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CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES DE ESTUDIO
COMPETENCIA DE LA SECCION DE IDENTIFICACION DE PERSONAS Y RESENAS
POLICIALES
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1.- Objeto:

Definir la sistemética y criterios seguidos por los técnicos en recepcion de evidencias, adscritos a la
Seccidn de Soporte Técnico de la Unidad de Policia Cientifica (en adelante SST y UPC) de la Division
de Policia de lo Criminal de la Direccién Operativa de la Ertzaintza; para recepcionar las solicitudes de
estudio y evidencias remitidas a la UPC, para la realizacion de estudios periciales relacionados con
Lofoscopia y Retrato Robot; asi como la recepcidn de resefias policiales fisondmicas y/o lofoscopicas
remitidas a UPC, para su estudio y/o documentacién de las “Bases de datos”.

2.- Alcance:

La presente instruccion afecta a la recepcion de solicitudes de estudio, evidencias y resefias policiales
fisondmicas y/o lofoscopicas remitidas por los clientes de UPC, asi como su entrega a las secciones
correspondientes.

Corresponde a las Unidades de la Ertzaintza, admon. de Justicia y/o otras Policias; la remision a SST
de UPC de solicitudes de estudio y evidencias.

Es competencia de las Unidades de la Ertzaintza y otras Policias, la remision fisica de las resefias
policiales a SST de la UPC.

Corresponde a SST la recepcion de las resefias policiales fisonémicas y/o lofoscépicas, asi como
gestionar su entrega a la Seccidn correspondiente.

La Seccién de Identificacién de Personas, compete de la realizacién de estudios Lofoscopicos, siendo
las solicitudes de estudio y evidencias recepcionadas, remitidas previamente a la Seccién de
Lofoscopia e Inspecciones Oculares, segun consta en la IN0O103 “Criterios para la recepcion de
solicitudes de estudio y evidencias que competen a SLIO".

3.- Definiciones:
No aplicable.

4.- Descripcién de la instruccion

SOLICITUDES DE ESTUDIO RETRATO ROBOT.

El método de recepcion de solicitudes de estudio para la realizacién de Retrato Robot; se corresponde
con la metodologia general para la recepcion de solicitudes y evidencias en la UPC, recogida en el
PR0034 “Recepcion, validacion y remision de informes y evidencias” de la gestion de la calidad de la
UPC.
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Las resefias policiales fisondmicas y/o lofoscépicas pueden ser remitidas a UPC:
Fisicamente en mano, por agentes adscritos a las diferentes Unidades de la Ertzaintza.
Mediante correo interno del Dpto. de Interior del Gobierno Vasco.

Por medios electronicos 6 telefénicos (fax), procedentes de otras policias.

4.1 REMISION FiSICA DE LAS RESENAS POLICIALES FISONOMICAS Y/O DACTILOSCOPICAS A
UPC

Resefias policiales fisondmicas y/o lofoscdpicas de personas detenidas y/o imputados: La
Unidad de la Ertzaintza correspondiente, remitira fisicamente a UPC, las resefias de personas
detenidas y/o imputadas, (ficha AFIS y/o ficha SIGMA), mediante el sobre de documentacion técnica
SIGMA o sobre blanco con escrito de remision al efecto.

Resefias policiales lofoscépicas de descartes: La Unidad de la Ertzaintza correspondiente, remitira
fisicamente a UPC, las resefias lofoscépicas de descarte, junto con la solicitud de estudio y las
evidencias, en su caso.

4.2 COMPROBACIONES A REALIZAR EN LA RECEPCION DE RESENAS
Resefas policiales de personas detenidas y/o imputados:

Se comprobara que el contenido del sobre se corresponde con lo descrito en el sobre 0 escrito
remitido.

Se comprobara que la/s referencia/s de las ficha/s AFIS/SIGMA remitidas, se corresponden con las
referencias documentadas en el sobre de documentacion técnica o escrito de remisién al efecto.

En caso de no coincidencia, se documentara la incidencia en el apartado de observaciones de
“Entradas Burotica”.

4.3 METODOLOGIA EN LA RECEPCION DE RESENAS
4.3.1 Resefias lofoscopicas de personas detenidas y/o imputados

Realizadas las comprobaciones, el técnico receptor asigna una referencia de entrada, por ejemplo
(169E0800001) suministrada por la actividad informatica n® 3 “Burética”, de la aplicacion informatica 56;
gue es consignada en el sobre de documentacion técnica, SIGMA o en el escrito de remision al efecto
mediante estampado de sello, constatando la entrada del documento en UPC. Esta entrada sera
relacionada en la misma aplicacion informatica con la salida formalizada por la Unidad de origen.

Las resefias lofoscopicas remitidas seran recogidas de SST por el Jefe de la Seccion de Identificacion
de Personas o agente delegado, que data y firma en el sobre de documentacién técnica SIGMA o en el
escrito de remision al efecto, a modo de recibi; guardando copia en el archivo de documentacion
policial de SST

4.3.2 Resefas lofoscoOpicas de descartes

4.3.2.1 Solicitud de estudio con resefia lofoscépica de descarte, que origina |.P. nuevo
El método de recepcion coincide con lo descrito en el PR0034 de SGC de UPC “Recepcion, validacion
y remisién de informes y evidencias”.

Documentando la aplicacién I.Ps, en el capitulo “Descartes”, el técnico receptor, procede a la
comprobacion y registro de datos, en su caso, segun consta en el PR0034.

Finalizada la documentacion informatica, el técnico de SST adjunta la/s ficha/s AFIS a la
documentacién del caso en el interior de la carpeta documental, la cual sera recogida por el Jefe de
SLIO o persona delegada, junto con las evidencias recepcionadas, en su caso.

4.3.2.2 Solicitud de estudio con resefia lofoscépica de descarte, remitida como ampliacion.
(Existe caso con n°de I.P)

El método de recepciodn coincide con lo descrito en el PR0034 del SGC de UPC “Recepcion, validacion
y remisién de informes y evidencias”.
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Documentando la aplicacion I.Ps, en el capitulo “Descartes”, el técnico receptor, procede a la
comprobacion y registro de datos, en su caso, segun consta en el PR0034.

Documentada la aplicacion I.Ps, segun lo descrito en el PR0034 el técnico receptor, desde el capitulo
“Datos Basicos”, procede a formalizar la recepcion, marcando el icono “Finalizar P.C". La aplicacién
Informatica I.Ps, emite un “aviso”, presentando la posibilidad de ampliar el I.P existente con nueva/s
actividad/es o crear un I.P nuevo.

El técnico receptor, elegira la opcién de ampliar el |.P existente, agrupando la actividad generada con
la actividad de Lofoscopia e Inspecciones Oculares.

Finalizada la documentacidn informética, cuando la ampliacién conste Unicamente de resefias
lofoscépicas de descarte, el Jefe de Seccion de Identificacion de Personas o persona delegada, recoge
la/s ficha/s AFIS de SST.

4.4 REMISION SE LAS RESENAS LOFOSCOPIAS DE PERSONA DETENIDAS Y/0 IMPUTADOS A
UPC, POR MEDIOS DIFERENTES A LA ENTREGA EN MANO

El técnico receptor asigna una referencia de entrada, por ejemplo (169E0800001) suministrada por la
actividad informética n°® 3 “Burdtica”, de la aplicacion informatica 56; que es consignada en el escrito de
remision al efecto, mediante estampado de sello, constatando la entrada del documento en UPC.

Las resefias lofoscépicas remitidas, son recogidas de SST por técnicos adscritos a la seccion de
Identificacion de Personas, que datan y firman en el escrito de remision al efecto, a modo de recibi;
guardando copia en el archivo de documentacién policial de SST.

5.- Formatos:
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