ASISTENTE MORGUE JUDICIAL

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar labores asistenciales relacionadas con las actividades
que se derivan del accionar de la Morgue Judicial.

FUNCIONES PRINCIPALES

-Ejecutar labores asistenciales relacionadas con las actividades
que se derivan del accionar de la Morgue Judicial.

-Controlar y tramitar todas las evidencias que surgen producto
de las autopsias efectuadas.

-Revisar y anotar la cantidad de autopsias que se van a realizar
-Realizar la recepcion de indicios, el sellado y el lacrado de
embalajes de estos.

-Revisar y llenar la cadena de custodia de los indicios que se
reciben.

-Custodiar, embalar, lacrar, sellar y guardar indicios.

-Incluir las evidencias que se recolecten de los procesos de
autopsia e inspeccién en los registros correspondientes.
-Entregar las evidencias obtenidas de las autopsias, al
Departamento de Ciencias Forenses, Archivo Criminal,
Laboratorio Inciensa y a la autoridad judicial, entre otros.
-Tomar huellas necrodactilares, registrarlas en los controles
correspondientes y trasladarlas al Archivo Criminal.

-Tomar fotografias de los caddveres (identificacion, de cara y
brazalete, etc.) y las que el médico solicite durante el proceso
de autopsia y las que surjan de las inspecciones.

-Descargar las fotografias que surgen del proceso de autopsias
e inspecciones en el sistema informatico correspondiente.
-Tomar dictado cuando el médico esta haciendo la autopsia.
-Custodiar, ordenar, clasificar y archivar las imagenes tomadas
en las autopsias e inspecciones, con la informacion que
corresponda para a cada una de ellas.

-Confeccionar las solicitudes de analisis ordenadas por el
patdlogo forense, asi como cualquier otro formulario o
documentacién que se derive del accionar de su cargo.
-Atender las consultas de los médicos patdélogos sobre las
distintas pericias que se realizan en el Departamento de

Ciencias Forenses para enviar los indicios recolectados a la
seccioén correspondiente.

-Realizar la entrega de evidencias en casos de recoleccién de
indicios de pdlvora o ropas; cuando se requiera que la persona

perita en ese campo esté en el proceso de autopsia.

-Verificar en las autopsias e inspecciones que las muestras
recolectadas, papeleria, bolsas y ropas, entre otros, tengan
numero de caso, nombre del occiso, cédigo y nimero unico,
entre otros datos.

-Rotular las evidencias y las inspecciones con el nimero de
autopsia y nombre del occiso.

-Llevar archivos de los documentos en relacién con el trdmite
de las evidencias.

-Custodiar, embalar, etiquetar y trasladar ropas de los occisos
al Departamento de Ciencias Forenses.

-Realizar el pedido y controlar la existencia de material y
suministros de la morgue judicial (papeleria, diagramas,
material de embalaje, entre otros).

-Asistir a los médicos cuando se le solicite.

-Elaborar informes y estadisticas relacionadas
actividades que realiza.

-Archivar documentacion variada.

-Mantener limpia la estacion de servicio y la refrigeradora de
las muestras.

-Preparar y esterilizar el equipo cuando corresponda.

-Llevar y mantener actualizados archivos y controles variados
relacionados con las actividades ejecuta.

-Hacer y recibir llamadas telefénicas de los médicos que
realizan las autopsias.

-Atender y resolver consultas relacionadas con las labores que
ejecuta.

-Realizar otras tareas propias del cargo.

con las

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Responsabilidad por funciones

Es responsable de ejecutar labores asistenciales relacionadas
con las actividades que se derivan del accionar de la Morgue
Judicial.

De rotular evidencias, custodiarlas, trasladarlas y entregarlas,
de tomar huellas necrodactilares y trasladarlas al Archivo
Criminal, de fotografiar cadaveres, secar, custodiar, embalar y
trasladar ropas de los occisos, entre otras.

De actuar bajo los principios de probidad y transparencia, debe
guardar confidencialidad, discrecion y prudencia en el ejercicio
de su cargo.

De actuar con decoro en el desempefo de su cargo y la forma
de cdmo se comporta en su vida privada.

De acatar y cumplir las directrices que emitan los superiores
para el adecuado cumplimiento de las funciones.

Debe aplicar las normas de seguridad e higiene ocupacional
definidas para el puesto de trabajo.

Por relaciones de trabajo

Su labor le exige relaciones de trabajo con personas no
pertenecientes a su area con el fin de dar u obtener
informacion rutinaria; internamente las relaciones se dan con
sus superiores y compafieros por lo que debe dirigirse a ellos
con tacto, amabilidad, respeto, discrecidn y confidencialidad.

Por equipo materiales y valores

Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento de los
materiales, equipo, e instrumentos asignados y reportar
cualquier falla o anomalia que se presente al superior
inmediato.

Dado que le corresponde manipular evidencias, documentos u
otros de caracter trascendental en la investigacion y demas
procesos judiciales, debe de responder por la cadena de
custodia de la evidencia obtenida en la Morgue Judicial.



Condiciones de trabajo

Esta actividad se desarrolla en la Morgue Judicial; razén por la
cual la persona ocupante del puesto se encuentra expuesta a
escenas de impacto visual y psicolégico, asi como a malos
olores.

Para el cumplimiento de esta labor la persona ocupante del
cargo se encuentra sujeto al cumplimiento de plazos
establecidos, asimismo le puede corresponder trabajar en
horarios diferenciados.

Consecuencia del Error

Los errores que eventualmente se cometan pueden causar
dafios o atrasos en los procesos administrativos y judiciales; no
obstante, existen mecanismos que permiten detectarlos vy
corregirlos a tiempo.

Supervision ejercida

No ejerce supervisidon sobre otros cargos.

Supervision recibida

Trabaja siguiendo instrucciones generales, métodos y
procedimientos claramente establecidos, asi como normas,
disposiciones administrativas y legales que se dicten al efecto.
Su labor es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la
apreciacion de la eficiencia y calidad de los resultados

obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso

Etica y transparencia

Excelencia

Responsabilidad -

Servicio de calidad

Compromiso

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y
obligaciones asignados.

-Conductas observables:

e Demuestra un alto nivel de compromiso con la institucion y
las personas usuarias, perseverando en la obtencion de los
resultados pese a los obstaculos o dificultades.

e Se esfuerza por hacer bien su trabajo y pone en practica
nuevas formas sin dejar de hacerlo de una manera eficiente.

e Pone en practica diferentes alternativas o estrategias para
lograr los objetivos institucionales cuando el procedimiento
inicialmente planteado no funciona.

Etica y transparencia

Guiarse con apego a los principios de integridad y honradez;
sentir y obrar en todo momento con transparencia para que
mediante sus actuaciones promueva la credibilidad y confianza
de las personas con las que se relaciona durante el ejercicio de
su responsabilidad.

-Conductas observables:

e Actla permanentemente dentro de las normas éticas vy
morales.

e Muestra disposicion a actuar honestamente incluso en
situaciones riesgosas y dificiles.

e Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal
hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los
lineamientos y politicas establecidas por la institucién.

Excelencia

Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de
innovacién y creatividad que asegure el desarrollo de las
funciones con un alto nivel de desempefio.

-Conductas observables:

e Se preocupa por progresar continuamente en la efectividad
del trabajo.

e Muestra interés por aprender practicas, conceptos y
herramientas utiles para desempefiar su trabajo.

e |dentifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y
solucién en la consecucion de los objetivos planteados.

Responsabilidad

Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos
asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus
propios intereses, esforzandose por dar mas de lo que se le
pide y colaborando, con los demas.

-Conductas observables:

e Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van
mas alla de sus responsabilidades.

e Demuestra capacidad para establecer prioridades y enfocar
esfuerzos hacia el logro de los deberes, obligaciones vy
compromisos de la institucion como si fuera suyos.

e Rinde cuentas de los resultados de su gestién, mostrando un
alto grado de responsabilidad por las consecuencias de sus
resultados.

Servicio de Calidad

Brindar un servicio publico agil, oportuno y de calidad a los
usuarios internos y externos de la institucion.

-Conductas observables:

e Demuestra interés por comprender adecuadamente las
necesidades de los usuarios internos y externos.



e Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios
internos y externos en forma oportuna y efectiva.

e Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con
relacion a los usuarios internos y externos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Aprendizaje
permanente

Discrecion
Orden
Sentido de urgencia

Trabajo bajo presion

Aprendizaje permanente

Aprovechar las oportunidades de ampliar su conocimiento de
manera auténoma, individual y por propia iniciativa, asi como
la disposicion de aprender. Buscar medios para estar al dia y
encontrar las formas mas convenientes de aplicar las técnicas
relacionadas con el trabajo, poniendo en practica informacion,
sistemas y métodos de trabajo novedosos.

-Conductas observables:

e Adquiere y asimila rapidamente nuevos conocimientos con el
fin de utilizarlos en su funcién.

e Dedica tiempo a perfeccionarse, a través de la investigacion e
indagacion, sobre conocimientos utiles para el desempefio
de su funcién.

e Realiza esfuerzos por aplicar los conocimientos adquiridos, a
los retos y desafios que se presentan en el desempefio de su
funcién.

Discrecion

Actitud a salvaguardar informacion y mantener una posicion
vigilante respecto a lo que se le confia.

-Conductas observables:

e Se esfuerza por demostrar interés en aportar confiabilidad
en todos aquellos procesos asignados, y cumplir
satisfactoriamente con lo requerido y esperado.

e Ante el manejo de informacion confidencial y restringida
actda con celo y hermetismo, de manera que se le puede
confiar cualquier dato, evitando filtracién de informacién.

e Es sumamente confiable en su gestion, aporta gran seguridad
tanto en los medios como en los fines que utiliza, esto incide
de manera significativa en sus resultados positivos.

Orden

Organizar eficazmente las actividades asignadas o las
responsabilidades adquiridas, utilizando el tiempo en la forma
mas eficiente posible.

-Conductas observables:

e Organiza el desarrollo de sus tareas, priorizando las
actividades de acuerdo a los objetivos y a los procedimientos
establecidos.

e Considera experiencias previas para anticiparse y responder
con mayor efectividad a las exigencias de su funcion.

e Establece prioridades y plazos y aprovecha el tiempo.

Sentido de urgencia

Dar resolucién sin pérdida de tiempo y atendiendo a las
soluciones que marca el sentido comun, es “hacer lo que se
necesita hacer” de forma inmediata. Encontrar soluciones y
planteamientos diferentes de forma rdpida y eficaz, cuando se
percibe la necesidad de hacerlo para desarrollar una accién u
obtener un resultado concreto.

-Conductas observables:

e Establece un orden de prioridades atendiendo los casos por
su impacto e importancia.

e Da respuesta inmediata a situaciones complejas, a través de
varias alternativas de actuacion.

e Hace lo que hay que hacer, incluso cuando no es tan
evidente y se requiere de asertividad y determinacién.

Trabajo bajo presion

Mantener el control de las propias emociones y el nivel de
eficiencia y eficacia ante situaciones exigentes, cambiantes,
estrés o presidn; implica evitar reacciones negativas ante
provocaciones, desacuerdos, dificultades, oposicién u
hostilidad de otros.

-Conductas observables:

e Logra mantener invariables su estado de dnimo, su nivel de
rendimiento y la calidad de su trabajo.

e Mantiene la objetividad ante situaciones de tension,
analizando y comprendiendo la postura y sentimientos de las
otras personas.

e Mantiene un enfoque légico y controlado en situaciones
problematicas o conflictivas que exigen una accion rapida y
precisa.

COMPETENCIAS TECNICAS

CULTURA INSTITUCIONAL

Conocimiento de las politicas institucionales, en cuanto a
equidad de género, accesibilidad, servicio publico de calidad,
sistema de gestion, hostigamiento sexual y acoso psicoldgico
en el trabajo, ética de la funcién publica; Cédigo de Etica
judicial y otras.

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCION



e Dominio de herramientas informaticas y de los sistemas
operativos de uso institucional.

REQUISITOS ACADEMICOS

e Bachiller en Educacion Media.

EXPERIENCIA

e Requiere nueve meses de experiencia en labores
relacionadas con el puesto.
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