajes, cicatrices, deformidades, amputaciones entre otras), se deben anotar todas las mencionadas por la persona detenida, inclusive las no visibles, esto debe ser en forma detallada, indicando el lugar y la descripción de la misma.
• Apartado de parientes: incluir los que actualmente viven con la persona reseñada, así como nacionalidad y el parentesco.
• Apartado de Información General: se debe de prestar atención de como viene vestido, así como a la mano con que firma. En la parte de observaciones se deben agregar situaciones o condiciones que identifiquen algún aspecto el cual sea relevante para efectos de esta información, así como alguna circunstancia especial que merezca ser considerada (enfermedad, capacidad especial, sea temporal o permanente). 		Cuando no hay sistema o problemas con la red se debe realizar este trámite de forma “manual” ya sea con los formularios digitales o el bloc físico que se encuentra en cada reseña, es imprescindible la impresión de los pulgares en este asi como la firma y nombre del reseñado, estos datos tambien deben ser tomados de manera digital para luego ser incorporados al sistema junto con toda la información recopilada de forma manual.

		2 Reseña Policial		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Tomar e Incorporar la firma, la cédula, las huellas y la casilla del nombre completo ( nombre y apellidos), esto con la ayuda de los dispositivos que se encuentran para tal fin.		Si la persona administrativa observa un cambio importante en la foto de la ultima reseña y aun no se ha cumplido ese plazo debe tomar las fotografías para enriquecer el contenido informativo de ese expediente.

		2 Reseña Policial		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Tomar e incorporar las fotografías en la Reseña Policial:
Se deben tomar las fotografías de frente, perfiles, cuerpo entero y en caso de tener marcas especiales se le hará la toma de las mismas, siempre respetando la dignidad de la persona reseñada y obtener el detalle de la marca, y que se pueda observar el número de expediente.

Otro aspecto relevante al momento de la toma de las fotografías es que se debe acercar lo mas posible buscando la mayor nitidez y conjuntamente obtener un dato verídico en cuanto a la estatura, así como del rostro.

Ya una vez tomadas las fotografías se deben incorporar en la Reseña Policial, en el apartado de fotos se escoge el tipo de fotografía, se da clic en examinar, se elije la foto y se agrega y así con las demás.

En el caso de las marcas, se se debe seleccionar: el tipo de marca, el lugar y agregar una descripción, de igual forma se da clic en examinar, se elije la foto y se agrega, de esta forma se incorporan, el mismo procedimientos con todas las demás fotos, incluyendo las de marcas especiales.		Si la persona administrativa observa un cambio importante en la foto de la ultima reseña y aun no se ha cumplido ese plazo debe tomar las fotografías para enriquecer el contenido informativo de ese expediente.









Trámite de menores



								Instructivo Unidad de reseña Tramite de menores







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional

		Nombre del Instructivo:						Tramitar menores de edad

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña oficina en Tribunales, II Circuito y Delegaciones.

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General: 
La Reseña de la persona menor de edad es un trámite especial en que, el Archivo Criminal confecciona únicamente por solicitud de un despacho competente donde el mismo ordena identificar a una persona menor de edad que figura como imputado en una causa penal. Donde la información que tomamos no se registra en el Sistema ECU, debido a que, nos encontramos frente a la Ley Penal Juvenil que protege la información de los menores que figuran como imputados en las causas penales, dicha reseña confeccionada por el Archivo Criminal en la Unidad de Reseña, se remite integra al despacho que solicita la pericia y no quedan respaldos en custodia del Archivo Criminal ni en el Sistema ECU.

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

		3 Trámite de menores		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Recibir el oficio de solicitud de reseña en el cual se ordene por parte de la Fiscalía Penal Juvenil, el Juzgado Penal Juvenil o la Fiscalía Auxiliar Penal Juvenil, reseñar a una persona  menor de edad, de igual manera que con el registro de detención se procede a recibirlo con el reloj marcador; se firma y se anota en el libro de novedades el nombre y  sumaria.		En ese oficio se pueden ordenar varias personas imputadas para reseñar.

		3 Trámite de menores		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar la consulta en el sistema ECU, por nombre y por sumaria, verificando en el padrón electoral en el caso de nacionales.  En el caso de extranjeros si muestran algún documento se consulta dicha numeración (carnet de estudiante, pasaporte).		La consulta es unicamente para verificar la existencia de una eventual orden de naturaleza penal contra la persona menor de edad. Se debe tomar en cuenta que en ocasiones se solicita reseñar a un mayor de edad, como si fuera menor debido a que los hechos que se le imputan fue cometido cuando el imputado era menor de edad.

		3 Trámite de menores		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar la toma de las impresiones digitales, las cuales pueden ser tomadas en la estación de toma de huellas en vivo o en “Tinta” en ambos casos deben de llevar la información que solicita en sistema o el dorso de la ficha decadactilar. Cuando las huellas sean tomadas en la estación de toma de huellas en vivo, se le debe generar “Corcho”, pero no imprimirlas.		Esta es una recopilación de datos que si bien es cierto es una reseña, tiene carácter excepcional porque no comprende todos los componentes que exige una reseña completa de una persona mayor de edad

		3 Trámite de menores		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Tomar de la fotografía frontal y tatuajes en caso de tenerlos , la toma de la fotografía, se hace con la pizarra acrílica donde se anota la fecha, el nombre completo del menor, sumaria, delito y el código del reseñador..

		3 Trámite de menores		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Enviar el oficio de solicitud de reseña al Archivo Criminal, para que realicen las respectivas verificaciones.		Es necesario llamar al perito o perita para verificar que las huellas se encuentren bien ingresadas en AFIS,debido a que después de la toma las huellas las mismas son eliminadas del sistema y si el menor de edad ya se retiro del área de reseña yo se pueden volver a tomar y la reseña de menor quedaría incompleta.

		3 Trámite de menores		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Se recibe el oficio de solicitud de reseña enviado vía fax al Archivo Criminal desde la reseña se debe recibir con el reloj marcador, la firma de quien recibe y se ingresa en el “Libro de envío y recepción” de la unidad de Reseña, anotando (fecha, horario, y técnico). Además, de la hora de recibido, nombre del menor reseñado, número de causa, circuito de procedencia y quien recibe.

		3 Trámite de menores		7		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar la consulta en el sistema ECU, por nombre y por sumaria, para verificar la existencia de asuntos pendientes.		Se debe tomar en cuenta que en ocasiones se solicita reseñar a un mayor de edad, como si fuera menor debido a que los hechos que se le imputan fue cometido cuando el imputado era menor de edad.

		3 Trámite de menores		8		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Entregar el oficio de la solicitud de  reseña al perito o perita de turno para que lo reciba y le de el trámite correspondiente.
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Trámite de mayores



								Instructivo Unidad de Reseña







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional

		Nombre del Instructivo:						Tramitar mayores de edad

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña oficina en Tribunales, II Circuito y Delegaciones.

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General:
En caso de que una persona mayor de edad sea detenida por una captura de materia Penal Juvenil, se debe realizar la consulta respectiva para verificar que el asunto pendiente este activo para el Archivo Criminal, lo anterior debido a que si una persona mayor de edad se encuentra detenida por una causa de materia Penal Juvenil, pero la misma no cuenta con una captura activa no debe ser reseñado esto debido a la Ley Penal Juvenil no lo permite. Recuerde las siguientes consideraciones:
1. Si la causa o sumaria tiene terminación “PE”, pero se encuentra a la orden de un despacho Penal Juvenil, se trata como captura de menor. 
2. Si la causa o sumaria tiene terminación “PJ”, pero se encuentra a la orden de un despacho Penal, se debe tratar como mayor.   
Es importante siempre revisar los datos como causa y despacho que tiene al detenido a la orden y así poder determinar el trámite según la materia que corresponda.

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

		4 Trámite de mayores		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Recibir el “tiquete”, el cual suministra la Sección de Cárceles con la información de la persona detenida y el número de registro que corresponde a la persona que debe ser reseñada. Se recibe conforme fecha y hora y el responsable lo guarda en el libro de control de documentos o en el espacio asignado para esto dentro de los documentos de Sección de Cárceles.

		4 Trámite de mayores		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar la consulta en el sistema ECU, por nombre y por sumaria, verificando en el padrón electoral en el caso de nacionales.  En el caso de extranjeros si muestran algún documento se consulta con el carnet de estudiante o pasaporte).		La consulta es unicamente para verificar la existencia de una eventual orden de naturaleza penal contra la persona mayor de edad.

		4 Trámite de mayores		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Confeccionar un registro de detención a una persona mayor de edad que ingrese detenida como consecuencia de una causa pendiente de materia penal juvenil,  exclusivamente para que se genere el informe de asuntos pendientes (no se debe realizar la reseña, ni validar en caso de que el detenido ya cuente con expediente por causas Penales).                                                                                                                                                                                                                Después de confeccionado el registro se envía por fax el “Tiquete” al Archivo para su respectivo trámite.		Se debe completar totalmente el registro de detención incluyendo dígitos y firma, sin embargo se debe tener claro que no se deben tomar las huellas simultaneas ya que dicho registro no estará sujeta a comparación dactilar.

		4 Trámite de mayores		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Recibir la respuesta por parte de la Unidad de Reseña se debe colocar el sello de “Recibido Conforme, Sección de Cárceles” en el tiquete para que el personal de Cárceles reciba la documentación.
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Revisar registros 



								Instructivo Unidad de Reseña Archivo Criminal







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional



		Nombre del Instructivo:						Recibir y revisar los Registros de detención

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General: 
El trámite de revisar y tramitar los registros de detención es la continuidad del registro de detención confeccionado en las reseñas del I y II circuito judicial de San José, donde se verifica los antecedentes y asuntos pendientes de la persona detenida y es entregado a la Unidad de Lofoscopia para ser sometido a comparación o estudio lofoscopico.

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

		5 Revisión de los Registro de detención		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Recibir el tiquete o registro de detención vía fax proveniente de la oficina de Reseña, se le coloca el reloj marcador, se firma y se procede a hacer el ingreso en el “Libro de envío y recepción” de la unidad de Reseña, anotando (fecha, horario, y técnico) ademas de la hora de recibido, nombre de la persona detenida, numero de registro, circuito de procedencia y quien recibe.				 

		5 Revisión de los Registro de detención		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Imprimir los registros de detención en los casos que solo llegue al Archivo Criminal el tiquete.

		5 Revisión de los Registro de detención		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar la revisión de la identificación en el registro civil o en la página de Extranjeros Residentes (Según corresponda).

		5 Revisión de los Registro de detención		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Verificar en el sistema ECU  en el apartado de “Identificación", lo antecedentes y asuntos pendientes de la persona detenida respetando todos los filtros de consulta necesarios que una búsqueda de esta naturaleza exige. Ademas se debe comprobar el número de expediente señalado y agregarle la clasificación dactilar respectiva. (En caso de contar con antecedentes)		En el caso de las personas extranjeras se debe ser aún más cuidadoso y minucioso a la hora de la búsqueda, se debe de consultar con los apellidos invertidos y todos los filtros antes mencionados.
Recordar de colocar los relojes marcadores, cuando ingresa el Registro en primera instancia, luego cuando se finaliza la revisión en el sistema.

		5 Revisión de los Registro de detención		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Colocar el sello cuando el nombre de la persona consultada no registra ningún antecedente en la esquina derecha el sello de “Sin antecedentes” que dice:
“SIN ANTECEDENTES, con este nombre. Esperar resultado estudio huellas”. Ademas se debe de colocar la fecha y nombre de la persona tramitadora		El sello de Sin Antecedentes es el que habilita el estudio de  Lofoscopía.

		5 Revisión de los Registro de detención		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Escribir su nombre y apellido, seguidamente de la cédula y la hora en que finaliza la revisión.
Se le remite el registro al perito o perita de guardia para que proceda con su tramite.		Recordar de colocar los relojes marcadores, cuando ingresa el Registro en primera instancia, luego cuando se finaliza la búsqueda en el sistema.

		5 Revisión de los Registro de detención		7		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Revisar atentamente una vez el perito o perita judicial devuelve el registro de detención el resultado de este, porque se pueden dar las siguientes circunstancias:
a. El registro de detención es positivo con el expediente de referencia, en tal caso solo se anotan los antecedentes y si tiene o no asuntos pendientes.
b. Cambio de pase: La otra variable es que la persona detenida en su momento paso a la reseña y suministro un nombre distinto y por lo tanto esta comparación resulta positiva con un expediente desconocido por la persona administrativa que reviso, a esto se le denomina “cambio de pase”, por lo que se debe anotar la leyenda: “Realizado el estudio lofóscopico da positivo con expediente “x” a nombre de “x” y los delitos por los que ha pasado y si cuenta con asuntos pendientes.
c. En caso de que no tenga antecedentes el perito o perita una vez realizado el estudio generará un consecutivo dando origen a un expediente nuevo, solo se debe firmar el espacio de tramito, poner hora y enviar por fax.
d. Si el consultado registra asuntos pendientes, pero no tiene expediente se procederá a su trámite indicando que es requerido por una autoridad, el delito y la sumaria.		En caso de tener asuntos pendientes se debe de pasar a la unidad de capturas y en horas no hábiles el personal de radio confeccionara el informe respectivo.

Recordar de colocar el reloj marcador, cuando el perito o perita devuelve el registro de detención.

		5 Revisión de los Registro de detención		8		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Escribir su nombre, apellido y la hora en que se termina de tramitar el registro de detención.

		5 Revisión de los Registro de detención		9		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Enviar vía fax de forma inmediata cuando un registro de detención no tenga asuntos pendientes a la reseña respectiva, se anota en el “Libro de envío y recepción”, firmar en la casilla correspondiente en el registro y luego se confirma el envió con la persona administrativa.
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Asuntos Pendientes



								Instructivo Unidad de reseña Tramite de mayores con captura de menor







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional

		Nombre del Instructivo						Tramitar y registros de asuntos pendientes.

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General:  
Este registro de detención se genera con la única intención de poder crear el informe de asuntos pendientes por una causa de Penal Juvenil por lo cual no es susceptible de comparación lofoscópica.

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

		6 Informe de asuntos pendientes		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Recibir el “tiquete” o registro de detención vía fax proveniente de la Unidad de Reseña, se le coloca el reloj marcador, se firma y se procede a hacer el ingreso en el “Libro de envío y recepción” de la Unidad de Reseña, anotando (fecha, horario, y técnico). Además, la hora de recibido, nombre de la persona detenida, número de registro, circuito de procedencia y quien recibe.

		6 Informe de asuntos pendientes		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Imprimir los registros de detención en los casos que solo llegue al Archivo Criminal el tiquete.

		6 Informe de asuntos pendientes		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar la revisión de la identificación en el registro civil o en la página de Extranjeros Residentes (según corresponda).

		6 Informe de asuntos pendientes		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Verificar en el sistema ECU  en el apartado de “Identificación", los asuntos pendientes de Materia Penal Juvenil la persona detenida respetando todos los filtros de consulta necesarios.		La consulta es unicamente para verificar la existencia de una eventual orden de naturaleza penal contra la persona mayor de edad.

		6 Informe de asuntos pendientes		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Anotar en el espacio asignado para los antecedentes: 
“Es requerido por el delito_______, por el Juzgado Penal_______, sumaria______.” y “Presenta asuntos pendientes se adjunta informe”. 

		6 Informe de asuntos pendientes		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Escribir su nombre y apellido, seguidamente de la cédula y la hora en el espacio de “Revisó” y en el espacio de “Tramitó”.

		6 Informe de asuntos pendientes		7		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Entregar a la unidad de capturas y en horas no hábiles el personal de radio confeccionara el informe respectivo.		Cuando la persona detenida ademas de tener la orden de captura de menor  cuente con una orden de captura activa como mayor de edad se deberá informar al despacho que lo ingreso con el fin de determinar cual es el procedimiento a seguir a partir de esa condición.  
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Recibir documentos



								Instructivo Unidad de reseña







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional

		Nombre del Instructivo						Tramite de recibo de documentos en el escritorio de recibir

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General: 
La revisión de los registros de detención tramitados en las reseñas del I y II Circuito Judicial de San José, responde a la naturaleza misma del Archivo Criminal que como oficina debemos velar porque la información y trámites de la reseña policial se encuentre incorporada correctamente, así como se revisan las reseñas confeccionadas en las Delegaciones, Sub-delegaciones, Oficinas y Unidades regionales, nos corresponde revisar los registros de detención y reseñas confeccionadas en San Jose.

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

		7 Recibo de documentos 		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Extraer los Registros de detención del ampo correspondiente.		Estos Registros corresponden a los que se tramitaron el día o días anteriores, del Primer y Segundo Circuito Judicial                                                                                    

		7 Recibo de documentos 		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Ordenar de menor a mayor los registros y anotar el rango de registros recibidos en el libro de “Control de Registro de Detención del I y II Circuito de San José” se debe tomar en cuenta que se trata de un consecutivo y debe de servir como punto de apoyo para quien recibe de forma tal que el último registro que anotó es el punto de partida del siguiente día.		Permite tener un control diario que le marca el orden que debe de seguir.

		7 Recibo de documentos 		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Anotar en libro de control los números de los registro de detención faltantes dentro de rango con el que se esta trabajando ese día, lo anterior se hace para llevar el control de la ubicación de los registros de detención.

		7 Recibo de documentos 		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Revisar el oficio físico para determinar como fue confeccionado ya que si por problemas con el sistema se hizo con los formularios digitales o a máquina se deben de revisar todos los campos de entrada obligatoria con el fin de completar los que hagan falta o grabarlo de forma completa.

		7 Recibo de documentos 		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Separar los registros de detención según el trámite que se hubiera ejecutado para de esta manera proceder con la revisión y trámite especifico:
1. Comparación
2. Tramite de Todo
3. Repetición de Huellas
4. Refundiciones
5. Positivos con huellas
6. Registros solo para informar captura		Son las situaciones que se pueden presentar en el desarrollo del trámite formal de cada registro de detención. Existen razones de orden, seguridad, finalidad y uso posterior las cuales obligan a que independiente del tipo de registro y trámite subsiguiente se tramiten con el más absoluto criterio de idoneidad.

		7 Recibo de documentos 		7		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar el trámite correspondiente a los registros de: Comparación

1.	Revisar el expediente en el Sistema ECU que el registro y la reseña policial se encuentre completa, con el formato correcto y que las fotografías que encuentren tomadas e incorporadas correctamente.

		7 Recibo de documentos 		8		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar el trámite correspondiente a los registros de Tramite de Todo: 

1. Recibir de la unidad de AFIS los registros de detención que corresponde al trámite de TODO, además se debe recibir en el “Sistema de Mantenimiento de Expedientes” 

2. Verificar y poner con el sello numerador el número de expediente generado por el perito o perita en la parte superior de la decadactilar y en la parte extrema superior izquierda a las palmas. 

3. Validar el expediente se debe incorporar la clasificación y el código de barras de los expedientes.

4. Separar las huellas del registro de detención y proceder a revisar que las huellas estén bien tramitadas, darle salida en el Sistema ECU en el “Mantenimiento de Expedientes” y entregar al coordinador para archivar. 

5. Revisar el expediente en el Sistema ECU que el registro y la reseña policial se encuentre completa, con el formato correcto y que las fotografías que encuentren tomadas e incorporadas correctamente.		Para mayor detalle ver el apartado que corresponde a cada trámite, donde se aborda ampliamente los detalles de cada proceso.

		7 Recibo de documentos 		9		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar el trámite correspondiente a los registros de: Repetición de Huellas 

1. Recibir de la unidad de AFIS los registros de detención que corresponde al trámite de REPETICIÓN DE HUELLAS, estos registros solo se reciben de manera física, no se reciben en el Sistema ECU, debido a que no se trata de un expediente nuevo. 

2. Revisar y verificar en el sistema ECU que el código de barras y la clasificación que tiene la tarjeta decadactilar coincidan con la incorporada en el sistema, esto debido a que al repetir la huellas la clasificación puede variar, de no coincidir se debe de corregir la clasificación y el código en el sistema ya que debe permanecer los datos de las huellas actuales y si se observa alguna otra inconsistencia se debe de corregir. Además, se debe verificar toda la información como el número de expediente y el nombre o apellidos. 

3. Separar las huellas del registro de detención y entregar al coordinador para archivar. 

4. Revisar el expediente en el Sistema ECU que el registro y la reseña policial se encuentre completa, con el formato correcto y que las fotografías que encuentren tomadas e incorporadas correctamente.		Para mayor detalle ver el apartado que corresponde a cada trámite, donde se aborda ampliamente los detalles de cada proceso.

		7 Recibo de documentos 		10		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar el trámite correspondiente a los registros de: Refundiciones 

1. Recibir de la unidad de AFIS los registros de detención que corresponde al trámite, Además, se debe recibir en el “Sistema de Mantenimiento de Expedientes”. 

2. Refundir el expediente en el Sistema ECU, además, realizar la refundición física de expediente, corrigiendo o colocando el número de expediente que permanece. 

3. Crear la carpeta para el expediente nuevo (en caso de ser necesario) y revisar la reseña, en caso de ser una actualización también se debe revisar.		Para mayor detalle ver el apartado que corresponde a cada trámite, donde se aborda ampliamente los detalles de cada proceso.

		7 Recibo de documentos 		11		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar el trámite correspondiente a los registros de: Positivos con huellas

1. Recibir de la unidad de AFIS los registros de detención y del “Sistema de Mantenimiento de Expedientes”.

2. Validar el expediente, si lo que existe es “Tarjetas de huellas” se debe eliminar el código de barras que se encuentra registrado en el sistema, lo que se hace es consultar en identificación el nombre, ingresar a la “Tarjeta de Huellas” y en la cejilla de características se debe de cambiar el estado de los valores -1/-1 por 1/1. Seguidamente, “aceptar” con el fin de poder actualizar el código de barras eliminándolo de las huellas y copiándolo para poder incorporar esta numeración a la validación correcta del expediente nuevo. Después de copiado el número se debe eliminar esa “Tarjeta de Huellas” del sistema. 

3. Revisar el expediente en el Sistema ECU que el registro y la reseña policial se encuentre completa, con el formato correcto y que las fotografías que encuentren tomadas e incorporadas correctamente. 

4. Separar las huellas del registro de detención y entregar al coordinador para archivar.		Para mayor detalle ver el apartado que corresponde a cada trámite, donde se aborda ampliamente los detalles de cada proceso.

		7 Recibo de documentos 		12		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar el trámite correspondiente a los registros de: Registros de Captura de Menor 
1. Verificar que el trámite que se realizó realmente corresponda a una persona mayor de edad, con una captura de menor y que la persona fuera detenida por la causa de menor (no se puede catalogar de esta manera si la persona detenida es requerida por una causa penal y de manera adicional registra una causa con captura de Penal Juvenil) 

2. Anotar en el Sistema ECU en el espacio de “Observaciones de Archivo” la siguiente leyenda “Se genera registro de detención únicamente para informar los asuntos pendientes” 

3. Entregar los registros de detención al coordinador que procede a eliminarlos del Sistema ECU.		Para mayor detalle ver el apartado que corresponde a cada trámite, donde se aborda ampliamente los detalles de cada proceso.

		7 Recibo de documentos 		13		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Compaginar con los documentos originales (registros de detención impresos en las reseñas y tiquetes) los documentos de la reseña del Primer Circuito de San José que se traen a diario, solamente viéndose interrumpida esta acción los fines de semana, con la reseña del Segundo Circuito Judicial de San José. 		En este sentido hay que puntualizar que el coordinador es quien toma la decisión  de cuando se van a retirar los documentos de la reseña del II  Circuito Judicial de San José, y de la posibilidad de que hay un vehículo disponible. Esto conlleva a dejar trámites pendientes de revisión y compaginar todos los días lo que amerita proceder con un orden adecuado en procuras de darle un desarrollo normal a la actividad de recibir y control diario de los trámites confeccionados en las reseñas.

		7 Recibo de documentos 		14		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Revisar el consecutivo de los registros de detención, también merece el cuidado oportuno ya que de esta forma se corrobora el orden y si hay algún trámite duplicado o sin la tramitación y confección correspondiente. Informar al coordinador del área cuando una inconsistencia de este tipo se presente, con el fin de procurar una adecuada seguidilla con el consecutivo de registros.		Facilita la búsqueda efectiva en el ampo respectivo una vez archivados.

		7 Recibo de documentos 		15		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Revisar todos los registros de detención cuidadosamente en el sistema, debido a que se deben prestar especial atención a ciertos detalles entre ellos los “cómplices”, se consideran personas cómplices los casos en que dos, o más registros de detención posean la misma sumaria o causa, ofendido y delito, en esos casos se debe anotar el numero de expediente de cada uno de los cómplices de manera manual en el registro de detención el cual posee un espacio asignado para tal efecto e incorporarlos en el sistema ECU. Cabe aclarar que la anotación mencionada deber ser “cruzada”.		Este trámite es muy importante para el personal de investigación que se convierte en una herramienta que puede ser clave para ubicar o determinar el ilícito de una persona en un hecho delictivo.

		7 Recibo de documentos 		16		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar la revisión de los registros de detención, esta revisión comprende varios puntos a considerar: 
1. Sello de reloj marcador al recibir el tiquete, junto con la firma del técnico que lo recibió. 

2. Sello de reloj marcador al finalizar el terminar el trámite, nombre completo del funcionario o firma en el tiquete u oficio que avaló la confección de este trámite.) 

3. Sello de reloj marcador correspondiente al trámite en el Archivo Criminal. 

4. Nombre y cédula de los funcionarios que recibieron y tramitaron en el Archivo Criminal. 

5. El sello de recibido de la Sección de Cárceles.		Tiene que ver con los tiempos de respuesta y la entrega oportuna ya que pueden haber libertades pendientes únicamente con estos documentos.

		7 Recibo de documentos 		17		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Determinar como parte de la revisión de todos los puntos en detalle que se indicaron y que se encontró por parte de la persona que recibe alguna situación que no corresponda con el tramite normal que encierran la confección y el trámite normal de cada registro se deberá informar al coordinador de reseña para que haga los señalamientos respectivos a cada técnico.

		7 Recibo de documentos 		18		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Ordenar y anotar los registros de detención en el cuaderno de entrega a documentación una vez terminado el trámite correspondiente para ser enviados a la unidad de documentación. Anotar el nombre de quién entrega, la fecha y la cantidad de registros de detención.  

















































														Persona Administrativa 1. (T.A. 1)		Recibir los expedientes de trámite nuevo de San José una vez que ingresan para ser tramitados y se les realiza el respectivo estudio dactiloscopico y son sometidos a revisión son enviados a la unidad de reseña para que tramiten en reseña lo pertinente..		Estos expedientes son recibidos de la unidad de lofoscopía (AFIS).  



												*HAY QUE MODIFICAR ESTE ARGUMENTO, YA QUE PARTE DEL PUNTO ANTERIOR QUE YA NO SE HACE

												*HAY QUE MODIFICAR ESTE ARGUMENTO, ESTA ESTADISTICA SOLO SE LLEVA EN EL LIBRO, Y DESPUES EN LA ESTADISTICA PERSONAL, ESE AMPO YA NO SE USA

														**HAY QUE MODIFICAR ESTE ARGMENTO, AHORA SE PASAN TANTO LAS COMPARACIONES COMO LOS RD DE “TODO”

												Ordene y anota los registros de detención una vez verificado el trámite correcto  respectivo para ser enviados a la unidad de documentación con el nombre de quién entrega

												****PASAR AL INICIO



&A	


Página &P	




Grabado expedientes



								Instructivo Unidad de Reseña







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional

		Nombre del Instructivo						Tramite de grabado y actualización de expedientes

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General: 
En caso de expedientes tramitados en una Delegación Regional donde no exista ECU o por problemas temporales con el Sistema ECU, las reseñas se tramitan de forma manual este formulario es el F-95 de color amarillo o los formularios manuales impresos y por consiguiente esta información debe ser grabada en el sistema.

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

		8 Grabado y Actualización de Expedientes		1		Persona Administrativa 1. (TA. 1 Unidad de Reseña)		Generar la “pasada” en el sistema ya que ésta es la que da lugar al registro de detención que es precisamente el punto de partida de todo lo que se debe de grabar. Se deben de completar todos los datos del registro de arresto:
• nombre completo 
• número de cédula 
• lugar de nacimiento 
• nombre de los padres 
• dirección
• alias 
• marcas especiales
• características físico -cromáticas		Es un trámite muy similar a cuando un reseñador está confeccionando una reseña.

		8 Grabado y Actualización de Expedientes		2		Persona Administrativa 1. (TA. 1 Unidad de Reseña)		Generar la reseña policial en donde se debe de completar todo el formulario. Aparte de todos los apartados del registro, se deben de completar los apartados de marcas especiales, tales como: parientes, características físico – cromáticas. 

		8 Grabado y Actualización de Expedientes		3		Persona Administrativa 1. (TA. 1 Unidad de Reseña)		Incorporar toda la información y lo que corresponde a los formularios amarillos, como cuando se trata de un expediente nuevo o para grabar completo (de la misma manera cuando se trata de actualizaciones).

		8 Grabado y Actualización de Expedientes		4		Persona Administrativa 1. (TA. 1 Unidad de Reseña)		Incorporar una leyenda indicando de donde se tomanron los datos por ejemplo “datos tomados en el OIJ de ____” y la fecha de la confección del formulario F95. Esto es una vez finalizado el tramite de grabado del expediente.

		8 Grabado y Actualización de Expedientes		5		Persona Administrativa 1. (TA. 1 Unidad de Reseña)		Anota en la leyenda final repetir "TyF" y la fecha en que se revisó. Realiza la devolución del mismo a la fuente de origen y finaliza el procedimiento.
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Revisión expedientes actualizac



								Instructivo Unidad de Reseña







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional

		Nombre del Instructivo						Tramite de revisión de expedientes y actualizaciones

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General:
Los expedientes nuevos y las actualizaciones que fueron confeccionadas en el Sistema ECU se deben someter a una revisión para verificar que la información que fue ingresada al sistema cuente con la ortografía y formato correcto, esto se realiza para garantizar la calidad de la información que se encuentra en el sistema ECU.

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

		9 Revisión de expedientes y actualizaciones		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Verificar la información que se encuentra ingresada en ECU correspondiente al expediente.

		9 Revisión de expedientes y actualizaciones		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Revisar los expedientes y actualizaciones, se debe constatar que toda la información esté completa e ingresada en el formato correcto (todo debe ser estar en mayúscula y sin tildes).

		9 Revisión de expedientes y actualizaciones		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Revisar las fotografías del expediente criminal, se debe verificar que las fotografías estén incorporadas correctamente según el tipo de fotografía y la descripción de las mismas, especialmente en el caso de los tatuajes.

		9 Revisión de expedientes y actualizaciones		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Anotar en las observaciones si existe información que corregir ejemplo “Completar características físicas”, “Repetir fotografías” o en caso contrario y todo se encuentra bien anotar  “Bien de TyF” y  y la fecha en que se revisó.

		9 Revisión de expedientes y actualizaciones		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Firmar el sello de “Revisó” indicando nombre y fecha de la persona que realizo la revisión.

		9 Revisión de expedientes y actualizaciones		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Marcar con un “Check” en el sello de “Grabado/Control de Unidades” si el expediente debe ser pasado a la unidad de Capturas para refundir asuntos pendientes. Esto aplica para los expedientes nuevos.

		9 Revisión de expedientes y actualizaciones		7		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Colocar los expedientes nuevos y las actualizaciones en el espacio asignado para que sean entregados a la Unidad de Documentación.
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Sistema ECU y Patrón



								Instructivo Unidad de Reseña







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional

		Nombre del Instructivo						Tramite de búsqueda en el sistema ECU y padrón electoral

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General:
La búsqueda en Sistema ECU y Padrón Electoral nace como producto de la entrega de las reseñas que se confeccionan en las delegaciones regionales, sud -delegaciones y oficinas administrativas. Debido a que en estas oficinas el perito judicial no hace la comparación de Lofoscopía de manera inmediata, lo que propicia los “cambios de pase” o casos donde la búsqueda previa a la reseña no se hace bien y se le genera un número de expediente nuevo a una persona que ya contaba con expediente criminal. 
Por lo tanto, en el Archivo Criminal se hace la consulta y así poder separar las reseñas policiales que posiblemente deben ser refundidas después de realizada la comparación de Lofoscopía. Esta consulta también nos permite corroborar si la persona tiene asuntos pendientes o cancelados fuera del expediente criminal y nos permite poder vincular estos asuntos al expediente. Además, se hace la consulta del número de identificación como una revisión preliminar al nombre y datos básicos esto para asegurar que fueron ingresados correctamente y en caso de ser consultados en una dependencia de O.I.J el sistema refleja la información perteneciente al expediente criminal.  

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

		10 Sistema ECU y Patrón electoral		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Consultar en el Registro Civil con el objetivo de verificar si el nombre y la cédula que señala la reseña en caso de ser personas nacionales son datos correctos. Se marca con lápiz levemente de corroborar su veracidad y de lo contrario se escribe de igual manera a lápiz el dato erróneo correctamente (nombre exacto, cédula o fecha de nacimiento).		Es importante constatar estos datos ya que el expediente podría dentro de sus trámites diversos ser susceptible de adicionarle información de carácter relevante como lo puede ser una captura y se debe de ser muy preciso en tal caso.

		10 Sistema ECU y Patrón electoral		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Verificar si con ese nombre hay otro expediente que podría ser de la persona consultada en el sistema ECU. De ser así entonces se debe de anotar la clasificación en la parte superior central de la reseña con el fin de que sea comparada en la unidad de lofoscopía para confirmarla o descartarla. Continua en la tarea #6.		Cabe agregar que la ultima palabra en cuanto a la relación de un individuo con un expediente la tiene la Unidad de Lofoscopía.

		10 Sistema ECU y Patrón electoral		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Consultar en el sistema ECU una persona extranjera con cédula de residencia, para corroborar la exactitud del nombre y calidades, debe ingresar en “Extranjeros Residentes” indicando el número de cédula y nombre completo lo que le permite verificar la veracidad de los datos que suministró al momento de ser reseñada.		Consultar adecuadamente un nombre tanto nacional como extranjero es importante porque de ello depende si se le solicita a la unidad de capturas que revise la viabilidad de refundir un asunto pendiente o cancelado

		10 Sistema ECU y Patrón electoral		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Buscar en el sistema ECU: esta consulta se debe hacer tomando el nombre del reseñado y su número de identificación, la consulta se hace con el fin de establecer si el reseñado registra asuntos pendientes o asuntos cancelados que deban ser ligados al expediente.

Cuando se trata de personas extranjeras se debe de realizar tal y como viene denotado en la reseña y posteriormente se deben de invertir los apellidos con el fin de precisar la existencia de algún dato relevante ya sea de alguna otra reseña o asuntos pendientes o cancelados. 

Cabe destacar que se debe anotar en la parte superior central del expediente las siglas correspondientes al resultado de la búsqueda:
•	“AC” Asunto cancelado, 
•	“AP” asunto pendiente  
•	“S” sin antecedentes. 

		10 Sistema ECU y Patrón electoral		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Actualizar el apartado de "Control de Expedientes", se debe consultar cada número de expediente en la cejilla de "Recibe Reseña" y darle check en la casilla “Tramite Hecho” a todas las reseñas para que sean entregados a la Unidad de Lofoscopía para el trámite correspondiente.

		10 Sistema ECU y Patrón electoral		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Devolver las reseñas a la persona coordinadora separando fisicamente aquellas donde se registra en el sistema ECU otro expediente. La persona coordinadora es la encargada de entregar las reseñas a la Unidad de Lofoscopía.   
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Incorporación y correción 



								Instructivo Unidad de Reseña







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional



		Nombre del Instructivo:						Tramite incorporación y corrección de fotografiás enviadas por las Delegaciones, Sub-delegaciones y Oficinas Regionales

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General:
La toma de fotografías es un procedimiento de rutina obligatorio que se realiza en la reseña del O.I.J para todas aquellas personas a las cuales se les imputa alguna causa penal atendiendo a lo que dicta el artículo 40 de la Ley Orgánica del Organismo de Investigación Judicial. La realización correcta de este trámite reviste alcances significativos tanto como uno de los apartados esenciales en la confección de un expediente criminal, así como en la investigación y para las pericias de reconocimiento y retrato hablado. De tal manera que se exige el mayor esfuerzo, para tomar las fotografías lo mejor posible. Debe de procurarse que todas las reseñas queden con su respectiva fotografía incorporada. 

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

		11 Incorporación y corrección de fotografías                                       		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Recibir las fotografías que son de distintos lugares del país, enviadas en discos compactos por las Delegaciones, Sub-delegaciones y Oficinas Regionales.
Estas no fueron incorporadas en su momento por razones como, por ejemplo: lugares donde no contaban con el sistema ECU, problemas con el sistema para incorporar o que simplemente no se realizó el trámite oportuno en su momento.  

		11 Incorporación y corrección de fotografías                                       		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Descargar la información para determinar cuál es la condición de esta, por cuanto el trámite de corrección puede ser diverso; muy borrosas, expediente mal indicado, expediente incorrecto o que al momento de bajar la foto ya por medio de una refundición ese expediente que se señala no corresponde con el del sistema. Este trámite se realiza con previa indicación de la persona coordinadora. 		Esta es la modalidad de almacenamiento en la que por lo general envían este tipo de información.

		11 Incorporación y corrección de fotografías                                       		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Identificar en que formato se tomó la foto o fotografías, ya que en ocasiones la foto viene con un tamaño muy grande o muy pequeño y debe de ser ajustada para que se pueda incorporar al sistema ECU y se pueda ampliar correctamente una vez realizada esta acción. De tal manera que si no vienen en el formato correcto se deben primeramente realizar la reducción del tamaño correcto para poder bajarlas. En caso de fotos borrosas continúa con la siguiente Tarea. De no existir problemas continua con la tarea # 5		Esto tiene que ver con un aspecto que se debe de procurar que es el de la unificación de criterios ya que al sistema ECU las fotografías se deben de incorporar de la misma forma en todo los lugares del país.

		11 Incorporación y corrección de fotografías                                       		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Corregir las fotografías cuando estén muy borrosas;  se intentan aclarar con el sistema “Abrir con paint”  para corregir su nitidez, si no se puede hacer valer una buena corrección para el fin que se persigue no se incorpora al expediente en cuestión.		Se incorpora al sistema en tanto la foto tenga la calidad necesaria y se tengan los datos correctos para poder incorporarse la a un expediente determinado.

		11 Incorporación y corrección de fotografías                                       		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Verificar y revisar que la fotografía tenga expediente señalado y este correctamente. En caso de que el expediente no esté señalado correctamente, se debe de poner atención a los aspectos tales como:  
•	fecha de la pasada, 
•	siglas del nombre y apellidos y 
•	el código del delito.		En condiciones normales la fotografía se debe de tomar con los datos correspondientes a:  lugar de la reseña, fecha,  expediente, código del delito y siglas de la persona reseñada.

		11 Incorporación y corrección de fotografías                                       		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Precisar si una fotografía puede ser incorporada o no ya que en ocasiones los datos con los que fue tomada la fotografía no permite determinar materialmente a cuál reseña corresponde por lo que no se incorpora a ningún expediente y se devuelven a la persona coordinadora. Caso negativo se da fin del Procedimiento.		Es responsabilidad de cada reseñador de tomar adecuadamente las fotografías, con las formalidades pertinentes, ya que son fundamentales para la reseña.  

		11 Incorporación y corrección de fotografías                                       		7		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Incorporar las fotografías al  expediente correcto.  En ocasiones la fotografía fue tomada solamente con la cédula y el código por lo que se deben de corroborar diligentemente que la fotografía realmente sea del expediente al que se van a incorporar. En condiciones normales el testigo métrico debería de lleva los datos informativos correspondientes de la reseña.		Para bajar una fotografía cuando no tiene bien denotado el número  de expediente un expediente es preciso tener más de un criterio o parámetro para evitar un error importante al ubicar una foto en un expediente no debe ir.
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Reconocimiento fotográfico



								Instructivo Unidad de Reseña







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional

		Nombre del instructivo:						Trámite de Reconocimiento Fotográfico  

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Obervaciones Generales:
1- Realiza un reconocimiento fotográfico consiste en un trámite que se ejecuta como parte de las actividades laborales, del Archivo Criminal y que se convierte una herramienta importante de apoyo para el personal de investigación en la búsqueda de aquellos individuos que son autores de un ilícito y que tiene por finalidad darle una respuesta efectiva a las personas que figuran como ofendidas. El reconocimiento fotográfico es una pericia y tiene carácter especial pues es la atención directa, personalizada al usuario.

2-Los reconocimientos fotográficos son pericias importantes ya que pueden estar dentro de la apreciación del acerbo probatorio realizado por parte de los órganos jurisdiccionales penales ordinarios constituidos por reserva de ley dentro del marco de sus competencias, desarrollando actuaciones y que guardan estricta relación con un caso determinado.

3-Precisar que cuando se interpone una denuncia como producto de un hecho delictivo pueden existir varias personas inmersas en condiciones distintas y que esto puede como consecuencia de esta situación originar que vengan a ver fotografías una, dos o varias personas, ya sea como denunciantes, ofendidos o testigos. Se debe de hacer un reconocimiento por persona y de forma individual ya que lo que se persigue con esto es la mayor objetividad posible por parte del ofendido y que el técnico administrativo procure respetar las funciones técnicas y administrativas al atender a una persona con esta solicitud

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

		12 Reconocimiento fotográfico		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Recibir por parte del personal de recepción las solicitudes o boletas de reconocimiento, las cuales deben de ingresar en el reloj marcador y la firma de quién la recibe. Se entrega a las personas de reconocimiento encargadas en el momento de realizar este trámite, esto en horas hábiles. 
En el caso de horas no hábiles las recibe la persona destacada en radio y éste verifica, si hay personal administrativo habilitado para realizar el reconocimiento y proceder con el trámite. En caso contrario la persona administrativa destacada en la Cabina de Radio será la que realice este trámite. Este documento es el que avala la realización de un reconocimiento fotográfico.		Ese recibido en el reloj es importante para tener en cuenta la hora en que ingresó la persona, tomando en consideración los tiempos de respuesta y para poder realizar el comprobante de asistencia en caso de ser solicitado. Tener presente que cuando se trate de horas posteriores a las 19:00 hrs entre semana para poder efectuarse esta diligencia debe de contar con el visto bueno del  personal  a cargo (Alfa 6).  Los días  feriados y fines de semana en cualquier hora el que realiza el reconocimiento es la persona administrativa de turno con el aval del Alfa 6.

		12 Reconocimiento fotográfico		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Revisar la boleta y constatar la denuncia con la finalidad de precisar el delito que viene descrito. 
Corroborar los datos del número de denuncia y número único. 
Consultar a la persona que va a realizar el reconocimiento tanto por nombre como por documento de identidad para verificar presenta asuntos pendientes. En caso de que cuente con asuntos pendientes se debe de analizar el tipo de asunto y especialmente la vigencia de éste. 
Lo anterior con el fin de que, si se trata de una orden de captura y está pendiente, se debe de poner en conocimiento a la Sección de Capturas y en caso de ser una presentación.
Se le indica a la persona para que se presente al despacho respectivo, se le puede dar el número de sumaria y el despacho, si se trata de una nota correspondiente a un “comunicar a” se debe de llamar a quien la giró y ponerle en conocimiento sobre la situación.
Además, se debe tomar en cuenta si existe alguna observación en caso de que la persona usuaria requiere un trámite diferenciado en caso de ser adulto mayor, extranjero con o sin interprete, persona con discapacidad o persona menor de edad.		Esa boleta contiene los datos del número único, denuncia, denunciante, ofendido o testigo,  el delito, oficial a cargo. Si es una boleta directamente de la Sección de Denuncias indica la orden de mostrar fotos a la persona tal por el delito de bajo la denuncia tal. Es importante recordar que si la persona usuaria es menor de edad puede ingresar a realizar el reconocimiento sin acompañante si así lo prefiere

		12 Reconocimiento fotográfico		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Verificar si la boleta indica uno o varios números de expediente como sospecho (Reconocimiento Referido), en estos casos antes de pasar a la persona usuaria se debe consulta el número de expediente y extraer la información que se considera importante para el reconocimiento, la información es la siguiente:
1.	Nacionalidad  
2.	Edad  
3.	Sexo  
4.	Estatura
5.	Color de piel y tez
6.	Figura y Contextura  
7.	Dirección 
8.	Fecha de la última fotografía                                                                                                                   		Las referencias señaladas por el personal de investigación tienen como propósito facilitar la búsqueda de la persona usuaria y con esto darle celeridad al trámite. En caso de que un expediente referido tenga alguna inconsistencia como que el expediente no exista, se muy viejo o sin fotografías se debe llamar al investigador para verificar la información brindada.

		12 Reconocimiento fotográfico		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Dar prioridad y en atención a lo que reza la ley 7600 cuando se presente a realizar un reconocimiento una persona adulta mayor. 
En la boleta que se recibe en la recepción se le pone el sello y quien recibe en reconocimiento debe de darle curso a la mayor brevedad. 
Considerar que cuando un adulto mayor tenga que realizar este trámite se le debe de dar una consideración especial, ya que en la mayoría de los casos son personas que nunca han usado un equipo de cómputo y/o presentan alguna discapacidad visual. De forma preferible mostrarles las pantallas una a una según los álbumes confeccionados.    		Se trata de darle un atención personalizada en ocasión de esta diligencia judicial y poner especial atención al trato. El tramitador debe de valorar aquellos casos en donde debe poner el acento a la más adecuada atención en esta pericia porque de ello depende de la efectividad de  la misma.   

		12 Reconocimiento fotográfico		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Iniciar la confección del reconocimiento fotográfico completando los datos requeridos en la solicitud que comprende:
1. Número de denuncia 
2. Número único 
3. Lugar de los hechos ofendido 
4. Delito 
5. Sección a cargo de la denuncia 
6. Oficial a cargo 
7. Funcionario quien realiza la pericia 
8. Persona que realiza el reconocimiento (Ofendido, Denunciante o Testigos): En este apartado debemos solicitar el número de identificación de la persona usuaria. 		Estos datos son en principio los más importantes se constituyen en el nombre del reconocimiento, es el camino inicial de la judicializacion  del hecho punible.  

		12 Reconocimiento fotográfico		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Registrar el formulario del reconocimiento fotográfico.

		12 Reconocimiento fotográfico		7		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Completar la información que corresponde al encabezado, donde se debe seleccionar el:
•	Tipo de persona: corresponde a Ofendido, Denunciante o Testigo
•	Persona: corresponde específicamente al nombre de la persona usuaria que va a realizar el reconocimiento. 
En este apartado se debe tener especial cuidado debido a que dentro de una causa pueden presentarse varios ofendidos, denunciantes o testigos de manera simultánea y puede generar error si la persona funcionaria no selecciona con cuidado el “Tipo de persona” y “Persona”, en el encabezado también debemos elegir si va a realizar un reconocimiento de una persona o de marcas, este depende de la persona usuaria y lo que recuerde de la o las personas sospechosas.

		12 Reconocimiento fotográfico		8		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Seleccionar las personas presentes durante el reconocimiento, este detalle es esencial debido a que el Sistema ECU no nos permite guardar la información que se va a ingresar. Posteriormente, a menos que ya se encuentre completo el apartado de “Personas Presentes”, esto corresponde a compañeros que se encuentren en horario laboral durante la realización del reconocimiento, en caso que el reconocimiento se efectúe en horario no hábil el investigador que acompaña a la persona usuaria se indicará como "persona presente".

		12 Reconocimiento fotográfico		9		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Desarrollar el apartado de “Reconocimiento” en donde la persona usuaria describe al implicado o implicados en el hecho delictivo, en procura de tratar de obtener la descripción lo más detalladamente posible con el fin de realizar un reconocimiento con el mayor grado de efectividad. Además, en este apartado es importante destacar que la persona funcionaria debe interponer sus buenos oficios al momento de realizar la entrevista e interpretar la información que la persona usuaria está brindando.		El resultado del reconocimiento dependerá en gran medida de este aspecto, esto está supeditado a lo que pudo observar y que recuerda la persona que va a realizar el reconocimiento.

		12 Reconocimiento fotográfico		10		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Proceder a generar el álbum fotográfico poniendo el acento aquellas calidades más sobresalientes que aportó la persona a la que se está atendiendo. Confeccionar un álbum fotográfico comprende los siguientes apartados:
a.- características físico-cromáticas que describen al sospechoso: raza, color de la piel, tez, figura, color del cabello, ojos, entre otras.                                                                             
b- otras características:  registra otro tipo de características que el/la usuario/a que está realizando el reconocimiento manifiesta y que son:  edad, estatura aproximada, nacionalidad, domicilio, delito, marcas que pueden ser tatuajes, cicatrices o bien lunares. Y finalmente el tipo de fotografía de frente, perfil o perfiles.
Además, al confeccionar un álbum conlleva a que se deben de tomar en cuenta aspectos como:                                                                                                                                  1- deben ser álbumes creados razonablemente, es decir, con una cantidad de fotos no muy elevada ya que resulta muy agotador para un usuario ver una cantidad de fotos muy pronunciadas y sin mucho sentido.                                                                                       
2- que debe de confeccionarle la cantidad de álbumes que sean lo más próximos para ubicar a un sospechoso.                                                                                                                     
3- que por cada individuo que venga a reconocer se le hagan álbumes aparte, sólo en caso de que sean muy parecidas las calidades brindadas por el usuario/a tanto fisio-cromáticas como con la dirección.                                                                                                                    
4- En caso de los reconocimiento referidos se deben verificar si las características brindadas por la persona usuaria coinciden o se acercan a la persona sospechosa en caso de que coincidan se debe verificar que en el álbum generado se encuentre la fotografía del sospechoso, en caso de que no se encuentre la foto del sospechoso hay que analizar los parámetros utilizados al generar el álbum, modificar y reemplazar el álbum en caso de ser posible para que dentro de este nuevo álbum aparezca la fotografía del sospechoso.		Hay calidades que son sustantivas para hacer un buen álbum como por ejemplo una marca o la estatura, esto aumenta la posibilidad de encontrar a una persona sospechosa en caso de estar reseñado. 
Hay que subrayar que el reconocimiento sólo es posible en la medida que, la persona que lo va a realizar haya visto el rostro del hombre o mujer que cometieron el delito o bien una marca lo suficientemente pronunciada como para poder realizar un álbum de marcas de ese tipo (tatuaje, cicatrices, lunares).
Es importante considerar realizar álbumes específicos por zonas ya que es una forma muy efectiva, esto reduce la cantidad de fotos y aumenta las posibilidades de la persona usuaria de ubicarlo en un álbum.
En los reconocimientos referidos si las características aportadas por la persona usuaria no coinciden con la persona sospechosa se procede con el reconocimiento dando el trámite normal. Esa fotografía se le debe de mostrar a la persona usuaria con las demás fotos creadas para que pueda comparar entre todas. No se le puede mostrar sólo la foto o fotos solicitadas porque se pierde la efectividad y objetivad en el trámite.

		12 Reconocimiento fotográfico		11		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Indicar y explicar a la persona usuaria cuál es la dinámica y procedimiento para ver el albúm creado. Se le muestran primero  las fotografías que cronológicamente son más recientes hacia atrás con el fin a que de acuerdo a la calidad de las fotos y proximidad con el hecho delictivo sea más objetivamente conveniente realizarlo de esta manera.  		Facilitar la realización de esta pericia a la persona usuaria debe de ser uno de los frentes del trámite.

		12 Reconocimiento fotográfico		12		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Mostrar el albúm a la persona, lo que posibilita que se puedan dar tres situaciones:

1- que reconozca al infractor o infractores (Reconoció)
2- que encuentre fotografías de personas parecidas (Parecido)
3-bien que no encuentre a nadie (No reconoció)

Esta situación será la que defina el estado final de reconocimiento una vez realizado y que será lo primero observado por el oficial de investigación a cargo. Ese estado comprende los apartados de a- reconoció, b- parecido y c-no reconoció.		En parte de esto radica la importancia de darle contenido al desarrollo de un reconocimiento, pues, éste es una herramienta esencial para el personal de investigación.  La confección de los albumes va desarrollándose gradualmente hasta abarcar aquellos parámetros más adecuados y que no se quede en un mero trámite más, sino que se le de un verdadero contenido material.

		12 Reconocimiento fotográfico		13		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Confeccionar los álbumes: va a depender de la cantidad de personas que el usuario o la usuaria considera con características parecidas. Explicar debidamente a la persona usuaria que cuando encuentra una cantidad considerable de personas parecidas se deben dejar sólo aquellas con el porcentaje más alto.		Debe de evitar confeccionar álbumes con cantidades de fotos muy altas porque esto es un perjuicio para la persona usuaria.

		12 Reconocimiento fotográfico		15		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Tramitar el “Reconocimiento Fotográfico por Plantilla”: estos casos son aquellos donde se requiere identificar una persona que no posee expediente criminal, pero el investigador puede aportar una fotografía de alguna base de datos civil. 
Estos reconocimientos se efectúan después de que la persona coordinadora de la unidad ha recibido el respectivo oficio de solicitud, buscado fotografías de personas con semejanzas físicas y dado el tratamiento correspondiente para que todas esas fotografías tengan el mismo fondo y así preservar la objetividad y naturaleza del procedimiento. 
El proceso en estos casos es prácticamente igual a los demás reconocimientos, con la única diferencia que cuando se crea el álbum a la persona usuaria, antes de mostrárselo se debe ingresar al apartado de “Agregar Fotografía”, completar toda la información solicitada y agregar las fotos tratadas (la del o los sospechosos y las fotografías de descarte).		Esta modalidad de reconocimiento no garantiza que el resultado sea positivo, la persona que lo hace puede descartar las fotos. Estas fotografías se pueden incorporar de hasta 5 fotos al mismo tiempo y quedaran en la última página de ese álbum.

		12 Reconocimiento fotográfico		16		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Confeccionar el álbum de sospechosos: Confeccionar álbumes de sospechosos es otro procedimiento, pero informal porque no se realiza el trámite apoyado de ningún documento con esta opción, pero, sirve de herramienta para el técnico de reconocimiento en el sentido de que puede crear álbumes con rangos más amplios que le posibilitan ver si una foto va a salir en determinado álbum o no. Considerar que en la tramitación de reconocimientos fotográficos se deben de tomar en cuenta una serie de circunstancias que inciden en la actividad diaria: por ejemplo una persona se presentó en el mes de agosto a realizar un reconocimiento fotográfico al momento de formular la denuncia por un delito contra la propiedad, pero, al momento de ser asignada el investigador a cargo quiere que se le vuelva hacer para agregar una foto de un presunto sospechoso, entonces se le realiza, es la misma denuncia, solo que en fechas distintas se le realizaron las pericias.		Esto es una ampliación del reconocimiento con la finalidad de tratar de precisar a la persona con la confección de más álbumes o con la incorporación de una foto a solicitud de un oficial de investigación.

Los álbumes de sospechosos se crean con el fin de que antes de hacer formalmente el álbum a la persona usuaria se verifique en esta modalidad la existencia de la foto requerida o bien que cantidad de posibles fotos salen con los parámetros que se tomaron en consideración.

		12 Reconocimiento fotográfico		18		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Analizar y revisar registros de detención del expediente, las reseñas, el sexo, la estatura y el peso, precisamente el apartado anterior nos remite a que si por algún motivo en la confección de un albúm referido no parece la foto en cuestión   Ya que estos datos tomados de forma errónea o si se omitieron van a incidir de forma negativa impidiendo la exhibición  de la foto que se quiere mostrar al usuario/a. De suceder esta situación se deben de hacer las correcciones necesarias para poder ubicar la foto que se requiere en el albúm.		Esto se presenta por errores es al momento de confeccionar las reseñas.

		12 Reconocimiento fotográfico		19		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Cuando se reciba una boleta de reconocimiento y la persona no se presenta a realizar el reconocimiento, se deben llenar todos los datos en la solicitud y detallar en la parte del formulario agregando la situación señalada. Comunicar a la persona coordinadora el cual lleva una estadística de los reconocimientos que no se realizan.		La persona puede apersonarse a realizar esta pericia cuando lo considere oportuno.  

		12 Reconocimiento fotográfico		20		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Solicitar ayuda a la Oficina de Atención a la Víctima cuando se presente una situación especial una persona usuaria al realizar un reconocimiento.                                                                                                                               		Esto es parte de una adecuada atención personalizada integrando el trabajo de la institución con el apoyo de una oficina especializada.  

		12 Reconocimiento fotográfico		21		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Detallar si por asuntos técnicos el sistema ECU presentara problemas y el reconocimiento no se puede iniciar o terminar. 
Se le explica detalladamente al usuario o usuaria y se le entrega una copia de la boleta donde se señala el motivo por el cual no se llevó a cabo el reconocimiento y para que, pueda venir posteriormente.
Se deja pendiente la original para incluirla en el sistema junto con la justificación de la interrupción o cancelación de la gestión.  

		12 Reconocimiento fotográfico		22		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Completar los requisitos de validez según corresponda: 
1.	Reconocimiento realizado a menores de edad: en estos casos con ayuda de los dispositivos correspondientes se debe tomar la huella digitalizada de uno de los pulgares del menor, en caso de que el menor se presente acompañado se recolecta la firma del acompañante. 
2.	Reconocimiento realizado a usuario con identidad protegida: en estos casos con ayuda de los dispositivos correspondientes se debe tomar la huella digitalizada de uno de los pulgares de la persona usuaria. 
3.	Reconocimiento realizado a usuarios sin circunstancias especiales: en estos casos con ayuda de los dispositivos se recolecta la firma de la persona usuaria. 
Además, en todos los casos se debe incorporar la firma de las personas que fueron indicados como “Personas Presentes”.		En todos los casos las firmas o huellas deben ser guardadas como formato de imagen e incorporarse al Sistema ECU.

		12 Reconocimiento fotográfico		23		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Valorar cuando una persona se presente a realizar un reconocimiento fotográfico y al consultarlo presente asuntos pendientes se debe de analizar el tipo de asunto y especialmente la vigencia de éste. Lo anterior con el fin de que si se trata de una orden de captura y está pendiente se debe de poner en conocimiento a la Sección de Capturas. En caso de ser una presentación se le hace la observación directamente a la persona para que se presente al despacho respectivo, se le puede dar el número de sumaria y el despacho. Si se trata de una nota correspondiente a un “comunicar a...” se debe de llamar a quien la giró y ponerle en conocimiento sobre la situación.  		El trabajo de la institución es integral, deben realizarse todas aquellas gestiones tendientes a dar respuesta de tal manera que haya concordancia entre los distintos cuerpos de servidores judiciales.    

		12 Reconocimiento fotográfico		24		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Revisar que todos los formularios de reconocimiento contengan todas las firmas, esto  con el fin de prepararlas para que se les de el visto bueno por parte de la jefatura.		Se debe de preparar el documento completo íntegro con su respectiva solicitud.

		12 Reconocimiento fotográfico		25		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Subsanar en la tramitación de esta pericia cualquier dato que afecte la validez del documento, por ejemplo: firma de la persona que atendió el reconocimiento y de los testigos de actuación y en ausencia de alguno de los testigos o el tramitador se debe cambiar el nombre y firma. 		Es importante tomar en cuenta que si se puso como testigo de actuación a un compañero o compañera y por el motivo que fuere debió ausentarse, o no se presentó del todo se debe de poner a otro, lo mismo aplicaría con el tramitador. Estos datos son importantes porque le dan valor formal al formulario de reconocimiento.

		12 Reconocimiento fotográfico		26		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Separar todos los formularios por sección o despacho, confeccionar  un oficio en donde se detallen todas las sumarias correspondientes a cada sección o despacho. Cabe agregar que si dentro de una misma sumaria hay varias personas que se presentaron a realizar reconocimiento se deben de agregar repetidamente tantas veces como las personas que lo realizaron.  Ese oficio debe de llevar el nombre de quien lo realizó y la fecha de entrega.

		12 Reconocimiento fotográfico		27		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Entregar a la jefatura preferiblemente en horas de la mañana una vez que se hayan realizado  la revisión completa y separación de cada sección o despacho con el oficio respectivo.		La firma de la jefa es el ultimo de los requisitos formales que comprende este formulario.

		12 Reconocimiento fotográfico		28		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar alguna corrección o modificación: se debe consultar un reconocimiento o solicitud de algún reconocimiento, ingresando al sistema por el número de la denuncia, número único o bien rango de fechas. 
De igual manera en las solicitudes, especialmente cuando son personas que vienen por la misma denuncia en donde sólo es necesario llenar una de esas solicitudes y a partir de ese trámite todos los demás ingresos sólo hay que cambiarles la persona a la cual se le va a confeccionar el formulario de reconocimiento.		Las correcciones de alguno de los números ya sea de denuncia o del número único se corrigen desde la solicitud con sólo cambiar el dígito y darle aceptar..
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Revisión corrección tarjetas



								Instructivo Unidad de Reseña







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional



		Nombre del Instructivo:						Trámite de Revisión y corrección de tarjetas decadactilares

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General:

Es constatar que el contenido de la tarjeta está correctamente tramitado tanto a nivel físico como en el sistema.
La toma de las impresiones digitales son parte de las diligencias que realiza el Organismo de Investigación Judicial y son parte integral en las investigaciones que se consideran pertinentes, dentro del marco que establece la legislación procesal penal.

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

		13 Revisión y corrección de tarjetas decadactilares		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Revisar y verificar en el sistema ECU que el código de barras y la clasificación que tiene la tarjeta decadactilar coincidan. 
De no ser así se debe de corregir y si se observa alguna otra inconsistencia que en el trámite de expedientes no se observó se debe de corregir. 
Además, si alguna otra información como el nombre o apellidos merecen alguna corrección se debe de proceder con la misma.		El contenido de las impresiones y  de los datos que tienen estas tarjetas son vitales para el área de lofoscopía, pues, es lo que les permiten realizar los tramites de comparación diarios tanto de registros de arresto como de casos establecidos en dictámenes..

		13 Revisión y corrección de tarjetas decadactilares		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Entregar a la persona coordinadora la totalidad de las tarjetas, tanto decadactilar como palmares debidamente contadas para que se contemple en la estadística general, una vez que finaliza la revisión por parte del tramitador en el sistema.

		13 Revisión y corrección de tarjetas decadactilares		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Comunicar e indicar al coordinador cualquier pormenor que como producto de la revisión se encontró, esto por cuanto puede darse algún error menor, pero, también  podría tratarse de alguna inconsistencia sustantiva en el trámite del perito o bien en el trámite del técnico.









&A	


Página &P	




Recibo de reseñas



								Instructivo Unidad de Reseña







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional

		Nombre del instructivo: 						Trámite de recibo de reseñas de Delegaciones, Sub-delegaciones, y Oficinas Regionales

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General: 
Las oficinas regionales de forma periódica entregan las reseñas confeccionadas al Archivo Criminal: son fichas y documentos con los datos de las personas que han comparecido ante el O.I.J. en calidad de presuntos responsables de hechos delictivos. Las reseñas se confeccionaron al tenor de lo establecido en el numeral 40 de la Ley Orgánica del Poder Judicial y en estricto apego a lo que dicta el numeral 41 de la citada ley.  

Por su naturaleza, el contenido e importancia de estos documentos deben ser diligentemente gestionadas en cada uno de sus diferentes trámites formales y físicos. “...favorece el interés público imperante en las labores de investigación y persecución criminales…” (Sala Constitucional 2647-05 y 2805-98 de la Sala Constitucional). El trámite de recibido correcto para las reseñas es el siguiente:
 
• dos oficios; uno el original con el sello de la respectiva oficina y la firma del jefe y del encargado de enviar las reseñas.  El otro oficio es la copia donde se les pone el recibido ya sea de forma inmediata en el mostrador o bien que se les envíe por correo, ese recibido consta del sello de la oficina el reloj marcador y el nombre del funcionario que los recibe en el Archivo Criminal.

Los peritos o peritas judiciales o el personal que tramite la reseña en las diferentes Delegaciones, Subdelegaciones u Oficinas Regionales del país, deben de enviar periódicamente estos documentos con el fin de darles el desarrollo y su respectivo trámite dándole la existencia formal al expediente criminal.

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

		14 Recibo de reseñas		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Recibir de las Delegaciones, Sub-delegaciones u Oficinas Regionales las reseñas con documentación completa, impresiones lofoscopicas (expedientes nuevos) o actualizaciones de reseñas ya existentes.		Cabe destacar que desde 2020 las Delegaciones Regionales de Heredia, Alajuela y Pococí-Guacimo ya no imprimen las reseñas policiales , por lo cual solo ingresan las impresiones lofoscopicas.

		14 Recibo de reseñas		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Considerar cuando se trata de recibir expedientes o reseñas nuevas se debe de tomar en consideración lo siguiente: verificar en el oficio original el número de expediente y el nombre completo, que coincidan con el del formulario del tarjetón (F-95), y con las huellas adjuntas.		El perito  o la persona responsable encargado de enviar estas reseñas debe de de tener el cuidado de ordenarlas y cerciorarse  de que el nombre que anota sea el correcto según la reseña que se describa.

		14 Recibo de reseñas		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Precisar que el contenido material  si los oficios físicos en cada apartado tanto del tarjetón como de las huellas viene correctamente tramitado y sin daños o manchas que perjudiquen la funcionalidad de los documentos una vez sean requeridos tanto para el trámite de esta oficina, así como los requerimientos que surjan como producto de la actividad judicial.		Significa que la información debe de estar legible y funcional  en los extremos que en caso de ser consultados se pueda utilizar eficientemente.

		14 Recibo de reseñas		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Recibir documentación concerniente a reseñas que pueden ser de tramite completo, actualizaciones o incluso registros de detención, en el oficio original se van marcando y corroborando el numero de expediente y el nombre completo.  No obstante hay que señalar que en realidad en la mayoría de las reseñas recibidas no viene este registro.		Todas las reseñas confeccionadas en todas las localidades del país deben ser entregadas al Archivo Criminal. Esos registros son los que dieron origen a la reseña, y que en consecuencia son el punto de partida de la confección del expediente criminal.

		14 Recibo de reseñas		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Detectar una vez concluida la revisión  que alguna reseña no viene o tiene algún problema tanto de índole formal como físico-material se debe de indicar en los oficios tanto el original como la copia de recibido  cual es la situación que no coincide exactamente con los documentos completos o la calidad del o los oficios.		No es sólo revisar la cantidad de reseñas recibidas  sino la condición en que ingresaron para ser tramitadas.

		14 Recibo de reseñas		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Constatar toda la información y si todo coincide o se anotó alguna observación se debe  recibir físicamente con el sello de la oficina, el reloj marcador  y el nombre del funcionario que los recibe en el Archivo Criminal, se entrega la copia a la persona que viene a mostrador a entregar estas reseñas o bien se le archivan en el ampo “Oficios Recibidos”, para entregar en otra ocasión.		Por esta razón es importante que los documentos de recibido sea ingresado en el reloj marcador.

		14 Recibo de reseñas		7		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Entregar el oficio original a la persona coordinadora de la Unidad de Reseña para que sea este quien archive el oficio en el ampo de recibidos de expedientes o reseñas según orden alfabético. En los casos donde la persona que entregó las reseñas no espero el oficio de recibido el mismo se archiva en el ampo de “Recibidos” los cuales se entregan cuando vuelve a ingresar reseñas de la delegación respectiva.		Para constatar el recibido de una reseña en un momento determinado no se consulta en ese ampo sino el recibido del  sistema.   

		14 Recibo de reseñas		8		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Separar las actualizaciones que ingresen en el paquete de reseñas, a estas actualizaciones hay que verificar que tenga el sello de “Lofoscopia” donde se indica si fue positivo o negativo con un expediente y el perito que comparo, si las actualizaciones ya vienen comparadas se deben colocar en el espacio asignado para que sean revisadas, en caso de que las actualizaciones no estén comparadas se deben entregar directamente a la persona coordinadora.

		14 Recibo de reseñas		9		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Ingresar solo los expedientes nuevos en el Sistema ECU en el apartado de “Control de Expedientes”, ingresando a “Nuevo Expediente”, una vez en ese apartado se debe seleccionar en “Unidad” recibe reseña, ingresar el número de expediente y en “Lugar de Reseña” se debe seleccionar las siglas del lugar a donde pertenece el expediente, al completar la información se debe dar click en “Agregar”.

		14 Recibo de reseñas		10		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Ingresar el  “Corcho” de las huellas en el Sistema ECU en el apartado de “Validar Expediente”, este tramite se realiza consultando por lugar de reseña y número de expediente, se ingresa el número de corcho y luego “Aceptar”. Después de ingresar el corcho se debe colocar “C.I” que significa "código ingresado", la fecha y la persona que lo ingreso en la zona superior de la reseña.

		14 Recibo de reseñas		11		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Entregar  las reseñas nuevas a la persona coordinadora.
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Entrega de_Documento



								Instructivo nidad de Reseña







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional

		Nombre del instructivo:						Trámite de Entrega de Documentos a la Unidad de Documentación

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General:

El trámite de envío de documentos a la Unidad de Documentación está supeditado a los controles internos de dicha unidad. Lo cual implica que, entre otras, examinar el cuaderno donde se anotaron los documentos que específicamente se les enviaron, razón por la cual conlleva un tiempo razonable de revisión y luego agregan la firma de recibido.
Se debe tomar en cuenta que la Unidad de Reseña entrega a la Unidad de Documentación varios tipos de documentos, por lo cual tenemos que analizar y determinar a qué tipo de documentación pertenece para así realizar la entrega de la manera adecuada. Algunos de los documentos que se entregan son:
1-Expedientes nuevos (Sistema ECU) 
2-Actualizaciones (Cuaderno Físico) 
3-Expedientes viejos (Cuaderno Físico) 
4-Huellas de fallecidos (Cuaderno Físico)                                                                                  

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

		15 Entrega de documentos		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Entregar expedientes nuevos:  
A.1 Entregar los expedientes NUEVOS en el apartado de “Control de Expedientes” del sistema ECU, los mismos se deben consultar seleccionando en la sección de “UNIDAD” opción “Reseña” y con el número de expediente; además, se debe dar “Check” en el recuadro que indica “Tramite Hecho”.  
A.2 Separar los expedientes entregados en el sistema revisando si deben ser entregados a la Unidad de Capturas para refundir asuntos pendientes o cancelados, o a la Unidad de Documentación para el archivo correspondientes. 

		15 Entrega de documentos		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Entregar actualizaciones, expedientes viejos, huellas de fallecidos: 
B.1 Anotar la fecha en la que se están entregando los documentos, el tipo de documento que se va a entregar (expedientes, actualizaciones, huellas de fallecidos) y el número de expediente correspondiente, en uno de los cuadernos que utiliza la Unidad de Reseña en forma ordenada de tal manera que puedan ser enviados a la Unidad de Documentación. 
B.2 Contar la cantidad de documentos una vez anotados y denotarlo entre paréntesis y agregar el nombre de la persona que los anotó y que va a trasladar a documentación.		No es procedente mandar a archivar algún documento de esta unidad mientras esté pendiente de resolverse, aclararse o realizar alguna corrección en el documento físico.  





























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































&A	


Página &P	




Trámite de fallecidos registro



								Instructivo Unidad de Reseña







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional

		Nombre del instructivo: 						Trámite de Lista de Fallecidos Registro Civil

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General: 

Mediante los procedimientos previstos para tal propósito se procede a recibir las listas de personas fallecidas enviadas por el Registro Civil para darle tramite tanto en el sistema como a nivel físico. Dicho procedimiento confiere al Archivo Criminal la posibilidad de depurar la base de datos en resguardo de las personas que por una u otra razón cuentan con algún registro. Se debe destacar asimismo que el recibo de estas listas es de forma periódica de todos los registros que el Tribunal administra tanto de personas nacionales como extranjeras. Estas listas contienen el nombre completo de las personas fallecidas, numero de cedula, fecha de defunción. 

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

		16 Lista de Fallecidos		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Consultar en el sistema ECU, anotar en la lista contiguo al nombre todos los asuntos existentes, agregar la fecha, hora, el número de expediente, asuntos pendientes o cancelados, boletas u otro tipo de información que se pueda determinar como perteneciente a la persona que se está buscando.		Lo que se pretende es que cualquier dato que se encuentre en el sistema y que se compruebe pertenece a la persona fallecida debe ser tramitada. En consecuencia, es una orden al Archivo Criminal, en su condición de tramitador de la base de datos en cuanto a este extremo y a quien lleve a cabo todas las actuaciones que se encuentren dentro del ámbito de sus competencias y atribuciones a efectos de eliminar todo lo relacionado a las personas de estos listados. 

		16 Lista de Fallecidos		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Agregar a la par de cada nombre el "check de revisado" si no registra ningún dato.

Cuando si exista un registro se anota con lápiz el número de expediente.		Esto es para que el tramitador verifique que los datos efectivamente son de la persona que se detalla en el listado, para efectos de que los datos existentes ya no sean susceptibles de verse reflejados en el sistema a través de las diferentes consultas de cada usuario o usuaria.

		16 Lista de Fallecidos		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Realizar un listado con los expedientes de las personas fallecidas para pedirlos a la bodega del Archivo Criminal e iniciar el trámite.		Solo se anotaran los expedientes de las personas reseñadas que según el sistema hayan presentado el documento de identidad en el momento que los reseñaron.

		16 Lista de Fallecidos		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Sacar el juego de huellas (deca y palma), adjuntar al expediente, se le debe colocar el sello de fallecido, específicamente el del Registro Civil donde se indica el número de página de la lista y el mes que ocurrió el fallecimiento. Además, se coloca el sello de fallecido afuera y los documentos que contenga el expediente.

		16 Lista de Fallecidos		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Actualizar la información del expediente, esto se hace en el apartado de “Estado Expediente” , ahí se debe seleccionar la regional y luego el número de expediente, se da "clic" en consultar y el sistema desplegara la información, en la opción de Estado, seleccionar Fallecido, elegir la entidad que reporta la defunción, en este caso sería el Registro Civil, anotar la fecha de defunción, y el número de página, se da Aceptar.

		16 Lista de Fallecidos		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Verificar en el sistema que el estado del expediente haya cambiado.
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Trámite Validación Expediente

		Nombre del instructivo: 						Trámite de Validación de Expedientes

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General: 
Validar: es tomar los datos del código de barras y la clasificación para agregarlos en el sistema ECU. La clasificación resulta del análisis de huellas y el estudio respectivo y el código de barras es un consecutivo bajo el que queda registrado cada estudio, estos dos componentes son los que van individualizar a cada persona reseñada. 
Para aplicar correctamente la validación de los datos hay que asegurarse de colocar la clasificación en el orden establecido en cada celda en el sistema las cuales están predeterminadas y el orden solo dependerá de la clasificación, los criterios son muy similares entre ellos porque comparten las mismas opciones para acotar los datos de cada clasificación.

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

		17 Validación de expedientes		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Recibir los expedientes en el apartado de “Control de Expedientes” del sistema ECU, los mismos se deben consultar seleccionando en la sección de "UNIDAD"  opción “Reseña” con el número de expediente y se dar “Check” en el recuadro que indica Recibido.		Estos expedientes son recibidos de la unidad de lofoscopía (AFIS).  

		17 Validación de expedientes		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Ingresar al sistema ECU y en el apartado de validación de expediente debe de consultar el expediente y selecionar al lugar donde pertenece el expediente en cuestión, debe revisar que los datos son los correctos de acuerdo al nombre y número.

		17 Validación de expedientes		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Incorporar la clasificación y el código de barras de los expedientes, con respecto a la clasificación, se debe dar “Aceptar” y luego confirmar que si desea realizar los cambios en el sistema.		En este sentido cabe señalar que se pueden presentar casos donde el sistema no permite una validación adecuada por motivo de que existen huellas relacionadas o pertenecientes al expediente en cuestión y en entonces se debe de verificar primero mediante consulta que es lo que existe en sistema; si son solamente huellas o hay algún expediente comprendido en los números pequeños confeccionados en alguna delegación.

		17 Validación de expedientes		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Separar los expedientes validados por delegación de procedencia, esto se realiza para mantener el orden los tramites posteriores.

		17 Validación de expedientes		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Colocar los expedientes validados y separados por delegación, en los espacios que indican “Para tramitar”, debido a que este es el tramite siguiente.
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Trámite de expedientes



								Instructivo Unidad de Reseña Archivo Criminal







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional

		Nombre del Instructivo:						Trámite y carpeteo de los expedientes (San José y Delegaciones)

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal Unidad de Reseña.

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General: 
En el caso de reseñas que se reciben de Delegación Subdelegación y Oficinas Regionales, se tramita de la misma forma, teniendo en cuenta como se tramita en San José con las excepciones del caso, en las huellas deben contener el sello de la regional, así como en el tarjetón.
Así como en los expedientes en F95 de color amarillo se incluirá la clasificación con lápiz en los espacios correspondientes, y el código de barras a máquina, cada folio debe llevar el número de expediente y las siglas de la delegación.

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

		18 Trámite y carpeteo de los expedientes		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Transcribir a maquina de escribir en el formulario de reseña la clasificación dactilar y el código de barras que se encuentran en las huellas.

		18 Trámite y carpeteo de los expedientes		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Colocar en el formulario de reseña el sello de “Grabó” y “Tramitó”, esto en caso de que se traten de expedientes tramitados de manera manual, a los formularios de reseña tramitados directamente en el sistema ECU se les debe colocar el sello “Actualizó” y “Tramitó”

		18 Trámite y carpeteo de los expedientes		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Verificar que las tarjetas decadactilares y las palmares tengan anotado correctamente el nombre del reseñado de número de expediente criminal y los datos del código de barras y clasificación. Cabe señalar que el nombre del reseñado se coloca en la parte superior izquierda de las tarjetas en el siguiente orden: primer apellido, segundo apellido y nombre separados por una coma. Ejemplo: MORA ZUÑIGA, Lisimaco.		Se deben escribir los apellidos y las iniciales del nombre en  mayúscula y el resto en minúscula.

		18 Trámite y carpeteo de los expedientes		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Separar las tarjetas de huellas (decas y palmas) del formulario de reseña para ser colocadas en el escritorio de la persona coordinadora para revisión.

		18 Trámite y carpeteo de los expedientes		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Confeccionar la carpeta donde se archivará el F95, se deben seguir el siguiente código de colores tomando en cuenta la terminación de la serie (0-1-9 en negro, 2-4-6 en azul, 3-7 en rojo y 8-5 en verde), estas carpetas llevaran el sello de la regional de origen.
En caso de que sean numeraciones pequeñas; de dos, tres o cuatro dígitos se rotulará de color negro y estas carpetas también llevaran el nombre y sello de la regional de origen.		En la bodega donde se archivan todos los expedientes, son ordenados por serie, las cuales se rige por el código de colores.

		18 Trámite y carpeteo de los expedientes		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Colocar finalmente el sello de “Grabado/Control de Unidades” en la parte frontal de la carpeta, al costado derecho debajo de recuadro del número de expediente.

		18 Trámite y carpeteo de los expedientes		7		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Colocar en el espacio asignado para expedientes para luego ser grabado o actualizado.
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Refundiciones



								Instructivo Unidad de Reseña Archivo Criminal







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional

		Nombre del instructivo: 						Refundiciones

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General: 
Tramitar este tipo de expedientes conlleva una serie de detalles a considerar: 
1. Siempre quedara el expediente de San José sobre cualquier regional.
2. No importa si se trata de un expediente de una oficina o unidad siempre se refundirá el expediente nuevo en el que ya se encuentra en el sistema, a menos que se trate de un expediente de la misma regional y ahora tenga un número grande, se deberá refundir el expediente pequeño en el nuevo para así ir unificar los números.
3. Cuando se tengan dos expedientes con número grande quedara el más antiguo. Se debe ser muy cuidadoso a la hora de escoger cual expediente quedara ya que una vez realizado el trámite en el sistema no se puede devolver.

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

		19 Refundiciones		1		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Buscar y verificar en el sistema ECU ambos expedientes y para descartar que no se haya generado algún otro expediente con ese nombre, esto en el apartado de Identificación.

		19 Refundiciones		2		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Consultar en el apartado de "Validar expediente" por la delegación y el número de expediente antiguo, con el fin de trasladar el código de barras de dicho expediente al nuevo y se le da aceptar.

		19 Refundiciones		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Consultar en el apartado de "Validar expediente", el número de expediente nuevo, se le asigna el código de barras y se incorpora la clasificación. Se da "Aceptar" y así se actualiza la información.

		19 Refundiciones		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Ingresar en el apartado de “Refundir Expediente”, “Nueva refundición”, se encontrará con dos columnas en la parte izquierda:
•	Seleccionar la Regional y el número de expediente antiguo, se le da "clic" en "Consultar" y el sistema desplegara la información de dicho expediente. 

En la parte derecha de la pantalla que se habilita:
•	Ingresar los datos del nuevo expediente, se da "clic" en "Consultar" y desplegará la información.
•	Verificar en la parte inferior derecha de las columnas que hay una “flecha verde”, se le da "clic" y el sistema desplegará una leyenda en la cual debe de asegurarse que los expedientes a refundir sean los correctos.		Como se indico anteriormente, este tramite no se puede deshacer dentro del sistema, así que se debe ser muy precavido con los datos a refundir.

		19 Refundiciones		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Finalizar el tramite de refundición en el sistema ECU consultando nuevamente el expediente antiguo, si el trámite fue correcto el expediente antiguo aparece con una anotación en la parte de “Condición” como refundido.

		19 Refundiciones		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Tramitar el F95, transcribiendo la clasificación dactilar y el código de barras del juego de huellas,colocar los sellos de tramite, grabar o actualizar según sea el caso, firmar en el sello de trámite y colocar la fecha del día en curso.

		19 Refundiciones		7		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Hacer la carpeta del formulario F95 del expediente nuevo, según el código de colores.

		19 Refundiciones		8		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Modificar la numeración del expediente antiguo, a este se le debe colocar el número de expediente que queda, esto se le debe hacer a todos los documentos que contenga dicho expediente.

		19 Refundiciones		9		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Colocar el juego de huellas ya debidamente actualizado sobre el escritorio de la persona coordinadora de Reseña para luego ser archivado en la Unidad de Lofoscopía.

		19 Refundiciones		10		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Colocar el expediente ya refundido con el resto de los expedientes nuevos para que sea grabado o actualizado, según sea el caso.
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Trámite de fallecidos



								Instructivo Unidad de Reseña







										Dirección de Planificación

										Subproceso de Organización Institucional



		Nombre del instructivo: 						Trámite de fallecidos de la morgue judicial.

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Abril 2021

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

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

		20 Trámite de fallecidos		1		Coordinación  Unidad de Reseña		Recibir los juegos de huellas y las necrodactilares provenientes de la Unidad de Lofoscopía  que  vienen dentro de una carpeta sin nombre, solo con los sellos de fallecidos y el que lo identifica como proveniente de la morgue, ya que el perito indica el número de autopsia y la fecha del fallecimiento.		Se deben de recibir en el Sistema de Registro de Documentos.

		20 Trámite de fallecidos		2		Coordinación  Unidad de Reseña		Hacer la lista de los expedientes para pedirlos a la persona encargada de la bodega del Archivo Criminal para el trámite correspondiente por parte del Técnico Administrativo 1.

		20 Trámite de fallecidos		3		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Anotar en la carpeta donde vienen las necrodactilares el número de expediente que indican las mismas, esto debe ser con marcador color negro.

		20 Trámite de fallecidos		4		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Compaginar el expediente traído de Escazú con el proporcionado por la Unidad de Lofoscospia.

		20 Trámite de fallecidos		5		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Transcribir la información del sello que contiene el número de autopsia y  la fecha de fallecimiento, colocar los sellos de fallecido afuera de la carpeta , en los fórmularios F95 y en todos los documentos que contenga la misma.

		20 Trámite de fallecidos		6		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Actualizar la información del expediente, esto se hace en el apartado de “Estado Expediente”, ahí se debe seleccionar la Regional y luego el número de expediente, se da "clic" en "consultar" y el sistema desplegara la información,  en la opción de Estado, seleccionar "Fallecido", elegir la entidad que reporta la defunción, en este caso sería la Morgue Judicial. Anotar la fecha de defunción, y el número de autopsia y se da "Aceptar".

		20 Trámite de fallecidos		7		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Comprobar mediante una consulta en el sistema ECU que se actualizó la información correctamente.

		20 Trámite de fallecidos		8		Técnico Administrativo 1 (T.A.1 Unidad de Reseña)		Separar las carpetas, una la que solo lleva la información sera archivada donde estaba el expediente original y la otra sera colocada con los demás expedientes de personas fallecidas.		Se deben de recibir en el Sistema de Registro de Documentos
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Trámite eliminación expediente



								Instructivo Unidad de Reseña







										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional



		Nombre del instructivo: 						Eliminación de expedientes Pasivos

		Oficinas Participantes:						Archivo Criminal, Unidad de Reseña

		Elaborado por:

		Fecha de Confección:						Febrero 2022

		Fecha de Revisión:						Julio 2022

		Observación General: 
El Archivo Criminal del Organismo de Investigación Judicial acatando lo indicado por la Sala Constitucional en la resolución 2012-011693 y el voto 0426-2004, ha procurado tramitar la eliminación de los expedientes según lo ordenado; sin embargo, debido a la cantidad de expedientes criminales que anualmente pasan los 10 años de inactividad que en promedio son doce mil expedientes al año, así como la inactividad de este procedimiento durante los años 90, se ha generado un rezago considerable. 
Por lo cual el Archivo Criminal como medida preliminar buscó una forma de “retirar” del flujo general del sistema ECU los expedientes que deben ser eliminados de acuerdo con el plazo indicado en el voto. 
En espera de aplicar el procedimiento pertinente para la respectiva eliminación, es por este motivo que para retirarlos de la vista de todos los usuario del sistema ECU se acordó solicitar al Departamento de Tecnología de Información modificar el estado de los expedientes que cumplan el requisito de inactividad de estado “Activo” a “Pasivo”, al cambiar el estado de un expediente a “Pasivo” dicho expediente deja de aparecer como resultado de una búsqueda para todos las personas usuarias del Sistema ECU, exceptuando ciertos usuarios del Archivo Criminal a quienes se les modificaron los permisos de usuario para que puedan ver expedientes pasivos ya que por la naturaleza de sus funciones deben visualizar dichos expedientes para tramitar la eliminación correspondiente. 
Cabe destacar que la solicitud de cambio de estado se realiza de oficio por parte de la persona coordinadora de la Unidad de Reseña cada año en las primeras semanas del año, el sistema actualmente no puede realizarlo de manera automática.

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

		21 Eliminación de expedientes pasivos		1		Coordinador Unidad de Reseña (TA.3)		Solicitar a la Dirección de Tecnología de Información el listado de expedientes que cumplan los requisitos de inactividad por 10 años o más para ser pasados a estado “Pasivo” (sin pasadas, ni órdenes de captura o presentación, ligadas algún proceso que tengan menos de 10 de años de haberse agregado al expediente). La lista debe contener la siguiente información: 
•	Nombre y Apellidos
•	Número de Identificación 
•	Código de Identificación de las Huellas 
•	Número de Expediente
•	Dependencia Regional de O.I.J. de donde se generó y registró el expediente. 
Esta solicitud debe realizarse mediante oficio durante el mes de enero de cada año.

		21 Eliminación de expedientes pasivos		2		Coordinador Unidad de Reseña (TA.3)		Revisar el listado de expedientes remitido por el DTI mediante una muestra aleatoria de un 3% con el propósito de verificar que cumplan con el requerimiento. En caso positivo, se remite el respectivo V° B° a la DTI para proceder con el cambio de estado de los expedientes de la lista de “Activo” a “Pasivo” en el sistema ECU.		La revisión se realiza mediante una muestra debido a que los últimos años las listas han contenido un volumen considerable de expedientes susceptible de eliminación.
Al realizar el cambio de estado los expedientes en estado “Pasivo” no son visibles para la colectividad de usuarios del sistema ECU, únicamente son visibles para cierto personal que cuenta con los permisos necesarios para realizar las diligencias correspondientes a las eliminaciones.

		21 Eliminación de expedientes pasivos		3		Coordinador Unidad de Reseña (TA.3)		Separar y ordenar los expedientes incluidos en la lista enviada por la DTIC, tomando en cuenta los siguientes aspectos: 
• Lugar de origen, en caso de los expedientes generados en los Circuitos Judiciales de San José serán ordenados por el número de serie (último número del expediente).
• Los expedientes generados en las dependencias regionales de O.I.J. serán ordenados numéricamente por orden de consecutivo.

		21 Eliminación de expedientes pasivos		4		Coordinador Unidad de Reseña (TA.3)		Imprimir las hojas con los expedientes a los cuales se les debe realizar la respectiva investigación, incluyendo en cada hoja un máximo de 40 expedientes.

		21 Eliminación de expedientes pasivos		5		Técnico Administrativo 1. (TA. 1 Unidad de Reseña)		Recibir las listas impresas para asignar un número de acta con el cual se va a identificar y trabajar hasta culminar con el proceso de eliminación, el número de acta corresponde a un registro consecutivo que se reinicia anualmente, esto con el fin de mantener el orden, identificar y localizar los registros durante el proceso de eliminación, luego las listas deben asignarse a las personas funcionarias que van a realizar el proceso de investigación.

		21 Eliminación de expedientes pasivos		6		Técnico Administrativo 1. (TA. 1 Unidad de Reseña)		Realizar la investigación:
1. Crear una carpeta en el escritorio para guardar la información respectiva de los expedientes que es necesario realizar la investigación y los expedientes que van a ser eliminados por voto, el nombre de la carpeta debe consignarse mediante formato: número de acta (se encuentra escrito en la parte superior derecha de la hoja física ejemplo 0000–RES-P-2022).		Una eliminación es negativa cuando la causa registrada en el sistema ECU que se está investigando se encuentra inscrita en la certificación de juzgamientos, o cuando el despacho que generó la causa indica que la misma está activa y en trámite.
En caso de ser negativa se selecciona la casilla en la hoja de trabajo digital y seguidamente se marca con un color llamativo en la hoja física con el fin de evitar que dicho expediente sea eliminado, así mismo el coordinador de la Unidad de Reseña se encarga de cambiar el estado del expediente a “Activo” nuevamente.
Sistemas institucionales que se utilizan para realizar la investigar:
• SACEJ
• ARCHIVO JUDICIAL
• IMPUTADOS EN EL ÁREA PENAL (sólo para averiguar en cual despacho se encuentra la causa para poder dirigir la consulta). 

		21 Eliminación de expedientes pasivos		7		Técnico Administrativo 1. (TA. 1 Unidad de Reseña)		Consultar cada expediente en el sistema ECU utilizando como filtro el número y origen del expediente.
Ingresar al Registro de Detención para consultar si la persona imputada mostró o no cédula y en caso de haberla mostrado se realiza la consulta en el TSE para determinar si se encuentra fallecida. Si se diera el caso que se encuentra fallecida, no se realiza ningún otro proceso y se guarda el expediente (en formato PDF), con el mismo formato que se guardan los expedientes que van a ser eliminados por voto y se anota en la hoja física la fecha de defunción y el número de autopsia (en casos que sea indicado).

		21 Eliminación de expedientes pasivos		8		Técnico Administrativo 1. (TA. 1 Unidad de Reseña)		Ingresar a las pestañas de asuntos pendientes para analizar las causas y determinar si se investigan o si se pueden eliminar por voto.
En caso de que la causa pueda ser eliminada por voto (para ello se debe consultar el documento donde se exponen las diferentes condiciones para determinar si la causa puede ser eliminada por voto) se guarda únicamente el expediente criminal (en formato PDF) por ejemplo EXP DRPZ-0000 apellidos (mayúscula) y nombre (minúscula).

		21 Eliminación de expedientes pasivos		9		Técnico Administrativo 1. (TA. 1 Unidad de Reseña)		En caso de que las causas sean de investigar, se abre la hoja de trabajo digital que se encuentra en la carpeta común G (con el nombre “hoja de trabajo pasivos editable en blanco”) para rellenar los datos solicitados y anotar las respuestas que se obtengan de los sistemas o vía telefónica.

		21 Eliminación de expedientes pasivos		10		Técnico Administrativo 1. (TA. 1 Unidad de Reseña)		Realizar otra carpeta dentro de la principal que contenga la hoja de trabajo, el expediente y la certificación de antecedentes emitida por SACEJ. El nombre de dicha carpeta secundaria deberá seguir el siguiente formato: EJM: DRPZ-000 APELLIDOS (mayúscula) y nombre (en minúscula). 		Los delitos que se investigan son todos aquellos de índole sexual, todos los relacionados con sicotrópicos, homicidios (incluyendo las tentativas), todos los de la función pública, y todos aquellos donde estén involucrados menores de edad, terrorismo y robos agravados.

		21 Eliminación de expedientes pasivos		13		Técnico Administrativo 1. (TA. 1 Unidad de Reseña)		Eliminar del Sistema ECU los expedientes criminales de personas fallecidas, que cumplen con los requisitos para ser eliminados por voto y aquellos donde la investigación dio como resultado positivo. En el apartado para realizar la eliminación del expediente en el Sistema ECU, se debe indicar el número de Acta de Eliminación, con el siguiente formato 0000-RES-P-AÑO.

Esta indicación en el sistema se realiza para justificar la eliminación del expediente ya que, dicho trámite no tiene como revertirse. Para este procedimiento se requiere la utilización de dos usuarios del sistema que posean los permisos de eliminación. 

		21 Eliminación de expedientes pasivos		14		Técnico Administrativo 1. (TA. 1 Unidad de Reseña)		Redactar e imprimir las actas que serán entregadas a la Unidad de Lofoscopía para la extracción de las tarjetas de impresiones lofoscópicas donde se incluirá de cada expediente la siguiente información: 
1-Nombre Completo de la persona a la cual corresponde el expediente
2-Número y siglas del expediente 
3-Número de Identificación de la persona 
4-Código de Identificación de las huellas. 
El acta se imprime y se almacena en formato PDF en el disco duro externo que mantiene en custodia la persona coordinadora de la Unidad de Reseña, en dicho disco duro se mantiene el respaldo de las eliminaciones realizadas, esto con el fin de mantener el orden y control del proceso de eliminación. 		Las actas impresas se guardan en un ampo a la espera de que la persona coordinadora de la Unidad de Lofoscopia las solicite para realizar la extracción de las tarjetas de impresiones lofoscópicas.  

		21 Eliminación de expedientes pasivos		15		Coordinador Unidad de Lofoscopía (Coordinador Unidad Técnica Especializada)		Recibir las actas de eliminación junto con las tarjetas de impresiones lofoscópicas que fueron extraídas por los peritos de la unidad de lofoscopía, trasladar mediante conocimiento a la persona encargada de la unidad AFIS.		 

		21 Eliminación de expedientes pasivos		16		Coordinador Unidad de Reseña (TA.3)		Recibir las actas de eliminación junto con las tarjetas de impresiones lofoscopicas que fueron eliminadas de la base de datos del Sistema AFIS.		Se actualiza el control interno que contiene la información del trámite en el que encuentra cada acta.

		21 Eliminación de expedientes pasivos		17		Coordinador Unidad de Reseña (TA.3)		Coordinar la extracción de los expedientes físicos ubicados en la bodega del Archivo Criminal para su respectiva eliminación junto a las tarjetas de impresiones lofoscópicas.

		21 Eliminación de expedientes pasivos		18		Coordinador Unidad de Reseña (TA.3)		Firmar la actas de eliminación, cuando se ha cumplido todos los procedimientos descritos anteriormente se procede a firmar digitalmente las actas, luego de que son firmadas por la persona coordinadora de la Unidad de Reseña son remitidas vía correo electrónico para ser firmadas por la persona coordinadora de la Unidad de Documentación quien se encarga de remitirlas por el mismo medio a la jefatura del Archivo Criminal para la firma final, luego de que las actas se encuentran firmadas por la jefatura son enviadas por correo a los coordinadores de Reseña y Documentación, para que procedan con el proceso de eliminación física y digital.		Las actas firmadas se almacenan en el disco duro externo asignado para la eliminaciones como respaldo a toda la gestión realizada.
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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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