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ARCHIVO Y CUSTODIA DE EVIDENCIAS

Politicas Administrativas para Archivos, Custodia y Almacenaje de
Evidencias

La custodia consiste en asegurar la conservacion y proteccion de los 7
bienes, su facil y oportuna localizacién, su rapido manejo y el maximo
aprovechamiento fisico donde se archivaran. Para su mejor manejo y

control se deben considerar las siguientes politicas administrativas:

1. La Custodia de los bienes a través de la seccion de Custodia y Archivo, solo l
se ejecutara, posterior a que la seccion de Recepcion realice los pasos previos ~
de recepcion, clasificacion, identificacion y registro en el sistema.

9 La seccién de Custodia y Archivo no podra recibir ninguna evidencia sin :
;documentacién para su descargo. ‘

3. Las evidencias deben clasificarse de acuerdo a las categorias preestablecidas. ./

4. Las evidencias atendiendo a sus categorias, deben recibir tratamientos
especiales durante la operacion y manipulacion y de acuerdo a la necesidad _/”/
‘de seguridad, caracteristicas y mantenimiento de sus condiciones, como sigue:

a. Valores y Drogas

Evidencias en estas dos categorias deberan ser:

* Fotografiadas individualmente por medios digitales o quimicos. v

¢ Pesadas individualmente en bascula de precision

* Metidas en un sobre manilla que deberé ser cerrado por cinta

pegante de pega permanente, del tipo semejante al usado por la
policia de Miami que debera ser firmada por el funcionario del
Centro y por el portador de la evidencia.

El formulario de registro correspondiente a la categoria de la
evidencia debera ser llenado completamente, con copia para el v
portador.

El sobre, con la evidencia debera ingresar a la bodega
correspondiente o mas pronto posible ’
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b. Armas de Fuego Cortas y Armas Blancas

Evidencias en estas dos categorias deberan ser:

* Identificadas individualmente en términos dimensiénales, de
marca, tipo de terminacion, material del pufio y calibre.

o

* Metidas en un sobre manilla que debera ser cerrado por cinta
pegante de pega permanente, del tipo semejante al usado por la
policia de Miami que debera ser firmado por el funcionario del
Centro y por el portador de la evidencia. '

El formulario de registro correspondiente a la categoria de la
evidencia debera ser llenado completamente, con copia para el
portador. '

T

¢ El sobre, con la evidencia deberd ingresar a la bodega ./
correspondiente lo méas pronto posible

c. Armas de Fuego Largas o de Gran Calibre

Evidencias en esta categoria deberan ser:

. Identificadas individualmente en termos dimensionales, de marca,

tipo de terminacién, material del puhoy calibre.

Totalmente envueltas en material plastico, transparente que
debera ser cerrado con cinta pegante de pega permanente y la
cinta debera ser firmada por el funcionario del Centro y por el
portador de la evidencia.

El formulario de registro correspondiente a la categoria de la
evidencia debera ser llenado completamente, con copia para el v
portador.

La evidencia debera ingresar a la bodega correspondiente lo mas v/
pronto posible

d. Mobiliario, Enseres y Equipos

; Evidencias en esta categoria deberan ser:

¢ Identificadas por naturaleza, nimero de unidades en el lote, marca,

modelo, tamafio, condiciones de usoy numeracion, si existiese.
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f.

e.

Podran ser envueltas en material plastico transparente. o metidas

en cajas o bolsas, siempre que su contenido esté descrito por el
lado externo. '

Los lotes de evidencias deberan ingresar a la bodega
correspondiente, por la puerta de recepcion especifica, pudiendo
utilizarse mano de obra externa, pero con todo el proceso
supervisado por no menos de 2 funcionarios del Centro.

E| formulario de registro correspondiente debera ser llenado
completamente, para cada uno de los lotes, con copia para el
portador.

Vehiculos y Pequefias Embarcaciones

Evidencias en esta categoria deberan ser:

Identificadas individualmente incluyendo marca, modelo, tamano, y
numeracion, si existiese.

Inspeccionadas en detalle, por funcionario debidamente calificado
para hacerlo, incluyendo, si fuere necesario, inspeccion por perito
debidamente registrado en el Centro, con el objetivo de describir
con el mejor nivel de detalle posible las condiciones en que se
encontraba la evidencia en el momento de su recepcion.

Caso necesario, a juicio del funcionario o del perito, podra sacar
fotos, para describir mejor las condiciones de la evidencia. Otra
razoén para las fotos sera registrar “sub-evidencias”, indicios 0
pruebas, que puedan contribuir al entendimiento del delito, como
manchas de sangre, etc., que podrian desaparecer con el tiempo.

El formulario de registro correspondiente debera ser llenado
completamente, tan pronto como posible, con copia remitida a la
autoridad correspondiente

Aeronaves y Embarcaciones Grandes

Evidencias en esta categoria deberan ser:

Identificadas individualmente incluyendo marca, modelo, tamafio, y
numeracion, si existiese.

Inspeccionadas en detalle, por perito © peritos debidamente
registrados en el Centro, auxiliados por un ndmero conveniente de
funcionarios del Centro, con el objetivo de describir con el mejor

s e G
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nivel de detalle posible los componentes, sub-componentes,
accesorios, equipos, carga y demas aspectos relevantes en el
momento de su recepcion.

° Fotografiadas para describir mejor las condiciones de la evidencia

Descritas con gran nivel de detalle en informe organizado y firmado
por el perito-jefe del grupo de inspeccién, al cual deberan ser
anexadas copias de las fotos y copias de cualesquiera
documentos relevantes existentes en el bien.

g. Especiales: Peligrosos, Perecederos y Otros

Evidencias en esta categoria deberan ser:

Tratadas individualmente de acuerdo con sus caracteristicas
intrinsecas, determinadas por peritos registrados en el centro y
calificados para aquel tipo especifico de evidencia. ( Por ejemplo, v
perito en explosivos, perito en insecticidas y venenos, perito en
productos agricolas perecederos, etc.)

Inspeccionadas, fotografiadas y pesadas por el propio perito O
peritos, eventualmente auxiliados por funcionarios del Centro, \

siempre dentro de las mejores condiciones posibles de seguridad y - g os e @
higiene.

El perito sera el responsable de la identificacién y caracterizacion
de la evidencia y preparacién de la documentacion descriptiva. Un .~
funcionario del Centro estara a cargo de hacer el registro.

5. Las evidencias deben ser almacenadas de acuerdo con la siguiente

distribucion:

TIpO de 'eVide'rici.a »OCﬂ'lZﬂCIOI’I SR e
Armeria, Valores y Drogas: Bodegas de sequridad max:ma e
Mobiliario, Enseres y Equipos: Bodegas Principales del Centro v

Vehiculos y Embarcaciones: Patio de Vehiculos
\eronaves, Embarcaciones Grandes y | Arreglos especificos con otros érganos
Especiales: de gobierno o con la iniciativa privada.
Las drogas Seran almacenadas en las bodegas de

seguridad maxima hasta la fecha de su
destruccion.
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10.

11.

Los articulos y evidencias, deben almacenarse en sitios donde se pueda

seleccionar y colocarse en lugares de facil localizacion. ©«©¢ gile e ey

Los articulos se deben almacenar conforme al grado de proteccion requerido en
particular para cada tipo. Deben considerarse factores de riesgos como

temperatura, |a humedad, altos riesgos, caducidad, costo, peligro, etc. il

Para almacenar bienes de gran volumen y peso, se debe considerar la
capacidad y altura de los tramos o anaqueles, del piso y sobre todo la
resistencia de empaqgue o envase. Cole o5 wponiceie pen® pOLOTNOL

Para los articulos sueltos debe utilizarse accesorios, como gavetas, cajas,
Dk

cestos, frascos, bolsas, colocados en el interior de los anaqueles. &« wecdie i

El custodia de bienes debera contemplar las'medidas de conservacion debido a
su naturaleza, composicién y estado fisico, con el propdsito de evitar que sufran
dafios, deterioro o descomposicion. (o= edoens @y czil ivposible

Deben establecerse medidas de mantenimiento de las evidencias, para asegurar
que las evidencias permanezcan sin dafios y que garanticen a los propietarios,
a devolucion del bien, como fue recibido en el Centro de Custodio. =% m¢e s ¥

| ~mlo’égo NAENE
Se requiere un manejo delicado en los grupos de articuios que requieren
movilizacion y custodias especiales, con caracteristicas tales como; baja
temperatura, auto  combustion, influencias  corrosivas,  peligro  de
envenenamiento o intoxicacion, descomposicion y explosion o de mucho valor
por lo que se requiere de maxima seguridad en su custodia. -

El Centro de Custodia debe flevar un registro, de inventario perpetuo, que se
controlara a través del sistema de informacion y con las tarjetas de inventario en
almacen.

|

|

Cada sub-seccién del area de custodia y archivo debe confeccionar la cantidad

cje tarjetas de inventario perpetuo y los marbetes de control de evidencias por
tipos. :

Los registro de las tarjetas de control de bienes en custodio, registrara
continuamente el movimiento de entrada y salida y serd conciliado con el
| “ . . .z

registro en el sistema de informacion.

[El Centro de Custodio, coordinard las acciones para efectuar inventarios
fisicos, por lo menos en periodo minimo de cada seis meses. El departamento
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de auditoria interna y el departamento de contabilidad dei Ministerio Publico,
seran responsables de practicar el inventario fisico.
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A. PROCEiDIMIENTOS DE ARCHIVO Y CUSTODIA DE EVIDENCIAS

\ . 4
PREPARACION Y EMPAQUE
Responshble ... Procedimiento
Agente Cu'stodio 1. Recibe evidencia y verifica la descripcidn
de las evidencias en el expediente o ~
sumaria contra la evidencias y firma como
recibido conforme.
2. Procede a medir, pesar, fotografiar y -
agrupar las evidencias. : ”
3. Procede a la preparacidén y empaque de
las evidencias de acuerdo con la
‘ \_f; S o ,\ ! caracteristica de la misma y a las
VS E AT i O G categorias preestablecidas, en:
Ve, | Vo . . l 1. Armeria, envueltas en material plastico,
VY Que actarpen heo eglo | cerrado con cinta pegante, la cinta v
R firmada por el funcionario y el portador de
t\) e 1\“ vl Y omal o (\Dw;\ Qg o O la evidencia.
‘.
P A \ . .
R RN u\u\ MooNece qug 2 Valores, metidas en sobres manilas,
. | \ ! N cerradas con cintas pegantes y firmadas _
SEgep @t wesGet lo Nece Bede por gl funcionario y el portador de la
\ evidencia.
Vs -@1' c (} grnlo e . o e f
. i « 3. Drogas, metidas en sobres manilas,
Mo (o O on G/\/(c\((m(.\al. cerradas con cintas pegantes y firmadas .~
a on cir y
i por el funcionario y el portador de la
evidencia

4. Mobiliario, Enseres y  equipos,
envueltas en material plastico _~
transparente o colocadas en cajas o
bolsas, describiendo su contenido en el
lado externo.
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5. Vehicuios
6. Aeronaves y Embarcaciones
7. Especiales

Verifica el sitio especifico dentro del
depésito o almacén, tomando Ila
codificacion de la localizacién disponible
en los anaqueles o casillas.

Elabora las tarietas de inventario de
evidencias y el marbete y etiquetas o
placas por unidad de acuerdo con el
codigo correspondiente y ordenado.

Coloca la codificacion del numero de
expediente de evidencia en la Evidencia
por lugar visible y seguro. .
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