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. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos del Instituto de Servicios Periciales y
Ciencias Forenses, tiene como propésito consignar en un solo documento, de forma
ordenada y sistematica, la informacién que describe con precision las actividades

que desarrollan en el area, para alcanzar los objetivos y metas establecidas.

De manera particular, se constituye como un instrumento de apoyo administrativo,
en el que se presenta de forma esquematica y grafica las actividades, los
responsables de su ejecucion, documentos de apoyo y/o sistemas informaticos, asi
como los formatos que en su caso utilizan las personas servidoras publicas que

conforman el Instituto.

Es también, una herramienta de trabajo y consulta para las personas servidoras
publicas, al servir como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de

los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

En este contexto, los capitulos que conforman el Manual de Procedimientos y de

los cuales se presentan una breve descripcion, son los siguientes:

Presentacion: Explica el contenido del manual, su utilidad, asi como los

fines y propdsitos generales.

Listado de Relaciona en orden progresivo el nombre de cada uno de
Procedimientos: los procedimientos que integran el presente manual.
Procedimientos: Conjunto de procedimientos que realiza el area,

conteniendo en cada uno, los apartados de nombre,

objetivo general, politicas y normas de operacion,
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descripcion de actividades, diagrama de flujo, y en su caso,

formatos.
Validacién y Contiene los nombres y cargos de las y los funcionarios
autorizacion: que elaboran, validan y dan el visto bueno al manual, asi

como la autorizacién por parte de las y los integrantes del

Pleno Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Cabe sefalar que, la elaboracién del presente documento, se realizé con la
participacion del personal que integra el Instituto, contando con la asesoria y apoyo

técnico de la Direccion Ejecutiva de Planeacion.

Finalmente, se destaca que la utilidad de un Manual de Procedimientos, radica en
la veracidad y oportunidad de la informacién que contiene, por lo que su
actualizacion futura, total o parcial, a través de revisiones periddicas, resulta
indispensable; principalmente cuando se efectien procesos de reingenieria o

modernizacién administrativa.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos
No. Nombre Clave
Ingreso y egreso de cadaveres y/o segmentos corporales, asi como la
1 i : ISPCF-001
recepcion de documentos para apertura de expedientes.
2 Integracion y actualizacion de los expedientes. ISPCF-002
3 Expedicién de copias autorizadas a las o los familiares y/o testigos de ISPCF-003
identidad.
4 Préstamo de expedientes a las areas del Instituto para consulta. ISPCF-004
Reposiciéon y/o restitucion de documentos y/o expedientes no ISPCF-005
5 localizados de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de
Tanatologia.
Entrega de documentacion a las Fiscalias Desconcentradas de cada ISPCF-006
6 Alcaldia, a las Fiscalias Especializadas o Autoridad competente
relacionada con los cadaveres ingresados al Instituto de Servicios
Periciales y Ciencias Forenses (ISPCF).
7 Expedicién de copias autorizadas a la Autoridad competente y/o ISPCF-007
Dependencia Gubernamental.
8 Tramite para el traslado y envio de cadaveres al Pante6n Dolores. ISPCF-008
9 Entrega de cadaveres solicitados con fines de docencia por las ISPCF-009
diversas Instituciones Educativas de medicina.
10 | Practica de Necropsia. ISPCF-010
11 Estudios Histopatoldgicos. ISPCF-011
12 Apoyo Institucional a Autoridades competentes para la busqueda de ISPCF-012
personas extraviadas o ausentes.
13 | Atencidn al publico que acude a identificar cadaveres desconocidos. ISPCF-013
14 Estudios y analisis biolégicos de los cadaveres desconocidos, asi ISPCF-014
como a extremidades cefalicas, pélvicas y restos éseos.
15 Atencién a solicitudes de estudios de paternidad y filiacién solicitados ISPCF-015
por la Autoridad competente.
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Procedimientos

No. Nombre Clave

16 Atenciéon a los estudios de confronta solicitados por la Autoridad ISPCF-016
competente.

17 Estudios Quimico-Toxicolégicos en muestras bioldgicas, solicitadas ISPCF-017
por Instancias Judiciales.

18 Estudios Quimico-Toxicoldgicos en muestras bioldgicas, solicitados ISPCF-018
por Instancias No Judiciales.

19 Estudios Quimico-Toxicolégicos en cadaveres o fragmentos ISPCF-019
corporales.

20 | Valoraciones Médico Legales. ISPCF-020

21 Valoraciones Psiquiatricas. ISPCF-021

29 Programacion de clases para grupos de medicina forense y ciencias ISPCF-022
auxiliares.

23 | Programacion de practica de diseccion. ISPCF-023

24 Programacion de visita para presenciar una practica de necropsia. ISPCF-024

25 Aprobacion para realizar Proyectos de investigacion en el Instituto de ISPCF-025
Servicio Periciales y Ciencias Forenses.

26 Canalizacién de personas prestadoras de servicio social y practicas ISPCF-026
profesionales.

27 Renovacién del Certificado de “Calidad Ambiental” ante Ia ISPCF-027
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente (PROFEPA).

28 Renovacién de la Licencia Ambiental Unica de la Ciudad de México ISPCF-028
(LAUCDMX).

29 Recoleccién de residuos peligrosos biolégico-infecciosos (RPBI) en el ISPCF-029
Instituto de Servicios Periciales y Ciencias Forenses.

30 Tratamiento de aguas residuales generadas por el Instituto de ISPCF-030
Servicios Periciales y Ciencias Forenses.

31 Estudios de ADN para la identificacion de cadaveres desconocidos o ISPCF-031
restos humanos.
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Procedimientos

No. Nombre Clave
Preparacion y embalaje de cadaveres en calidad de desconocidos/as ISPCF-032
32 | o sin disponente para su envio a la fosa comun del panteén civil
dolores.
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Procedimiento:
ISPCF-001

Ingreso y egreso de cadaveres y/o segmentos corporales, asi como la recepcion
de documentos para apertura de expedientes.

Objetivo general:

Efectuar la revision de la documental para proceder al ingreso y egreso de
cadaveres y/o segmentos corporales, asi como la integracién del expediente de
estos, ya sean identificados o desconocidos, que se reciban para la practica de
necropsia en las instalaciones del Instituto de Servicios Periciales y Ciencias
Forenses (ISPCF).

Politicas y normas de operacion:

1. El area de relaciones publicas, dependiente de la Jefatura de la Unidad

Departamental de Servicios de Tanatologia, no recibira documentos enviados por

la autoridad competente, en caso de:

o No presentar carpeta de investigacion o que la misma contenga errores en

su nomenclatura y no coincida con el resto de la documental.

e Presentar errores en el nombre del cadaver, en la edad o sexo; y que no

corresponda con todos los documentos anexos a la carpeta de

investigacion.

e Que presente tachaduras, enmendaduras o informacion ilegible.

e Que el documento se encuentre mutilado o roto.

¢ Que no cuente con la firma y sello correspondiente del responsable de la

Fiscalia.

2. Cuando el cadaver o segmento corporal se encuentre en proceso de Ingreso y/o

Egreso, el personal del area de relaciones publicas dependiente de la Jefatura
de la Unidad Departamental de Servicios de Tanatologia del ISPCF, no podra
retirarse de sus labores hasta agotar los medios necesarios para concluir el
proceso de llenado del registro de ingresos y egresos de cadaveres en la base

de datos.
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3. En caso de no concluir el proceso de ingreso y/o egreso de cadaveres, de ser

necesario, el turno siguiente debera darle seguimiento.

4. En caso de requerirse alguna correccién en el llenado del registro de ingresos y
egresos de cadaveres y/o indicio biolégico (restos humanos), debera hacerse del
conocimiento de la persona Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios de Tanatologia, especificando la causa y debera ser autorizada por la
Direccién General y/o la Subdireccion de Tanatologia a fin de darle la continuidad

necesaria.

5. En caso de que la documentacién no coincida con la del cadaver o indicio
biolégico (restos humanos); o se encuentre incompleta y que estén a disposicion
de sus familiares y/o testigos de identidad, éste se recibira en las instalaciones
de este Instituto en calidad de resguardo, sin ejecutarse ningun estudio hasta que
cumpla con lo requerido, por lo que se deberd requisitar y anexar a los
documentales el “Consentimiento informado para Resguardo de Cadaveres”

autorizado por el Pleno Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

6. En caso de que la documentacién no coincida con el cadaver o indicio bioldgico
(restos humanos); o se encuentre incompleta y que sean trasladados por el
personal de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México por no contar
con disponentes, éste se recibira en las instalaciones de este Instituto en calidad
de resguardo, sin ejecutarse ningun estudio hasta que cumpla con lo requerido,
por lo que se debera requisitar y anexar el “Formato de Entrega — Recepcion de

Indicios Biolégicos (cadaveres, restos 6seos u otros)”

7. El legajo de documentos para el ingreso y/o egreso de cadaveres se encuentra
integrado por los siguientes:
e Formato (ISPCF-31) “Contenido de Expediente”.

e Solicitud de practica de necropsia.

MP / Instituto de Servicios Periciales y Ciencias Forenses / Febrero 2025 2/42
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o Oficio de entrega de cadaver.
e Copia certificada de la Carpeta de Investigacién
e Resumen clinico (en caso necesario).

» Certificado médico de cadaver, feto o segmento de la Secretaria de Salud

y/o de la Fiscalia General de Justicia, ambas de la Ciudad de México.

e Cadena de custodia del cadaver debidamente requisitada, sellada por la

autoridad ministerial correspondiente y con identificaciones del personal
que interviene en la misma (para firma de la o el perito médico forense

responsable de practicar la necropsia).

e Formato de “Consentimiento informado para resguardo de cadaveres”

(ISPCF-01), en caso de contar con familiares o el Formato de “Entrega —
Recepcion de indicios biolégicos (cadaveres, restos 6seos u otros)
(ISPCF-02), en caso de no contar con disponentes, trasladados por la

personal de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México.

8. Para que los familiares realicen el tramite de Acta de Defuncién ante la Oficina

del Registro Civil, se les entregaran los siguientes documentos:

Solicitud de practica de necropsia

Oficio de entrega de cadaver

Certificado médico de cadaver, feto o segmento de la Secretaria de Salud
y/o de la Fiscalia General de Justicia, ambas de la Ciudad de México.

Certificado de Defuncién

MP / Instituto de Servicios Periciales y Ciencias Forenses / Febrero 2025 3/42
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A Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Fiscalia General de Entrega tres tantos de los documentos
Justicia de la Ciudad de |relacionados con el cadaver y/o indicio
México o Agencia biolégico (restos humanos) que ingresa
Funeraria para practica de necropsia y una copia

certificada de la Carpeta de Investigacion.

2 | Jefatura de Unidad Recibe documentos y verifica que se
Departamental de refieran al mismo cadaver y/o indicio
Servicios de biolégico (restos humanos).

Tanatologia
(Area de relaciones
publicas)
3 Acude en compafiia del personal de la

Coordinacion Territorial de la Fiscalia
General de Justicia de la Ciudad de
México o personal de agencias
funerarias, al area de recepcion de
cadaveres para corroborar que la
documentacion corresponda con el
cadaver y/o indicio biolégico ingresado.

¢La informacién coincide con la del
cadaver y/o indicio biolégico
ingresado?

No. Continua en la actividad no.4
Si. Continda en la actividad no.5

4 Recibe el cadaver y/o indicio biolégico| e [ISPCF-01
(restos  humanos) en calidad de| e ISPCF-02
resguardo, sin ejecutarse ningun estudio
hasta que cumpla con lo requerido,
requisitando el formato “Consentimiento
informado para resguardo de cadaveres”
(ISPCF-01) o el formato “Entrega —
Recepcién de indicios  biolégicos
(cadaveres, restos 6éseos u oftros)”
(ISPCF-02), segun sea el caso.

(Regresa a la actividad no. 1)
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< . : Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
5 |Jefatura de Unidad Elabora el formato “Etiqueta de Identidad”| ¢ ISPCF-04
Departamental de (ISPCF-04) y entrega a la Fiscalia
Servicios de General de Justicia de la Ciudad de
Tanatologia México o Agencia Funeraria, para su
(Area de relaciones colocacion en el cadaver.
publicas)
6 |Fiscalia General de Recibe formato “Etiqueta de ldentidad”
Justicia de la Ciudad de | (ISPCF-04)y coloca en el primer dedo del
México o Agencia pie derecho del cadaver o en algun
Funeraria. extremo del indicio bioldgico.
7 | Jefatura de Unidad Captura en el Sistema autorizado por el| e Sistema
Departamental de Pleno del Consejo la informacién
Servicios de correspondiente al cadaver y/o indicio
Tanatologia biolégico (restos humanos) y asigna
(Area de relaciones numero de expediente del Instituto de
publicas) Servicios Periciales y Ciencias Forenses.
8 Separa un original de la solicitud de
practica de necropsia, de la solicitud de
entrega de cadaver, del certificado
médico de cadaver, y/o indicio bioldgico
de la Secretaria de Salud y/o de la
Fiscalia General de Justicia, ambas de la
Ciudad de México, copia del resumen
clinico (si existe) y copia certificada de la
Carpeta de Investigacion, para conformar
legajo de documentos.
9 Requisita y anexa formato “Contenido de| e ISPCF-31
Expediente” (ISPCF-31) para formar el
legajo de documentos.
10 Entrega legajo de documentos del
cadaver y formato “Contenido de
Expediente” (ISPCF-31) a la o el Perito
Médico Forense que realizara el
procedimiento denominado “Practica de
necropsia” (ISPCF-010).

MP / Instituto de Servicios Periciales y Ciencias Forenses / Febrero 2025
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< o . Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

11 | Jefatura de Unidad Recibe legajo de documentos, firma el
Departamental de formato “Contenido de Expediente”
Anfiteatro y Patologia |(ISPCF-31) y se traslada al anfiteatro
(Perito(a) Médico(a) para comenzar el procedimiento
Forense) denominado “Practica de necropsia”.

12 Concluido el procedimiento de necropsia,

entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios de
Tanatologia (area de transcripciéon de
peritajes) el “Formato de Trabajo de
Necropsia Médico-Legal” (ISPCF-07)
junto con el legajo de documentos y el
formato “Contenido de Expediente”
(ISPCF-31) para su transcripcion.

13 |Jefatura de Unidad Recibe el “Formato de Trabajo de

Departamental de Necropsia Médico-Legal” (ISPCF-07)
Servicios de para transcripcion del  dictamen
Tanatologia respectivo, junto con el legajo de

(Area de transcripcién | documentos y el formato “Contenido de
de peritajes) Expediente” (ISPCF-31).

14 | Jefatura de Unidad Informa la causa de muerte al personal| e Certificado de
Departamental de designado para recepcion de Defuncién
Anfiteatro y Patologia documentacion de cadaveres y firma el
(Perito(a) Médico(a) Certificado de Defunciéon al personal
Forense) designado para recepcion de

documentacion de cadaveres.

15 |Jefatura de Unidad Requisita el formato “Admisién/Entrega| ¢ ISPCF-08
Departamental de de Documentacion /Cadaver” (ISPCF-08)| e Certificado de
Servicios de y el Certificado de Defunciéon de la Defuncion.
Tanatologia Secretaria de Salud.

(Area de relaciones
publicas)

MP / Instituto de Servicios Periciales y Ciencias Forenses / Febrero 2025
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios de
Tanatologia

(Area de relaciones
publicas)

Solicita a los familiares firma de recibido
en el formato “Admision/Entrega de
Documentacion /Cadaver” (ISPCF-08)
para la entrega del cadaver y/o indicio
biolégico (restos humanos); asi como los
documentos necesarios para realizar el
egreso del cadaver.

17

Familiares y/o testigos
de identidad

Firma de recibido en el formato
“Admisién/Entrega de Documentacion
/Cadaver” (ISPCF-08), recibe
documentos y realiza el egreso del
cadaver y/o indicio bioldgico (restos
humanos).

18

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Anfiteatro y Patologia
(Perito(a) Médico(a)
Forense)

Recibe el legajo de documentos con el
formato “Contenido de expediente”
(ISPCF-31) y el formato “Formato de
Trabajo de Necropsia Médico-Legal”
(ISPCF-07) y el Dictamen de Necropsia
para para revision y firma.

¢Hay errores en la captura?

Si. Continua en la actividad no. 19
No. Continua en la actividad no. 21

Informa de los errores y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios de Tanatologia (area de
transcripcion de peritajes) el legajo de
documentos con el formato “Contenido de
Expediente” (ISPCF-31) y el “Formato de
Trabajo de Necropsia Médico-Legal”
(ISPCF-07) y el peritaje de la necropsia
para correccion.

MP / Instituto de Servicios Periciales y Ciencias Forenses / Febrero 2025
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< o . Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

20 |Jefatura de Unidad Recibe legajo de documentos, con el
Departamental de ‘Formato de Trabajo de Necropsia
Servicios de Médico-Legal” (ISPCF-07), el “Contenido
Tanatologia de Expediente” (ISPCF-31) y realiza la
(Area de transcripcion | correccion del dictamen de necropsia.
de peritajes)

21 |Jefatura de Unidad Firma el legajo de documentos junto con
Departamental de el formato “Contenido de Expediente”
Anfiteatro y Patologia |(ISPCF-31) y el formato “Formato de
(Perito(a) Médico(a) Trabajo de Necropsia Médico-Legal”
Forense) (ISPCF-07) y envia a la Jefatura de

Unidad Departamental de Servicios de
Tanatologia.

22 |Jefatura de Unidad Recibe legajo de documentos, con el
Departamental de ‘Formato de Trabajo de Necropsia
Servicios de Médico-Legal” (ISPCF-07), el “Contenido
Tanatologia de Expediente” (ISPCF-31) y el peritaje
(Area de transcripcion | de la necropsia corregido para entregar a
de peritajes) la Jefatura de Unidad Departamental de

Servicios de Tanatologia (area de
archivo) con el “Formato Relacién de
Legajos de Documentos para Integrar
Peritajes de Necropsia” (ISPCF-32) al
término de su jornada laboral para
efectuar la integracion de expedientes.

23 |Jefatura de Unidad Revisa que los legajos de documento con
Departamental de el peritaje de necropsia correspondan al
Servicios de “Formato Relacion de Legajos de
Tanatologia Documentos para Integrar Peritajes de
(Area de archivo) Necropsia” (ISPCF-32) y firma de

recibido.
24 Integra a cada legajo de documentos el
Dictamen de Necropsia en original.

25 Actualiza los datos del Formato
“Contenido de Expediente” (ISPCF-31),
genera el expediente y archiva.

MP / Instituto de Servicios Periciales y Ciencias Forenses / Febrero 2025
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Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de
México o Agencia Funeraria

JUD de Servicios de Tanatologia
(Area de relaciones publicas)

( Inicio

¥ 1

Entrega los documentos
relacionados con el

2

Recibe documentos y
verifica que se refieran

cadaver y/o indicio
bioldgico (restos
humanos)

Documentos

A 4

al mismo cadaver y/o
indicio biolégico
(restos humanos)

% 3
Corrobora que la
documentacion
corresponda con el
cadaver y/o indicio
biolégico

¢La informacion
coincide con la
del cadaver y/o
indicio biolégico
ingresado?

Recibe el cadaver
y/o indicio biolégico
en calidad de
resguardo

Elabora el formato
“Etiqueta de
Identidad” y entrega

ISPCF-01 0

ISPCF-02 ISPCF-04

o

v
Recibe formato
“Etiqueta de

Captura en sistema
la informacién

Identidad” y coloca
en el primer dedo
del pie

ISPCF-04

A 4

correspondiente y
asigna numero de
expediente
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PROCEDIMIENTOS

o JUD de Servicios de
= g:n:teorl\ggli:s de JUD de Anfiteatro y Patologia . Tanatologia
A = - (Perito(a) Médico(a) Forense) (Area transcripcion de
(Area de relaciones publicas) peritajes)

Separa un original

1"

Recibe legajo de
documentos, firma el
formato ISPCF-31y

A 4

de los documentos
para conformar
legajo

v

Requisita y anexa
formato (ISPCF-31)
para formar el legajo

de documentos

10

\ 4
Entrega legajo de
documentos y formato
a la o el Perito Médico
Forense que realizara
la necropsia

Legajo

ISPCF-31

se traslada al
anfiteatro

12

v
Concluido el
procedimiento de
necropsia, entrega
formatos junto con el
legajo

Legajo

v 13

Recibe formatos
junto con el legajo

l 14

Informa causa de
muerte y firma el
Certificado de
Defuncion

Certificado
de Defuncion
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g PJCDMX
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

JUD de Servicios de Tanatologia
(Area de relaciones publicas)

Familiares y/o testigos de

JUD de Anfiteatro y Patologia

identidad (Perito(a) Médico(a) Forense)
15 i 18
Requisita el formato ) .
(ISPCF-08) y el ch;:S;' erﬁg:e Recibe el legajo de
Certificado de > y

Defuncién de la
Secretaria de Salud

ISPCF-08

Certificado
de Defuncion

A 4

Solicita a los
familiares firma de

realiza los tramites
correspondientes

recibido en el
formato

ISPCF-08

documentos para
revision y firma

No

¢Hay
errores en la
captura?

Informa de los
errores y devuelve
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s PJCDMX
gPODERJUDICIAL

JDAD DE MEX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

JUD de Servicios de .
. Tanatologia JUD de Anfiteatro y Patologia JUD.IS’:n:fJI‘gdigs ge
(Area transcripcion de (Perito(a) Médico(a) Forense) (Area de arcghivo)
peritajes)
20 21
Recibe legajo de Firma legajo de
f documentos, pon > documentos, con
ormatos'y rg'ahza la formatos y envia
correccion
Legajo

Revisa los legajos con

v 22

- el peritaje de
"] necropsia y firma de
Recibe documentos recibido
y formatos

corregidos y entrega

para integrar

expedientes v 24

Legajo

Integra a cada legajo de
documentos el
Dictamen de Necropsia
w en original
w v 25
Actualiza los datos
del Formato genera

el expediente y
archiva

ISPCF-31

Fin
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