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-INACIF-
CONSEJO DIRECTIVO

Acuerdo No. CD-INACIF-027-2012.

EL. CONSEJO DIRECTIVO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS FORENSES DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que es atribucion del Consejo Directivo del Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala,
aprobar a propuesta de la Direccion General, los reglamentos, normas técnicas, manuales, instructivos y
demas instrumentos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones asignadas al INACIF.

]@k CONSIDERANDO:

Que al tenor del articulo 36 del Reglamento General de la Ley Organica del Instituto Nacional de Ciencias
Forenses de Guatemala, la estructura organizacional del INACIF, se debe regular por un Reglamento
especifico que debera ser aprobado por el Consejo Directivo a propuesta del Director General.

CONSIDERANDO:

Que por Acuerdo ntumero CD-INACIF-008-2008, de fecha siete de agosto de dos mil ocho, el Consejo
Directivo del Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala aprobo el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento de la entidad, siendo reformado en su oportunidad por el Acuerdo Nuamero
CD-INACIF-014-2009, de fecha trece de agosto de dos mil nueve y Acuerdo niimero CD-INACIF-003-2011
de fecha diecisiete de febrero de dos mil once y Acuerdo No. CD-INACIF-006-2011 de fecha doce de abril
de dos mil doce.

CONSIDERANDO:

Que en virtud que la estructura vigente, no se ajusta a las necesidades institucionales y no refleja la
realidad organizativa, es procedente aprobar la reforma al Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
del INACIF, con el objeto de atender las necesidades actuales de la Institucion y atender las
observaciones de la Contraloria General de Cuentas en cuanto a la congruencia entre el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento y el Manual Clasificacion de Puestos y Salarios, asi como otros
documentos que reflejen la estructura organizacional del Instituto.
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POR TANTO

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el inciso f) del articulo 8 y los articulos 47 y con fundamento
en los articulos 19, incisos a), ¢), ), g); 21, 30, 33, 41 y 47 de la Ley,

ACUERDA:

Aprobar el siguiente:

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS FORENSES DE GUATEMALA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. El presente reglamento tiene por objeto establecer la estructura organizacional del
Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala, regulando su estructura y las funciones generales
de sus dependencias, sin perjuicio de lo establecido en otras normas de igual rango, de acuerdo con lo
determinado en la Ley Organica del Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala y el
Reglamento General de la Ley Orgéanica del Instituto de Ciencias Forenses de Guatemala.

Las labores especificas de cada puesto estaran determinadas por el Manual de Clasificacion de Puestos y
Salarios del Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala, que se encuentre vigente.

Articulo 2. Definiciones. Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

LEY: La Ley Organica del Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala. (Decreto 32-2006 del
Congreso de la Republica).

REGLAMENTO GENERAL: El Reglamento General de la Ley Orgéanica del Instituto de Ciencias Forenses
de Guatemala. (Acuerdo 1-2007 del Consejo Directivo del Instituto de Ciencias Forenses de Guatemala, y
sus reformas)

INACIF: El Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala, entidad autonoma, con personalidad
juridica y patrimonio propio que tiene a su cargo las funciones que le encomienda la Ley con competencia
a nivel nacional.
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REGLAMENTO: El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Nacional de Ciencias
Forenses de Guatemala.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO: Instrumento administrativo que detalla, las
actividades especificas de cada una de las dependencias que conforman la estructura organizacional del
Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala, que incluyen los puestos que funcionan en cada
una de ellas.

MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y SALARIOS: Instrumento administrativo que contiene las
descripciones de los puestos que atienden las actividades de las dependencias del Instituto Nacional de
Ciencias Forenses de Guatemala, que incluyen los requisitos minimos para optar al puesto, el salario
asignado a cada puesto y las funciones generales del puesto.

CAPITULO Il
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
SECCION |

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 3. Jerarquia. La jerarquia dentro de la estructura organizativa del Instituto Nacional de Ciencias
Forenses de Guatemala, se establece de la siguiente manera:

a)

d)

Consejo Directivo: Atendera funciones y atribuciones de acuerdo a lo que establece la Ley
Organica del Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala, Decreto 32-2006.

Direccion General: Es la autoridad administrativa y jefe superior de todas las dependencias del
INACIF y de su personal.

Dependencias Asesoras de Direccion General: Dependencias cuya funcion es ser el enlace entre
la Direccion General y las dependencias Staff de Direccion General y los Departamentos,
cumpliendo una funcion comunicadora ylo fiscalizadora, segun sea el caso.

Staff de Direccion General: Dependencias encargadas de brindar Asesoria a la Direccion General
y a los Jefes de Departamento, de acuerdo a las actividades generales designadas en el
presente reglamento.

Departamentos: Tienen como finalidad principal ejecutar las diferentes actividades técnicas y

administrativas. para dar cumplimiento a los objetivos planteados por el Instituto Nacional de
Ciencias Forenses de Guatemala.
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h)

K)

Staff de los Departamentos: Dependencias cuyas actividades son responsabilidad de un jefe,
cuya finalidad es brindar asesoria a las Jefaturas de Departamento. Dependencias, que no
ejecutan, sino integran, asesoran y/o consolidad informacion a nivel de departamento o a nivel
institucional segun sea el caso.

Areas del Departamento Técnico Cientifico: Dependencias encargadas de las areas periciales del
Departamento Técnico Cientifico, cuyas actividades son indispensables para su funcionamiento.
Los Jefes de estas areas son responsables de las funciones sustantivas de la institucion

Unidades: Dependencias directas de los departamentos, cuyas actividades son responsabilidad
de los puestos denominados como Jefes de Unidad.

Secciones: Dependencia directa de las Unidades o areas sustantivas del Departamento Técnico
Cientifico, cuya actividades son responsabilidad de un Jefe de Seccion.

Laboratorio: Dependencias que funcionan para la Unidad de Laboratorios de Criminalistica del
Departamento Técnico Cientifico, los cuales realizan peritajes en las diversas especialidades,
cuyas actividades estan a cargo de un trabajador en el puesto de Perito Profesional lli/Jefe de
Laboratorio.

Sub Area: Dependencia que atiende actividades especificas dentro de una Seccién o Laboratorio,
cuyas actividades son responsabilidad directa de un Jefe de sub-area, pudiendo existir dentro de
cada una de ellas un trabajador que funja como encargado o coordinador. Para el area pericial
los trabajadores que fungiran como coordinadores o encargados son los que se encuentran
nombrados en los puestos de Perito Especialista |, Il 6 lll y Perito Profesional I, 1l 6 Il

Articulo 4. Organizacion. Conforme lo establece la Ley y el Reglamento General, el INACIF estara
organizado de la siguiente manera:

. Consejo Directivo
1 Direccion General
1.1 Asesoria Técnica Juridica
1.2 Supervision General
1.3 Gestion y Acreditamiento de la Calidad
1 Clasificacion de Puestos
A. Auditoria Interna
B. Secretaria General
1 Secretaria Especifica
2 Comunicacion Social e Informacion Publica
3 Cooperacion Internacional
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C. Departamento Técnico Cientifico

1

Laboratorios de Criminalistica
1.1 Laboratorio de Balistica
1.2 Laboratorio de Fisicoquimica
1.3 Laboratorio de Toxicologia
1.4 Laboratorio de Sustancias Controladas
1.5 Laboratorio de Serologia
1.6 Laboratorio de Genética
1.7 Laboratorio de Lofoscopia
1.8 Laboratorio de Vehiculos
1.9 Laboratorio de Lingliistica y Actistica
1.10 Laboratorio de Documentoscopia
1.11 Laboratorio de Informalica Forense
Medicina Forense - Metropolitana -
21 Sub Area de Tanatologia
2.2 Sub Area de Antropologia
2.3 Sub Area de Arqueologia
24 Sub Area de Histopatologia
2.5 Sub Area de Necroodontologia
Medicina y Clinica Forense - Regional -
3.1 Sub Area de Tanatologia y Clinica Forense - Regional -
Clinica Forense - Metropolitana -
41 Sub Area de Clinica Forense Metropolitana
4.2 Sub Area de Odontologia
Psicologia y Psiquiatria Forense
51 Sub Area de Psicologia Forense
5.2 Sub Area de Psiquiatria Forense
Seguimiento Pericial y Procesamiento de Dictamenes
6.1 Seccion de Recepcion, Control y Distribucion de Indicios
6.2 Seccion de Evacuacion de Dictamenes y Archivo

D. Departamento Administrativo Financiero

D.1 Control del Gasto
D.2 Desarrollo Institucional

1

5

6

Unidad Financiera y Planificacién

i.  Planificacion

1.1 Seccion de Tesoreria

1.2 Seccion de Contabilidad

1.3 Seccion de Presupuesto

1.4 Seccién de Programacion
Unidad Administrativa

2.1 Seccidn de Adqguisiciones

2.2 Seccidn de Servicios Generales y Transportes

2.3 Seccién de Almacén y Suministros
Unidad de Infraestructura

3.1 Seccion de Infraestructura

3.2 Seccion de Mantenimiento

3.3 Seccion de Tecnologia
Unidad de Recursos Humanos

4.1 Seccion de Reclutamiento y Seleccion

4.2 Seccion de Administracion de Personal

4.3 Seccion de Salarios y Compensaciones
Unidad de Informatica

5.1 Seccién de Desarrollo Informatico
Unidad de Seguridad

6.1  Seccion de Seguridad Industrial

E. Departamento de Capacitacién

1

Unidad de Docencia y Profesionalizacion
1.1 Seccién de Planeacién Educativa
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SECCION I

ACTIVIDAD PRINCIPAL DE LAS DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN EL INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS FORENSES DE GUATEMALA

PARRAFO |
CONSEJO DIRECTIVO Y DIRECCION GENERAL

Articulo 5. Consejo Directivo. El Consejo Directivo se organiza y funciona de acuerdo a los preceptos de
la Ley y el Reglamento General.

Articulo 6. Direccién General. A la Direccion General del INACIF le corresponden las atribuciones
descritas en el Articulo 19, de la Ley Organica del Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala,
Decreto 32-2006, del Congreso de la Republica y el Reglamento General.

STAFF DE DIRECCION GENERAL

Articulo 7. Asesoria Técnica Juridica. Dependencia encargada de brindar asesoria técnico-juridica a la
Direccion General y Departamentos del INACIF, en materia legal, debiendo atender todos y cada uno de
los requerimientos que por su especialidad le compete.

Articulo 8. Supervision General. Dependencia encargada de supervisar las actividades que desarrollan
las diferentes dependencias del INACIF, con la finalidad de verificar que los procesos se ejecuten de
forma correcta y eficiente, identificando las fallas o incumplimientos que se presenten.

Articulo 9. Gestion y Acreditamiento de la Calidad. Dependencia encargada de brindar apoyo a la
Direccion General que vela por el cumplimiento y ajuste a estandares de calidad en el INACIF, que
garanticen la excelencia de los servicios ofrecidos; asegurando el establecimiento de procesos,
interaccion entre los mismos, disponibilidad de recursos, medicion y mejora de procesos, con el fin de
desarrollar, implementar, evaluar y mejorar el Sistema de Gestion de Calidad del INACIF.

Articulo 10. Clasificacion de Puestos: Sub area funcional encargada de analizar, evaluar y proponer
modificaciones a la estructura organizativa del Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala, asi
como administrar el Manual de Puestos Salarios y Funciones y las herramientas informaticas
implementadas, realizando revisiones y solicitando las modificaciones que considere pertinentes. Participa
ademas en la revision de la documentacion administrativa incorporada o por incorporarse al Sistema de
Gestion de Calidad Institucional.
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PARRAFO Il
DEPENDENCIAS ASESORAS DE DIRECCION GENERAL

Articulo 11. Auditoria Interna. Dependencia encargada de realizar actividades de fiscalizacion interna
del sistema presupuestario, financiero y operacional, velando porque el Instituto Nacional de Ciencias
Forenses de Guatemala funcione de acuerdo a la normativa legal vigente, disposiciones de la Contraloria
General de Cuentas, Normativa General Interna, y otras.

Articulo 12. Secretaria General. Dependencia encargada de ser el enlace entre la Direccion General y
los Departamentos del INACIF, Staff de Direccion General y Consejo Directivo.

Articulo 13. Secretaria Especifica: Sub-area funcional encargada de apoyar al Secretario General en la
coordinacion, evaluacion y tramite de requerimientos del Departamento Técnico Cientifico.

Articulo 14. Comunicacion Social e Informacion Publica: Sub-area funcional encargada de apoyar al
Secretario General en brindar Informacion a quien la solicite relacionada con la actividad sustantiva y/o

%‘ administrativa del INACIF, dando cumplimiento a los articulos 6, 68 y 72, de la Ley de Acceso a la
Informacion Pablica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo15. Cooperacion Internacional. Area técnico-administrativa de apoyo a la Direccion General a
través de la Secretaria General, encargada de planificar, coordinar y desarrollar los proyectos y las
actividades relacionadas con la Cooperacion Internacional para el INACIF,

PARRAFO il
DEPARTAMENTO TECNICO CIENTIFICO

Articulo 16. Departamento Técnico Cientifico: Dependencia encargada de desarrollar e implementar
politicas y procedimientas que permitan un adecuado funcionamiento de las unidades que lo integran para
el logro de los objetivos organizacionales, mediante mecanismos de control que garanticen la
imparcialidad y objetividad de los servicios periciales ofrecidos por el INACIF, evaluando el desarrollo de
las siguientes areas: Laboratorios de Criminalistica, Medicina Forense —Metropolitana-, Medicina Forense
-Regional-, Clinica Forense — Metropolitana -, Psicologia y Psiquiatria Forense y Seguimiento Pericial y
Procesamiento de Dictamenes, de acuerdo a los procedimientos y protocolos establecidos.

Articulo 17. Laboratorios de Criminalistica. Dependencia que centraliza las actividades relacionadas

con los analisis criminalisticos que efectiian los laboratorios que la conforman, asegurando la correcta
aplicacion de los lineamientos establecidos en cada proceso de acuerdo a los protocolos establecidos.

)~
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Articulo 18. Laboratorio de Balistica. Dependencia encargada de realizar anélisis sobre armas de fuego
y elementos de su municion, de cuyo estudio se obtengan criterios para relacionar o desligar un arma con
un hecho delictivo.

Para su funcionamiento, el Laboratorio se divide en dos areas:

a) Balistica Identificativa: realiza peritajes de determinacion de calibre y otras caracteristicas generales
de proyectiles y/o casquillos, estudio comparativo de lesiones y microlesiones de casquillos y
proyectiles y huellas balisticas y analisis de funcionamiento de armas de fuego, que puede incluir
también el revelado de niimeros seriales.

b) Balistica Informética: realiza el ingreso de imagenes de casquillos y proyectiles al Sistema Integrado
de Identificacion Balistica (IBIS) para su posterior correlacion con la base de datos del sistema, con
el propésito de establecer si un arma de fuego ha sido utilizada en dos o mas hechos delictivos.

Articulo 19. Laboratorio de Fisicoquimica. Dependencia encargada de realizar peritajes quimicos y/o
fisicos sobre diversas sustancias, trazas y elementos de origen no biologico, dentro de ellos:
determinacion de residuos de fulminante en manos, analisis de combustibles o acelerantes, analisis
comparativos (cotejos, tales como pinturas, marcas de herramientas, fibras, lazos, entre otros), analisis de
precursores quimicos, drogas terapéuticas y/o de abuso, plaguicidas, herbicidas, entre otros.

/@T Articulo 20. Laboratorio de Toxicologia. Dependencia encargada de realizar analisis sobre fluidos
tomados de personas vivas —sangre y orina- o cadaveres —sangre, orina, contenido gastrico, humor vitreo,
tejidos, entre otros-, con el fin de determinar la presencia de sustancias que pudieran causar dafio a la
salud o la muerte. Entre los analisis que realiza destacan la busqueda de alcohol y otras sustancias
volatiles, drogas de abuso y/o terapéuticos, plaguicidas, herbicidas y otros toxicos.

Articulo 21. Laboratorio de Sustancias Controladas. Dependencia encargada de realizar analisis sobre
materiales cuyo modelo de tréfico es compatible con precursores quimicos o el grupo de drogas ilicitas
clasicas —cocaina, heroina, marihuana, anfetaminas-; procedimientos que son realizados dentro de una
Diligencia de Reconocimiento, Anélisis e Incineracion de drogas como anticipo de prueba

Articulo 22, Lahoratorio de Serologia. Dependencia encargada de realizar analisis para la identificacion
de fluidos biologicos (determinar la presencia de sangre, saliva, semen o espermatozoides, células
epiteliales) estableciendo si éstos son o no de origen humano; también efectiia analisis de tricologia
forense para establecer si los elementos pilosos remitidos o localizados son o no de origen humano y
determinar caracteristicas de clase.

Articulo 23. Laboratorio de Genética. Dependencia encargada de realizar analisis genéticos (acido
desoxirribonucleico, ADN) para establecer filiaciones (maternidad, paternidad, otros), determinar
transferencia de fluidos-biologicos que permitan establecer nexos entre victima-sospechoso-escena de
crimen. También realiza andlisis para la identificacion de cadaveres que no han sido plenamente
identificados por otros métodos.
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Articulo _24. Laboratorio de Lofoscopia. Dependencia encargada de la realizacion de andlisis
lofoscopicos, que incluyen diferentes abordajes analiticos tales como revelado de huellas latentes en
indicios remitidos, determinacion de utilidad de las huellas y cotejo de huellas para establecer
uniprocedencia de las mismas. Incluye los analisis de necrolofoscopia, que conllevan diferentes
procedimientos relacionados con el analisis lofoscopico para la identificacion de cadaveres.

Articulo 25. Laboratorio de Vehiculos. Dependencia a cargo de peritajes relacionados con identificacion
de vehiculos, reconstruccion de trayectorias y accidentologia. Para su funcionamiento, se divide en tres
areas:

a) Identificacion y re identificacion: realiza peritajes para determinacion de alteraciones en
identificaciones de serie, chasis o motor y ubicacion de numeros confidenciales en vehiculos que
por su naturaleza y marca lo poseen.

b) Reconstruccion de trayectorias: realiza peritajes para establecer la trayectoria de proyectiles de
arma de fuego en vehiculos.

c¢) Accidentologia: realizar peritajes para la reconstruccion analitica de hechos de transito con
fundamento en las bases tedricas y experimentales de la mecanica del movimiento de los cuerpos,
analizando los limites, caracteristicas y posibles hechos que complementen la informacion
previamente adquirida de lo sucedido en un hecho de transito, con el fin de determinar la secuencia
del evento.

Articulo 26. Laboratorio de Lingiiistica y Acustica. Dependencia encargada de la realizacion de
peritajes de lingiistica y actstica. Para su funcionamiento, se divide en dos areas:
a) Lingiiistica: realiza peritajes con el objetivo de establecer la interpretacion del lenguaje basandose
en el estudio de la estructura de la lengua y el sistema cognitivo que la hace posible.
b) Acdstica: realiza analisis de voz a través del sistema de identificacion de locutor -BATVOX-.

Articulo 27. Laboratorio de Documentoscopia. Dependencia encargada de realizar peritajes en dos
grandes areas:
a) Grafotecnia. efectia estudios comparativos de firmas y manuscritos con el fin determinar si existe
correspondencia entre elementos dubitados e indubitados.
b) Alteracion de documentos y papel moneda: efectiia analisis comparativos de documentos de distinta
indole y papel moneda, para establecer su autenticidad o falsedad.

Articulo 28. Laboratorio de Informética Forense. Dependencia encargada de realizar peritajes mediante
la aplicacion de técnicas cientificas y analiticas especializadas a infraestructura tecnoldgica que permiten
identificar, preservar, analizar y presentar datos que sean validos dentro de un proceso legal. Dichas
técnicas incluyen reconstruir el bien informéatico, examinar datos residuales, autenticar datos y explicar
las caracteristicas técnicas del uso aplicado a los datos y bienes informaticos. Esta disciplina hace uso no
solo de tecnologia de punta para poder mantener la integridad de los datos y del procesamiento de los
mismos; sino que también requiere de una especializacion y conocimientos avanzados en materia de
informatica y sistemas para poder detectar dentro de cualquier dispositivo electrénico lo que ha sucedio. El
conocimiento informatico forense abarca no solamente del software sino también de hardware, redes,
seguridad, hacking, cracking, recuperacion de informacion. efc. la informéatica forense ayuda a detectar

(
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pistas sobre ataques informaticos, robo de informacion, conversaciones o pistas de emails, chats, entre
otros.

.

Articulo 29. Medicina Forense -Metropolitana-. Dependencia encargada de la coordinacion,
organizacion y control de las actividades periciales y administrativas relacionadas con tanatologia
(necropsias médico legales) y especialidades complementarias, cuyos servicios estan centralizados en el
area metropolitana (Departamento de Guatemala).

Articulo 30. Sub area de Tanatologia. Dependencia encargada de realizar necropsias medico legales en
casos de muerte violenta o sospechosa de criminalidad, con el fin de establecer la causa de muerte y
circunstancias relacionadas, documentar lesiones y hallazgos, recolectar indicios y muestras, certificar la
defuncion e identificar a la persona fallecida —cuando aplica-.

Articulo 31. Sub é4rea de Antropologia. Dependencia encargada de realizar peritajes antropolégicos
relacionados con el analisis y estudio de restos dseos que permiten aportar elementos para establecer
lesiones Oseas ante- 0 post-mortem, sexo, rango de edad y de estatura y afinidad biologica, entre otros.

Articulo 32, Sub éarea de Arqueologia. Dependencia encargada de realizar peritajes arqueologicos,
excavando areas determinadas para establecer la existencia de osamentas humanas y posteriormente
proceder a su exhumacion, para analisis posteriores.

Articulo 33. Sub area de Histopatologia. Dependencia encargada del procesamiento y analisis de
tejidos tomados a cadaveres, para determinar procesos patoldgicos, a fin de establecer la causa de
muerte cuando en el procedimiento de necroscopia no se llega a un diagnéstico definitivo.

Articulo 34. Sub area de Necroodontologia. Dependencia que se encarga del registro dental post-
mortem en cadaveres, para su posterior cotejo con registros dentales ante-mortem, con fines de
identificacion; adicionalmente, realiza estudios de mordeduras en cadaveres.

Articulo 35. Medicina y Clinica Forense -Regional-. Dependencia encargada de la planificacion,
coordinacién, organizacion y control de las actividades periciales y administrativas relacionadas con
necropsias médico legales y reconocimientos médicos realizados en las Sedes de Medicina Forense
ubicadas en los Departamentos del Interior de la Republica.

Articulo 36. Sub area de Tanatologia y Clinica Forense ~Regional-: Dependencia conformada por las
diferentes sedes ubicadas en los departamentos del Interior de la Republica; cada una de ellas presta los
servicios periciales que incluyen las areas de:

a) Tanatologia: realiza necropsias medico legales en casos de muerte violenta o sospechosa de
criminalidad, con el fin de establecer la causa de muerte y circunstancias relacionadas,
documentar lesiones y hallazgos, recolectar indicios y muestras, certificar la defuncion e
identificar a la persona —cuando aplica-.
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b) Clinica: realiza-reconocimientos médicos forenses (evaluaciones médicas) a personas vivas en
casos de distinta indole, principalmente de agresiones sexuales, lesiones, con el fin de dictaminar
sobre estos puntos y tomar muestras y levantar indicios que aporten elementos utiles a la
investigacion. También efect(ia peritajes relacionados a revision de expedientes médicos dentro
de casos de responsabilidad profesional, o evaluaciones para determinar la edad cronolégica.

Articulo 37. Clinica Forense —~Metropolitana-. Dependencia encargada de la planificacion, coordinacion,
organizacién y control de las actividades periciales y administrativas relacionadas con reconocimientos
meédico legales practicados a personas vivas, cuyos servicios estan centralizados en el area metropolitana
(Departamento de Guatemala).

Articulo 38. Sub area de Clinica Forense -Metropolitana-. Dependencia encargada de la realizacion
de reconocimientos médicos a personas vivas, especificamente en el area metropolitana (Departamento
de Guatemala). Los peritajes realizados incluyen reconocimientos médicos forenses (evaluaciones
médicas) en casos de distinta indole, principalmente de agresiones sexuales, lesiones, con el fin de
dictaminar sobre estos puntos y tomar muestras y levantar indicios que aporten elementos (tiles al a
investigacion. También efectia peritajes relacionados a revisién de expedientes médicos dentro de casos
de responsabilidad profesional, o evaluaciones para determinar la edad cronoldgica.

Articulo 39. Sub area de Odontologia. Dependencia que realiza peritajes a personas vivas para
determinacion de edad cronoldgica, determinacién de lesiones en cavidad oral y anexos y estudios de
mordeduras.

Articulo 40. Psicologia y Psiquiatria Forense. Dependencia encargada de la planificacion, coordinacion,
organizacion y control de las actividades periciales y administrativas relacionadas con reconocimientos
psiquiatricos y psicologicos.

Articulo 41. Sub area de Psicologia. Dependencia encargada de la realizacion de reconocimientos
psicoldgicos a personas vivas con el fin de evaluar el comportamiento y estado emocional derivado de
situaciones con implicacion forense. Incluye analisis victimolégico (en victimas y victimarios),
determinacion de secuelas de hechos traumaticos con implicacién forense, determinacion de
comportamientos y responsabilidades en casos de violencia intrafamiliar y valoracion forense del
prondstico de las personas evaluadas, entre otros.

Articulo 42. Sub area de Psiquiatria. Dependencia encargada de la realizacion de reconocimientos
psiquiatricos a personas vivas, con el fin de valorar clinicamente el estado mental de personas dentro de
hechos de implicacion forense. Incluye la determinacion y valoracion de imputabilidad o inimputabilidad
dependiendo de un trastorno mental, valoracion de trastornos mentales mayores dentro de hechos con
implicacion forense, evaluacion de trasgresion social en sindicados, entre otros.

Articulo 43. Seguimiento Pericial y Procesamiento de Dictamenes. Dependencia encargada de la

planificacion, coordinacion, organizacion y control de las actividades relacionadas con el ingreso de
ordenes de peritaje e indicios para su analisis; generacion de los datos estadisticos relacionados a las
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distintas dependencias del Departamento Técnico Cientifico; procesamiento y evacuacion de dictamenes;
y manejo del Archivo Pericial.

Articulo 44. Seccion de Recepcion, Control y Distribucion de Indicios. Dependencia de encargada de
organizar y coordinar las actividades de recepcion, control y manejo de indicios que son remitidos a
INACIF para los analisis correspondientes.

Articulo 45. Seccion de Evacuacion de Dictamenes y Archivo. Dependencia encargada de procesar
los dictamenes periciales de los peritajes realizados por las diferentes Secciones del Departamento
Técnico Cientifico, gestionando las diferentes partes el proceso: elaboracion, revision y firma por el perito
responsable, entrega a la autoridad competente y traslado del expediente completo al Archivo. Asimismo,
tiene bajo su cargo el Archivo Pericial, donde se archivan y custodian los dictamenes periciales e
instrumentos periciales del Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala.

PARRAFO IV
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Articulo 46. Departamento Administrativo Financiero. Dependencia encargada de planificar, organizar,
dirigir y supervisar las actividades de naturaleza administrativa, financiera, de recursos humanos,
o informatica y seguridad del INACIF, definiendo y evaluando la ejecucion de estrategias, y procedimientos
derivado de la gestion administrativa financiera en el INACIF.

Articulo 47. Control del Gasto. Dependencia encargada de controlar, revisar y asesorar la ejecucion
financiera a nivel institucional, con hase en normas, politicas, reglamentos, procedimientos y leyes a nivel
gubernamental e institucional, velando por la transparencia y eficiencia del gasto presupuestario.

Articulo 48. Desarrollo Institucional. Dependencia encargada de disefiar y ejecutar la metodologia
necesaria para garantizar y asegurar una cultura institucional enfocada en el desarrollo de los trabajadores
y la mejora continua de los procesos que realiza a través del analisis de la eficiencia institucional,
identificacion de problemas de comunicacion y de la integracion de los intereses de los trabajadores con
los intereses de la institucion. Dentro de los procesos que atiende se encuentran entre ofros: Evaluacion
del desempeiio, anélisis de clima institucional, re ingenieria de procesos, disefio y analisis de la estructura
organizacional.

Articulo_49. Unidad Financiera y Planificacion. Dependencia encargada de ejecutar politicas,
estrategias y procedimientos financieros institucionales necesarios para la ejecucion presupuestaria.

Articulo 50. Planificacion. Dependencia encargada de integrar, articular, dar seguimiento y evaluar los
planes, estrategias y proyectos de corto, mediano y largo plazo del INACIF, especialmente el Plan
Operativo Anual y Memoria de Labores Institucional.
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Articulo 51. Seccion de Tesoreria. Dependencia encargada de administrar la documentacion relacionada
con pagos a proveedores, acreedores y trabajadores, velando porque la documentacion de soporte de los
gastos atienda la normativa legal vigente de las instituciones gubernamentales y del INACIF.

Articulo 52. Seccion de Contabilidad. Dependencia encargada de garantizar el registro adecuado de las
operaciones financiero-contables que realiza la Institucion en el Software dispuesto para el efecto.

Articulo 53. Seccion de Presupuesto. Dependencia encargada de llevar a cabo el proceso de
formulacion presupuestaria que implica ejecutar y liquidar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del
INACIF.

Articulo 54. Seccion de Programacion. Dependencia encargada de participar en la integracion,
elaboracién y seguimiento del Plan Operativo Anual Institucional y Memoria de Labores del INACIF.

Articulo 55. Unidad Administrativa. Dependencia encargada proveer, suministros, bienes y servicios a
todas las dependencias del INACIF, garantizando que cuenten con los bienes y servicios solicitados de
manera oportuna, velando ademas por el uso adecuado de los recursos institucionales.

Articulo 56. Seccion de Adquisiciones. Dependencia encargada de planificar, organizar, dirigir,
coordinar y distribuir la compra y contratacion de materiales, bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento apropiado del INACIF, de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos establecidos

/Qf Articulo 57. Seccion de Servicios Generales y Transportes. Dependencia encargada de las actividades
de conserjeria, mensajeria, mantenimiento, transportes y servicios generales de apoyo, con el proposito
de contribuir al logro de los objetivos trazados por la Institucion.

Articulo 58. Seccion de Almacén y Suministros. Resguardar y distribuir los bienes y suministros
adquiridos para el buen funcionamiento de la Institucion, de acuerdo a politicas, normas y procedimientos
establecidos a nivel Institucional o Gubernamental, seguin corresponda.

Articulo 59. Unidad de Infraestructura. Dependencia encargada de los proyectos de infraestructura,
planes de mantenimiento preventivo y correctivo y soporte tecnologico para las dependencias que cuenten
con equipo especial, especialmente las que conforman el Departamento Técnico Cientifico.

Articulo 60 .Seccion de Infraestructura. Dependencia encargada de las actividades relacionadas al
disefio, planificacion, remodelacion y reparacion de inmuebles para el servicio del INACIF, que incluyen
planificacion, topografia, estudios de impacto ambiental, acometidas eléctricas, gestion de licencias de
construccion, estudios de instalaciones especiales, hidraulicas, sanitarias, disefios arquitectonicos
especificos, desarrollo de planos, supervision, remodelaciones, reparaciones entre otras.

Articulo 61. Seccion de Mantenimiento. Dependencia responsable de elaborar y ejecutar planes de
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos que utilizan las diferentes dependencias del INACIF,
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tales como: aire acondicionado, refrigeracion, instalaciones eléctricas, instalaciones hidro-sanitarias, agua
potable, drenajes, telecomunicaciones entre otros.

Articulo 62. Seccion de Tecnologia. Dependencia encargada de brindar apoyo a la investigacion y
evaluacion de tecnologias mas eficientes y amigables con el ambiente para su aplicacion en las
instalaciones al servicio de la institucion tales como: telecomunicaciones, energia eléctrica, refrigeracion,
hidraulica, iluminacion, disefios, etc.; brinda ademas soporte para la supervision de mantenimiento de los
equipos del Departamento Técnico Cientifico.

Articulo 63. Unidad de Recursos Humanos. Dependencia encargada de Administrar los Recursos
Humanos de la institucion en cuanto a reclutamiento, seleccion, contratacion y pago de salarios y
compensaciones.

Articulo 64. Seccion de Reclutamiento y Seleccion. Dependencia encargada de realizar el proceso de
reclutamiento y seleccion, esté Gltimo en coordinacion con los jefes de las distintas dependencias del
Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala — INACIF-.

contratacion de los trabajadores y dar el seguimiento administrativo desde la contratacion hasta la
separacion del cargo por las diferentes causas, atendiendo ademas las demandas de los trabajadores en
cuanto a documentacion requerida.

/)Z& Articulo 65. Seccion de Administracién de Personal. Dependencia encargada de formalizar la

Articulo 66. Seccion de Salarios y Compensaciones. Dependencia administrativa encargada de realizar
el proceso de pago y liquidacion del personal en las distintas modalidades de contratacion que se
presentan en la Institucion, asegurando que cada uno de los miembros del personal cobre sueldos y/o
prestaciones en el tiempo que corresponde y de acuerdo a las condiciones de contratacion aceptadas.

Articulo 67. Unidad de Informatica. Dependencia encargada administrar las herramientas tecnolégicas
de informacion y comunicacion que permitan el cumplimiento de los objetivos y la gestion desconcentrada
de las funciones administrativas de INACIF. Brindando el soporte necesario mediante el correcto
mantenimiento de la redes y sistemas.

Articulo 68. Seccion de Desarrollo Informatico. Dependencia encargada de Planificar y supervisar el
servicio de andlisis y desarrollo de aplicaciones de software y herramientas de automatizacion de
procesos por medio de tecnologia y del desarrollo y funcionamiento de la plataforma informatica de la
Institucion.

Articulo 69. Unidad de Seguridad. Dependencia encargada de implementar y administrar Sistemas de
Seguridad adecuados y acordes a las necesidades de la institucion a nivel de la Replblica de Guatemala.

Articulo 70. Seccién de Seguridad Industrial. Dependencia encargada de elaborar, coordinar e
implementar programas de Seguridad Industrial y Ambiente a nivel institucional, tanto en sedes
establecidas como en proyectos de construccion del INACIF.
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PARRAFO V
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Articulo 71. Departamento de Capacitacion. Dependencia encargada de promover la evaluacion del
disefo curricular de las carreras Médico Forense, Criminalistica y Administrativo Financiero; asi como, de
implementar, promover, organizar y desarrollar cursos, seminarios, talleres y cualquier evento de
capacitacion y actualizacion para el personal del INACIF, y gestionar la obtencion y otorgamiento de becas
de estudio para el personal mediante el apoyo del area de Cooperacion Interacional.

Articulo 72. Unidad de Docencia y Profesionalizacion. Dependencia encargada de planificar, organizar,
dirigir y coordinar los procesos que involucran la profesionalizacion de los trabajadores del Instituto
Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala — INACIF -.

Articulo 73 Seccion de’Planeacion Educativa. Seccion administrativa encargada de planificar, organizar
y coordinar las actividades relacionadas con programas de formacion y capacitacion en el Instituto
Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala - INACIF -, coordinando ademas la formulacién y propuesta
de politicas relacionadas.

CAPITULO 1l
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Articulo 74 Actividades especificas. Las actividades especificas de las dependencias establecidas a
través del presente reglamento estaran contenidas en el Manual de Organizacion y Funcionamiento del
INACIF.

Articulo 75 Funciones especificas de los puestos que atienden las dependencias establecidas en el
presente reglamento. Las funciones especificas de los puestos que atienden las actividades generales y
especificas de las dependencias establecidas en el presente reglamento estaran contenidas en el Manual
de Clasificacion de Puestos y Salarios que deberan contener ademas los requisitos minimos del puesto y
las condiciones salariales de contratacion.

Articulo 76 Modificaciones. Con las modificaciones contenidas en el presente Acuerdo, el INACIF,
deberé proceder a la modificacion de las actuales plazas, puestos y partidas presupuestarias con el fin de
homogeneizarlas. Los ajustes de las denominaciones técnicas no alteran el contenido de los contratos de
los trabajadores vigentes.

Articulo 77 Epigrafes. Los epigrafes que preceden al contenido de cada uno de los articulos del presente
reglamento, no tienen validez interpretativa ni podran citarse como fuente de derecho.

Articulo 78 Derogatoria. Se deroga el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Instituto
Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala, aprobado por Acuerdo del Consejo Directivo niimero CD-
INACIF-008-2008, de fecha siete de agosto de dos mil ocho.
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Articulo 79 Vigencia. El presente reglamento entrara en vigencia ocho dias después de su publicacion en
el Diario Oficial.

Dado en la Ciudad de Guatemala, a los once dias del mes de octubre de dos mil doce.

O

Dr. Erick Alfonso Alvarez Mancilla

Magistrado Vocal |
Corte Suprema de Justicia ; Humberto Arana Gonzalez
Coordinador de! Consejo Directivo del INACIF Presidente

Colegio de Médicos y Cirujanos de Guatemala

Dr. José GuillempbW{fredo Cabrera Mar!mez Subsecretam Privado del Ministerio Publico
Presidente de e Representante de la Sefiora Fiscal General de la Repiblica
y Jefe del Ministerio Publico

\ﬁcemimsl.ro de Apoyo al Bector Justicia
Represenlante dellMinistro tie Gobernacion
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