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lll.- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 8 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Morelos y de acuerdo al Art. 5 frac. VII del reglamento de la Ley Orgénica de la Procuraduria
General de Justicia del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Politicas y
Procedimientos de la Coordinacion de Servicios Periciales, el cual contiene informacion
referente a su Estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal.

D. en D. José Francisco Coronato Rodriguez
Procurador General de Justicia

REVISO

Dr. Abimelec Morales Quiroz
Coordinador de Servicios Periciales Zona Metropolitana

APROBO

Art. 36 Fracc. Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos,
publicado en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad" No. 4079 del 29 de Septiembre del 2000.

Victor Manuel Mendoza Moreno

Oficial Mayor
Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Director General de Desarrollo Paginas

Organizacional

25 de Julio C.P. Juan Antonio Gual Dial
2007
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V.- INTRODUCCION

En cumplimiento a la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado y de
conformidad en la Ley Organica y Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria
General de Justicia del Estado de Morelos, se ha integrado el siguiente manual de politicas
y Procedimientos, en donde se describe su ambito de accibn enmarcado por las
disposiciones juridicas, sus atribuciones, su estructura orgénica y las funciones de cada
uno de los servidores publicos.

Cumpliendo con la reestructuracion administrativa, ha elaborado este manual de politicas y
procedimientos con el fin de auxiliar a todo el personal adscrito, en el desempefio de sus
funciones, asumiendo la responsabilidad de mantenerlo actualizado de acuerdo a la
normatividad juridica vigente que la sustenta su observancia obligatoria, situacién que se
controlara mediante una constante vigilancia de su aplicacion en sus diferentes areas.

La Coordinacion de Servicios Periciales Zona Metropolitana, tiene como responsabilidad
en el ambito de su actuacion, apoyar con dictdimenes a las autoridades principalmente y de
manera especial atiende al Ministerio Publico con los dictimenes necesarios para la
comprobacion del cuerpo del delito y de la probable responsabilidad del inculpado en los
hechos delictivos que se investigan y a las autoridades judiciales y administrativas del
fuero comun y federales. En el compromiso de constante superacién ha revisado sus
politicas y procedimientos en la recepcion, investigacion, elaboracién y emision de
dictimenes en las diversas especialidades que la conforman, asi también en la elaboracién
del casillero de identificacion criminalistica, la expedicion de certificados que informen si
existe 0 no antecedentes penales de los ciudadanos y acciones del servicio médico
forense.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Recepcion, investigacion, elaboracion y emisiéon en las diversas
especialidades.

1.

2.

Recibir las solicitudes de intervencion del perito en la especialidad requerida para
dictaminar.

Investigar la verdad historica de un hecho delictivo cuando sea necesaria la
aportacién de conocimientos especiales que no se encuentren al alcance del comudn
de la gente ni sean accesibles al juzgador en funcién de su competencia profesional.
Elaboraciéon del dictamen incluyendo los elementos de planteamiento del problema,
métodos utilizados, desarrollo consideraciones y conclusion.

Entregar en tiempo y forma el dictamen solicitado.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del casillero de identificacidon criminalistica.

1.

e

Tomar registros dactilares y de media filiacion, datos generales, asi como fotografia a
probables responsables.

Realizar la basqueda en archivos de identificacion criminalistica.

Clasificar y pegar la fotografia en hoja de datos generales.

Archivar los registros por formula decadactilar y de ficha signalética.

PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancias de antecedentes penales.

1.- Recibir documentacion requisitada del interesado, verificando que estén en regla.
2.- Tomar huellas dactilares en ficha decadactilar y tarjeta nominal.

3.- Se busca antecedentes penales en la base de datos del (CERESO).

4.- Se entrega constancia de antecedentes penales.

PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitud de intervencién medica.

1.

2.

Previa solicitud del Ministerio Publico atender las peticiones relacionadas a la materia
de medicina forense.

Aportar los conocimientos especiales para el esclarecimiento de los hechos, en
funcién de su competencia profesional.

Elaborar el dictamen en materia de Medicina Forense incluyendo los elementos de
planteamiento del problema, métodos utilizados, desarrollo consideraciones y
conclusion.

Entregar en tiempo y forma el dictamen solicitado.
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PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitud de levantamiento de cadaver.

1.- Previa solicitud via telefénica de la autoridad competente.

2.- Realizar reconocimiento externo del cadaver.

3.- Realizar necropsia previa solicitud de la autoridad competente y establecer causa de
muerte.

4.- Elaborar el dictamen en materia de medicina forense incluyendo los elementos de
planteamiento del problema, métodos utilizados, desarrollo consideraciones vy
conclusion, entregar en tiempo y forma el dictamen solicitado.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se anexa en este apartado la cedula de Proceso de “emision de Dictamenes”
Se documenta a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

No. .
Procedimiento Nombre Clave Pag.

1.- Solicitud, investigacion, elaboracion y emisiébn de PR-CSPM-01 7
dictdmenes en las diversas especialidades.

2.- Elaboracion de casillero de identificacion criminalistica. PR-CSPM-02 7

3.- Expedicién de las constancias de antecedentes penales PR-CSPM-03 7
de los ciudadanos.

4.- Atencion a solicitudes de intervencién médica. PR-CSPM-04 6

5.- Atencion a solicitudes de levantamiento de cadaveres PR-CSPM-05 6
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Dependencia: Procuraduria General de
Justicia del Estado de Morelos.

Area: Coordinacion de Servicios Clave:
Periciales Metropolitano 944000

Proceso: Emision de Dictamenes

Responsable: Abimelec Morales Quiroz. — Coordinador de Servicios Periciales Zona Metropolitana

Limites:

Desde: Recepcion de la solicitud de intervencion.

Hasta: Emision del dictamen

Insumos:

Solicitud de intervencion

Requisitos:

N° de averiguacion

No. de Oficio

Fecha.

Asunto a investigar.

Ubicacién exacta del Lugar.

Nombre del denunciante u ofendido en su
caso.

Que especifique si hay detenido

Firma de la autoridad solicitante.

Proveedores:
- Agente del Ministerio Publico.

- Autoridades Judiciales del fuero comun y fuero federal
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Resultados:
- Dictamen Pericial.

- Ficha Nominal
- Ficha decadactilar.

Requisitos:

- Fecha
- Proemio

- Desarrollo

- Ne°de Averiguacion
- N°de Llamado

- Planteamiento del Problema.
- Métodos Utilizados de acuerdo a la materia.

- Conclusiones.
- Firma del Perito.

Usuarios/Ciudadanos:

- Agente del Ministerio Publico.
- Jueces del fuero comun y fuero federal -

Requerimientos/Expectativas de
Usuarios/Ciudadanos:
Informacion oportuna objetiva y veraz.

Factores Criticos de Usuarios/Ciudadanos:
Metodo cientifico en la elaboracién de dictamenes.
Requisitos incompletos (elementos de estudio incompletos)

Observaciones y Comentarios:

Ninguna.
_ Elaboro Reviso: Vo. Bo.
Miguel Angel Reyes Roman Dr. Abimelec Morales Quiroz C.P. Juan Antonio Gual Diaz
Perito Coordinador de Servicios Periciales Director General de Desarrollo

Zona Metropolitana

Organizacional.

Fecha: 25 de Julio del 2008

Fecha: 25 de Julio del 2008

Fecha: 25 de Julio del 2008
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de elaboracion de casillero de identificacion criminalistica.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Coordinacién de Servicios Periciales Zona Metropolitana 1




7 Gobierno del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-CSPZM-02

de Morelos ELABORACION DE CASILLERO DE IDENTIFICACION CRIMINALISTICA. —
Procuraduria General Revision: 3

2 de Justicia Seccion 924 Pag. 3de 7

1. - Propésito.-

Elaborar un casillero de identificacion criminalistica, como base de datos de consulta.

2. - Alcance:

Aplica a la Coordinacién de Servicios Periciales Zona Metropolitana y peritos en la materia.

3. -Referencias:
Este procedimiento tiene como fundamento legal para su aplicacion, las normas contenidas en:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

La Constitucién Politica del Estado de Morelos;

El Cédigo Penal para el Estado de Morelos;

El Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos;

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado

4. -Responsabilidades:

Es responsabilidad del Procurador General de Justicia la autorizacion de este procedimiento;

Es responsabilidad del Coordinador de Servicios Periciales, elaborar y mantener actualizado este procedimiento;
Es responsabilidad del Coordinador de Servicios Periciales revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento;
Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo adscrito a la Coordinacion de Servicios Periciales apegarse a
lo establecido en este procedimiento.

5. -Definiciones:

Dactiloscopia. Ciencia que estudia los dibujos que presentan las yemas de los dedos de las manos, con el fin
de determinar de modo indubitable la identidad personal.

Registro de huellas dactilares. Impresion del detalle de la configuracién de las estructuras de los pulpejos de
los dedos de las manos.

Ficha decadactilar. Impresion de las huellas dactilares de los diez dedos de las manos.

Ficha nominal. Registro por nombre del presunto, conteniendo las huellas dactilares de ambos pulgares.
Ficha signalética.- Registro que contiene datos generales, media filiacion y registros dactilares del individuo.

6. -Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades.

Elaboro. Revis6: Autorizo:
Miguel Angel Reyes Roman. Dr. Abimelec Morales Quiroz.
Perito Coordinador de Servicios Periciales Zona D. en D. José Francisco Coronato Rodriguez
Metropolitana. Procurador General de Justicia.

Fecha: 25 de Julio 2008 Fecha: 25 de Julio 2008 Fecha: 25 de Julio 2008
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

y

Recibir Oficio de

Intervencién . -
Oficio de Solicitud

1 de Intervencion

!

Registrar los datos de
oficio
De intervencion

Libro de Gobierno

\ 4

Designar perito en la
materia

[ 5]

Entregar original de oficio
de
Intervencion al perito

Oficio de Solicitud
4 de Intervencién

A 4

Sellar la copia 'y
devuelve al solicitante

—5| Oficio de solicitud

v

Recibir original de oficio
de

—| intervencion
6

A 4

Tomar registros
Dactilares,
nominal, decadactilar,
ficha

Signalética y )
7 . Tarjeta .
fotografia Nominal Eicha

decadactilar Ficha
\ 4 signalética Fotografia
Requisitar la hoja resumen

Con datos, huellas y
namero
8 [De control de proceso

Hoja resumen
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Clasificar la ficha
decadactilar por formula
Dactiloscopica, la tarjeta

Nominal por orden
alfabético y la ficha
signalectica por orden

Consecutivo con

fotografia

|

Buscar archivos
dactiloscopicos, nominal
y el sistema

automatizado
10

A 4

Ficha
decadactilar

Tarjeta
Nominal

Ficha
signalectica

Hoja resumen

Emitir informe si existe 6
no registro previo del

presunto
11

Documento
pericial

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Receptor de Recibe original y copia de oficio de intervencién Oficio de intervencion
1 Documentos pericial o solicitud via telefénica de la autoridad Libro de Gobierno
(RD) competente.
Registra los datos del oficio de intervencion en el libro Oficio de intervencion
2 RD de gobierno. Libro de Gobierno
3 RD Designa perito en la materia Oficio de intervencion
Entrega original de oficio de intervencién al perito Oficio de Intervencion
4 RD designado.
Sella con acuse de recibido y devuelve al solicitante Oficio de Intervencién
5 RD del servicio la copia del oficio de intervencion.
6 Perito Recibe original de oficio de intervencion. Oficio de Intervencién
(P)
Toma registros dactilares, tarjeta nominal, ficha Tarjeta nominal
7 P decadactilar, ficha signalética y fotografia. Ficha Decadactilar
Ficha Signalética
fotografia
Requisita la hoja resumen con datos, huellas Hoja Resumen
8 P dactilares y nimero de control de proceso (Cédigo de
Barras)
Ingresa los datos anteriores al Sistema Automatizado
de Huellas Dactilares (AFIS)
Clasifica la ficha decadactilar por formula Ficha Decadactilar
9 P dactiloscopica; la tarjeta nominal, por orden Tarjeta Nominal
alfabético y la ficha signalética por orden consecutivo Ficha Signalética
con fotografia integrando asi el casillero de Hoja Resumen
identificacion criminalistica de la Institucion.
Busca en archivos dactiloscépico y nominal, asi
10 P como en el sistema automatizado, mediante la hoja
resumen, si el presunto tiene ingresos anteriores.
Emite informe, si existe o no registro previo del Informe Pericial
11 P presunto.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 Registros de Calidad:

Hoja de resumen

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Archivo de Dactiloscopia Coordinacién de Servicios Indefinido
Periciales Zona Metropolitana
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1 Tarjeta nominal S/C
1 Ficha decadactilar S/IC
1 Ficha signalética S/IC
SIC
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3 Todas Actualizacién nombres de Actualizacién del manual 25-Julio-2008
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Emisién de Constancias de Antecedentes Penales.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Coordinacion de Servicios Periciales. 1
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1.- Propésito.-

Atender las solicitudes de expedicion de constancias de antecedentes penales que cumplan
con los requisitos establecidos en el formato Unico de solicitud.

2.- Alcance:

Aplica a todas las Coordinaciones de Servicios Periciales de la Procuraduria General de

Justicia.

3.-Referencias:

Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos y el formato Unico de registro para la

expedicion de la “constancia de antecedentes penales” P. O. 4397 del 15/06/05
¢ Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Procurador General de Justicia del Estado de Morelos autorizar este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Servicios Periciales Zona Metropolitana, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Servicios Periciales Zona Metropolitana, elaborar y mantener

actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

5.-Definiciones:
"Ninguna”

6.-Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré

Miguel Angel Reyes Roméan
Perito

Revisé
Dr .Abimelec Morales Quiroz
Coordinador de Servicios Periciales Zona
Metropolitana

Autorizé

D. en D. José Francisco Coronato Rodriguez
Procurador General de Justicia

Fecha: 25 de Julio 2008

Fecha: 25 de Julio 2008

Fecha: 25 de Julio 2008
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6.2 Descripcién de Actividades:

. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Secretaria Recibe los documentos requisitados del interesado, Documentos requisitados
(S) verificando que estén completos y en regla
2 S Requisita ficha decadactilar y tarjeta nominal con los Ficha decadactilar
datos del interesado. Entrega forma de pago Tarjeta nominal
Ficha de Pago
Operador Toma huellas dactilares en ficha decadactilar y Ficha decadactilar
3 Dactiloscopista Tarjeta Nominal Tarjeta nominal
(OD)

4 S Remite al Dactiloscopista el control de solicitudes con Control de Solicitudes
sus respectivas fichas decadactilares y nominales Ficha decadactilar
para la busqueda. Tarjeta nominal

Dactiloscopista Clasifica las huellas y busca antecedentes penales en Control de Solicitudes

5 (D) la base de datos del (CERESO). Ficha decadactilar

Tarjeta nominal
Informa al Coordinador el resultado de la busqueda,

6 D mediante el control de solicitudes, si tiene o no Control de Solicitudes
antecedentes penales.

7 S Elabora Constancia de Antecedentes Penales y turna | Constancia de Antecedentes
a firma del Coordinador. Penales
Entrega Constancia de Antecedentes Penales al

8 S interesado, recabando en copia la firma de recibido. | Constancia de Antecedentes
Recoge el comprobante de pago. Penales
NOTA: Documentos que pasan al archivo de la
Coordinacion.
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Archivo electronico de Constancia de | Coordinacion de Servicios 5 afios
Antecedentes Penales. Periciales
2 Libro de Gobierno Servicios Periciales Coordinacion de Servicios 5 afios
Periciales
3 Documento Pericial Coordinacion de Servicios 5 afios
Periciales
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1 Formato de orden de pago S/C
2 Formato de datos. s/C
3 Formato de registro de huellas decadactilar. s/C
4 Formato de registro de huellas nominal s/C
5 Formato de control de solicitudes s/C
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha (_je
Rev. Afectadas Vigencia
1 Todas Actualizacion nombres de Actualizaciéon Manual 30-Junio-06
responsables y fechas
2 Todas Actualizacion nombres de
Responsables y fechas Actualizaciéon Manual 06-Julio-2007
3 Todas Actualizacion nombres de
Responsables y fechas Actualizacion Manual 25-Julio-2008
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Solicitud de intervenciéon Médica.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Coordinacion de Servicios Periciales

1
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1.- Propdsito.-

Realizar las acciones de tipo médico legal, como son las clasificaciones de lesiones, estudios ginecoldgicos,
androlégicos, proctolégicos, toxicomania, estado psicofisico, Requeridos por el Ministerio Publico u otra autoridad
judicial.

2.- Alcance:
Aplica a la Coordinacion de Servicios Periciales Metropolitana y Peritos Médicos Legistas.

3.-Referencias:

La actividad de la Coordinacion de Servicios Periciales se rige a través de los siguientes documentos:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cédigo Penal para el Estado de Morelos.

Cdédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Ley Orgénica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos.

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia del Estado de Morelos autorizar este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Servicios Periciales Zona Metropolitana, revisar y vigilar el cumplimiento
de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Servicios Periciales Zona Metropolitana, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

5.-Definiciones:

ESTUDIO GINECOLOGICO. Auscultacion y valoracién medica del aparato reproductor de la mujer
ESTUDIO ANDROLOGICO. Valoracién médica del aparato reproductor del hombre.

ESTUDIO PROCTOLOGICO. Valoracion médica de la regién anal del ser humano.

TOXICOLOMANIA. Se dice de la valoracion del individuo en relacién a si se encuentra intoxicado con alguna
droga o farmaco.

ESTUDIO PSICOFISICO. Valoracion médica de la integridad fisica de un individuo.

LESION. Alteracién de la integridad fisica del individuo.

6.-Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades: Atencion a Solicitudes de Intervencion Médica.

Elaboré Reviso Autorizé
Dr. Abimelec Morales Quiroz
Coordinador de Servicios Periciales Zona
Metropolitana

Miguel Angel Reyes Roman
Perito

D. en D. José Francisco Coronato Rodriguez
Procurador General de Justicia

Fecha: 25 de julio 2008 Fecha: 25 de julio 2008 Fecha: 25 de julio del 2008
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6.2 Descripcion de Actividades: ATENCION A SOLICITUD DE INTERVENCION MEDICA

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Secretaria Recibe original de oficio de Intervencibn de la Oficio de Intervencién
(S) autoridad competente.

2 S Registra los datos del oficio de Intervencion en el Oficio de Intervencion

Libro de Gobierno. Libro de Gobierno
3 S Entrega de peticion al Médico Forense Oficio de Intervencion
4 Perito Médico Forense | Recibe original de Oficio de Intervencién y analiza lo Oficio de Intervencion

(MF) solicitado por el C. Agente del Ministerio Pablico.

5 MF Elabora un informe si NO cuenta con los elementos

necesarios entrega en original y cinco copias el Documento Pericial

informe.
6 MF Describe, diagnostica y clasifica en materia de Documento Pericial

Medicina Forense.

Estudios: Ginecoldgico, Androldgico, Proctolégico,

Clasificacién de Lesiones Toxicomania, Psicofisico,

Ampliacién de Dictamen, Reclasificacion de Lesiones,

Edad Clinica Probable.
7 MF Elabora y entrega original y cinco copias del

dictamen pericial a la Secretaria del SEMEFO. Documento Pericial
8 S En una copia firma de recibido al Médica Legista Documento Pericial
9 MF El acuse lo archiva en su expediente personal Documento Pericial
10 S Registra en el Libro de Gobierno, como Dictamen o Documento Pericial

Informe revisando la coincidencia de los datos entre Libro de Gobierno

éstos.

Sella la documentacién.

Entrega o remite original y cuatro copias del Documento Pericial
11 S documento pericial a la autoridad que lo solicito.

Recaba una copia firmada de recibido de la autoridad

solicitante.

Anota en el Libro de Gobierno la persona y fecha Libro de Gobierno
12 S que recibi6 el documento.

Con esta actividad termina el procedimiento
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Libro de Registro de ingreso de cadaveres | Coordinacion de Servicios 5 afios
Periciales
Libro de Gobierno
2 Coordinacién de Servicios 5 afios
Periciales
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Formato de fatos de familiares

abhwNBE

Formato de hoja de levantamiento de cadaver
Formato de control de ingreso y egreso de cadaveres
Formato de datos generales de los familiares

Formato de entrega de ropas de cadaveres.
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Responsables y fechas

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha Qe
Rev. Afectadas Vigencia
1 Todas Actualizacién nombres de Actualizacion del Manual 30-Junio-06
responsables y fechas
2 Todas Actualizacién nombres de Actualizacion del Manual 06-Julio-2007
Responsables y fechas
3 Todas Actualizacién nombres de Actualizacion del Manual 25-Julio-2008
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Atencién a solicitudes de levantamiento de cadaveres.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Coordinacion de Servicios Periciales 1
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1.- Propdsito.-
Realizar las acciones de tipo médico legal, levantamiento de cadaver, necropsia, requeridos por el Ministerio
Puablico u otra autoridad judicial.

2.- Alcance:
Aplica a la Coordinacion de Servicios Periciales Metropolitana Peritos y Médicos Legistas.

3.-Referencias:

La actividad de la Coordinacién de Servicios Periciales se rige a través de los siguientes documentos:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cédigo Penal para el Estado de Morelos.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos.

Ley Orgénica de la Administraciéon Publica del Estado de Morelos.

Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos.

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia del Estado de Morelos autorizar este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Servicios Periciales Zona Metropolitana, revisar y vigilar el cumplimiento
de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Servicios Periciales Zona Metropolitana, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

5.-Definiciones:

NECROPSIA. Estudio complejo cuya finalidad es la de determinar la causa de la muerte del individuo.

6.-Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades: Atencion a Solicitudes de Levantamiento de Cadaveres.

Revisé

Elaboré Autorizé
Miguel Angel Reyes Roméan Dr. Abimelec Morales Quiroz . . .
Perito Coordinador de Servicios Periciales Zona D. en D. José Francisco Coronato Rodriguez

Metropolitana Procurador General de Justicia

Fecha: 25 de julio 2008 Fecha: 25 de julio 2008 Fecha: 25 de julio del 2008




21 Gobierno del Estado

rocuraduria General de

PROCEDIMIENTO

ATENCION A SOLICITUDES DE LEVANTAMIENTO DE CADAVERES

Clave: PR- CSPZM-05

Revision: 3

Seccion 924 Pag.4 de 6

6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades: LEVANTAMIENTO DE CADAVERES

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe peticion via telefonica por parte del Ministerio
1 Secretaria Pdblico u otra autoridad competente para que se
©®) asista al levantamiento de cadaver
Perito Médico Acude al lugar sefialado Formato de Hoja de
Forense Realiza el levantamiento Levantamiento.
2 (MF) Requisita los formatos de hoja de levantamiento de
cadaver
3 MF Recibe peticion por escrito de Necroscopia o Peticién de Intervencion
reconocimiento médico externo.
4 MF Requisita formato de control de ingreso y egreso de | Formato de Control de
cadaveres. Ingreso y Egreso de Cadaver
Proporciona datos a la secretaria para el Registro en | Libro de Registro de Ingreso
el Libro de Ingreso de Cadaveres. de Cadaveres.
5 MF Realiza reconocimiento médico externo al cadaver Documento Pericial
Establece probable causa de muerte.
Elabora el diagndstico para concluir.
6 MF Realiza la necropsia relaciona los resultados
obtenidos concluye conforme a los principios de su
ciencia y técnica, establece causa de muerte.
7 Proporciona los datos a la secretaria para que |Formato de Datos Generales
S requisiten el formato de datos generales de los|de los Familiares.
familiares, formato de entrega de ropa de cadaveres, | Formato de Entrega de
Certificado de Defuncién. y Ropas de Cadaveres
expide el Certificado de Defuncién Certificado de Defuncion
Elabora y entrega a la Secretaria del SEMEFO Documento Pericial
8 MF original con cinco copias del Dictamen.
9 S Sella de recibido una copia y devuelve al Médico para Documento Pericial
su archivo personal
Registro de ingreso de cadaveres los datos referentes | Libro de Registro de Ingreso
al levantamiento Necropsia o reconocimiento médico de Cadaveres
externo y certificado de defuncion Libro de Gobierno
10 S Anota en el libro de gobierno los datos del dictamen Certificado de Defuncién
pericial.
Sella la documentacién
Entrega el certificado de cefuncion a los familiares
Entrega o remite original y cuatro copias del
1 S documento pericial a la autoridad que lo solicito. Documento Pericial
Recaba una copia firmada de recibido de la autoridad
solicitante.
Anota en el Libro de Gobierno la persona y fecha Libro de Gobierno
12 S que recibio el peritaje y archiva
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Libro de registro de ingreso de cadaveres | Coordinacion de Servicios 5 afios
Periciales Metropolitana
2 Libro de gobierno Coordinacion de Servicios 5 afios
Periciales Metropolitana
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1 Formato de hoja de levantamiento de cadaver
2 Formato de control de ingreso y egreso de cadaveres
3 Formato de datos generales de los familiares
4 Formato de datos de familiares
5 Formato de entrega de ropas de cadaveres.
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Nombres de responsables

No. Pag (). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha (.je
Rev. Afectadas Vigencia
1 Todas Actualizacion de fechas y Actualizacion del manual 30-Junio-06
nombres de responsables
2 Todas Actualizacion de fechas y Actualizacién del Manual 06-Julio-2007
Nombres de responsables
3 Todas Actualizacion de fechas y Actualizacion del Manual 25-Julio-2008
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de solicitud, investigacién, elaboracién y emision de documentos
periciales en diversas especialidades.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Coordinacion de Servicios Periciales.
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1.- Propésito.-
Aportar los conocimientos especiales para el esclarecimiento de los hechos que no se hallen al alcance del
comun de las personas, solicitados por el Ministerio Publico u otra autoridad judicial.

2.- Alcance:
Aplica a la Coordinacion de Servicios Periciales de la Metropolitana, a personal de recepcién y peritos adscritos.

3.-Referencias:

La actividad de la Coordinacién de Servicios Periciales se rige a través de los siguientes documentos:
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cdédigo Penal para el Estado de Morelos

Cdédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.

Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos.

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia del Estado de Morelos autorizar este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Servicios Periciales Zona Metropolitana, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Servicios Periciales Zona Metropolitana, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

5.-Definiciones:
DICTAMEN.- Documento realizado por el perito en la materia, de caracter oficial solicitado por el Ministerio
Publico o autoridad judicial, que emite una opinion técnica cientifica, especializada, con el objeto de llevar a cabo
el esclarecimiento de los hechos de un evento presuntamente delictivo.

6.-Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboro Revis6 Autorizé
) Dr. Abimelec Morales Quiroz
Miguel Angel Reyes Romén Coordinador de Servicios Periciales Zona D. en D. José Francisco Coronato Rodriguez
Perito Metropolitana Procurador General de Justicia
Fecha: 25 julio 2008 Fecha: 25 julio 2008. Fecha: 25 julio 2008
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

y

Recibir Oficio de
Intervencion o Requisita
Formato de Solicitud
Telefénica.

]

A 4

Oficio de Solicitud
de Intervencion
Formato de
Solicitud
Telefénica

Registrar los datos de
oficio
2 | De intervencion o

Libro de

Gobierno

A 4

Designar perito en la
materia designada

H
I

Entregar original del oficio
de Intervencion o formato
de solicitud telefénica

Oficio de Solicitud
de Intervencion
Formato de
Solicitud
Telefénica

v

Sellar la copia y devuelve

al solicitante
5

v

Recibir oficio de
intervencion

oformato de intervencién
6 Telefonica

v

Revisar el requerimiento

y Firma el Libro de
Gobierno

v

Atender lo solicitado

o

Rendir un informe si
no cuenta con los
9 elementos

Documento
Pericial




2] Gobierno del Estado
de Morelos

Procuraduria General de
J Justicia del Estado

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD, INVESTIGACION, ELABORACION Y EMISION DE

DOCUMENTOS PERICIALES EN DIVERSAS ESPECIALIDADES

Clave: PR- CSPZM-01

Revision: 3

Seccion 924Pagina 5 de 7

Rendir un dictamen si
cuenta con los
elementos necesarios

o |

A 4

Recibir el
documento
11 pericial

Documento

A\ 4

pericial

Dar de baja el
documento

12

Libro de Gobierno

A 4

Recibir el acuse de
recibo y archivar

[=]

Documento
pericial

A 4

Entregar documento

y archivar
14

FIN




121 Gobierno del Estado

de Morelos

Procuraduria General de
¥ Justicia del Estado

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD, INVESTIGACION, ELABORACION Y EMISION DE
DOCUMENTOS PERICIALES EN DIVERSAS ESPECIALIDADES

Clave: PR- CSPZM-01

Revision: 3

Seccion 924Pagina 6 de 7

6.2 Descripcién de Actividades:

. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Receptor de Recibe original y copia de oficio de intervencién Oficio de intervencion
1 Documentos pericial o solicitud via telefénica de la autoridad Formato de Solicitud
(RD) competente Telefonica
RD Registra los datos del oficio de intervencion o del
2 formato de solicitud telefénica en el libro de Oficio de intervencion
gohierno. Libro de Gobhierno
3 RD Designa perito en la materia solicitada. Formato de Solicitud
Telefénica
4 RD Entrega original del oficio de intervencién o formato Oficio de intervencion
de solicitud telefénica al perito designado. Formato de Solicitud
Telefénica
5 RD La copia del oficio de intervencién se sella con acuse Oficio de intervencion
de recibido y devuelta al solicitante del servicio.
6 Perito Recibe original del oficio de intervencién o formato de Oficio de intervencion
P) solicitud telefénica. Formato de Solicitud
Telefénica
Revisa los requerimientos de la solicitud y firma la Oficio de intervencion
7 P recepcion del documento en el libro de gobierno. Formato de Solicitud
Telefénica
Libro de Gobierno
8 P Atiende lo solicitado analizando el lugar de hechos, Lugar de los hechos
Averiguacion Previa, Expediente, persona u objeto, Averiguacion Previa
segun sea el caso, relacionado con el hecho sujeto a Expediente
estudio. Persona
Objeto
Elabora y entrega original y tres copias del informe
9 P pericial al receptor de documentos si no cuenta con Documento Pericial
los elementos necesarios.
Elabora y entrega original y tres copias del dictamen
10 P pericial al receptor de documentos si cuenta con los Documento Pericial
elementos necesarios.
Recibe original y tres copias del documento pericial.
11 RD Sella una copia de recibido y lo regresa al perito para Documento Pericial
su archivo personal.
Da de baja en el libro de gobierno, como dictamen o Documento Pericial
12 RD informe, revisando la coincidencia de los datos entre Libro de Gobierno
éstos.
Recibe copia sellada por el receptor, la engrapa con Documento Pericial
13 P el original del oficio de intervencion o formato de Oficio de Intervencion
solicitud telefénica y la archiva en su minutario Formato de Solicitud
personal. Telefonica
Entrega o remite  original y dos copias del
14 RD documento pericial a la autoridad que lo solicit6. Documento Pericial
Recaba una copia firmada de recibido de la autoridad
solicitante.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Libro de Gobierno Servicios Periciales Coordinacion de Servicios 5 afios
Periciales
2 Documento Pericial Coordinacion de Servicios 5 afios
Periciales
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
"Ninguno"
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VIl.- INDICADORES

Direccién General: Coordinacion de Servicios Periciales
Proceso clave: Emision de Dictamenes

Indicador

Tipo

Objetivo

Calculo

Periodicidad

Satisfacciéon Ciudadana

Satisfaccion

Medir el grado de satisfaccion dela
ciudadania en la atencién.

Total de encuestas aplicadas por 100 Mensual
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VIII.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Dr. Abimelec Morales Quiroz
Coordinador de Servicios Periciales
Zona Metropolitana

Directo:
(01777) 317 16 07
Conmutador:
(01777) 329 15 00
Extension:
1267

Avenida Emiliano
Zapata 803

Colonia Buena Vista.
Cuernavaca Morelos
C. P. 62130




77 Gobierno del FORMATO Clave: FO-DGDO-SDA-05

MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS .
Revision: 0

REFERENCIA: PR-DGDO-SDA-01 Y IT-DGDO-SDA-01 Anexo: 9 Pag.1 de 1

IX.- HOJA DE PARTICIPACION

Nombre de los Participantes Puesto

Dr. Abimelec Morales Quiroz Coordinador de Servicios Periciales Zona
Metropolitana

Claudia Aranda Cortes Miguel Angel Reyes Roman
Profesional Ejecutivo “B” Perito
Asesor Designado




