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. OBJETO:
Establecer un procedimiento para el tratamiento de secuestros con un

adecuado resguardo de la cadena de custodia.

. CAMPO DE APLICACION:

Las OGEP de todas las OFIJU de las distintas circunscripciones que conforman

el Fuero Penal del Poder Judicial del Neuquén.

. RESPONSABLES:
La OFIJU tendra responsabilidad desde la recepcion del secuestro y durante

todo el proceso. También cada uno de los organismos por los que pase el
mismo en lo que hace a su conservacion y mantenimiento de la cadena de

custodia.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES:

OFIJU: Oficina Judicial

ME: Mesa de Entradas

OGEP: Oficina de Gestion de Efectos y Pruebas
MPF: Ministerio Publico Fiscal

MPD: Ministerio Publico de la Defensa
TSJ: Tribunal Superior de Justicia
OGA: Oficina de Gestion de Audiencias

AG: Administracion General

V. DESCRIPCION GENERAL:
v' La Oficina de Gestidon de Efectos y Pruebas (OGEP) tiene asignada la

recepcion, seguimiento, control, custodia, registro, inventario Yy
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documentacion de todos los objetos secuestrados. Para todos los
movimientos que se realicen se lleva un registro informatico. Desde la
individualizacién del secuestro se adjudica un cédigo asi como también
se implementa la planilla de la Cadena de Custodia (ver Anexo I).

v La OFIJU podra recibir secuestros del MPF, del MPD y de los
organismos que a los efectos autorice el TSJ.

v' Todas las OFIJU tendran un lugar reservado para la guarda y custodia
de los objetos secuestrados. ElI mismo debe cumplir con los requisitos
minimos indispensables para conservar los secuestros en condiciones
Optimas hasta su presentacion en Audiencia. Esto implica contar con los
elementos para distintas formas de almacenamiento.

v No se cerraran legajos con secuestros pendientes.

v' Se procurara la devolucion del secuestro, cuando ya no sea necesario
para la tramitacién del caso.

v Se procurara definir la devolucién de los secuestros, en el marco de las
diferentes audiencias del proceso. Si ello no fuera posible, una vez
finalizado el caso, se les cursard una comunicacion para que en plazo
de tres (3) dias se expresen en relacion a la necesidad de mantener el
secuestro, para eventuales tramites recursivos 0 de ejecucion.
Constatada la comunicacion fehaciente, ante la ausencia de
contestacion a la misma, se procedera a la destruccion o devolucion del
secuestro.

v' Podra realizarse ademas del registro tradicional, un archivo fotografico
identificando cada secuestro, vinculado al legajo donde fue obtenido.

v La Administracion General, tendra& a su cargo los secuestros
remanentes una vez finalizado el juicio.

v" Asi como también, cuando se trate de automotores o elementos que por
su tamafo no puedan quedar bajo custodia en la OFIJU los mismos se
almacenaran en el espacio que defina la AG, quien en cuyo caso tomara
todos los recaudos para mantener la Cadena de Custodia y las
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condiciones Optimas para que el secuestro sea presentado en
Audiencia. ............c.o....
DESCRIPCION DETALLADA:

Los secuestros recibidos por primera vez podran ingresarlos el
encargado de la OGEP y/ o la persona que autorice a los efectos.
La Mesa de Entradas (ME) debe avisar inmediatamente a la OGEP al

momento de la presentacion de un secuestro.

3- Al recibirlo se confeccionara el Libro de Secuestros, se verificara la

Cadena de Custodia con su respectiva planilla y se registraran en el
sistema informatico todos los datos del secuestro en el Legajo al cual
corresponde. Es imprescindible que en ese registro se realicen
observaciones sobre el estado y conservacion con el que ingresa a la
OFIJU.

Cuando durante el trdmite de una causa el secuestro salga de la
custodia de la OFIJU, la OGEP deberé registrar todos los movimientos
en el sistema informatico, lo mismo que las condiciones en las que se
entrega.

Si el objeto debe ser sometido a informes técnicos o pericias la solicitud
debe ingresar electronicamente sin perjuicio de que ademas se presente
un pedido en papel (recibo, cédula, nota, oficio). En el mismo deben
consignarse minimamente los siguientes datos:

Legajo al que pertenece el secuestro motivo del pedido

Si es retiro permanente o con devolucion. Motivos que sustentan esta
decision

De quién emana la autorizacion judicial para el retiro

Nombre del organismo al que se solicita el informe/ pericia

Nombre del funcionario que lo solicita

Fecha de realizacion del acto pericial o informe

Fechay hora del egreso del secuestro

Fecha y hora del reingreso del secuestro a la OGEP

Protocolo de Revision 0
04/12/2013 Secuestros y Cadena de Custodia — Ley 2784
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- Registro informatico informando acerca del mantenimiento de la Cadena
de Custodia

- Nombres de los funcionarios que egresan e ingresan el secuestro
(pertenecientes a la OGEP)

- Tipo de objeto, marca, modelo y cddigo identificatorio, cantidad y unidad
de medida si corresponde.

6- La OGEP debe comunicar a la OGA la confirmacién de presentacion de
un secuestro un (1) dia antes de ser presentado en Audiencia. El
empleado de la OGEP que entregue a la persona que corresponda el
secuestro dejara constancia de todos los movimientos en registro
informatico.

7- Luego o durante la Audiencia puede suceder que se reingrese el
secuestro a la OGEP o se devuelva en Audiencia. En todos los casos se
debe incorporar registro con las notas correspondientes a los cambios

de estado de los objetos motivo de secuestro.

Vil. DIAGRAMA:

Envio secuestro Recepcion ME —>  Verificacién. Cadena Custedia
— Ingreso al Legajo — Informes o Pericias — Confirma OGA

—» Presenta para Audiencia —»  Resolucion s/ el objeto — Registro
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CONSERVAR A LO LARGO DE TODO EL PROCESO LA CADENA DE CUSTODIA

Ervio objeto al
arganismao

Recibe objeto
postperida /
informe

Recepcion en Ingreso al
OFDU (ME) Legajo

Inici Erwio objeto a
nicio sSolicitan deposito
Procedimiento Control de Cadena de Custodia informes o

pericias?

Reglst\?lsobre Presenta abjeto Confirma a
resolucion en S OGA antes de
. en Audiencia -t
Audiencia Audiencia
Fin
Procedimiento

Procedimiento Secuestros sujeto a modificaclones

VIll.  SECUESTRO DE AUTOMOTORES:

En el momento de recibir el informe sobre el secuestro, el empleado actuante

de la OGEP registrard (copia de datos, escaneo o incorporacion de archivo
desde un correo electronico) en el Legajo los datos recibidos. Se registrara
integramente la planilla policial de secuestro de vehiculos (Anexo Il), ademas
de informes adicionales que se remitan a esta oficina.

Todos los movimientos que realicen, ya sea de traslado, devolucion, pericia o lo
gue considere el MPF y/ o el MPD se informaran con todos los detalles de lo
actuado a la OGEP. Una vez recibidos los informes se controlara el estado del
bien antes del mismo y de encontrarse diferencias que puedan comprometer la
cadena de custodia y/ o trazabilidad del secuestro se informara al Subdirector
del area.

No podra disponerse al archivo o cierre de un legajo sin haber resuelto el
destino del bien secuestrado y haberlo informado a la OFIJU. Esta
comunicacion se registrara independientemente de donde provenga (OGC, ME,

organismo externo). Si bien a la OGEP no le corresponde el cierre de Legajos,
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debe estar informada de la administracion y estado de los mismos a los fines
de informar oportunamente al responsable del area sobre posibles desvios

Mensualmente se consultard acerca del Libro de Registro de Automotores

Secuestrados para verificar posibles cambios de estado que no hayan sido

oportunamente informados.

IX. MUESTRAS BIOLOGICAS:

1) Todas las muestras biolégicas recolectadas o recibidas en el Cuerpo Médico

Forense en el marco de procesos penales deben resguardarse por el plazo de
3 afios contados a partir del dia de su recoleccién o desde su ultimo ingreso al
organismo.

2) El 6rgano jurisdiccional interviniente podra ordenar la preservacion de una
muestra mas alla del plazo previsto en el inciso anterior, a peticién de parte, el
gue se extendera por un afio calendario. No se admitiran las 6rdenes que
tengan por finalidad extender los plazos de preservaciéon por tiempo
indeterminado o periodos mayores a un afio. La extension del plazo de
preservacion serd renovable anualmente, bajo las mismas condiciones
enunciadas precedentemente.

3) Cumplido el plazo previsto en el inc. 1) o en su defecto el plazo de extensién,
previa comunicacion a las partes desde la OFIJU, se procedera a la
destruccion de la muestra que se trate, SALVO que exista oposicién fundada
de las partes. O que se trate de muestras de ADN, las que deberan
conservarse por 10 afos, ya que estando bien conservadas no se degradan
ni ocupan espacio fisico considerable.

Todas las muestras biolégicas deben conservarse en forma adecuada, para
prevenir su degradacién y/ o contaminacién, en las condiciones que se

establecen en el Anexo IlI.
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X. Consideraciones finales:

1- Establecer con el Subdirector de Servicios Comunes y el Director de la
OFIJU un informe periédico de control de gestion de los objetos
secuestrados.

2- Informar, segun lo considere el Director de la OFIJU, el estado de
gestién y tramitacion de los elementos en custodia. En este sentido
también se informard acerca de circunstancias que pudieran alterar la
normalidad del funcionamiento de la OGEP y/ o la seguridad del
depasito.

3- Es responsabilidad de la OGEP mantener actualizada la base de datos
de secuestros por cada uno de los Legajos.

4- Informar a la Oficina de Control de Gestidn, Procesos y Estadisticas las
solicitudes que provengan de la misma en los formatos (informes en
planillas de calculo, en Word o lo que considere la mencionada oficina)
en que las requieran.

5- Adecuar el manejo de los secuestros a los protocolos correspondientes
segun la naturaleza del objeto (ver listado en Anexo Ill). Entre aquellos
citamos el protocolo de Secuestro de Vehiculos, Protocolo de actuacion
de Pericias Informéticas, Protocolo de Autopsias, Protocolo de actuacion
en Delitos Sexuales, Protocolo de obtencién, manipulacion y transporte

de Muestras Bioldgicas y Cadena de Custodia.
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ANEXO |
Formato tipo de planilla de cadena de custodia
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Formato de planilla de secuestro de vehiculos

——
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Listado de elementos, tipo de recoleccidn, embalaje y precauciones

TIPO DE
ELEMENTO

RECOLECCION

EMBALAIJE

PRECAUCIONES

Armas de fuego

Tomar por la
empuiiadura o por el arco
guardamonte con guantes.

En cajas de cartdn,
atar a la altura del cafién y de
la empufiadura

Si  dentro  del
tambor encuentra vainas,
marque con cintas el alveolo
en la parte exterior teniendo
en cuenta la posicion en que
se encontraban, asi mismo

retirar los cartuchos si los
hubiere.
Proyectiles, Con pinzas de Por separado vy En armas
cartuchos y vainas. puntas cubiertas o con | envueltas en papel, en cajas | automaticas o
guantes. de cartdn o bolsas plasticas. semiautomaticas que  se

encuentren sin seguro, se
procede a quitar el proveedor
y retirar el cartucho de
recamara, teniendo cuidado
de no alterar las impresiones
dactilares o cualquier otro
tipo de rastro.

Armas corto Tomar por la Cartdn, ate el arma Coloque cinta para
punzante. empuiadura y la punta, con | parainmovilizarla. proteger la punta.
guantes.
Liquidos. Con guantes. Frascos de No agregue ningun
Gotero o jeringa esterilizados, | polietileno de alta densidad o | elemento a la muestra.
para analisis microbioldgicos | vidrio esterilizado. (limpio y
Unicamente. seco)
Alimentos. Con guantes o Empaque original o No agregue
recolectores limpios. frascos de vidrio o plastico. preservativos a la muestra.
Ropa. Con guantes. Por Bolsas de papel, No haga cortes.
separado cada prenda. aislando con papel las | Enviela completa y seca,
manchas por las dos caras. proteja las manchas
presentes.
Medicamentos. Con guantes, Enviar el blister Recoger como
Solidos. espatulas o pinzas. Dejen en | completo, y la caja original. | minimo un blister o frasco.
En estado liquido. envase original. Bolsa de papel o plastico. Tome toda la muestra y
marque el envase.
Estupefacientes Con guantes, Bolsas de plastico. Recoger de 1 a 3
sélidos. espatula.  Elementos  de gramos representativos.
proteccion personal.
Estupefacientes Con guantes, Si esta en proceso
en solucién. jeringas o frascos de vidrio | de homogenizar y tomar

limpio y seco. Guantes y | muestras entre 100y 150 ml.
elementos de proteccion
personal.
Sustancias Con frasco limpio y Frasco de vidrio o Los liquidos no se
controladas liquidas. seco. Elementos de | polipropileno de alta | deben embalar con sélidos.
proteccion personal. densidad de 60m/s.

Sustancias
controladas solidas.

Con guantes,
espatulas.  Elementos de
proteccion personal.

En bolsa plastica,
aproximadamente 5 gramos.

Muestras de
suelos en explosiones.

Con iman o pala
plastica, con guantes.

Bolsa plastica, de
papel o tarro metalico.

No mezcle suelo
con metales.

Cabellos, pelos y
fibras.

Con pinzas o con
guantes.

En bolsa plastica o
de papel individuales.

Deben estar secos.
No doble los cabellos o pelos.
Nunca adhiera a cinta u otro
objeto con pegamento.

Lazos, cuerdas y

Con guantes o

Bolsas de papel.

No desate los
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sogas.

pinzas.

nudos. Proteja y marque las
puntas.

Muestras secas.

Frotado con
hisopo humedecido con agua
estéril o solucidn salina.

Embalar el hisopo
en tubo seco.

Dejar secar antes
de embalar.

elementos de bioseguridad.

Impresiones Se utilizan los Trasplante la Si no es posible el
dactilares. reactivos adecuados segun la | huella  revelada a las | revelado en el lugar embale el
superficie. plantillas. elemento para analizarlo en
el laboratorio.

Vidrios. Con guantes. Ate a un cartén o Inmovilice para
caja del mismo material. evitar  fracturas en el

elemento.
Documentos. Con pinzas o Bolsas de papel o NO: doble,
guantes. plastico y cajas de cartén. marque, pegue, perfore,
escriba sobre ellos, adhiera
adhesivos o aplique

sustancias.
Restos dseos. Con guantes vy Embalados de Todos deben

acuerdo a su tamafia en papel
y a su vez en bolsas plasticas.

quedar en un solo empaque
(caja o bolsa).

Residuos
disparo en manos.

de

Con kit procedente
de laboratorio oficial.

Tubos de
polietileno y luego bolsa
plastica.

Toma de muestras
hasta maximo 6 horas.




