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l.- Presentacion

El presente Manual de procedimientos de la Bodega de Objetos del Delito, es un
instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio de esta
unidad administrativa. En él se definen las actividades que se deben desarrollar en
las diferentes etapas del proceso, proporciona informacién basica para orientar al

personal de su adscripcion respecto a su funcionamiento.

II. Objetivo.

El Manual de procedimientos de la Bodega de Objetos del Delito es elaborado con
el fin de guiar en las actividades a los responsables de su ejecucion,
proporcionando documentos de apoyo, sistemas informaticos utilizados, asi como
los formatos que se usan en esta area administrativa en el registro y control de los

objetos del delito considerados para su resguardo.

Lista de procedimientos

PROCEDIMIENTOS

‘No. Descripcion Clave Pag.
1 | Recepcién de objetos RO 4
2 | Devolucion de objetos DO 4
3 |Ingreso a la bodega de peritos IPA 5
valuadores o actuarios para dar fe
de objetos
4 | Politicas. DPB 6




Descripcion de los procedimientos, politicas y normas de operacién

| Procedimiento Recepcion de objetos

Realizar la recepcion formal, almacenaje,
resguardo, y conservaciéon de los objetos
Objetivo general relacionados con procesos penales tramitados
en los odrganos jurisdiccionales del distrito

judicial de Morelia.

Politicas y normas de operacion:
a) Cualquier objeto remitido por los érganos jurisdiccionales solo sera recibido
y resguardado cuando venga acompariado del oficio firmado por el titular
del érgano jurisdiccional, dirigido a la Secretaria de Administracion;
b) Se realizan auditorias internas mensuales por parte del titular de la Bodega,
las cuales aseguran que los objetos no se extravien y se encuentren en

buenas condiciones.

Procedimiento Devolucion de objetos

Realizar la devolucion de los objetos del
delito que sean solicitados por los
Objetivo general
organos jurisdiccionales, previo el

procedimiento de rigor enmarcado.

Politicas y normas de operacién:
a) Para la devolucion de los objetos, los titulares de los Organos
jurisdiccionales deberan girar sin excepcion oficio (s) de solicitud dirigidos a

la Secretaria de Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado;




b) Los objetos solo son devueltos a los érganos jurisdiccionales cuando la

Secretaria de Administracion instruya al titular de la Bodega de Objetos del
Delito;

Para agilizar el proceso de identificacion y devolucién de los objetos, es
indispensable que en el oficio correspondiente los érganos jurisdiccionales
detallen el nimero de oficio con el que fueron remitidos a la bodega;

Los jueces en los oficios de solicitud de devolucién de objetos deberan
describir los objetos tal y como lo hicieron al momento de remitirlos para su
resguardo, es decir, no debera variar la descripcién.

La devolucién de objetos se realizara Gnica y exclusivamente en las
instalaciones de la Bodega de Objetos del Delito, para lo cual los actuarios
de cada juzgado se presentaran personalmente y debidamente
identificados a recogerlos.

Cuando se devuelvan objetos, debera girarse un oficio al juez remitiendo la

entrega de los objetos, con copia a la Secretaria de Administracion.

Procedimiento Ingreso a la bodega de peritos

valuadores o actuarios para dar fe de
objetos

Objetivo general Poner los objetos a la vista de los

peritos valuadores o actuarios de los
juzgados al momento en que se
requiera por los titulares de los mismos.

Politicas y normas de operacion:

1.- Los titulares de los érganos jurisdiccionales deberan girar oficio a la Secretaria

de Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado, solicitando se

permita el ingreso a la Bodega de Objetos, de los peritos o actuarios aportando




los nimeros de procesos, las partes, nimero de oficio y fecha de envio de los

objetos, asi como especificando su consistencia.

Procedimiento Politicas.

Objetivo general Politicas a seguir.

En la Bodega de Objetos del Delito no se recibiran para su resguardo los
siguientes objetos:

1.- Armas de fuego, ni armas blancas, debido a que su destino se encuentra
enmarcado en lo dispuesto por los articulos 14 de la Ley Federal de Armas de
Fuego y Explosivos y 93 de su Reglamento, 608 segundo péarrafo del Cdédigo
de Procedimientos Penales del Estado, y 178 de la Ley de Ejecuciéon de
Sanciones Penales del Estado de Michoacan:

2.- Vehiculos automotores, tratese de automoviles o motocicletas, cuyo depoésito y
resguardo quedara en todo caso en los corralones oficiales del Estado.

3.- Marihuana, drogas o psicotropicos de cualquier especie, mismas que en todo
caso los 6rganos Jurisdiccionales remitiran al Ministerio Publico Federal para los
efectos de su destruccion.

4.- Joyeria original fabricada con metales y piedras preciosas, dinero en efectivo y
objetos de valor, mismos que en todo caso quedaran a resguardo de los érganos
jurisdiccionales en las cajas de seguridad de los propios juzgados.

5.- Productos perecederos al descubierto o sin empaque sellado.

A. Flujo progresivo de descripcion de actividades

Paso | Descripcion de la actividad | Responsa- | Documentos de trabajo y
ble registros

1 Recibe el oficio de remisién de | Titular de la
objetos firmado por el titular del | Bodega de Oficio de remision de
organo jurisdiccional, | Objetos del objetos
acompanado por los objetos Delito.
que se resguardaran.

2 | Revisa y verifica fisicamente | Titular de la Oficio de remision de
los objetos que le entregan, | Bodega de objetos
cerciorandose que | Objetos del
correspondan en cantidad vy Delito.
caracteristicas detalladas en el Objetos remitidos




caracteristicas detalladas en el
oficio de remision.

Objetos remitidos

Cuando los objetos descritos
en el oficio de remision no
coinciden con los objetos
fisicos, el titular de la Bodega
de Objetos del Delito, niega la
recepcion y resguardo de los
mismos, informando en el
momento a la persona que
esta comisionada para
entregarlos. En ese momento
el proceso finaliza.

Titular de la

Bodega de

Objetos del
Delito.

Oficio de remisién de
objetos

Objetos remitidos

En el caso de que Ia
descripcién y cantidad de los
objetos en el oficio de remisién
coincidan con los objetos en
fisico el titular, recibe los
objetos y extiende un recibo en
escrito libre donde detalla los
objetos y cantidad que recibe.

Titular de la

Bodega de

Objetos del
Delito.

Oficio de recepcion

Acuse de recibo

Una vez que los objetos son
recibidos se les toman
fotografias que reflejen las
condiciones en las que se
recibieron los objetos; las
fotografias se imprimen y se
anexan al oficio de recepcion.

Escribiente

Almacenista

Fotografias de los objetos
recibidos.

Se registran en el inventario
electrénico los objetos que
fueron recibidos. El inventario
electronico es una base de
datos que contiene entre otros
la descripciéon de todos los
objetos recibidos, el nimero de
oficio con el que se recibieron,
el juzgado al que pertenecen y
la fecha de recepciéon. Aunado
a lo anterior, se archivan
fisicamente los oficios vy
evidencias que amparan la
operacion: oficio de remision,
oficio de recepcion y
fotografias.

Auxiliar
Administrati
vo dela
Bodega

Archivo electronico del
inventario de objetos.

Expediente de cada
Una de las operaciones de
Recepcién de objetos.

Realiza el acomodo de los
objetos que han sido recibidos

Escribiente
Almacenista




dentro de un espacio fisico en
la bodega, ésta debera estar
dividida en jaulas o areas
asignadas a cada uno de los
juzgados penales, por lo que
para destinarles un espacio de
resguardo primero debera
identificarse el juzgado de
procedencia de los bienes y
posteriormente se ubicaran
donde exista un espacio
disponible. No existe un
principio de organizacion de
los objetos en cada una de las
jaulas, sin embargo se procede
a la identificacion de los
objetos con el nimero de oficio
con el que fueron remitidos a
resguardo y a su vez estos son
acomodados en orden
ascendente de acuerdo al folio
del oficio.

Objetos recibidos

Espacios fisicos de la
bodega.

8 Periodicamente se realizan | Titular de la
auditorias internas y revisiones | Bodega de | Obijetos recibidos
al inventario que aseguren la | Objetos del
coincidencia entre el inventario Delito. Inventario electrénico
electrénico que se tiene y los
objetos en fisico en la bodega.

9 Para asegurar que los objetos
resguardados en la bodega | Titular de la Objetos recibidos
permanezcan  en buenas | Bodega de
condiciones, se realizan | Objetos del
recorridos periédicos a su Delito.
interior, para detectar
condiciones que puedan
representar un riesgo, por
ejemplo: objetos mal
acomodados, humedad,
objetos inflamables, etc.

10 | Cuando los organos | Titular de la Oficio de devolucion de
jurisdiccionales desean que les | Bodega de objetos
sean devueltos los objetos que | Objetos del
se encuentran en resguardo, Delito.

emiten un oficio dirigido a la
Secretaria de Administracién,
quien gira instrucciones al




titular de la Bodega de Objetos
del Delito para que sean
devueltos los objetos. En la
redaccion del oficio se detallan
los datos del actuario a través
de quien seran devueltos los
objetos. En las ocasiones en
que los objetos sean devueltos
a personas comunes que no
pertenezcan a los organos
jurisdiccionales, la devolucién
se realizara en presencia de un
(a) actuario (a) comisionado (a)
por el titular del o6rgano
jurisdiccional, quien levantara
el acta de salida de los bienes.

11 | Se realiza la busqueda e | Titularde la | Oficio de devolucion de
identificacion de los objetos | Bodega de | objetos
solicitados con oficio de| Objetos del
devolucion. Para ello, el titular Delito.
de la Bodega solicita al auxiliar Objetos remitidos
administrativo que identifique
en el inventario los objetos y al
escribiente almacenista que los
localice fisicamente.
12 | Una vez que los objetos han | Titularde la | Oficio de salida de objetos
sido identificados y extraidos | Bodega de
de la bodega, se elabora el | Objetos del | Objetos remitidos
oficio de salida de los objetos, Delito.
en el cual se describen los
objetos, sus caracteristicas y
cantidad.
13 | Se hace entrega de los objetos | Titular de la | Oficio de salida de objetos
solicitados al actuario | Bodega de
identificado. EI nombre e | Objetos del
identificacion oficial del Delito.

actuario debe coincidir con el
nombre indicado en el oficio de
solicitud que llegd
anteriormente al titular. El
actuario encargado de recoger
los objetos, firma el oficio de
salida. En aquellas ocasiones
en las que los objetos se
entregan a personas en
comun, los objetos solo se




entregan en presencia del
actuario representante  del
organo jurisdiccional quien
levanta el acta de entrega
correspondiente.

14 | Se dan de baja en el inventario Auxiliar Inventario de objetos en
electronico los objetos que | Administra- archivo electronico
fueron devueltos, esta| tivodela
actividad consiste basicamente | Bodega.
en colocar la leyenda
“devuelto” y la fecha, sin llegar
a borrarlos o suprimirlos.

15 | Conforma un  expediente Auxiliar Expediente de
consecutivo por cada una de | Administra- | devolucién integrado por el
las devoluciones realizadas, | tivodela | oficio de solicitud y el oficio
integrando el oficio de| Bodega. de salida de los objetos.

devolucion, el oficio de salida y
en su caso el acta de entrega a
personas en comun.

10




RECEPCION DE OBJETOS

D. DIAGRAMA DE FLUJO

! INICIO I

Titular bodega

Titular bodega

#1 de objetos it 2 de objetos
Recibe  oficio Oficisd Revisa fisicamente
p de remision y I(EI(? ¢ los objetos y se
objetos remision asegura que
remitidos coincidan en calidad |
hes, 2™ y caracteristicas
Titular bodega
#3 de objeto
Niega recepcién y
resguardo
argumentandolo FIN
en el momento
Auxiliar
Titular bodega Escribiente
Administrativo
4 de objetos #5 (Almacenista)
de Bodega
Recibe los objetos Toma fotografias de
y extiende ¢l acuse Oficio de los objetos recibidos

correspondiente

recepeion

y los adjunta al
oficio de recepeion

Coinciden
los objetos
con oficio

A\ 4

#6

Ingresa los objetos
al inventario y
genera el expediente
correspondiente

Fotografias

Expediente interno

Inventario de
objetos

Escribiente
#7 (Almacenista)

#8

Titular bodega
de objetos

#9

Titular bodega
de objetos

Acomoda los
objetos recibidos
en el espacio
destinado al
juzgado remitente

Periddicamente
hace revisiones
al inventario de
obietos

Se asegura de

o mantener en buenas

11

condiciones los
objetos recibidos

FIN



#l

DEVOLUCION DE OBJETOS

Titular Bodega
de Objetos

Recibe oficio de
devolucion de
objetos firmado por
el/la Secretario/a de
Administracion

Titular Bodega

#2  de Objetos

Titular Bodega

#3 de objetos

Solicita la
localizacion del

Elabora oficio
.| desalida de los

Oficio de salida

objeto en el
almacén

objetos

Y

Oficio de
devolucion

be: e

Titular bodega

4 de objetos

Entrega objetos

Y

y oficio al
actuario (a)
identificado

Auxiliar
Administrativo

#5

de bodega

Da de baja los
objetos entregados
del inventario
electronico

Inventario de
objetos

'

Titular bodega

#6 de objetos

Guarda los
oficios

relacionados
con la entrega

Expediente de
devolucion

i

\

12




D. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO I Titular bodega Titular bodega
_— #1 de objetos #2 de objetos
Recibe  oficio . Revisa fisicamente -
> de remision y OﬁClO de los objetos y se E:’:ﬁ;:l:::;
objetos remision asegura que con.oficio
remitidos coincidan en calidad
v caracteristicas
Titular bodega SI /\
#3 de objeto » 2
Niega recepeion y \_,
resguardo
argumentandolo FIN
en el momento
Auxiliar
Titular bodega Escribiente Administrativo
# 4 de objetos #3 {Almacenista) #6 de Bodega
Recibe los objetos Toma fotografias de Ingresa los objetos
y extiende el Oficio de los objetos recibidos Fotografias al inventario y

recibo
correspondiente

recepeion

v los adjunta al
oficio de recepcion

genera el expedient
correspondiente

Expediente interno

Inventario de
objetos

Escribiente
#7 (Almacenista)

#8

Titular bodega
de objetos

#9

Titular bodega

de objetos

# 10

Titular bodega
de objectos

Acomoda los

Periédicamente

Se asegura de

Recibe oficio

objetos hace revisiones mantener en de devolucién Oficio de devolucion
recibidos en el al inventario de buenas de objetos
espacio objetos condiciones los firmado por s g ST
Auxiliar
Titular bodega Titular bodega Titular bodega Administrativo
#11 de objetos #12 de objetos #13  dec objetos # 14 de bodega

Solicita la

L localizacién del
objeto en ¢l
almacén

Elabora oficio
de salida de los

objetos

Titular bodega

Oficio de salida b v oficio al(a) objetos
actuario(a) entregados del
identificado inventario

Entrega objetos

Da de baja los

Inventario de
objetos

#15 de objetos
Guarda los Expediente de
oficios devolucion

relacionados
con la entrega

-

FIN




VIi. Formatos

1.- Oficio de juzgado remitiendo objetos de un solo proceso para su
resguardo.
Centro de Reinsercion Social
“Lic. David Franco Rodriguez”
Zurumbeneo, municipio de Charo,
perteneciente al distrito Judicial de
Morelia, Michoacan; septiembre 21 de 2016.

Secretario de Administracion
Del Consejo del Poder Judicial del Estado.
Presente.
Of. Num. 2511
Exp. Num. 77/2013-111

Por medio del presente y en cumplimiento a mi acuerdo dictado con esta

misma fecha, dentro del proceso penal nimero , instruido en

contra de : por el delito de

, cometido en agravio de

, me permito remitir a Usted los siguientes objetos

que a continuacién se describen, a fin de que sean trasladados de este H.
Tribunal a la Bodega de Objetos del Delito, para su resguardo, hasta en tanto

se decide sobre el destino final de los mismos:

Lo anterior, para los fines legales conducentes a que haya lugar.
Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
LIC.
JUEZ PENAL DE PRIMERA INSTANCIA DEL
DEL DISTRITO JUDICIAL DE MORELIA, MICHOACAN.

14



2.- Oficio de juzgado remitiendo objetos de mas de un solo proceso para
su resguardo.

Centro de Reinsercién Social

“Lic. David Franco Rodriguez”
Zurumbeneo, municipio de Charo,
perteneciente al distrito Judicial de

Morelia, Michoacan; septiembre 21 de 2016.

Secretario de Administracion
Del Consejo del Poder Judicial del Estado.
Presente.
Of. Nim. 2511
Exp. Num. 77/2013-llI
Me dirijo a Usted a efecto de remitir una serie de objetos pertenecientes a

procesos en tramite, para su guarda y custodia hasta en tanto se determine el

destino final de los mismos:

N° de Proceso | Acusado | Delito | Ofendido

1.- Descripcion de objeto.
2.-
3.-
4.-

N° de Proceso | Acusado | Delito | Ofendido

1.- Descripcion de objeto.
2.
3 =
4 .-

'N°de Proceso | Acusado | Delito | Ofendido

1.- Descripcion de objeto.

Lo anterior, para los fines legales conducentes a que haya lugar.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
LIC.
JUEZ PENAL DE PRIMERA INSTANCIA DEL
DEL DISTRITO JUDICIAL DE MORELIA, MICHOACAN.

15



3- Oficio de juzgado solicitando la devolucién de objetos.

Centro de Reinsercion Social

“Lic. David Franco Rodriguez”

Zurumbeneo, municipio de Charo,
perteneciente al distrito Judicial de

Morelia, Michoacan; septiembre 21 de 2016.

Secretario de Administracién
Del Consejo del Poder Judicial del Estado.
Presente.
Of. Num. 2511
Exp. Num. 77/2013-11l

Por medio del presente y en cumplimiento a mi acuerdo dictado con esta

misma fecha, dentro del proceso penal nimero , instruido en

contra de , por el delito de

, cometido en agravio de

, me permito solicitar a Usted gire instrucciones a

quien corresponda a fin de que una vez que se constituya en legal y debida

forma el actuario licenciado en las instalaciones

de la Bodega de Objeto del Delito, le sean entregados los siguientes objetos,
para lo cual se informa que los mismos fueron remitidos para su guarda

mediante oficio nimero de fecha

Lo anterior, para los fines legales conducentes a que haya lugar.
Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
LIC.
JUEZ PENAL DE PRIMERA INSTANCIA DEL
DEL DISTRITO JUDICIAL DE MORELIA, MICHOACAN.

16



VIll. Glosario

Objetos del delito: Objetos utilizados durante el hecho delictivo, decomisados al
(los) presunto (s) delincuentes. Puede incluir otros objetos en posesion o
propiedad del presunto (s) delincuente (s) que no necesariamente fueron utilizados
para cometer el delito. Por ello, se refiere a los objetos relacionados con los

procesos penales por la comision de un delito.

Lote de objetos: Conjunto no determinado de objetos que pueden ser muy

variantes en su naturaleza fisica y que corresponden a un solo proceso penal.

“El presente manual de procedimientos de la bodega de Objetos del Delito,
de la Secretaria de Administracion del Consejo del Poder Judicial, es de

observancia general; como instrumento de informacién y de consulta.”

“El presente manual no podra ser modificado ni reproducido sin autorizacion
de la Comision de Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado

de Michoacan.”



