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1.- Objeto:

Definir la sistematica a seguir por parte de los técnicos adscritos a la Seccion de Soporte Técnico
(SST) de la Unidad de Policia Cientifica (UPC) de la Division de Policia de lo Criminal de la Direccion
Operativa de la Ertzaintza, para recepcionar las solicitudes de estudios periciales, resefias y evidencias
remitidas; asi como para remitir las evidencias analizadas y los Informes Periciales realizados,
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derivados de los andlisis efectuados, a la Unidad o cliente demandante del estudio.

2.- Alcance:

El presente procedimiento afecta a todas las solicitudes de estudio, resefias y evidencias
recepcionadas por la seccidn de Soporte Técnico para su analisis y/o estudio en UPC asi como a la
remisién de Informes Periciales y devolucién de evidencias estudiadas y/o tratadas a las unidades de
origen por parte de la seccién de Soporte Técnico.

Corresponde a los técnicos adscritos a la SST:

- Gestionar la entrada de solicitudes de estudio y evidencias en UPC, mediante cita previa.

- Recepcionar las solicitudes de estudio, resefias y evidencias remitidas a UPC para su andlisis.

- Gestionar la salida de UPC de Informes -Periciales finalizados y la devolucién de evidencias tratadas
hacia las unidades de origen.

- Documentar en las aplicaciones informaticas correspondientes, lo referente a la recepcion de las
solicitudes de estudio y evidencias, entrega de Informes Periciales, devolucion de evidencias y registro
de salida-entrada de documentacién policial.

- Archivar la documentacion relacionada con la recepcién de solicitudes de estudio y evidencias; asi
como las evidencias, en su caso.

Corresponde a los Jefes de seccion de UPC o agentes delegados:

- Recoger las solicitudes de estudio y evidencias de SST, para la realizacion del andlisis solicitado.

- Remitir a SST las evidencias tratadas, los Informes Periciales una vez confeccionados y las carpetas
documentales cuando haya finalizado el caso.

Corresponde a las unidades de origen:
- Solicitar cita previa y realizar la entrega de solicitudes de estudio y evidencias en UPC; asi como
recoger las evidencias tratadas y los Informes Periciales finalizados.

3.- Definiciones:

Evidencia: Objeto, sustancia o elemento de interés en la investigacion criminal, que una vez analizada
debe presentar “certeza clara y manifiesta de la que no se puede dudar” y “consideracién de prueba
determinante en un proceso”.

Informe Pericial: Es el resultado de documentar la aplicacién de métodos técnicos y cientificos a
evidencias inherentes al hecho delictivo, cuya finalidad es proporcionar auxilio al Organo Judicial, y que
tiene la consideracién de acto de investigacion en la fase sumarial o de instruccion y como medida de
prueba en la fase de plenario o vista oral.

En términos del sistema de gestién de la calidad, es el resultado de los estudios y analisis practicados,
debiendo ser la presentacion del producto final del proceso seguido, el cual debera ser representativo
de la calidad del trabajo realizado.

Solicitud de Estudio: Todas las evidencias remitidas a la Unidad de Policia Cientifica para su andlisis,
deberan ir acompafadas de la correspondiente, documentacion externa policial, a modo de solicitud,
cumplimentado por el organismo solicitante; pudiendo ser:

Documento “Solicitud de estudio de evidencias”, solicitud tipo, cumplimentada por las Unidades
policiales de la Ertzaintza, en la actividad Informatica 49 (control de evidencias), de la aplicacién
informatica 56 (Gestion Policial), de la Central informatica CICS | produccion. Este documento se utiliza
para solicitar un estudio pericial de evidencias recogidas en el transcurso de diligencias instruidas por
Unidades adscritas a la Ertzaintza o por Policias Locales.

Documento a modo de solicitud, cumplimentado por “otras Policias”.

Documento “Oficio Judicial”’, cumplimentado a modo de solicitud de estudio, por el érgano Judicial
solicitante.

El “Manual de Operaciones Fundamentales de Criminalistica’ DC0090, contiene el procedimiento a
seguir para realizar solicitudes de estudio y remisiones de evidencias para su andlisis a la UPC, desde
Unidades de la Ertzaintza.

Las policias Locales solicitan los estudios a través de la Unidad de la Ertzaintza de su demarcacion la
cual documenta la “solicitud de estudio” que remite junto con las evidencias a la UPC.

http://datos.intranet.utap/web/GC000000.nsf/ccv80/15407447EFB44616C12579B300... 15/03/2012



Page 3 of 21

Cadena de Custodia: Toda evidencia estd sometida a un control de custodia que certifica y asegura,
su no manipulacion, alteracion o modificacion.

El documento “Cadena de custodia” EM0Q79, identifica al agente responsable de la custodia y la
seccién donde se ubica la evidencia; siendo expedido por los técnicos recepcionistas, mediante la
aplicacion informatica I.Ps.

El documento “Cadena de custodia’” FM0079, contiene los datos: Namero de |.P; centro solicitante;
referencia de diligencias; referencia de evidencias y su descripcion; fecha de inicio de la custodia; n°
profesional del técnico que asume la custodia; seccidn que custodia y funcién a realizar sobre las
evidencias.

Validacién de Evidencias y/o solicitudes: Se entiende por validacién de una solicitud y/o evidencia,
la accién de dar firmeza o subsistencia a la solicitud y/o evidencias remitidas.

Rechazo de Evidencias y/o solicitudes: Se entiende por rechazo de una solicitud y/o evidencia, la
accion de denegar o no admitir la solicitud y/o evidencia remitida.

Documento “Validacién/Rechazo de las evidencias” EM0127: Expedido por los técnicos receptores
mediante la aplicacion Informatica |.Ps, constata la validacion y/o rechazo de las evidencias remitidas,
conteniendo tanto las modificaciones realizadas en la solicitud de estudio, como el motivo de las
mismas y del rechazo, en su caso.

El documento “Validacion/Rechazo de las evidencias” FM0127: Contiene los datos: N° de I.P; fecha de
la validacién / rechazo de las evidencias; n° profesional del técnico que realiza la validacion /
rechazo/modificacion; n° profesional del agente que porta las evidencias; relaciéon de evidencias
validadas y/o rechazadas, su descripcién; relacion de estudios solicitados; relacion de personas
relacionadas; motivo del rechazo de evidencias y observaciones, donde constard la notificacion de
correccién, en su caso, y el motivo.

Rechazo administrativo: La NO conformidad en las comprobaciones realizadas en el documento
“Solicitud de estudio de Evidencias”, con lleva un rechazo administrativo.

Rechazo técnico: La No conformidad en las comprobaciones realizadas a las evidencias del caso,
conlleva un rechazo técnico.

Expediente del Informe Pericial: Conjunto de documentos (Solicitud de estudio, Cadena de custodia
de evidencias en las que participe SST, Recibos de entrega, escritos, etc.), distintos de Informes
Periciales, relacionados con una referencia de Informe Pericial, archivados de forma conjunta.

Carpeta documental del caso: Continente documentos y evidencias. La carpeta dispondra de
pegatina identificativa con la inscripcion del n® de Informe Pericial, y los caracteres de “prioritario” y/o
“radical”, en su caso.

4.- Descripcion del procedimiento:

4.1. APLICACIONES INFORMATICAS UTILIZADAS EN LA RECEPCION

Para realizar el proceso de recepcién de evidencias, los técnicos en Recepcion de Evidencias, utilizan
las siguientes aplicaciones informaticas.

- Actividad informéatica n° 3 “Burética” (Registro documental de entradas y salidas) de la aplicacién
informatica 56 “Gestidn Policial” de la Central informatica “CICS | produccién”.

- Aplicacién Informatica de “Casos Informes Periciales Adituen Txostenak” (aplicacion I.Ps. a partir de
ahora), capitulos “Recepcién de evidencias”, “Consulta de I.Ps”, “Entrega de Informes/Evidencias” y
“Oficios Judiciales”. - Aplicacion informatica “Agenda Microsoft Outlook".

- Microsoft Excel. Tabla control de rechazos de evidencias.

- Microsoft Word.

4.2. PROCEDENCIA DE LAS SOLICITUDES DE ESTUDIO

Durante la practica de diligencias policiales o judiciales (Inspecciones Oculares, incautaciones...) se
procede a la recogida de objetos, sustancias o elementos (evidencias), relacionados con la
investigacion que se realiza en la escena del hecho, con el fin de identificar al autor, victima y
reconstruir el hecho delictivo.
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Las evidencias recepcionadas por la seccion de Soporte Técnico, remitidas a UPC para su estudio y/o
analisis, proceden de las diferentes Unidades Policiales de la Ertzaintza, de las Policias Locales, de
otras policias y de entes adscritos a la administracion de Justicia.

4.3. CITA PREVIA

Habiéndose recogido evidencias durante la practica de diligencias policiales o judiciales, las Unidades
Instructoras, mediante llamada telefénica al area de Recepcion de Evidencias de la SST, solicitan fecha
y hora para entregar los documentos “Solicitudes de estudio de Evidencias” y las evidencias
correspondientes en la SST de UPC para su estudio y andlisis.

El técnico recepcionista, en funcién del nimero de casos a recepcionar (tiempo medio estimado en la
recepcién de cada caso 20 minutos) y la disponibilidad del calendario, establece la fecha y hora para

realizar la recepcién de las solicitudes de estudio y evidencias que comunica a la Unidad de origen y

anota en la “Agenda Microsoft Outlook".

Cuando la/s Unidades de origen no sean atendidas en la hora establecida mediante la cita previa, se
dejara constancia del hecho y del motivo en la “Agenda Microsoft Outlook".

En el supuesto que la Unidad de origen manifieste urgencia en la realizacion del estudio solicitado, por
estar inmerso en investigaciones instruidas por delitos preferentes (Directriz N° 006. que regula la
actividad entre las unidades dependientes de la Divisién de Seguridad Ciudadana y la unidad de Policia
Cientifica DC0094); la recepcién de estas solicitudes tendran prioridad, estableciendo la cita previa en
el periodo mas corto posible de tiempo, aln en perjuicio de otras citas establecidas previamente.

4.4, PROCESO DE LA RECEPCION DEL CASO

En la fecha y hora acordada, mediante la cita previa, el agente portador (cliente) se persona en
dependencias adscritas a SST de UPC y presenta el/los documeto/s “solicitud de estudio de
evidencias” u “Oficio Judicial” y las evidencias a analizar; permaneciendo presente durante todo el
proceso de la recepcion.

4.4.1. Registro de entrada de la Documentacion

El técnico receptor asigna a todas las solicitudes de estudio de evidencias y/u Oficios Judiciales
remitidos, una referencia de entrada, p. ej. (169E0800001) suministrada por la actividad informatica n°
3 “Burdtica”, de la aplicacion informatica 56; que es consignada en el documento mediante estampado
de sello, constatando la entrada del documento en UPC.

4.4.2. Comprobaciones y registro administrativo de datos

Para la recepcion de evidencias deben de cumplirse los requisitos y condiciones contenidas en el
“Manual de Operaciones Fundamentales de Criminalistica”. DC0090, contemplandose excepciones en
aras de reducir el nimero de rechazos, contenidas en las Instrucciones especificas que regulan la
recepcion de solicitudes de estudios relativas a cada seccion.

Estas excepciones vendran contempladas por la presencia de cualquier circunstancia (omisiones,
erratas...), que no influyen en el desarrollo de la instruccion de las diligencias policiales, y su correccion
no desvirtla ni altera la finalidad de la solicitud de estudio; conllevando la “validacion” de la solicitud
de estudio y de la evidencia remitida. En este caso, el técnico receptor dejara constancia de la
correccion efectuada mediante notificacion de la modificacion en el apartado observaciones del
documento EM0127 .

4.4.2.1. Comprobaciones arealizar en la “ Solicitud de Estudio”

Seguidamente, para recepcionar la solicitud de estudio remitida, sobre el documento “Solicitud de
estudio de Evidencias; el técnico receptor:

- Verifica la correcta cumplimentacion de los datos que debe contener el documento “Solicitud de
estudio de Evidencias”, constatados en el “Manual de Operaciones Fundamentales en Criminalistica”
DC0090.

- Comprueba la correspondencia entre la relacion de evidencias documentada en la “Solicitud de
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estudio” y las evidencias presentadas.
- Comprueba la correspondencia entre las referencias asignadas a las evidencias, en su caso, y las
documentadas en la “Solicitud de estudio”.

4.4.2.2. Recepcion de la “Solicitud de Estudio”

El técnico receptor, para formalizar la recepcién de las solicitudes de estudio de evidencias y la
validacion y/o rechazo de las evidencias, utiliza la actividad “Recepcion de evidencias”, de la aplicacion
informatica I.Ps.

A.- Cuando el estudio es solicitado por Unidades de la Ertzaintza o Policias Locales, mediante el
documento “Solicitud de Estudio de Evidencias”:

Para la confeccion del documento “Solicitud de Estudio de Evidencias”, la Unidad solicitante,
documenta la actividad 49 de la aplicacion 56, quedando los datos en el ordenador Central (Host).

Para realizar la recepcién en SST, el técnico receptor, desde la pantalla “Seleccion de Recepciones” de
la aplicacién informatica I.P.s, solicita una nueva recepcion, activandose el capitulo “Datos Basicos” de
la pantalla “Recepcién de Evidencias”.

En este capitulo documenta los campos “Referencia Externa”, “Tipo” y “Cédigo” y marca la celda
“Recepcionar”; automaticamente la aplicacion informatica, captura del ordenador Central (Host) los
datos del caso, que fueron introducidos previamente por la Unidad de la Ertzaintza solicitante al
cumplimentar el documento “Solicitud de estudio de Evidencias”. Activandose los capitulos
“Evidencias”, “Candidatos”, “Descartes” y “Estudios”.
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A continuacién, el técnico receptor:

- Verifica la correspondencia entre los datos documentados en la “Solicitud de estudio de Evidencias” y
los descargados en la aplicacion Informatica.

- Documenta el tipo de remisién de “Prioritario”, en funcidn de lo descrito en la orden 03/2007 “Criterios
de priorizacion de estudios, analisis e Informes Periciales en general” y en la directriz n°® 6/2006
“Actuaciones conjuntas de las Unidades de la Direccién Operativa de la Ertzaintza con UPC".

- El caracter “Grupo Radical-terrorista”, conlleva que la identificacion profesional de los agentes
actuantes se realice mediante niumeros reservados, Si asi o estiman los agentes implicados.

- Documenta el n° profesional del agente portador de la “Solicitud de Estudio de Evidencias” y de las
evidencias.

- Verifica el campo “Referencias Relacionadas”, observando los campos “Tipo”, “Codigo” y
“Referencia”.
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B.-Cuando el estudio es solicitado directamente por érganos Judiciales, mediante “Oficio
Judicial” o por otras Policias mediante documento a “modo de solicitud”. (El documento a “modo
de solicitud”, NO ha sido documentado la actividad 49 de la aplicacion informatica 56).

El técnico receptor, desde la pantalla “Seleccién de Recepciones”, marca el icono “nueva recepcion”;
activandose el capitulo “Datos Béasicos” de la pantalla “Recepcién de Evidencias”. En este capitulo
documenta todos los campos (excepto “Instructor”, “Secretario” y “Responsable”) y marca el icono

“Grabar datos”; dando disponibilidad a los capitulos “Evidencias”, “Candidatos”, “Descartes” y
“Estudios”.

El técnico receptor, documentara el n° profesional del agente portador de la “Solicitud de estudio de
Evidencias” y evidencias; en caso de remisién por fax, mensajeria o correo ordinario se constatara tal

circunstancia.
4.4.2.3. Comprobacion y registro administrativo de datos en el capitulo “Evidencias”

A.- Cuando el estudio es solicitado por Unidades de la Ertzaintza o Policias Locales, mediante el
documento “Solicitud de Estudio de Evidencias”. (Las evidencias han sido introducidas por las
Unidades de la Ertzaintza solicitantes en la actividad 49 de la aplicacion 56).

Al activar el capitulo “Evidencias”, la aplicacién Informética I.P.s, presenta una relaciéon de las
evidencias remitidas. El técnico receptor selecciona cada una de ellas activando su pagina de datos,
comprobando que los campos: “Tipo de evidencia”, “Descripcion”, “Estado del vehiculo”, en su caso, e
“Indicadores; estan debidamente documentados, pudiendo realizar las correcciones oportunas.
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B.- Cuando el estudio es solicitado directamente por 6rganos Judiciales, mediante “Oficio
Judicial” o por otras Policias mediante documento a “modo de solicitud”.
(Las evidencias NO han sido introducidas en la actividad 49 de la aplicacion 56).

El técnico adscrito a SST introduce las evidencias en la aplicacion informéatica I.P.s. Para ello:
Activado el capitulo “Evidencias”, el técnico de SST, acciona el icono “nuevo” para iniciar la
documentacion de la pagina de cada evidencia. En ésta pagina, el técnico documenta los campos:
“Evidencia”, “Tipo de evidencia”, “Descripcion”, “Estado del vehiculo”, en su caso, e “Indicadores”.

C.-Validacion o Rechazo de las evidencias. (Proceso comun para los casos “A” y “B”).

Seguidamente, el técnico receptor, para validar o rechazar las evidencias realiza las comprobaciones
oportunas en funcion del tipo de estudio solicitado.

Los requisitos y/o condiciones especificas que deben de cumplir las evidencias para su validacién, en
funcion del tipo de estudio 6 andlisis a realizar, estan contempladas en Instrucciones especificas, a
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parte:

- Criterios para la recepcion de solicitudes de estudio competencia de la seccién de Identificacion de
Personas y Resefias Policiales. INO097.

- Criterios para la recepcién de solicitudes de estudio y evidencias que competen a la seccién de
Quimica. IN0098.

- Criterios para la recepcién de solicitudes de estudio y evidencias que competen a la seccién de
Balistica y Trazas Instrumentales. INO099.

- Criterios para la recepcion de solicitudes de estudio y evidencias que competen a la seccién de
Genética Forense. IN0100.

- Criterios para la recepcion de solicitudes de estudio y evidencias que competen a la seccién de
Nuevas tecnologias. INO101.

- Criterios para la recepcion de solicitudes de estudio y evidencias que competen a la seccién de
Antropologia Forense. INO102.

- Criterios para la recepcion de solicitudes de estudio y evidencias que competen a la seccién de
Lofoscopia e Inspecciones Oculares. IN0O103.

- Criterios para la recepcion de solicitudes de estudio y evidencias que competen a la seccién de
Documentoscopia y Grafistica. IN0104.

En caso de duda técnica en la comprobacion, las evidencias a recepcionar seran analizadas por un
técnico adscrito a la seccién que compete del estudio solicitado.

Para validar la evidencia el técnico receptor, traslada del desplegable “Estudios disponibles” el estudio
solicitado sobre la evidencia, al campo “Estudios seleccionados”; una vez documentada la pagina de la
evidencia, marca el icono “Grabar datos” y repite el proceso con la siguiente evidencia.

Para rechazar la evidencia, el técnico receptor, marca el campo “Rechazada”, documenta el
desplegable “Tipo de rechazo” y los campos “Motivo del rechazo” y “Agente verificador” (n° profesional
del técnico que rechaza). Una vez documentada la pagina de la evidencia, marca el icono “Grabar
datos” y continta con la siguiente evidencia.

Cuando se rechazan todas las evidencias, la aplicacién informatica emite el aviso ¢ seguro de
rechazar?, el técnico receptor marca el campo “Sl”, emitiendo de forma automatica, la aplicacion
Informatica, el documento “Validacion / Rechazo de evidencias” EM0127, con una referencia de
Informe.

4.4.2.4. Comprobaciones y registro administrativo de datos en el capitulo “Candidatos”

El técnico receptor verifica la correspondencia entre los datos documentados en la “Solicitud de estudio
de Evidencias” y los descargados en la aplicacion Informéatica. Documentando, en su caso, los campos
“Ficha SIGMA”, en su caso, “Nombre”, “Apellidos” y “DNI".

4.4.2.5. Comprobaciones y registro administrativo de datos en el capitulo “Descartes”

El técnico receptor verifica la correspondencia entre los datos documentados en la “Solicitud de estudio
de Evidencias” y los descargados en la aplicaciéon Informatica. Documentando, en su caso, los campos
“DNI”, “Nombre” y “Apellidos”.

http://datos.intranet.utap/web/GC000000.nsf/ccv80/15407447EFB44616C12579B300... 15/03/2012



Page 10 of 21

Archivo Edodn  Operadones  Wer Wentang  Seadas

Diwlals] x| | 5 & wl=] A

Daros DASicos Evidarsias T Candidates T egcarLes I Eztudics
e T |1-59uﬂ=:||:-:|ui Pam EH VERICOLO
Candigaco | Fecha de recepoldn Pafilrzuua
Ficha SIGKERL ] SIGHE | D.H.I. | NI | pecenico [
Datox Filiacicm
Hiabee | | Facha WasSnianen |
I
Apeilidn 1 | hpagas -3
hpeilida 2 |
Figarm |

Alouare [omi | Peso (Eg) |
. § | |
[T

D. ﬁ..n.._ ﬂﬂ ﬂ J #..E I.. ﬂ ﬂ !j
Daco= basicca | Evidapcias 1 Candidacos i} Descartes T Eatudics
Feferencin |:es~nannn-:1 |n-aa-:- EN YEHICULD

Ficha de descarte |

D.H.I. I INI | Erceaina (HeFEOL. ) |

Datca Filimcidn

HombEe [

Apellide 1 |

ipellido 2 |

Feckha de recepcidn FE-"lll"EUEEI

Him. |Hombre v Lpellidas |zarz |pescarte

4.4.2.6. Comprobaciones y registro administrativo de datos en el capitulo “Estudios”

Al activar el capitulo “Estudios”, la aplicacion Informatica presenta la relacién de estudios solicitados
para cada evidencia. El técnico receptor selecciona el primero de ellos activando su pagina de datos,
verificando la correspondencia de los campos “Objetivos / Observaciones”, “Candidatos” y “Candidatos
implicados” con lo documentado por el técnico en los capitulos “Evidencias” y “Candidatos”.
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de larecepcion

Finalizadas las comprobaciones, el técnico receptor, desde el capitulo “Datos Basicos”, formaliza la

recepcion marcando el i

cono “Finalizar P.C”", “Recoger resefia genética”, cuando las evidencias

remitidas se corresponden con resefias genéticas. La aplicacion Informatica I.Ps, asigna a la recepcion
un n° de Informe Pericial o n° de recepcion en el caso de resefias genéticas, creando tantas actividades
como estudios solicitados.

Cuando la referencia de las diligencias policiales/ Judiciales de la solicitud de estudio, coincida con la
referencia de diligencias relacionadas con un I.P, contenido en la base de datos de la aplicacion
Informatica I.P,s; ésta emite un “aviso”, presentando la posibilidad de ampliar el I.P existente con
nueva/s actividad/es o crear un |.P nuevo.
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El técnico receptor:

- Elegira la opcién de ampliar el I.P, cuando se trate de una ampliacién de las diligencias (coincidencia
de referencias). La aplicacién Informatica I.P,s documentara una recepcion correlativa a la/s
existente/s, asignando tantas actividades dentro del mismo caso, como estudios diferentes solicitados.
- Elegira la opcién de crear un I.P nuevo, cuando NO se trate de una ampliacién de las diligencias. (La
referencia de diligencias documentada en la aplicacién informatica NO se corresponden con las
diligencias que constan en el documento “Solicitud de estudio”).
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Seguidamente la aplicacion Informatica I.Ps:

1°. Emite el documento “Validacién/Rechazo de las evidencias” FM0127, que es firmado por el técnico
gue realiza la Validacién/rechazo de evidencias, y por el agente portador (cliente).

2°. Emite el documento “Cadena de custodia de las evidencias”_ FM0079, que es documentado y
firmado por el técnico receptor, asumiendo la custodia de las evidencias.

Cuando se solicitan varios estudios diferentes sobre la misma evidencia (evidencia compartida)
solamente se genera un documento “Cadena de custodia” EM0Q79, que es compartido por las
diferentes secciones competentes de cada estudio. En este caso se establecera una secuencia de
estudios, con criterios de prioridad, en base a asegurar, tras la realizacién de un estudio, las
condiciones minimas en la evidencia que garanticen la viabilidad de los estudios posteriores. El criterio
secuencial ira del estudio menos agresivo hacia el mas agresivo, teniendo preferencia los estudios
identificativos (Analisis de ADN, documentoscopia y/o grafistica, lofoscopia, balistica, quimica).

4.4.3. Registro de salida de la Documentacion.

En el caso de rechazo de todas las evidencias, el técnico receptor asigna al documento recibo
“Validacion/Rechazo de las evidencias” FM0127 correspondiente, una referencia de salida p.e;j.
(169S0800001), suministrada por la actividad n® 3 “Burética”, de la aplicacion informatica 56; que es
consignado en el documento mediante estampado de sello, constatando la salida del documento de
UPC.

4.4.4. Archivo de la Documentacion

Siempre que exista “validacién” de alguna evidencia, el técnico receptor, entrega copia del documento
“Validacion/Rechazo de las evidencias” FM0127 al agente cliente, archivando el documento original
junto con la “solicitud de estudio” en el expediente del I.P o archivo de resefias genéticas en su caso,
en SST.

En el caso de rechazo de todas las evidencias, el técnico receptor, entrega el documento original
al agente cliente, archivando copia en el archivo de documentacion policial en SST, carpeta “Rechazos
totales”.

4.4.5. Registro de datos “Control de rechazos de estudios y/o evidencias”.

Finalizada la recepcion, el técnico receptor, documenta la tabla Microsoft Excel de datos libro anual
“control de rechazos”, cumplimentando los campos: “Fecha”, “Diligencias”, “N° de estudios
rechazados”, “Rechazo administrativo”, “Rechazo Técnico”, “N° de evidencias rechazadas” y
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“Tipo de estudio rechazado”..

4.5. DISTRIBUCION DE CASOS.

El técnico receptor asignara al caso una carpeta documental, en cuya portada figure el n° de Informe
Pericial y los caracteres “Prioritario” y/o “Radical”, en su caso. En el interior de la misma se introduce
dos copias del documento “Solicitud de estudio de Evidencias”, dos copias del documento
“Validacion/Rechazo de Evidencias” FM0127, y el documento original de la “cadena de custodia de las
evidencias” EM0079.

En el caso de que las evidencias se correspondan con resefias genéticas, la carpeta documental sera
sustituida por sobre al efecto, en cuya portada se anotara el n° de referencia de la recepcion emitido
por la aplicacion informatica y el n° de diligencias policiales. En el interior del mismo se introducira una
copia del documento “Solicitud de estudio de Evidencias”, una copia del documento

“Validacion /Rechazo de Evidencias” FM0127, y el documento original de la “cadena de custodia de las
evidencias” EM0079.

La carpeta o sobre documental se adjunta a las evidencias del caso y se depositan en el armario
asignado a la seccién que compete del estudio a realizar, a la espera de ser recogidas por el Jefe de
Seccioén o persona delegada.

El Jefe de Seccidn o la persona delegada, al retirar las evidencias, comprueba que se corresponden
con el documento “Cadena de custodia de las evidencias” EM0079 y asume su custodia, firmando el
documento, que recoge junto con las evidencias y la carpeta o sobre documental del caso, entregando
copia firmada al técnico de la SST que guarda en el expediente del caso correspondiente en la SST.

4.6. RECEPCION EXTRAORDINARIA.

En el caso de concurrir circunstancias que impidan la formalizacién de la recepcion de las solicitudes
de estudio y evidencias en el momento de presencia del agente portador (cliente) en UPC (caida de la
aplicacion informatica u otras circunstancias), el técnico recepcionista realizara el proceso de recepcion
en los términos indicados anteriormente, siendo posteriormente formalizada en la aplicacién informética
una vez subsanadas las anomalias que han llevado a esta recepcion extraordinaria. Para ello:

El técnico receptor documenta de forma manuscrita el término “Recepcion extraordinaria” en el
documento “solicitud de estudio”.

En el caso de conllevar rechazo total, el técnico receptor hard constar en el documento solicitud de
estudio, el término “Rechazo total”.

En el caso de conllevar rechazo Parcial, el técnico receptor hara constar en el documento solicitud de
estudio, tal circunstancias y las evidencias rechazadas.

El documento “solicitud de estudio” sera firmado por el técnico receptor y el agente emisor, entregando
copia del mismo al agente emisor; siendo guardado el original en la bandeja de actualizacién, a la
espera de poder formalizar la recepcion, momento en el cual se le asignara el n° de |.P
correspondiente, para su posterior archivo.

Confeccionado el documento “Validacién/Rechazo de Evidencias” EM0127,, sera firmado por el técnico
receptor y en la firma del agente emisor constara ausente. En el apartado observaciones se
documentara “Recepcidn extraordinaria”. Este documento sera remitido por FAX a la Unidad solicitante,
guardando comprobante de la remision junto con el documento “Validacion/Rechazo de Evidencias”
FMO0127, en el expediente del I.P correspondiente o en el archivo de resefias genéticas en su caso.

4.7. REMISIO’N DE EVIDENCIAS TRATADAS E INFORMES PERICIALES A LA SECCION DE
SOPORTE TECNICO.

4.7.1.Remisién de evidencias tratadas a SST para archivo en UPC.

Una vez finalizado el estudio el Jefe de seccidn o Agente delegado, remite las evidencias tratadas
junto con la “Cadena de custodia de las evidencias” EM0079 a las dependencias de SST para su
archivo.

El técnico de SST comprueba que las evidencias tratadas remitidas se corresponden con lo descrito en
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la “Cadena de custodia de las evidencias” FM0079, asumiendo su custodia en caso de conformidad,
firmando el documento, que recoge y guarda en SST, entregando copia firmada al portador.

4.7.2. Remisién de evidencias tratadas a SST para su remisidn a la Unidad de Origen.

Una vez finalizado el estudio el Jefe de seccién o Agente delegado, remite las evidencias tratadas
junto con el “Recibo de entrega a SST” EM0163 y la “Cadena de custodia de las evidencias” EM0079 a
las dependencias de SST para su remision a la Unidad de origen.

El técnico de SST comprueba que las evidencias tratadas remitidas se corresponden con lo descrito en
el “Recibo de entrega a SST” EM0163 y la “Cadena de custodia de las evidencias” EM0079, asumiendo
su custodia en caso de conformidad, firmando ambos documentos, que recoge y guarda en SST,
entregando copia firmada al portador del EM0Q79 copia del EM0163, en caso de solicitud.

4.7.3. Remisién de Informes Periciales a SST para su remision a la Unidad de Origen.

Una vez finalizado el Informe Pericial, es remitido por el Jefe de Seccién o agente delegado, junto con
el “Recibo de entrega a SST" FM0163 al efecto, a las dependencias de SST para su remision a la

Unidad de origen.

El técnico de SST comprueba que el Informe Pericial remitido se corresponde con lo descrito en el
“Recibo de entrega a SST” EM0163, firmando y asumiendo su custodia en caso de conformidad, siendo

archivado en SST, entregando copia firmada al portador, en caso de solicitud.

4.8 REMISION DE INFORMES PERICIALES Y DEVOLUCION DE EVIDENCIAS TRATADAS A LA
UNIDAD DE ORIGEN

4.8.1. Cuando los informes periciales y/o evidencias estan relacionadas con solicitudes de
estudio procedentes de una Unidad de la Ertzaintza y/o Policia Local.

Es competencia de las Unidades de Origen, previa consulta en la aplicacion informatica 49, para
comprobar la fase en la que se encuentra el estudio solicitado, el recoger las evidencias tratadas e
informes periciales de su competencia que estén finalizados. En el caso de transcurrir 15 dias desde la
fecha de entrega de las evidencias y/o Informes periciales a SST para su entrega, sin haber sido

retirados, en el plazo de una semana, se avisara mediante correo electronico a la Unidad de

origen para que procedan a su recogida. De esta comunicacién se dejara constancia en archivo
informético al efecto.

Personado el agente adscrito a la Unidad de origen en dependencias de SST, para recoger los
Informes Periciales realizados y/o las evidencias estudiadas; el técnico adscrito a SST:

- Documenta la actividad “Entrega de informes y evidencias” de la aplicacion informatica I.Ps,
cumplimentando los campos: “Referencia”, “Fecha de entrega”, “Agente entrega” "Agente Receptor” y
“Observaciones”, en su caso.
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La aplicacion informatica emite automaticamente el documento “recibo de entrega” FM0091, dirigido al
ente solicitante; en él, se relacionan las referencias de los Informes Periciales con el/los nimero/s de
actividad/es que identifica el estudio realizado y/o las evidencias tratadas a remitir; siendo firmado por
el técnico de SST que entrega y el agente cliente que recibe.

A continuacion, el técnico de SST asigna al documento “Recibo de entrega” FM0091 y al Informe
Pericial, en su caso, la misma referencia de salida, p.ej. (169S0800001), suministrada por la actividad
informatica n°® 3 “Burética”, de la aplicacion informatica 56; que se consigna en el “Recibo de entrega”
FMO0091, y en el Informe Pericial, en su caso, mediante estampado de sello, constatando la salida de la
documentacion y/o de las evidencias de UPC.

Seguidamente el “recibo de entrega” EM0091, es archivado en el expediente del I.P. correspondiente
en la seccién de SST. Entregando copia al agente adscrito a la unidad de origen, en caso de solicitarla.

4.8.2. Cuando los Informes Periciales y/o evidencias estan relacionadas con solicitudes de
estudio procedentes de Organos Judiciales. Oficio judicial tipo “Solicitud de Estudio”.

Los Informes Periciales finalizados y/o las evidencias tratadas seran remitidos a los 6rganos Judiciales
a través de la Unidad de la Ertzaintza instructora de las diligencias contenidas en el Oficio Judicial, o
por la Unidad de la Ertzaintza coincidente con la demarcacion geografica de la sede del érgano judicial

en el caso de no existir diligencias policiales al efecto. El técnico Receptor:

1°. Asigna unareferencia de salida “Burética”, Documenta el capitulo “Entrega de informes y
evidencias” de la aplicacion informatica |.Ps, y procede segun lo expuesto en el pto. 4.8.1, con la

siguiente particularidad:

En el caso de no existir Unidad de la Ertzaintza competente de las diligencias contenidas en el Oficio
Judicial, ademas del documento “recibo entrega” EM0091 dirigido al 6rgano Judicial solicitante, la SST
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formalizara un escrito del tipo “De — A", de cortesia, solicitando la entrega de los Informes Periciales y/o
evidencias a remitir. Este escrito sera firmado por el Jefe de UPC y estaré dirigido al Jefe de la Unidad
de la Ertzaintza que realizara la entrega en el Organo Judicial solicitante. El técnico receptor
consignara, en el escrito de cortesia, el mismo registro de salida que en el Informe Pericial y en el
“Recibo de entrega” EM0091.

El Técnico adscrito a SST entrega la documentacién y/o evidencias al agente receptor adscrito a la
Unidad de la Ertzaintza competente para su entrega en el Juzgado solicitante. Previa firma del receptor
y del emisor, el agente de SST, recoge copia del documento “Recibo de entrega” FM0091, que es
archivada en el expediente del caso, en SST.

Cuando la Unidad de la Ertzaintza realiza la entrega de la documentacion y/o evidencias en el juzgado
correspondiente, éste data, firma y/o sella el “Recibo de entrega” FM0091 a modo de recibi; siendo
remitido por la Unidad de la Ertzaintza, a SST para su archivo en el expediente del caso.

2°. Documenta el capitulo “Oficios Judiciales” de la aplicacion informatica I.Ps, procediendo:

El técnico adscrito a SST, después de entregar el Informe Pericial al agente de la Unidad competente
de la entrega en el Juzgado, documenta la salida de la contestacién al Oficio Judicial en la aplicacién
informatica; para ello, activa la pestafia “contestacion a Oficios” y documenta los campos: “salida de
contestacion” (n° de registro de salida burética), “fecha” y “descripcién” (breve descripcion de lo
expuesto en la contestacion). Seguidamente marca el icono “guardar datos” para finalizar la
actualizacion del registro “salida de contestacién a Oficio Judicial”.

4.8.3. Cuando la documentacion a remitir conlleva referencia de I.P, siendo la contestacion a
estudios solicitados por otras policias.

El proceso coincide con lo expuesto en el pto. 4.8.1., con la siguiente particularidad:

La comunicacion contestacion a la solicitud realizada a remitir, sera tramitada al ente Policial
solicitante, a través de la Unidad de Servicios Centrales de la Ertzaintza.

El técnico adscrito a SST entrega la comunicacion contestacién al estudio solicitado, junto con el
“Recibo de entrega” FM0091, al agente receptor adscrito a la Unidad de Servicios Centrales, para su
entrega en el ente policial solicitante. Previa firma del receptor y del emisor, el agente de SST, recoge
copia del documento “Recibo de entrega” EM0091, que es archivada en el expediente del I.P en SST.

4.9. PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO PARA LA ENTREGA DE INFORMES PERICIALES Y DE
EVIDENCIAS TRATADAS A LA UNIDAD DE ORIGEN.

En el caso de concurrir circunstancias que impidan la formalizaciéon de la entrega de Informes
Periciales y/o evidencias tratadas a la Unidad de origen en el momento de presencia del agente
portador (cliente) en UPC (caida de la aplicacién informatica u otras circunstancias), el técnico
recepcionista realizara el proceso de entrega en los términos indicados anteriormente, siendo
formalizada posteriormente en la aplicacion informatica, una vez subsanadas las anomalias que han
llevado a esta entrega extraordinaria. Para ello:

- El técnico receptor documenta un recibo de entrega en el que constara: El n® de Informe Pericial,
unidad de destino, relacién de informes periciales y/o evidencias entregadas, diligencias policiales o
judiciales, unidad o ente que instruye las diligencias, fecha, firma del técnico que entrega y firma del
agente que recibe.

- Una vez firmado el recibo de entrega, el técnico receptor entrega copia al agente que recibe, siendo
guardado el original en la bandeja de actualizacion, a la espera de poder formalizar la entrega en el
capitulo “entrega de informes/evidencias” de la aplicaciéon informatica I.P,s. Una vez actualizada la
aplicacion informatica I.P,s el recibo de entrega sera archivado en el expediente del I.P
correspondiente.

4.10. REMISION DE SOLICITUDES DE ESTUDIO Y EVIDENCIAS POR PARTE DE UPC A
ORGANISMOS CON DEMARCACION FUERA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA VASCA. (CPN,
GC, BIBE, SIRENE...). TRAMITACION DE LAS EVIDENCIAS
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Cuando se realizan solicitudes de estudio por parte de UPC a otras Policias u organismos, y se
tramitan evidencias para su estudio a organismos con demarcaciéon dentro o fuera de la comunidad
Auténoma Vasca (Cuerpo de Policia Nacional, Guardia Civil, Brigada de Investigacion del Banco de
Espafia, etc), la gestion de la tramitacion la realiza la Unidad de Servicios Centrales de la Ertzaintza.

El Jefe de seccion o persona delegada, formalizard un escrito del tipo “De—A", a modo de solicitud,
dirigido al Jefe de Unidad de Servicios Centrales de la Ertzaintza, haciendo constar el estudio solicitado
y el ente u organismo competente del mismo, que seré firmado por el Jefe de UPC.

Recibido el documento “De—A”", junto con las evidencias y el documento “Cadena de custodia de
evidencias”_ FM0079, correspondiente; el técnico receptor adscrito a SST, tras comprobacion, procede
a la firma del documento EM0Q79 entregando copia del mismo al agente emisor, haciéndose cargo de
la custodia de las evidencias.

El Agente adscrito a SST asigna al documento “De—A” una referencia de registro de salida de UPC,
p.ej. (169S0800001), suministrada por la actividad informatica n® 3 “Burética”, de la aplicacion
informatica 56; que se consigna en el documento, mediante estampado de sello, constatando la salida
del mismo de UPC. Archivando copia en el expediente del |.P. correspondiente en la seccién de SST.

El agente adscrito a la SST, entrega las evidencias junto con el documento “De - A" y “la cadena de
custodia de las evidencias” EM0079, en la Unidad de Servicios Centrales de la Ertzaintza, recibiendo
copia de la cadena de custodia firmada por el agente que recoge las evidencias; la cual es archivada
en el expediente del I.P. correspondiente en la seccion de SST.

Una vez finalizado el estudio en el organismo correspondiente y devuelta las evidencias a la Unidad de
Servicios Centrales de la Ertzaintza, un técnico de SST recoge el Informe Pericial realizado, junto con
las evidencias tratadas y el documento “cadena de custodia de las evidencias” EM0079
correspondiente, que es firmado por ambas partes, entregando copia al agente de la Unidad de
Servicios Centrales.

A continuacién, el técnico adscrito a SST, asigna al Informe Pericial recibido, una referencia de registro
de entrada, p. ej. (169E0800001) suministrada por la actividad informatica n® 3 “Burética”, de la
aplicacion informatica 56; que es consignada en el documento mediante estampado de sello,
constatando la entrada del documento en la UPC. Entregando, a continuacion, el Informe Pericial junto
con las evidencias tratadas al Jefe de la seccién correspondiente, que firma el documento cadena de
custodia FM0079, y entrega copia al técnico de SST que es archivada en el expediente del I.P
correspondiente en la seccion de SST.

En el caso de solicitudes de estudio con evidencias “sin vuelta” a la UPC, se realizara el mismo
proceso, sustituyendo el documento “cadena de custodia de las evidencias” EM0079, por un
documento “recibo entrega” FM0091, en el que constara la relacién de las evidencias entregadas. El
“recibo de entrega” FM0091, es firmado por el técnico de SST que entrega y el agente adscrito a la
Unidad de Servicios Centrales que recibe, guardando copia del mismo la Unidad de Servicios
Centrales, siendo el original archivado en el expediente del I.P correspondiente en la seccion de SST.

4.11. ARCHIVO DE LA CARPETA DOCUMENTAL DEL CASO Y DE LAS EVIDENCIAS

Finalizado el ciclo de trabajo del caso, la carpeta documental es entregada por el Jefe de Seccién o
agente delegado, en las dependencias de la SST para su archivo; conteniendo obligatoriamente:

-Copia de los informes Periciales que haya conocido el caso (excepto casos de
caracter reservado con referencia “K”).

-Copia del documento “Solicitud de estudio de evidencias”.

-Copia del documento “Validacion / Rechazo de Evidencias” FM0127. (Excepto casos
positivos procedentes de anénimos, cuya solicitud de estudio y FM0127, se hayan archivados en la
carpeta correspondiente al informe anénimo).

Asimismo, la carpeta o sobre documental podra contener otros documentos y efectos, que pueden
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variar en funcién de las caracteristicas del caso, asi como la documentacion relacionada con la
confeccién de la pericia que el técnico responsable considere oportuno guardar.

4.12. DEVOLUCION DE INFORMES ERRONEOS

Cuando un informe pericial sea devuelto a la UPC por contener error o disfuncidn, sera recogido por
SST, procediendo a su archivo en la carpeta documental del caso. Del hecho sera informado el Jefe de
Seccién que competa del informe pericial devuelto PR0O036. Elaboracion, revision y archivo de los
informes periciales generados por la UPC.

4.13 CONTROL DEL PROCESO

El control de proceso esta basado en:

A. Sistemas anti-error en los datos de entrada y controles de acceso incorporados en las
aplicaciones informaticas utilizadas para la gestion de las evidencias.

B. Controles a realizar, de acuerdo con lo establecido en el "Plan de Control” recogido en el formato
EMO0O005, elaborado por la Jefatura de UPC, revisado por la Directora o Director de la Ertzaintza
y aprobado por la Viceconsejera o Viceconsejero de Seguridad. En dicho Plan se definen:

Fase o Actividades sometidas a control

Especificaciones de la fase.

Procedimiento e instruccion en la cual se recoge el modo de llevar a cabo la actividad
Responsable de realizar el control

Método de Control, en el que se indica la pauta, instruccion o procedimiento que describe dicho
método de control, incluyendo:

Caracteristicas a controlar.

e Tamario de la muestra / frecuencia.

e Registro de Control.

La gestion de las no conformidades detectadas en la aplicacion del “Plan de control” (EM00Q5) se lleva
a cabo siguiendo el procedimiento “Tratamiento de las no conformidades” (PR0010).

5.- Responsabilidades:
Corresponde al Técnico de SST:

Gestionar citas previas.

Recepcionar los casos. (Validar/rechazar evidencias).

Gestionar la entrega de Informes Periciales y Evidencias a las Unidades de Origen.
Gestionar la entrega de solicitudes de estudio a la Unidad de Servicios Centrales.
Gestionar el archivo de la documentacion y evidencias del caso.

Corresponde a las Secciones de UPC:

e Recoger los casos recepcionados.
e Entregar los Informes Periciales finalizados y evidencias tratadas en SST.

Corresponde a las Unidades de Origen:

e Solicitar cita previa.
e Larecogida de los Informes Periciales finalizados y evidencias tratadas de SST.
e Entrega de documentacion en los Juzgados coincidentes en demarcacion geografica.

6.- Formatos:
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| Codigo ||Denominacic’)n |
| FM0005 |Plan de control |
|  FM0079 |[Cadena de Custodia de evidencias |
| FEM0091 |Recibo de entrega |
| Em0127  |Validacién/Rechazo de evidencias |
| FMO0163 ||Recibo de entrega de secciones a Soporte Técnico |

7.- Referencias:

Tipo Cédigo Denominaciéon
IReferencias ||  Cédigo  ||[Denominacién
Procedimientos PR0036 géa:]k;?;%%(;nr;orﬂgsbogg archivo de los Informes Periciales
INO097 Criterios para la recepcién de solicitudes de estudio competencia
de la Seccion de Identificacion de Personas y Resefias Policiales.
INO098 Criterios para la recepcién de solicitudes de estudio y evidencias
gque competen a la Seccién de Quimica.
INO099 Criterios para la recepcion de solicitudes de estudio y evidencias
que competen a la Seccion de Balistica y Trazas Instrumentales.
INO100 Criterios para la recepcion de solicitudes de estudio y evidencias
que competen a la Seccion de Genética Forense.
Instrucciones INOL01 Criterios para la recepcion de solicitudes de estudio y evidencias
gue competen a la Seccién de Nuevas tecnologias.
INO102 Criterios para la recepcién de solicitudes de estudio y evidencias
gue competen a la Seccién de Medicina Legal.
INO103 Criterios para la recepcion de solicitudes de estudio y evidencias
que competen a la Seccion de Grafistica y Documentoscopia.
Criterios para la recepcion de solicitudes de estudio y evidencias
INO104 que competen a la Seccion de Lofoscopia e Inspecciones
Oculares.
| DC0094 ||Directriz n° 006 de la Direccion Operativa de la Ertzaintza.
Documentos | 2C0090 __|[Manual de operaciones fundamentales en criminalistica
DC0095 Criterios de priorizacion de estudios, analisis e informes periciales
= en general
8.- Anexos:

9.- Historial de modificaciones:

N©° revision Descripcion de la modificacion Fecha modif.
00 ||Elab0racic'>n Inicial || 08/04/2008 |
Se amplia el Procedimiento en los siguientes puntos: 27/01/2009
En el punto 3 se incluyen Definiciones.
01 En el punto 4 Descripcion del procedimiento, se incluyen los puntos

previa; 4.4 Proces

efecto.

4.1 Aplicaciones informéticas utilizadas en la recepcion; 4.2 Cita

solicitudes y evidencias por parte de UPC a organismos con
demarcacion fuera de la CAV; 4.9 Devolucién de Informes erréneos.
Se elimina el punto correspondiente a Comprobaciones técnicas por
quedar éstas recogidas en Instrucciones especificas desarrollas al

o de la recepcién del caso; 4.7 Remision de
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02

Pto. 2. Se modifica el contenido del alcance, se excluye la recepcion
por parte de SLIO.

Pto. 4.2. Se excluye SLIO.

Pto. 4.4.2. Se excluye el procedimiento de recepcion por parte de
SLIO.

Pto. 4.6. Se amplia la descripcion del procedimiento de entrega de
evidencias tratadas.

Pt0.4.6 Se incorpora el control del proceso

Afiadir el punto 4.10 Control de Procesos
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03/03/2009

03

Se incluye pto 4.6. Recepcion extraordinaria.

Se incluye pto 4.8. Procedimiento extraordinario para la entrega de
informes periciales y de evidencias tratadas a la unidad de origen.
Se renumeran los parrafos

24/03/2009

04

Con motivo de modificaciones en la aplicacion informética, se
modifican los puntos 4.4.2.7. y 4.5 incluyendo en ambos la recepcion
de la resefia genética, y los puntos 4.4.4 y 4.6 incluyendo el archivo de
resefias genéticas.

Se incluye en el Pto. 4.7 referencia al “Recibo de entrega de
Secciones a Soporte Técnico” FM0163.

Se incluye en el punto. 4.8. la adecuacion al cambio efectuado en la
INO096, relativa a la recepcion, validacion y remision de Oficios
Judiciales.

Se cambia el indice.

10/11/2009

05

Adaptar el procedimiento a la nueva estructura del Departamento de
Interior creada por el Decreto 471/2009, de 28 de agosto, sobre
estructura organica y funcional del Departamento de Interior.

23/02/2010

06

Adaptar el procedimiento a la nueva estructura del Departamento de
Interior creada por la Orden de 05 de febrero de 2010 del Consejero
de Interior y publicada en el BOPV de fecha 19 de febrero de 2010.

28/05/2010

07

Se suprimen las definiciones rechazo total/parcial y se actualiza del
Punto 4.4.5. por modificacién de la tabla de control de rechazos.
Actualizacion del Punto 4.7. por desglose en capitulos 4.7.1/4.7.2 /
4.7.3.

Actualizacion del Punto 4.8, se afiade tiempo de realizacién de
llamada telefonica.

Actualizacion del Punto 4.11. se afiade otro tipo de documentacién
contenida.

Se cambia el indice.

21/02/2011

08

Adaptar el procedimiento a la nueva estructura del Departamento de
Interior creada por la Orden de 17 de junio de 2011 del Consejero de
Interior y publicada en el BOPV de fecha 20 de Junio 2011.

04/10/2011

09

A propuesta de la Jefe de Seccion de Soporte Técnico:

En los puntos 4.1 y 4.3 se sustituye la Agenda IBM Lotus Notes 7 por
la Agenda Microsoft Outlook

En el punto 4.3 se afiade el siguiente parrafo: “Cuando la/s Unidades
de origen no sean atendidas en la hora establecida mediante la cita
previa, se dejara constancia del hecho y del motivo en la “Agenda
Microsoft Outlook™

En el punto 4.8.1, se cambia el aviso telefénico por aviso mediante
correo electrénico.

En el punto 4.4.2.3 péarrafo C, se cambia el nombre de la Seccion de
Medicina Legal por Seccion de Antropologia Forense.

27/02/2012

Elaborado:

Revisado:

Aprobado:

Jefe de Seccién de Soporte Técnico Fecha: 27/02/2012
Jefe/a de la Ertzaintza Fecha: 05/03/2012
Viceconsejera/Viceconsejero de Seguridad Fecha: 06/03/2012

http://datos.intranet.utap/web/GC000000.nsf/ccv80/15407447EFB44616C12579B300... 15/03/2012



Page 21 of 21

http://datos.intranet.utap/web/GC000000.nsf/ccv80/15407447EFB44616C12579B300... 15/03/2012



