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38-PLA-MI-2022
Ref. SICE: 337-18

18 de enero de 2022



Licenciada
Silvia Navarro Romanini
Secretaría General de la Corte


Estimada señora:

En atención al oficio 2157-18 del 26 de febrero de 2018, donde se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión celebrada el 20 de febrero de 2018, artículo LXVII, le remito el informe suscrito por el Ing. Jorge Fernando Rodríguez Salazar, Jefe a.i. del Subproceso de Modernización Institucional, relacionado con el Rediseño de Procesos del Organismo de Investigación Judicial, Departamento de Medicina Legal, Sección de Patología Forense.
 
[bookmark: _Hlk90366952]Con el fin de que se manifestaran al respecto, mediante oficio 1267-PLA-MI-2021 del 10 de noviembre de 2021, el preliminar de este documento fue puesto en conocimiento de la Dirección General del Organismo de Investigación Judicial (OIJ), Departamento de Medicina Legal, Oficina de Planes y Operaciones del OIJ, Dirección de Gestión Humana, Dirección Jurídica, Sección de Apoyo Psicológico Operacional del OIJ y del señor Luis Paulino Madrigal Rodríguez, Auxiliar Administrativo del Departamento de Medicina Legal.

 Se recibió respuesta de:

· Oficio JDML-2021-1248 del 16 de noviembre de 2021, Departamento de Medicina Legal.
· Oficio 109-SAPSO-2021 del 16 de noviembre de 2021, Sección de Apoyo Psicológico Operacional.  
· Correo electrónico del 18 de noviembre de 2021,  Jefatura de la Sección de Patología Forense. 
· Nota del 18 de noviembre de 2021 del señor Madrigal Rodríguez, Auxiliar Administrativo del Departamento de Medicina Legal.



 Las observaciones se consideraron en lo pertinente, en el informe que se presenta.
[bookmark: _Toc34230935]

Atentamente,


Dixon Li Morales, Jefe a.i.
Proceso Ejecución de las Operaciones

Se adjuntan las respuestas recibidas.





   

Copias: 

· Dirección General del OIJ
· Departamento de Medicina Legal
· Oficina de Planes y Operaciones
· Dirección de Gestión Humana
· Dirección Jurídica
· Sección de Apoyo Psicológico Operacional del OIJ
· Sr. Luis Paulino Madrigal Rodríguez, Auxiliar del Departamento de Medicina Legal.
· Archivo
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[bookmark: _Toc90628234]DIAGNÓSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL

[bookmark: _Toc90628235]Antecedentes   
 
La Sección de Patología Forense se encarga de investigar la causa y manera de muerte de personas de interés judicial y responder en forma científica las interrogantes sobre la muerte de personas. Los casos de autopsia obligatoria que realiza la Sección son:
Todas las muertes violentas (homicidios, suicidios, accidentes), muertes súbitas, muerte natural sin tratamiento médico reciente, muerte natural con tratamiento médico pero ocurrida en circunstancias sospechosas, muertes de madres con abortos sospechosos de ser provocados, productos de abortos sospechosos, víctimas de infanticidios, muertes de personas detenidas en centro de corrección o prisiones, muertes de personas que exista litigio por riesgo profesional y cadáveres para ser inhumados en el extranjero.
A raíz del impacto en las cargas de trabajo del Consejo Médico Forense, la Dirección del OIJ y la Jefatura del Departamento de Medicina Legal, elaboraron el oficio JDML 2018-0033 del 10 de enero de 2018 que dice:

“El Consejo Médico Forense es una parte integral de la Jefatura del Departamento de Medicina Legal y de acuerdo al artículo 33 inciso 5 de la Ley Orgánica del O.I.J me corresponde como jefe departamental: “5- Integrar las secciones del Consejo Médico Forense, en forma tal que se obtenga la mayor eficiencia, tanto en sus funciones como en los resultados. Esa integración se someterá a conocimiento de la Corte para su aprobación.”, todo en concordancia con el artículo 34 de la misma ley que indica: “Habrá un Consejo Médico Forense, organizado en las secciones necesarias para su buen funcionamiento, a juicio de la Corte Suprema de Justicia y previa recomendación del Jefe de Departamento de Medicina Legal.”.

El Consejo Superior en sesión 14-18 celebrada el 20 de febrero de 2018, artículo LXVII, conoció el oficio en donde se acordó: 
“1.) Tomar nota de la comunicación realizada por el máster  Walter Espinoza Espinoza, Director General y el Doctor Franz Vega Zúñiga, Jefe del Departamento de Medicina Legal del Organismo de Investigación Judicial. 2.) Acoger la recomendación presentada anteriormente; en consecuencia: Limitar a partir del 1 de marzo de 2018 los nombramientos interinos de las doctoras Mercedes Méndez Rivera, Grettchen Flores Sandí y del doctor Sergio Víquez Hidalgo, médicos integrantes de la Sección “C” del Consejo Médico Forense. 3.) Trasladar la anterior solicitud a estudio de la Dirección de Planificación para que de forma conjunta con la Dirección de Gestión Humana remitan el respectivo informe con criterio técnico a conocimiento de este Consejo, lo anterior dentro del plazo de tres meses a partir de la comunicación del presente acuerdo.”.

Aunado a esto, el Consejo Superior en sesión 52-18 celebrada el 6 de Junio del 2018, Artículo L, indica:
“A esos efectos, informa la Secretaría General de la Corte que a la fecha las Direcciones de Gestión Humana y Planificación no han rendido el informe requerido, y se encuentra vencido el plazo otorgado de tres meses.”.

Acordando: 
“1) Tomar nota de la comunicación de la Secretaría General de la Corte. 2) Solicitar a las Direcciones de Gestión Humana y de Planificación que remitan el informe solicitado en sesión N° 14-18 celebrada el 20 de febrero de 2018, artículo LXVII, o en su defecto, informar en el estado que se encuentra, informe que deberán remitir en el plazo de un mes a partir del comunicado del presente acuerdo.”.


En línea con lo anterior, en oficio SAP-303-2018 del 13 de julio de 2018, la máster Roxana Arriera Meléndez, Directora interina de Gestión Humana Humana, la licenciada Waiman Hin Herrera, Subdirectora interina de Gestión y la licenciada María Gabriela Mora Zamora, Jefa de la Sección de Análisis de Puestos, indican:
[bookmark: _Toc520142640][bookmark: _Toc520142641]“…Sobre el requerimiento solicitado es dable indicar que se realizó el trabajo de campo los días 26 y 27 de junio pasado en el despacho de Medicina Legal en la Ciudad Judicial. Dentro de las diligencias realizadas, se logró conversar con la Jefatura del Departamento de Medicina Legal sobre los puntos de mayor interés relacionados con la solicitud en cuestión, con base en los cuales se está elaborando el respectivo informe. 
Adicional a lo anterior, esta Sección estima que, de conformidad con el procedimiento establecido, el informe solicitado será concluido para finales del mes de julio del año en curso…”.
	
El Consejo Superior en sesión 67-18 celebrada el 26 de julio del 2018, artículo XCVII, acordó: 
“Tomar nota del informe SAP-303-2018 del 13 de julio de 2018, rendido por la Dirección de Gestión Humana y estar a la espera del informe solicitado por este Consejo Superior, en sesión N° 14-18 celebrada el 20 de febrero de 2018, artículo LXVII, el cual según indica la citada dirección será presentado a finales del mes de julio de 2018.”.

Sobre esto, el Consejo de Personal en sesión 19-2018 celebrada el 28 de agosto de 2018, artículo V, acordó:
	
“Trasladar el informe SAP-340-18 a la Dirección de Planificación y solicitar el estudio competente que respalde el ajuste técnico señalado por el Dr.  Franz Vega Zuñiga, Jefe del Departamento de Medicina Legal del Organismo de Investigación Judicial.”.

Posteriormente, la Dirección General del OIJ y la Jefatura del Departamento de Medicina Legal en oficio JDML 2018-1332 del 27 de noviembre de 2018 informaron: 
“En relación al acuerdo tomado en la sesión N. 14-18 del 20 de febrero de 2018, artículo LXVII en el que se acordó: “Tomar nota de la comunicación realizada por el máster Walter Espinoza Espinosa, Director General y el Doctor Franz Vega Zúñiga, Jefe del Departamento de Medicina Legal del Organismo de Investigación Judicial. 2) Acoger la recomendación presentada anteriormente; en consecuencia: Limitar a partir del 1 de marzo de 2018 los nombramientos interinos de las doctoras Mercedes Méndez Rivera, Grettchen Flores Sandí y del doctor Sergio Víquez Hidalgo, médicos integrantes de la Sección “C” del Consejo Médico Forense. 3) Trasladar la anterior solicitud a estudio de la Dirección de Planificación para que de forma conjunta con la Dirección de Gestión Humana remitan el respectivo informe con criterio técnico a conocimiento de este Consejo, lo anterior dentro del plazo de tres meses a partir de la comunicación del presente acuerdo.”.

Indicando que a la fecha solo cuentan con el Informe de Gestión Humana y este asunto está pendiente de resolverse aún, habiendo transcurrido alrededor de 6 meses desde que se venció el plazo de entrega que el Consejo Superior otorgó.

Sobre esto, el Consejo Superior en sesión 107-18 celebrada el 11 de diciembre de 2018, acordó:
[bookmark: _Toc26968522][bookmark: _Toc26970428]” Tomar nota de la comunicación anterior y otorgar a la Dirección de Planificación el plazo de un mes, para que remita el informe solicitado en la sesión N° 14-18 del 20 de febrero de 2018, artículo LXVII.”. 

Sobre este particular, la Dirección de Planificación mediante oficio 626-PLA-2019 del 7 de mayo de 2019, comunicó: 
“Se informa que actualmente la Dirección de Planificación, realiza un informe de Rediseño en ese Departamento como parte del Proyecto de Estructuras del Organismo de Investigación Judicial; por la magnitud del tema que incluye diagnósticos y propuestas de mejora con la metodología de rediseño, según cronograma establecido, considerando los plazos para rendir el informe y los procesos de revisión de las jefaturas de esta Dirección, más la recepción de observaciones al informe y el envío definitivo al Consejo Superior, se estaría rindiendo durante el primer bimestre del 2020.”.

El Consejo Superior en sesión 45-19 celebrada el 17 de mayo del 2019, conoció el oficio presentado y acordó:
“Tomar nota de lo informado por el licenciado Dixon Li Morales, Jefe interino de Proceso Ejecución de las Operaciones de la Dirección de Planificación, en oficio N° 626-PLA-2019 del 7 de mayo de 2019 y estar a la espera de lo solicitado en sesión N° 14-18 celebrada el 20 de febrero de 2018, artículo LXVII.”.
 
En adición a esto, la Dirección de Planificación mediante el oficio 977-PLA-MI-2019 del 26 de junio de 2019, en donde se indica:
“…esta Dirección elaboró un Plan de Trabajo, para efectuar un abordaje integral del Departamento de Medicina Legal, mediante un estudio de Rediseño de Procesos que permita dar respuesta a cada una de las solicitudes planteadas. 
El Plan, comprende una fase de diagnóstico de la situación actual de cada una de las secciones, una segunda fase de diseño de propuestas de solución y la tercera fase, que comprende la implementación y control de las propuestas de solución, esto último estará a cargo del Equipo de Mejora de Procesos del Departamento de Medicina Legal…”.

Sobre esta respuesta, la Jefatura del Departamento de Medicina Legal mediante oficio JDML 2019-0683 del 28 de Junio, entre otras cosas indica:
“…En el DML estamos ocupando respuestas concretas, eficientes y eficaces y no veo un motivo razonable para que tengamos que seguir esperando años para que obtengamos respuestas a peticiones sencillas que debieron ser resueltas por Planificación días o semanas después de que se plantearon, a pesar de que soy consciente de la sobrecarga laboral que nuestros compañeros y compañeras de esa Dirección mantienen.”.

Para esto, el Consejo Superior en sesión 60-19 celebrada el 4 de julio de 2019, artículo XXV, acordó:
“Tomar nota de la manifestación presentada mediante oficio N° de oficio N° JDML2019-0683 del 28 de junio de 2019, por el doctor Franz Vega Zúñiga, Jefe del Departamento de Medicina Legal y con base en éste, devolver el informe N° 977-PLA-MI-2019 del 26 de junio de 2019 a la Dirección de Planificación, para que considere en el Plan de Trabajo para el rediseño del Departamento de Medicina Legal, lo expuesto por el doctor Vega en el sentido que el proceso de abordaje resulte más oportuno y se cuente con productos parciales en el corto plazo, que permitan ir tomando decisiones para que la labor de ese Departamento sea más eficiente.”.

Por esta razón, la Dirección Planificación consideró como primer producto parcial del Proyecto de Rediseño de Procesos del Departamento de Medicina Legal, el diagnóstico y propuestas de mejora del Consejo Médico Forense, seguido por la Sección de Psiquiatría y Psicología Forense, Patología Forense, Clínica Médico Forense y Medicina del Trabajo.

Es importante indicar que mediante este informe se están atendiendo los oficios de la Secretaría General de la Corte 2157-18, 6318-18, 7646-18, 13075-18, 5583-19, 7589-19, 10260-19 correspondientes a las referencias internas de la Dirección de Planificación 956-2016, 337-2018, 909-2018, 1122-2018 y 1375-2018.
[bookmark: _Toc90628236]Atención de observaciones al informe en consulta 
En virtud de que el informe se envía en consulta a las oficinas, atentamente se requiere que para la remisión de las observaciones se indique lo siguiente: la observación de manera concreta, el número de página y párrafo al cual se refiere, para lo cual se solicita utilizar el siguiente formato: 
[bookmark: _Hlk72159317]El informe 1267-PLA-MI-2021 fue puesto en conocimiento del Departamento de Medicina Legal, Oficina de Planes y Operaciones del Organismo de Investigación Judicial, Dirección de Gestión Humana, Dirección Jurídica, Sección de Apoyo Psicológico Operacional del Organismo de Investigación Judicial y al Señor Luis Paulino Madrigal Auxiliar Administrativo 1.

Se recibieron observaciones por parte del Departamento de Medicina Legal, mediante oficio JDML-2021-1248 del 16 de noviembre de 2021, de la Sección de Apoyo Psicológico Operacional, mediante oficio 109-SAPSO-2021 del 16 de noviembre de 2021, de la Jefatura de la Sección de Patología Forense, mediante correo electrónico con fecha del 18 de noviembre de 2021 y del señor Luis Paulino Madrigal, Auxiliar Administrativo 1, realizadas sobre el documento puesto en consulta.

Finalmente, no se recibieron observaciones por parte del resto de involucrados en el estudio.

Seguidamente se presentan las observaciones remitidas y el criterio de la Dirección de Planificación:





	Oficio JDML-2021-1248, Departamento de Medicina Legal

	Pág.
	Párrafo 
	Observación concreta  
	Criterio de la Dirección de Planificación

	Portada
	Mediante copia de este oficio, si a bien lo tienen, también se le solicita criterio al Departamento de Medicina Legal, Oficina de Planes y Operaciones, Dirección de Gestión Humana, Dirección Jurídica, Sección de Apoyo Psicológico Operacional del Organismo de Investigación Judicial (SAPSO) y al Sr. Luis Paulino Madrigal Rodríguez, Auxiliar Administrativo de la Sección de Patología Forense
	No se indican las razones por las cuales se está enviando copia de este oficio al auxiliar administrativo destacado en la Sección de Patología Forense, señor Luis Paulino Madrigal. De haber habido alguna comunicación previa del señor Madrigal con Planificación la misma se hizo sin que se me copiara, por lo que solicito se me informe por parte de Planificación con absoluta transparencia todo al respecto.
	Se toma nota. No modifica el contenido del informe, el funcionario solicitó se le remitiera copia de este informe, tal como se aprecia en el siguiente correo:




	11
	Por último, se cuenta con una plaza de Médico 1, nombrado como Médico General, para colaborar con el resumen de expedientes médicos y con el servicio de visita a celdas del OIJ.
	Dada la Pandemia y situación de hacinamiento por todos conocida a nivel de las celdas del OIJ, esta plaza de médico residente tuvo que ser destacada 100% a la atención de privados de libertad en Celdas del I y II CJ de SJ. 

Quien está actualmente coadyuvando con el resumen de expedientes es el doctor Vargas Torres.
	Se toma nota. No modifica el contenido del informe, el cual responde al momento histórico en el que fue elaborado.

	11
	Auxiliar Administrativo: La Sección cuenta con una plaza de Auxiliar Administrativo perteneciente a la Jefatura Departamental, para colaborar con las cargas de trabajo del puesto de Secretaria

	Esta plaza la ocupa actualmente el señor Luis Paulino Madrigal, y sus funciones fueron definidas mediante estudio de la Oficina de Planes y Operaciones N. 176-OPO-SUP-2019 de octubre de 2019.
	Se toma nota. No modifica el contenido del informe.

	12
	Cuadro N.1
	La doctora Laura Quirós, actualmente está destacada en la UML de San Ramón, según acuerdo del CS N. 97-18 del 06 de noviembre de 2018.
	Se toma nota. No modifica el contenido del informe, el cual responde al momento histórico que se tenía a la hora en que se hizo el informe.

	13
	Debido a la renuncia y jubilación de colaboradores y colaboradoras, la sección cuenta con un total de cuatro plazas disponibles de Medico 1.
	Es importante agregar que a partir de agosto de 2021, a fin de dar cumplimiento con la orden del CS de disminuir las horas extras en la Sección de Patología Forense (acuerdo N. 57-2021 de fecha 08 de julio de 2021) ,  y con el fin de poder suplir las plazas vacantes por renuncias o jubilaciones, la Jefatura del DML dispuso que el doctor Kennette Villalobos León, y la Doctora Pamela Jiménez Porras, quienes ocupaban los puestos de Jefe de la UML de Garabito, así como de la UML de Puntarenas, respectivamente, fueran trasladados a la Sección de Patología Forense, siendo sustituidos por sendos médicos recién graduados.

Además en Marzo próximo estaremos trasladando al doctor David Jiménez Quirós, actual jefe de la UML de Limón, a la Sección de Patología Forense, a fin de reforzar aún más esa Sección y dar cumplimiento con la orden del Consejo Superior.

Con estos tres médicos le aportamos a la Sección de Patología Forense personal de amplia experiencia y trayectoria que colaborarán con la disminución de las horas extras y con la carga laboral que actualmente estaba distribuida entre los médicos que habían quedado luego de las jubilaciones y renuncias. Recordemos que un médico forense tarda 3 años en formarse (a partir del momento en que entra a la especialidad).

Debo agregar que en agosto de 2022 se graduarán otros médicos residentes que me permitirá distribuir aún mejor al personal entre las secciones de Patología Forense, Clínica Médico Forense y Unidades Médico Legales en todo el país.
	Se toma nota. No modifica el contenido del informe.

	26
	En el año 2018 se obtuvo un tiempo de respuesta por parte de los médicos de 58 días. En contraste, para el año 2019 el tiempo de respuesta fue de 72 días. Como se puede observar, se presentó un incremento del 23% (14 días) para el periodo de 2019. Esto es potencialmente atribuible a la renuncia y jubilación de parte de los médicos que conformaban el equipo de trabajo
	Fue gracias a que ahora contamos con médicos residentes recién graduados y otros por graduarse, que ya podremos hacer frente a las necesidades institucionales y a la orden del CS de suspender las horas extras, para lo cual es necesario contar con todo el personal de planta, cosa que estamos en proceso de lograr entre marzo y agosto próximo, salvo que tengamos nuevas renuncias de los médicos residentes, o en su defecto, que no logren superar la especialidad.
	Se toma nota. No modifica el contenido del informe.

	37
	La Sección, al mes de mayo de 2019 (inventario), contaba con un total de 474 casos pendientes de concluir. Ahora bien, al finalizar el año 2019 la Sección cierra con un total de 974 casos pendientes de concluir. Esto representa un aumento del 105% (500 casos) en el circulante de la Sección de mayo a diciembre de 2019.

	Para el 2020 se contó con un total de 372 casos pendientes y para al 31 de octubre de 2021 el Nº total de casos pendientes era de 332

Por otra parte, el N. de casos en rezago (mayor a 3 meses) para el 2020 fue de 191 y al 31 de octubre de 2021 era de 103.

[image: ]

	Se toma nota. No modifica el contenido del informe.

	39
	Cuadro 10. Casos ingresados a la Unidad Regional de Patología Forense Liberia
	Para el año 2020 y lo que llevamos del 2021 los datos son:

[image: ]

[image: ]

	Se toma nota. No modifica el contenido del informe.

	40
	Cuadro 11. Casos ingresados a la Unidad Regional de Patología Forense de San Carlos
	Para el año 2020 y lo que llevamos del 2021 los datos son:

[image: ]

[image: ]


	Se toma nota. No modifica el contenido del informe.

	48
	Cuadro 13
N.1
	Es importante agregar que a partir de agosto de 2021, a fin de dar cumplimiento con la orden del CS de disminuir las horas extras en la Sección de Patología Forense (acuerdo N. 57-2021 de fecha 08 de julio de 2021) y con el fin de poder suplir las plazas vacantes por renuncias o jubilaciones, la Jefatura del DML dispuso que el doctor Kennette Villalobos León, y la Doctora Pamela Jiménez Porras, quienes ocupaban los puestos de Jefe de la UML de Garabito, así como de la UML de Puntarenas, respectivamente, fueran trasladados a la Sección de Patología Forense. 

Además en Marzo próximo estaremos trasladando al doctor David Jiménez Quirós, actual jefe de la UML de Limón, a la Sección de Patología Forense, a fin de reforzar aún más esa Sección y dar cumplimiento con la orden del Consejo Superior.

Con estos tres médicos le aportamos a la Sección de Patología Forense personal de amplia experiencia y trayectoria que colaborarán con la disminución de las horas extras y con la carga laboral que actualmente estaba distribuida entre los médicos que habían quedado luego de las jubilaciones y renuncias. Recordemos que un médico forense tarda 3 años en formarse (a partir del momento en que entra a la especialidad).

Debo agregar que en agosto de 2022 se graduarán otros médicos residentes que me permitirá distribuir aún mejor al personal entre las secciones de Patología Forense, Clínica Médico Forense y Unidades Médico Legales en todo el país.

	Se toma nota. No modifica el contenido del informe.

	52
	Cuadro 13
N. 5
	Esta plaza ha venido a solventar el exceso de cargas laborales administrativas que tiene la Secretaria en la Sección de Patología Forense, por lo que con la ayuda de la Oficina de Planes y Operaciones se le definieron con detalle las funciones a fin de aprovechar el recurso humano.  Ver informe N. 176-OPO-SUP-2019.




Con la orden del CS para el cese de las horas extras de la Sección de Patología Forense se justifica aún más este movimiento. Tómese en cuenta que las plazas de auxiliar administrativo pertenecientes a la Jefatura del Departamento de Medicina Legal son para distribuir según necesidades de servicio público en las Secciones en las que se requieran, siempre y cuando se haga dentro de la Ciudad Judicial, salvo que mediante acuerdo con la persona funcionaria se le traslade a una Unidad Médico Legal (fuera de la Ciudad Judicial).
	Se toma nota. La propuesta del estudio se encuentra alineada con lo indicado por la Oficina de Planes y Operaciones 
No modifica el contenido del informe.

	58
	La sección cuenta adicionalmente con cinco plazas de Médico 1 y una plaza de Auxiliar Administrativo, otorgadas por la Jefatura Departamental para que brinden colaboración en el volumen de trabajo en la Sección.
	A esto hay que agregarle las 2 plazas de médico 1 a las que hice referencia arriba, más la que será agregada en marzo próximo que corresponde al traslado del Dr. David Jiménez Quirós de la UML Limón a la Sección de Patología Forense, una vez que se hayan graduado los médicos que están haciendo el Posgrado en Medicina Legal.
	Se toma nota. No modifica el contenido del informe.

	65
	Propuesta de Solución

Para completar las plazas vacantes se recomienda el nombramiento de los médicos que actualmente se encuentran llevando a cabo el programa de formación de la UCR. Una vez finalicen su especialidad, se contará con recurso humano para completar paulatinamente cada una de las plazas vacantes.

	Es importante indicar que esto ya se empezó a hacer y para evitar inconvenientes a futuro se solicita redactar el párrafo en los siguientes términos:

Para completar las plazas vacantes se recomienda el nombramiento de los médicos que actualmente se encuentran llevando a cabo el programa de formación de la UCR una vez que finalicen su especialidad, o con médicos de experiencia de las zonas rurales que deseen trasladarse como médico 1 a la Ciudad Judicial de San Joaquín de Flores. 

Se sobreentiende que si uno de los médicos de experiencia opta por su traslado a la Ciudad Judicial, ese médico será sustituido por alguno de los médicos residentes que recientemente finaliza su Posgrado en Medicina Legal de la UCR 

	Se toma nota. Se realiza el ajuste en la redacción.

	71
	Cuadro N. 15
Punto N 7
Envío y seguimiento de documentos a las morgues regionales de Liberia y San Carlos
	Se solicita modificar este párrafo en los siguientes términos:

Envío y seguimiento de documentos a las morgues regionales de Liberia y San Carlos y demás morgues regionales que se construyan.
	Se toma nota. Se realiza el ajuste en la redacción.

	79
	Cubrir las plazas vacantes y contar con los recursos necesarios para el nuevo modelo de trabajo.

	Es importante dejar en claro que esto se podrá lograr en su totalidad a partir de agosto de 2022, una vez graduados todos los médicos residentes que actualmente están finalizando su posgrado, y tomando en consideración que siempre existe posibilidad de que alguno no termine el posgrado, o que habiéndolo finalizado, decida renunciar; por lo que es necesario esperar a agosto 2022 para tener absolutamente claro el panorama con las plazas.
	Se toma nota. No modifica el contenido del informe.

	79
	G) Descongestionamiento del puesto de Secretaria al contar con apoyo en las labores administrativas de la sección
	Es importante que esta función quede designada directamente en la Jefatura de la Sección de Patología Forense, por ser quien lleva el control directo de este personal.
	Se toma nota. No modifica el contenido del informe.



	Correo electrónico, Jefe Sección de Patología Forense

	Pág.
	Párrafo 
	Observación concreta  
	Criterio de la Dirección de Planificación

	10-11
	Figura 1. Organigrama Sección de Patología Forense

	1. Se indica que hay 14 médicos 1, siendo en realidad solo 10, cinco (50%) de los cuales están en calidad de préstamo y pertenecen a otras unidades.
1. Tenemos cuatro profesionales como interconsultores internos, antropología, odontología, dos especialistas en anatomía patológica, uno dedicado a la histología y otro a neuropatología.  Estos dos últimos no aparecen en el organigrama y solo trabajan medio tiempo.
1. El encargado de bodega lo ponen como auxiliar en la realización de autopsias, pero ya está incluido en la cantidad de auxiliares administrativos, que se indican que son seis. 
	Se toma nota. Estas aclaraciones que se indican se muestran a continuación del organigrama y con mayor detalle en el apartado de descripción del recurso humano. No modifica el contenido del informe.

	11
	Es importante destacar las siguientes observaciones al organigrama (*):

	Si bien enviaron a la sección un auxiliar administrativo de la jefatura, también se traslado una plaza de este tipo a la jefatura para apoyo al proceso de gestión de Calidad.
	Se toma nota. No modifica el contenido del informe.

	24
	Tiempo de respuesta Médico
	Se indica atención del paciente; la SPF no atiende paciente, solamente valora personas fallecidas, se habla de realización de autopsias.
	Se toma nota. Se realiza la corrección en el texto.

	26
	Se obtuvo que el tiempo de respuesta de la Jefatura,
	Son múltiples los factores para ese resultado, también influye que la jefatura no revisa ni firma los dictámenes sino cuenta con el protocolo físico en la oficina, muchos de los médicos concluyen los dictámenes y no los entregan a la jefatura hasta varios días después, los protocolos que son enviados de Liberia y de San Carlos, llevan más tiempo, por los traslados.
	Se toma nota. No modifica el contenido del informe.

	31
	Como se puede observar en el cuadro anterior, para el año 2018
	En realidad, no es un tiempo de entrega, es el tiempo de retiro, dado que no se puede entregar un cuerpo si la familia no se presenta a realizar los trámites. En general este tiempo no va a depender de nosotros, a no ser que se requieran estudios para su identificación, y se entrega hasta que este proceso concluya satisfactoriamente.

	Se toma nota. No modifica el contenido del informe.

	65
	5.1 Renuncia y Jubilación de médicos
	En lugar de la sugerencia de cubrir las plazas con los médicos actualmente en formación, porque no se sacan a concurso las plazas, para dar estabilidad a la sección y a los médicos, que actualmente están en la sección, pero que sus plazas pertenecen a otras áreas.
	Se toma nota. No modifica el contenido del informe.

	77
	La Jefatura Departamental en coordinación con la UTI, lleven a cabo las siguientes recomendaciones a nivel del sistema informático.

	Considero que tal como lo expone el informe en toda su extensión, una de las mayores debilidades de la sección es el Sistema Automatizado SAPF, por lo cual se requiere conformar un equipo de trabajo que se dedique exclusivamente al mejoramiento de este.  Actualmente solo hay una persona de TI  asignada a esto, además de todas las otras secciones del departamento y el equipo de trabajo de la sección, lo ha asumido como un recargo, lo cual genera retrasos en la gestión de los cambios en el sistema y en las labores ordinarias  de estos servidores.  Además, esto permitiría una interconectividad con otros sistemas más ágil y pronta, así como la generación de información confiable para la toma de decisiones.
	Se toma nota. No modifica el contenido del informe, esta acción puede ser ejecutada dentro de la mejora continua de la oficina.



	Oficio 109-SAPSO-2021, Sección de Apoyo Psicológico Operacional

	Pág.
	Párrafo 
	Observación concreta  
	Criterio de la Dirección de Planificación

	
	
	En fecha 26 de junio 2019 ingresa a SAPSO la referencia 977-PLA-MI-2019, referente a
estudio de rediseño de procesos del Departamento de Medicina Legal. A raíz de ello nuestra
sección realizó diversas diligencias procurando trabajar con la mayor cantidad posible de
personas de las 122 que componían al citado departamento, intentando lograr un porcentaje
de participación significativo y válido para efectos del estudio.
Se enviaron correos electrónicos (viernes 03 de abril 2020 y un recordatorio ante la baja
respuesta obtenida, el 20 de abril 2020) pero a pesar del constante apoyo y anuencia de las
profesionales de la SAPSO y de la jefatura del Departamento de Medicina Legal en poder
llevar a cabo el estudio, únicamente 14 personas completaron el instrumento, significando
esto apenas un 11% de personas de todo el departamento, porcentaje que para efectos de un
estudio de ambiente laboral resulta imposible de considerar como significativo, tanto para un
departamento e incluso para una sección particular.
Posterior a la circunstancia descrita, no se han presentado nuevas solicitudes ni tampoco se
conocen cambios en cuanto a la disponibilidad de participar en un estudio similar por parte
del personal del citado departamento.
Por la condiciones anteriormente citadas, y teniendo en cuenta que todas las actividades
psicológicas, entre ellas los estudios de ambiente laboral, requieren de la voluntariedad de
las personas participantes, no se pudo realizar el estudio en el citado Departamento.
	Se toma nota de las acciones realizadas,. No modifica el contenido del informe.




	Referencia interna 2125-2021 correo electrónico Sr. Luis Paulino Madrigal

	Pág.
	Párrafo 
	Observación concreta  
	Criterio de la Dirección de Planificación

	71
	PRIMERO
	Este traslado no obedeció a iniciativa de reforzamiento de la
funciones de la secretaria como se
hace ver en el informe. Se debió a
las circunstancias que expuse en el contexto. Estas circunstancias las indiqué al encargado del presente informe y no las consideró a efectos de establecer razones de hecho y de derecho del porque la jefatura del Departamento de Medicina Legal se desprendía de un funcionario y por otro lado solicita otro para realizar en apariencia funciones distintas a las de mi puesto en la Jefatura del Departamento de Medicina Legal.
	Se toma nota. Las recomendaciones del informe están dirigidas a la maximización del recurso humano. Al ser una plaza perteneciente a la Jefatura Departamental, puede ser destinada para colaborar con las áreas más sensibles del Departamento en las instalaciones judiciales en San Joaquín de Flores, según las necesidades que se identifiquen. No modifica en contenido del informe.

	71
	Segundo (Hasta el punto y seguido)
	Esta plaza (43431) pertenece al área de confección de documentos y es de auxiliar administrativo, misma que se puede utilizar para
descongestionar las funciones del
área de secretaria de la sección de
patología y no como se sugiere
realizar mi traslado a la sección de Patología Forense.
	Se toma nota. Las recomendaciones del informe están dirigidas a la maximización del recurso humano. Al ser una plaza perteneciente a la Jefatura Departamental, puede ser destinada para colaborar con las áreas más sensibles del Departamento en las instalaciones judiciales en San Joaquín de Flores, según las necesidades que se identifiquen. No modifica en contenido del informe.

	71
	Párrafo 3
	Esta propuesta no es razonable en
vista de que la Sección de Patología al momento de mi traslado de hecho realizado por el jefe del Departamento, la funcionaria que ocupa la plaza 43431 (Glenda Campos Azofeifa) aún se encontraba en la sección de patología forense en la oficina de confección de documentos. En consecuencia si lo que se requiere es un aprovechamiento máximo de los recursos, y tal como lo indica este informe Cito textualmente“Además, en relación con el área de confección de documentos, se identificó que el volumen de trabajo no valida el contar con cuatro plazas de persona administrativa para el cumplimiento de las labores asignadas, determinando que tres
plazas son suficientes para absorber las cargas de trabajo, por lo que se puede disponer de una plaza” Por qué no sugiere el informe que sea esta plaza la que se utilice para descongestionar las funciones de la secretaria de la sección de patología.
	Se toma nota. Las recomendaciones del informe están dirigidas a la maximización del recurso humano. Al ser una plaza perteneciente a la Jefatura Departamental, puede ser destinada para colaborar con las áreas más sensibles del Departamento en las instalaciones judiciales en San Joaquín de Flores, según las necesidades que se identifiquen. No modifica en contenido del informe, a, la Jefatura Departamental tiene la competencia para formular acciones de mejora en pro del servicio público.

	71
	Cuadro 15
	Nunca he realizado ni realizo esas
funciones indicadas en la propuesta 1, puntos 2, 3 y 4.
Tampoco realizo las funciones
indicadas en las propuestas 2,3,7 y 8 (numeración copiada en idéntico contexto).
Actualmente realizo las funciones
que en mi lugar debía realizar la
persona que ocupa la plaza 43431,
(Glenda Campos Azofeifa) misma
que en este informe se sugiere se
traslade a la Jefatura Departamental, lo que parece una incongruencia, ya que si se deseaba descongestionar las labores del puesto de la secretaria de la sección de Patología Forense se puede realizar con una plaza de la misma sección y que no se requiere en otra área, y no proponer el traslado de la plaza 113635 de la Jefatura Departamental.
Se pueden solicitar a la Sección de
Patología Forense los informes de
labores entregados por mi persona
en los meses de Agosto Setiembre y octubre de 2021 para constatar lo indicado.
Actualmente mis funciones son las mismas que realiza el personal del área de Confección de Documentos y actualmente estoy en el rol de rotaciones del área de confecciones de documentos.
	Se toma nota. Las recomendaciones del informe están dirigidas a la maximización del recurso humano. Al ser una plaza perteneciente a la Jefatura Departamental, puede ser destinada para colaborar con las áreas más sensibles del Departamento en las instalaciones judiciales en San Joaquín de Flores, según las necesidades que se identifiquen. No modifica en contenido del informe.

	82
	Numeral 9
	Esta recomendación indica mantener la plaza en la sección de Patología Forense , lo cual es un error por que mi plaza sigue perteneciendo a la Jefatura del Departamento de Medicina Legal. Lo que ha operado todo este tiempo es un cambio de personas por lo tanto antes de aprobar estas recomendaciones se debe ampliar el informe y valorar
1- Si mi traslado cumplió con el
debido proceso para cambio de
funciones y de puesto de trabajo.
2- Si medió un estudio para
determinar que la Jefatura
Departamental podía prescindir de la plaza 113635 que ocupo.
3- Se determine si en este cambio
entre la persona que ocupa la plaza 43431 y la plaza 113365 esta operando una permuta no consentida por una de las partes, ni acuerdo de Jefaturas.
4- Se debe ampliar el informe, ya que las no es conteste con la realidad de los puestos y las funciones que se indican así como las que se recomienda tanto para la plaza 43431 como la 113635.
	Se toma nota. Las recomendaciones del informe están dirigidas a la maximización del recurso humano. Al ser una plaza perteneciente a la Jefatura Departamental, puede ser destinada para colaborar con las áreas más sensibles del Departamento en las instalaciones judiciales en San Joaquín de Flores, según las necesidades que se identifiquen. No modifica en contenido del informe.

	82
	Numeral 10
	Esta recomendación es inconveniente ya que en la recomendación número 9 se indica que se requiere personal
para apoyar a la secretaria 2 de la
Sección de Patología. Se puede
utilizar el mismo recurso de la
sección de Patología Forense para
suplir la necesidad aludida.
	Se toma nota. Las recomendaciones del informe están dirigidas a la maximización del recurso humano. Al ser una plaza perteneciente a la Jefatura Departamental, puede ser destinada para colaborar con las áreas más sensibles del Departamento en las instalaciones judiciales en San Joaquín de Flores, según las necesidades que se identifiquen. No modifica en contenido del informe.




[bookmark: _Toc90628237]Descripción de la estructura organizativa y funcional
[bookmark: _Toc90628238]Organigrama 
[bookmark: _Hlk528849826]La Sección de Patología Forense es una de las cinco Secciones que conforman el Departamento de Medicina Legal del Organismo de Investigación Judicial. 

La Sección se encuentra conformada por un total de 47 funcionarias y funcionarios judiciales, que se detallan a continuación:


Figura 1. Organigrama Sección de Patología Forense



                                          Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

[bookmark: _Hlk508271336]
Se identifica una estructura organizacional vertical, con un primer nivel jerárquico donde se ubica al Jefe o Jefa de la Sección (Médico 3). Ligado a esta figura y como un nivel de apoyo, se encuentra el “staff” o apoyo administrativo, conformado por una Secretaria 1, cuatro Asistentes Administrativos y seis Auxiliares Administrativos. 

Un segundo nivel, ocupado por los Médico 1, con un total de catorce plazas, en colaboración con puestos de servicios de apoyo interno como Odontólogo Forense y Antropóloga Forense. En un tercer nivel ubicamos a los Técnico Especializado 6, compuesto por quince plazas y en un último nivel, con funciones de apoyo a la labor sustantiva de la sección (autopsias), se cuenta con dos Asistente de Morgue, un Encargado de Bodega y un Auxiliar de Servicios Generales.

Es importante destacar las siguientes observaciones al organigrama (*):
· Médico 1: La Sección cuenta con cinco plazas de Médico 1 facilitadas por la Jefatura Departamental. Tres de ellas para coadyuvar con la carga de trabajo principal de la sección (autopsias, inspecciones, ampliaciones). Adicionalmente se cuenta con una plaza de Médico 1, segregada bajo la modalidad de contrato a medio tiempo, para colaborar con los análisis de Neuropatología e Histología. Por último, se cuenta con una plaza de Médico 1, nombrado como Médico General, para colaborar con el resumen de expedientes médicos y con el servicio de visita a celdas del OIJ. 
· Auxiliar Administrativo: La Sección cuenta con una plaza de Auxiliar Administrativo perteneciente a la Jefatura Departamental, para colaborar con las cargas de trabajo del puesto de Secretaria.
[bookmark: _Toc90628239]Descripción del Recurso Humano según área de trabajo
[bookmark: _Hlk508270555]Se realizó un levantamiento de las principales funciones que realizan las personas que laboran en la Sección; tanto personal médico, pericial y de apoyo; el detalle de las actividades indicadas por el personal se incluye en el Anexo 1.

Es importante mencionar que, las responsabilidades que tienen los puestos están definidas por los Perfiles Competenciales de Labores de la Dirección de Gestión Humana, en los que se definen las funciones específicas para las clases de puestos que componen la estructura de esta  oficina, las cuales se pueden consultar mediante la siguiente dirección electrónica http://intranet/gestionhumana/index.php/manual-perfiles.

En el siguiente cuadro se muestra la distribución del personal que integra la Sección:


Cuadro 1. Personal Sección de Patología Forense[image: ]
Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

Como se puede observar en el cuadro anterior, la Sección Patología Forense está conformada por un total de 47 funcionarias y funcionarios. Se tiene adscrito a la Sección una plaza de Médico 3 (Jefe de Sección), nueve plazas de Médico 1, quince plazas de Técnico Especializado 6, una plaza de Secretaria 1, cuatro plazas de Asistente Administrativo 1, cinco plazas de Auxiliar Administrativo, 2 plazas de Asistente de Morgue, 1 plaza de Encargado de bodega y una plaza de Auxiliar de Servicios Generales.

Adicionalmente, se cuenta con cinco plazas de Médico 1 y una plaza de Auxiliar Administrativo, otorgadas por la Jefatura Departamental para que brinden colaboración en la Sección. Las mismas se indican a continuación: 

· Plaza 370018: Médico 1 (Jefatura)
· Plaza 84128: Médico 1 (Jefatura)
· Plaza 107801: Médico 1 (Clínica Médico Forense)
· Plaza 107819: Médico 1 (Jefatura-Medios tiempos)
· Plaza 96442: Médico 1 (Jefatura)
· Plaza 113635: Auxiliar Administrativo (Jefatura)

Debido a la renuncia y jubilación de colaboradores y colaboradoras, la sección cuenta con un total de cuatro plazas disponibles de Medico 1. 
[bookmark: _Hlk528850238]   
[bookmark: _Toc90628240]Conformación del Equipo de Mejora de Procesos
Como parte de las actividades, se llevó a cabo la conformación del Equipo de Mejora de Procesos. Dentro de sus funciones recaerá el seguimiento requerido para todas las propuestas de solución implementadas, así como también para el desarrollo e implementación de las propuestas pendientes.

Para lograr la mejora continua de los procesos que se ejecutan en la Sección, se hace necesaria la existencia de una o varias figuras de liderazgo que soporten la toma de decisiones, coordinen la implementación de propuestas de solución elaboradas por el equipo técnico y la representación ante la Jefatura del Departamento, en todo lo referente a los temas de mejora continua de los procesos y la automatización de estos. 

A continuación, se detallan las personas que conforman el Equipo de Mejora de Procesos de la Sección:
	
Figura 2. Equipo de Mejora de Procesos

Fuente: Subproceso de Modernización Institucional


Las responsabilidades de este equipo son las siguientes:

1. Conformar los objetivos generales y específicos por año para la mejora continua de la oficina (Plan Anual Operativo).
2. Divulgar los objetivos a todo el personal que de una u otra forma ayudarán a lograr su cumplimiento.
3. Coordinar reuniones de personal o crear comunicaciones electrónicas como boletines, donde se comunican los objetivos planteados o su avance, así como comunicaciones escritas que sean visibles para el personal de las oficinas.
4. Liderar la identificación de oportunidades de mejora de la oficina de manera continua. 
5. Desarrollar propuestas de solución a los problemas detectados y crear la documentación requerida.
6. Implementar las propuestas (asegurar que se lleva a cabo lo que se establece en la documentación y que el personal del despacho lo conozcan, se capaciten y lo ejecuten).
7. Mantener actualizada la documentación de la oficina (que todo lo que se establece en la documentación sea actualizado conforme a los cambios inherentes de la oficina).
8. Determinar e implementar o adoptar, en coordinación con el órgano competente, los plazos de gestión.

Es importante destacar que el Equipo de Mejora de Procesos juega un papel preponderante en el éxito del Proyecto. Debe existir un gran compromiso y trabajo en equipo, de forma tal que los resultados y productos del proyecto reflejen de forma fidedigna la realidad de la Sección. 


[bookmark: _Toc90628241]Inventario

Como parte de las actividades del proyecto y con el fin de analizar el comportamiento del circulante que maneja la Sección, se llevó a cabo un inventario para identificar tanto la cantidad de casos pendientes de resolver como la ubicación de estos.

[bookmark: _Hlk36108925]El inventario se llevó a cabo durante el mes de mayo de 2019 y estuvo a cargo del Lic. Mario Solano Fernández. Es importante agregar que el sistema informático de la Sección de Patología es ajeno e independiente al SIMEL y no presentan interconectividad A continuación, se muestran los principales hallazgos identificados.

[bookmark: _Hlk36108932]Para el momento del estudio, la Sección contaba con un circulante total de 474 casos. Se llevó a cabo una revisión de cada uno de los casos mediante la entrevista de los Médicos, Peritos o personal administrativo a su cargo. El desglose se muestra a continuación:

· El 37% (176 casos) en espera de resultados Toxicológicos
· El 24% (112 casos) en espera de resultados Neuropatología
· El 20% (94 casos) en espera de resultados Histología
· El 10% (48 casos) pendiente de análisis y dictaminación
· El 8% (37 casos) en espera de documentación médica
· Un 1% (7 casos) en espera de resultados de Instituciones científicas

Se debe destacar lo valioso de este ejercicio, ya que nos permite analizar la distribución del pendiente, determinando la proporción de casos que es achacable a la labor netamente pericial de los Médicos de la Sección. Esto nos permite identificar puntos de control para el proceso y el establecimiento de responsabilidades. Además, es importante agregar que el sistema informático carece de estados y ubicaciones que permitan una mejor identificación del pendiente y dar trazabilidad a las pericias.
[bookmark: _Toc90628242]Descripción de Procesos
[bookmark: _Toc90628243]Diagrama SIPOC
Con el fin de obtener una panorámica más clara del funcionamiento y las interacciones de la Sección, se presenta el siguiente diagrama SIPOC. En el mismo se detallan los proveedores, entradas, procesos, salidas y personas usuarias que intervienen en la labor sustantiva que ejecuta la Sección.

Figura 3. Diagrama SIPOC
[image: ]
Fuente: Subproceso de Modernización Institucional


De la figura anterior se puede apreciar quienes son los proveedores y personas usuarias que hacen uso de los servicios que brinda la Sección de Patología Forense que, debido a la particularidad de la atención, las personas usuarias actúan de igual manera como proveedores del proceso. Es importante destacar que por la naturaleza del servicio que brinda la sección cuenta con 2 grupos de clientes: La autoridad judicial y los dolientes. Por ende, cuenta con 2 productos para satisfacer ambas necesidades, como son el Dictamen Médico Legal y el Certificado de Defunción.

Como es la tónica en el Departamento de Medicina Legal, las solicitudes deben ser remitidas a través de una autoridad judicial, ya sea Juzgados, Tribunales, Salas, Ministerio Público, Consejo Superior, OIJ, entre otras. Los principales clientes que realizan solicitudes de dictamen médico legal, ordenados de forma descendente, son los siguientes:
· [bookmark: _Hlk43475465]Juzgado Penal de Turno Extraordinario II Circuito Judicial de San José
· Juzgado Penal de Cartago
· Juzgado Penal del I Circuito Judicial de Alajuela
· Juzgado Penal del I Circuito Judicial de la Zona Atlántica
· Juzgado Penal de Heredia

Cabe destacar la interacción que se da con otros entes del Organismo de Investigación Judicial como el Departamento de Ciencias Forenses, SIORI, Delegaciones, Secretaría General, entre otros; quienes participan, de ser necesario como proveedores en la labor sustantiva de la Sección, cuando se requiera de sus servicios.

Dentro de los principales proveedores de la Sección se encuentran:
· Organismo de Investigación Judicial
· Transporte Forense
· Interconsultores (externos)
· Departamento de Ciencias Forenses
· Servicios de apoyo interno

Además, se puede extraer cuales son los procesos principales que lleva a cabo la sección, así como sus respectivas salidas y entradas. Es importante resaltar, que la principal entrada del proceso es la Solicitud de Dictamen Médico Legal y por ende la principal salida es el Dictamen Médico Legal, el cual da respuesta a las necesidades de la autoridad judicial. A partir de la solicitud de la autoridad también se desprende una salida muy importante en el servicio como es el Certificado de Defunción, entregado a los familiares de la persona fallecida, que resulta de vital importancia para llevar a cabo toda la tramitología para el entierro del cuerpo. Otro tipo de entrada y salida a resaltar son las Ampliaciones, que son solicitudes que realiza la autoridad judicial sobre dictámenes previamente emitidos, con el fin de obtener información adicional o algún tipo de aclaración. 

Además, a continuación se muestran los tipos de caso (servicios) que atiende la Sección:
· Autopsia
· Inspección
· Ampliación

[bookmark: _Hlk36114376]Este análisis resulta valioso porque permite obtener una visualización general de la naturaleza y particularidades del servicio brinda la Sección de Patología Forense. En apartados posteriores se brindará mayor detalle sobre cada uno de estos temas. 

[bookmark: _Toc90628244]Proceso General
Para conocer mejor el funcionamiento y los procesos que lleva a cabo la Sección de Patología Forense, se efectúo una recopilación de información para obtener una panorámica general de las labores de esta oficina. En la siguiente figura se presenta el diagrama general del proceso:
Figura 4. Diagrama general del proceso Sección Patología Forense

[image: ]
Fuente: Subproceso de Modernización Institucional


[bookmark: _Hlk35525176]En la figura anterior se puede apreciar el orden lógico de las actividades a nivel macro, para la atención de las solicitudes que ingresan a la Sección de Patología Forense.

Para llevar a cabo la emisión del Dictamen Médico Legal, que responda a las necesidades de la Autoridad Judicial, se requiere el desarrollo de seis etapas para su consecución:
· Ingreso: se da el ingreso del cadáver y de la solicitud de dictamen médico legal enviada por la Autoridad Judicial respectiva.
· Registro y asignación: se crea el caso en el sistema y se confecciona carpeta física (protocolo de autopsia).
· Autopsia: se lleva a cabo la autopsia de la persona fallecida. También se pueden llevar a cabo inspecciones de miembros o restos humanos.
· Elaboración de dictamen: una vez finalizada la autopsia, le corresponde al médico realizar la redacción del dictamen y su posterior remisión para revisión de la Jefatura.
· Revisión y Refrendo: el Dictamen es revisado por la Jefatura de la Sección y posteriormente refrendado por la jefatura del Departamento.
· Despacho: una vez Refrendado el dictamen, se procede a realizar el respectivo despacho hacia la Autoridad Judicial. Se remite el Dictamen y la documentación asociada al caso de ser necesario.
· Archivo: se archiva el protocolo de autopsia.
Paralelo al proceso de autopsia se lleva a cabo un proceso administrativo para la entrega del cadáver a los dolientes. Las etapas se detallan a continuación:
· Entrevista: se lleva a cabo una entrevista con los familiares de la persona fallecida para recopilación de información. Se entrega Certificado de Defunción.
· Entrega de cuerpo: se da el reconocimiento y vestimenta del cuerpo. Se retira el cuerpo por parte de los dolientes para las respectivas obras fúnebres.

Es importante destacar que cada una de las etapas del proceso requiere de una serie de actividades y responsables para su ejecución. La interacción entre las diferentes tareas y sus intervinientes se muestran en el siguiente apartado.    
[bookmark: _Toc90628245]Subprocesos
En el Anexo 2, se adjuntan los flujogramas para los subprocesos que conforman el proceso general de Sección de Patología Forense. En dichos flujogramas se detallan las diferentes actividades necesarias, así como su orden secuencial y responsable, para llevar a cabo el Dictamen Médico Legal que dé respuesta a la Autoridad Judicial. Se identificaron nueve subprocesos que se enumeran a continuación:

Cuadro 2. Subprocesos Sección de Patología Forense
	N°
	Subproceso
	Cantidad de tareas

	1
	Ingreso
	10

	2
	Registro y Asignación
	14

	3
	Autopsia
	32

	4
	Elaboración de dictamen 
	10

	5
	Revisión y Refrendo
	15

	6
	Despacho
	19

	7
	Archivo
	3

	8
	Entrevista
	20

	9
	Entrega de cuerpo
	15



Fuente: Subproceso de Modernización Institucional


	
Los subprocesos identificados involucran desde el inicio del proceso con el Ingreso del cadáver y de la solicitud de Dictamen Médico Legal, hasta su finalización con la etapa de Despacho. Cabe señalar que, se contempla de manera detallada las tareas necesarias para llevar a cabo cada una de las actividades identificadas, para ejecutar el proceso sustantivo de la Sección, así como el proceso administrativo necesario para la entrega del cuerpo a los dolientes.

[bookmark: _Toc90628246]Análisis de tiempos y movimientos de los Procesos
[bookmark: _Toc90628247]Estudio de tiempos de las actividades
Con el fin de establecer un parámetro de tiempo que permita estimar la duración de las tareas que efectúa la Sección de Patología Forense, se procedió a extraer una muestra de casos de la base datos de sistema automatizado. Para esto se tomaron todos los asuntos ingresados durante el periodo 2018-2019.

A partir de la información que se registra en la base de datos y acorde con los subprocesos identificados en el apartado anterior, se procede a identificar las fechas que se registran en el sistema y que a la postre nos permiten calcular el tiempo que se tarda para la realización de las diferentes etapas del proceso.

Para el caso de la Sección de Patología Forense, se registran las siguientes fechas en el sistema para las etapas del proceso principal:

· Fecha Ingreso: Fecha de ingreso del cadáver y solicitud.
· Fecha Autopsia: Fecha de la autopsia.
· Fecha Firma Médico: Fecha de la firma del Dictamen por parte del especialista a cargo.
· Fecha firma Jefe de Sección: Fecha de la firma de la Jefatura de Sección.
· Fecha Refrendo: Fecha de refrendo del Jefe de Departamento.
· Fecha de Despacho: Fecha de envió del dictamen a la Autoridad Judicial.

Paralelamente se lleva a cabo un proceso administrativo para la devolución de cuerpo del fallecido. Para este efecto se registran las siguientes fechas en el sistema:

· Fecha Ingreso de datos: Fecha cuando se crea el caso en el sistema.
· Fecha registro datos de entrega: fecha cuando se finaliza la inclusión de información para entrega de cuerpo.
· Fecha de entrega de cadáver: fecha cuando se entrega el cuerpo del fallecido a los dolientes.

A partir de las fechas antes indicadas es posible estimar los diferentes tiempos de duración para las etapas del proceso. De esta manera y con la muestra de datos establecida (2018 y 2019) se procederá a calcular los tiempos de respuesta para las siguientes etapas del proceso: 
Tiempo de ciclo (Fecha Despacho – Fecha Ingreso): tiempo total de un caso desde que ingresa hasta su finalización. 
Tiempo espera de autopsia (Fecha de Autopsia – Fecha Ingreso): tiempo de espera para ejecutar la autopsia.
Tiempo de respuesta Médico (Fecha Firma Médico – Fecha de Autopsia): tiempo de respuesta desde la fecha de la realización de la autopsia hasta que se finaliza el dictamen por parte del especialista a cargo.
Tiempo de respuesta Jefatura (Fecha Firma Jefatura – Fecha Firma Médico): tiempo de respuesta de la Jefatura de Sección desde que recibe el dictamen y lo firma.
Tiempo de respuesta Refrendo (Fecha Refrendo – Fecha Firma Jefatura): tiempo de respuesta del Jefe Departamental a partir de la fecha que recibe el dictamen y hasta el momento de su refrendo.
Tiempo de respuesta Despacho: (Fecha Despacho – Fecha Refrendo): tiempo de respuesta administrativo desde la fecha de refrendo hasta la fecha de envió a la Autoridad Judicial.

A continuación, se muestran los resultados obtenidos a partir del análisis de fechas. Es importante añadir que se calcula el Tiempo de Ciclo (tiempo total que dura el caso dentro la Sección, desde su ingreso hasta su finalización), y también se segrega en los tiempos parciales que lo componen, de forma tal que se tenga una panorámica integral de las duraciones en las diferentes etapas del proceso. Para el cálculo se tomó como referencia los casos atendidos durante 2018 y 2019.
Tiempo de ciclo

Se define como el tiempo total que tarda un caso en ser tramitado por la Sección, desde el ingreso del cadáver hasta el envío del dictamen a la Autoridad Judicial solicitante. De los datos analizados se obtuvo un tiempo promedio de resolución para el año 2018 de 66 días. En contraste, para el año 2019 se obtuvo un tiempo promedio de resolución de 82 días. Como se puede observar, se presentó un incremento del 23% (16 días) para el periodo de 2019, se hace la observación que a partir de la pandemia covid 19 se da una condición atípica.

A continuación, se presenta un cuadro resumen con los datos antes mencionados:

Cuadro 3. Tiempo de ciclo Sección Patología Forense
	Tiempo de respuesta (días)
	2018
	2019

	Tiempo Ciclo
	67
	83


Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

Agregar, que el tiempo de ciclo está compuesto por los tiempos parciales descritos en el apartado anterior, acorde con las etapas del proceso identificadas. De esta manera podemos establecer la siguiente ecuación:

Tiempo de Ciclo = Tiempo de espera de autopsia + tiempo de respuesta médico + tiempo de respuesta Jefatura + tiempo de respuesta refrendo + tiempo de respuesta despacho

Seguidamente se presentan los resultados obtenidos para cada uno de los tiempos parciales representados en la ecuación anterior.

Tiempo espera de autopsia

Corresponde al tiempo de espera desde la fecha de ingreso del cadáver hasta la fecha de la autopsia. 

En el año 2018 el tiempo de espera fue de aproximadamente de 0,40 días para la autopsia. Para el año 2019 dicho valor se mantuvo constante y se tuvo que esperar por aproximadamente 0,39 días. Esta medición nos indica el tiempo de respuesta que tiene la Sección una vez que ingresa el cadáver y se inicia con la disección, mostrando que la regularidad es que los cuerpos no esperan más de un día para practicarles el procedimiento de autopsia una vez que ingresan a las instalaciones del Departamento de Medicina Legal.

Tiempo de respuesta Médico

Es el tiempo que tarda el médico desde la autopsia hasta el envío del dictamen para revisión de Jefatura. 

En el año 2018 se obtuvo un tiempo de respuesta por parte de los médicos de 58 días. En contraste, para el año 2019 el tiempo de respuesta fue de 72 días. Como se puede observar, se presentó un incremento del 23% (14 días) para el periodo de 2019. Esto es potencialmente atribuible a la renuncia y jubilación de parte de los médicos que conformaban el equipo de trabajo.

Tiempo de respuesta Jefatura

Es el tiempo que tarda la Jefatura de la Sección desde el momento en que recibe el Dictamen por parte del especialista hasta que realiza su revisión y firma. 

Se obtuvo que el tiempo de respuesta de la Jefatura, para el año 2018 fue de 5,1 días. En contraste, el tiempo de respuesta para el año 2019 fue de 6,5 días. Se nota un incremento del 29% (1,4 días) para el año 2019. 

Es importante añadir que la Sección de Patología difiere del resto de secciones que conforman el Departamento de Medicina Legal, debido a la naturaleza y especialidad del proceso. Por esta razón, el proceso de revisión y firma del dictamen por parte de la Jefatura es diferente y requiere de mayor cantidad de actividades; ya que se debe realizar un refrendo de las causas de muerte en el sistema informático, así como la revisión física del protocolo de autopsia. Debido a esto se puede identificar que el tiempo de respuesta de la Jefatura de la Sección de Patología Forense es mayor que el estimado para el resto de las jefaturas del Departamento.

Tiempo de respuesta Refrendo

Es el tiempo que tarda la Jefatura Departamental desde el momento en que recibe el Dictamen Médico Legal hasta que lo firma. 

Se obtuvo que el tiempo de respuesta de la Jefatura Departamental para el año 2018 fue de 1 día, el cual es el mismo tiempo de respuesta que se obtuvo para el año 2019.

Tiempo de respuesta Despacho

Es el tiempo que se tarda a partir de que el dictamen es refrendado hasta su respectiva remisión a la Autoridad Judicial solicitante. 

Se obtuvo que el tiempo de respuesta de despacho para el año 2018 fue de 2 días. En contraste, el tiempo de respuesta para el año 2019 fue de 3 días. Obteniéndose un incremento de un día para la remisión del Dictamen Médico Legal en 2019.

Destacar que es un tiempo de respuesta netamente administrativo en el que se debe tomar en cuenta que la remisión del dictamen a la Autoridad Judicial se realiza a través de medios electrónicos, sin embargo, en algunas ocasiones se debe enviar también documentación asociada al caso, cuyo trámite administrativo impacta en el tiempo de respuesta para el despacho del caso finalizado.
Resumen tiempos de respuesta

Una vez finalizado el estudio de tiempos de los procesos que se llevan a cabo en la Sección de Patología Forense, se logra obtener una panorámica integral de la duración de las diferentes etapas del caso. Cabe reiterar que el análisis tomó en cuenta los casos ingresados para los años 2018 y 2019.

Tomando en consideración las duraciones de cada uno de los tiempos parciales identificados, obtenemos el siguiente resultado: 

Cuadro 4. Tiempos de duración para las etapas de Patología Forense
[image: ]
Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

En el cuadro anterior, se puede apreciar los tiempos de duración promedio para las etapas del proceso. Tomando en consideración los datos de 2019 (mayor vigencia), el cuello de botella de la sección se ubica en el tiempo de respuesta del médico, tomando en consideración que esto involucra el tiempo destinado a la autopsia más el tiempo que se invierte en el análisis de resultados para la dictaminación de causas y manera de muerte. También es importante destacar que un gran porcentaje de las pericias requieren de análisis complementarios brindados por los servicios de apoyo interno y estas interacciones con el proceso dilatan el tiempo de respuesta del especialista. De esta forma se tiene que para 2019 el tiempo de respuesta de los médicos fue de 72 días.

Por otro lado, se tiene el tiempo de respuesta de la Jefatura de Sección. Debido a la particularidad del servicio de Patología, la revisión por parte del Jefe requiere de mayor profundidad, ya que debe revisarse la manera y causa de muerte indicadas en el dictamen y además se debe llevar a cabo la alimentación de información en el sistema. Eso produce que para el 2019 el tiempo de respuesta de la jefatura sea de 6,5 días. 

Por último, cabe destacar que el tiempo de respuesta para el despacho del dictamen médico legal es de 3 días. Duración que coincide con el parámetro identificado en otras secciones del Departamento de Medicina legal.

[bookmark: _Hlk34119261]En conclusión, tomando como referencia los datos de 2109, se obtiene que la duración total promedio del caso, a partir de la sumatoria de los tiempos parciales es de 83 días. Si comparamos estos datos con los obtenidos en el análisis del tiempo de ciclo, se identifica un pequeño margen de diferencia. Por lo tanto, resulta con mayor exactitud indicar que el tiempo total de resolución (desde el ingreso hasta su finalización) para una pericia de patología forense es de 82 días, tomando como referencia los datos de 2019.

Tiempos de respuesta servicios de apoyo interno
En apartados anteriores se mencionó que, la sección hace uso de servicios de apoyo interno que complementan el análisis pericial. A continuación, se presentan los tiempos de respuesta estimados para cada servicio de apoyo, según datos obtenidos a partir de muestreos de libros físicos e informes de labores para algunos meses de 2019.
Cuadro 5. Tiempos de duración servicios de apoyo interno
[image: ]
Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

Como se puede apreciar en el gráfico anterior, la especialidad de Odontología Forense representa el menor tiempo de respuesta con un promedio de 5 días. En contraste, la especialidad de Neuropatología es la que presenta el tiempo de respuesta más extenso, con una duración promedio de 50 días. Es importante destacar que, estos datos se obtienen a partir de muestreos que permitieran identificar las fechas de solicitud del estudio hasta la remisión del resultado y que estos tiempos impactan directamente en el tiempo de ciclo para la resolución de las pericias de la sección.

Tiempos de respuesta administrativos
Como se mencionó anteriormente uno de los 2 principales clientes del servicio de patología son los familiares del fallecido, que requieren el cuerpo para dar sepultura. Además, requieren del Certificado de Defunción para llevar a cabo todos los trámites administrativos inherentes al fallecimiento de una persona. Es por esta razón que resulta primordial medir el tiempo de respuesta de la sección para la entrega del cuerpo a los dolientes. A continuación, se muestran los principales datos estimados, tomando en consideración los casos ingresados durante 2018 y 2019.

Cuadro 6. Tiempos de duración entrega de cuerpo
[image: ]
Fuente: Subproceso de Modernización Institucional
Como se puede observar en el cuadro anterior, para el año 2018 el tiempo promedio de entrega del cuerpo era de 6,9 días, mientras que para 2019 se obtuvo un tiempo promedio de entrega de 3,3 días. Por ende, para 2019 se obtuvo una reducción del 52% (3,6 días), lo que permite mejorar el tiempo de entrega y brindar una respuesta más oportuna a los dolientes.

Un proceso intermedio y sumamente necesario para poder hacer entrega del cuerpo a los familiares, es llevar a cabo una entrevista a los dolientes para extraer información de la persona fallecida y así poder confeccionar y emitir el certificado de Defunción. Para poder determinar el tiempo de duración de la entrevista, se llevó a cabo un muestreo de una semana para determinar las duraciones promedio. Según los datos analizados, se pudo determinar que la entrevista a los familiares del fallecido tarda alrededor de 28 minutos en promedio.
Tiempos de respuesta interconsulta (externa)

Adicional a todos los análisis que se realizan dentro del Departamento de Medicina Legal, ocasionalmente se requiere de análisis de entes externos para poder concluir la pericia. Estos estudios complementarios son brindados principalmente por el Departamento de Ciencias Forenses. Con el fin de estimar el tiempo de respuesta de estos proveedores del servicio, se llevó a cabo un estudio con las solicitudes realizadas por la Sección de Patología Forense durante 2019. Esto con el fin de conocer el tiempo de duración de estos análisis complementarios y su impacto en el tiempo de ciclo de la sección.

A continuación, se muestran los principales datos obtenidos para el Departamento de Ciencias Forenses.



Cuadro 7. Tiempos de duración DCF
[image: ]
Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

Como se puede observar en el cuadro anterior, la sección del DCF que provee mayor cantidad de análisis a la sección de patología forense es la Bioquímica con 3328 casos, seguido por Toxicología con 2920 casos, Biología Forense con 707 casos y Pericias Físicas con 401 casos. Destacar que la sección de Toxicología es la que presenta el mayor tiempo de duración para los análisis con un tiempo de respuesta promedio de 89 días. Se debe prestar atención a este tiempo de repuesta debido al impacto en el tiempo de duración del caso en la sección de Patología. También es importante resaltar que la sección de Biología presenta un tiempo de respuesta promedio de 8 días; Bioquímica a pesar de tener un alto volumen de solicitudes, su tiempo de respuesta es de 8 días y por último, Pericias Físicas tarda en promedio 6 días para la remisión del dictamen criminalístico.

[bookmark: _Toc90628248]Análisis de Cargas de trabajo 

Para el análisis de cargas de trabajo de la Sección de Patología Forense, se tomó como referencia los datos estadísticos para los años 2018 y 2019. Cabe destacar que, la información analizada fue extraída de la base de datos del sistema informático y del informe de rendición de cuentas realizado por la Sección para el año 2019. 

También es importante añadir que, para la extracción de información fue necesario un trabajo exhaustivo de minería de datos, ya que la información se encuentra almacenada en la base de datos, pero el sistema carece de un módulo de reportes que permita tener un acceso fácil y ágil a la información. Además, el sistema informático carece de una serie de variables que permitan obtener mayor información estadística para la toma de decisiones; así como de estados y ubicaciones necesarias, que permitan brindar una mejor trazabilidad a los casos y el establecimiento de responsabilidades según la etapa del proceso.
 
[bookmark: _Toc90628249]Análisis de asuntos entrados 
Para cuantificar la demanda del servicio se procedió a realizar un estudio de los casos ingresados en la sección. A continuación, se muestran los datos obtenidos para los años 2018 y 2019.
Gráfico 1. Ingreso mensual de casos
[image: ]
             Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

Del gráfico anterior se puede extraer que, para el año 2018 se obtuvo un ingreso total de 3468 casos, lo que equivale a un promedio mensual de 289 casos y a un ingreso promedio diario de 10 casos. Para el año 2019 se obtuvo un ingreso total de 3342 casos lo que equivale a un promedio mensual de 279 casos y a un ingreso promedio de 9 casos por día. Tomando en cuenta la cantidad total de solicitudes ingresadas, para el año 2019 se obtuvo una disminución del 4% (126 casos) con respecto a 2018.
Como se mencionó en apartados anteriores, la sección atiende tres tipos de casos: Autopsia, Inspección y Ampliación. A continuación, se muestran los datos de solicitudes ingresadas para 2018 y 2019, según el tipo de caso.

Gráfico 2. Ingreso por tipo de caso
[image: ]
             Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

En el grafico anterior se puede observar una disminución en la cantidad de autopsias ingresadas para el año 2019, obteniéndose una reducción del 4% (142 casos) con respecto a 2018. En el caso de las ampliaciones también se evidencia una pequeña disminución de 12 casos y para las inspecciones por el contrario se experimentó un pequeño crecimiento del 21% (28 casos).

[bookmark: _Toc90628250]Asignación de casos

La asignación de casos la lleva a cabo el Jefe de Sección. La distribución del trabajo se lleva a cabo todos los días al iniciar la primera audiencia según el volumen de casos para atender y se realiza tanto para personal médico como para el personal técnico de disección, tomando en cuenta una relación proporcional de 2 técnicos por cada médico. La capacidad operativa de cada médico de la sección es de realizar 2 autopsias entiendo que la autopsia es todo el proceso y disección es lo que hacen dos al día y regularmente se hacen en la primera audiencia. La autopsia involucra todo el proceso desde los técnicos disectores, inicialmente con la apertura y preparación del cadáver, posteriormente, la labor forense por parte del médico y por último labor técnica para el cierre del cuerpo y preparación de muestras si fuera el caso Para los efectos de asignación de cargas de trabajo, el Jefe de Sección lleva una hoja de Excel donde se registra el reparto de casos según médico asignado.  

[bookmark: _Toc90628251]Tipo de Caso

Los casos que atiende la Sección de Patología Forense se estratifican en las siguientes categorías: Autopsia, inspección y ampliación. Para este análisis se tomaron en cuenta los datos obtenidos del sistema para los casos atendidos durante los años 2018 y 2019.

En el siguiente grafico se muestra la distribución porcentual de pericias atendidas según el tipo de caso.
Gráfico 3. Porcentaje de Pericias atendidas por tipo de caso
[image: ]
Fuente: Subproceso de Modernización Institucional
Del gráfico anterior, se puede extraer que el tipo de caso con mayor incidencia dentro de la sección es la autopsia con el 90% del total de pericias atendidas, seguido por la ampliación con un 6% y por último la inspección con un 4%. Cabe destacar que, durante el estudio se identificó la presencia de otro tipo de caso denominado Sitio del suceso, sin embargo, a nivel estadístico este tipo de caso no se registra en el sistema.
[bookmark: _Toc90628252]Clase de Hecho

Como parte de la información que se extrajo de la base de datos del sistema informático, se presentan las clases de hecho que ingresan con mayor recurrencia dentro de la Sección de Patología Forense. Los datos más relevantes, tomando como referencia los años 2018 y 2019 se presentan a continuación. 

Cuadro 8. Porcentaje de atención según Clase de hecho

[image: ]
Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

En el cuadro anterior se puede observar como la clase de hecho que se atiende con mayor recurrencia es DESCONOC con un 33% del ingreso total. Seguidamente se ubica ACCTRANSIT con un 24% y en tercer puesto HOMICIDIO con un 14%. Finalmente, se ubican ASFIXIA y SUICIDIO con un 9% y 4% respectivamente. En la categoría otros se engloban las otras clasificaciones que abarcan el 16% restante de las pericias atendidas.


[bookmark: _Toc90628253]Tipo de Hecho
Alineado con la clase de hecho, se presentan los tipos de hecho que ingresan con mayor frecuencia dentro de la Sección de Patología Forense. De igual manera, los datos más relevantes, tomando como referencia los años 2018 y 2019 se presentan a continuación: 

Cuadro 9. Porcentaje de atención según Tipo de Hecho
[image: ]
Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

En el cuadro anterior se puede observar como el tipo de hecho que se atiende con mayor recurrencia es Investigación con un 17% del ingreso total, este tipo de hecho se utiliza para clasificar los casos cuya causa y manera de muerte continua bajo investigación. Seguidamente se ubica Accidente de tránsito (colisión) con un 15% y en tercer puesto Muerte natural y Homicidio con 14%. Finalmente, se ubican Accidente de tránsito (atropello), Asfixia por ahorcadura y Suicidio con un 5%, 5% y 4% respectivamente. En la categoría otros se engloban las otras tipologías que abarcan el 25% restante de las pericias atendidas.

[bookmark: _Toc90628254]Circulante

[bookmark: _Hlk36632363]La Sección, al mes de mayo de 2019 (inventario), contaba con un total de 474 casos pendientes de concluir. Ahora bien, al finalizar el año 2019 la Sección cierra con un total de 974 casos pendientes de concluir. Esto representa un aumento del 105% (500 casos) en el circulante de la Sección de mayo a diciembre de 2019.

Otro dato a destacar es que, de los 974 casos pendientes de concluir en diciembre de 2019, el 53% (512 casos) corresponden a casos que exceden los 3 meses de haber ingresado al torrente de trabajo de la Sección. Esto tomando como referencia el 31 de diciembre de 2019 para el cálculo de la antigüedad.

[bookmark: _Toc90628255]Casos atendidos en UML con prestación de servicio de Patología Forense

Se pudo identificar que el servicio de Patología Forense se brinda a nivel nacional en las zonas de Liberia y San Carlos. A continuación, se muestra la información más relevante para ambas Mini Morgues; además es importante añadir que para la zona de San Carlos el servicio se comenzó a prestar a partir de octubre de 2019.

· Liberia

La Unidad de Patología de Liberia está conformada de la siguiente manera:

Plaza 371457 Médico 1: Dra. Ana Elena Núñez Ocampo
Plaza 371486 Técnico Especializado 6: Grace Espinoza Chavarría
Plaza 371340 Auxiliar de Servicios Generales 2: Mario Ugarte Ortega

A continuación, se muestra la cantidad de casos ingresados para los años 2018 y 2019:


Cuadro 10. Casos ingresados Liberia
[image: ]
Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

Del cuadro anterior se puede extraer la totalidad de casos ingresados según tipo de servicio, obteniendo que la Unidad de Patología de Liberia recibe en promedio 18 casos por mes, lo que equivale a 0,6 casos en promedio por día. 

· San Carlos

La Unidad de Patología de San Carlos está conformada de la siguiente manera:

Plaza 371444 Médico Jefe de Unidad 1: Dra. María Magdalena Mora Torres
Plaza 377427 Técnico Especializado 6: Oldemar Peraza González
Plaza 377422 Técnico Especializado 6: Silvia Vargas Vindas (propuesta de recalificación a Asistente de Morgue)
Plaza 99647 Auxiliar Administrativo: Daniela Herrera Vargas

A continuación, se muestra la cantidad de casos ingresados para los meses de octubre, noviembre y diciembre de 2019, recordando que dicha unidad arranca funciones a partir de finales de octubre de 2019.



Cuadro 11. Casos ingresados San Carlos
[image: ]
Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

Del cuadro anterior se puede extraer la totalidad de casos ingresados según tipo de servicio, obteniendo que la Unidad de Patología de San Carlos recibe en promedio 9 casos por mes, lo que equivale a 0,3 casos en promedio por día. 

Si tomamos en cuenta esta información y le sumamos los casos atendidos en la Sección de Patología Forense, podríamos obtener una estimación de la cantidad total de casos atendidos a nivel nacional. Lo que nos permite obtener un parámetro de la demanda del servicio y de la capacidad de atención del Departamento de Medicina Legal. A continuación, se presenta la demanda global del servicio de Patología a nivel nacional:

Cuadro 12. Demanda global promedio por día
[image: ]
Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

En términos globales, el Departamento de Medicina Legal, para la especialidad de Patología atendió un promedio de 10,2 pericias por día, tomando en cuenta los casos ingresados durante 2018 y 2019.


[bookmark: _Toc90628256]Cargas de trabajo servicios de apoyo interno

La Sección de Patología Forense hace uso de los siguientes servicios de apoyo interno para la resolución de los peritajes. Con el fin de estimar la recurrencia en la solicitud de dichos servicios, se presenta el ingreso promedio mensual, según datos facilitados por la jefatura de la sección para el periodo que abarca de enero a julio de 2019.
[bookmark: _Hlk47711469]
· Odontología Forense: 9 casos 
· Antropología Forense: 4 casos
· Neuropatología: 63 casos 
· Histología: 50 casos

Este estudio nos permite identificar la cantidad de casos de la Sección que requieren de análisis complementarios brindados por los servicios de apoyo interno, para la resolución de la pericia. De esta forma se puede determinar la utilización de estos recursos dentro del proceso general de la Sección y su impacto en los resultados de las autopsias.

[bookmark: _Toc90628257]Cargas de trabajo área administrativa

Como se mencionó anteriormente, la Sección cuenta con un total de cuatro plazas de Asistente Administrativo 1, cinco plazas de Auxiliar Administrativo y una plaza de Secretaria 1. Dichas plazas se encuentran distribuidas según las etapas del proceso y la atención a la persona usuaria del servicio. Los principales datos recolectados se muestran continuación:

· [bookmark: _Hlk47711476]Área de recepción: en promedio se atienden aproximadamente 15 personas usuarias por día (12 usuarios y 3 autoridad judicial).
· Cantidad de carpetas: en promedio se crean alrededor de 15 carpetas por día (12 en jornada ordinaria y 3 en jornada vespertina).
· Entrevistas: en promedio el área de receptoría lleva a cabo un total de 11 entrevistas por día (9 en jornada ordinaria y 2 en jornada vespertina).
· Cantidad de protocolos para revisión de jefatura: en promedio la Jefatura de la Sección revisa y firma alrededor de 10 casos por día.
· Área de confección de documentos: en promedio esta área procesa un total de 13 documentos diarios (tomando en consideración dictámenes médico legales y oficios).
· Despacho: diariamente se despachan un promedio de 11 documentos.
· Archivo: para la última etapa del proceso, se archiva un promedio diario de 11 protocolos de autopsia.

Es importante tomar en consideración dentro del estudio las cargas de trabajo administrativo, ya que nos dan una panorámica integral del volumen de trabajo de la Sección e impactan en los tiempos de respuesta tanto para los dolientes como para la autoridad judicial.

[bookmark: _Toc90628258]Datos relevantes

A continuación, se presentan otros datos estadísticos complementarios con el fin de visualizar de una mejor manera la dinámica de trabajo de la Sección. Se tomó como referencia la información la suministrada para los años 2018 y 2019.

Ingreso de cadáveres

· Día de ingreso
· Mayor: Lunes
· Menor: Miércoles

· Mes de ingreso
· Mayor: Diciembre
· Menor: Febrero

· Hora de ingreso
· Mayor: 20:00
· Menor: 9:00

Autopsia

· Día de autopsia:
· Mayor: Lunes
· Menor: Sábado

· Mes de autopsia:
· Mayor: Diciembre
· Menor: Febrero

· Hora de autopsia:
· Mayor: 8:00
· Menor: 17:00

Con este analisis de tendencias, se obetiene informacion importante para la toma de deciciones y para la distribución de recursos.


[bookmark: _Toc90628259]Ambiente laboral
[bookmark: _Hlk530642578]
Para el análisis del ambiente laboral, Sección de Apoyo Psicológico Operacional (SAPSO), llevará a cabo un estudio integral en el Departamento de Medicina Legal, contemplando todas las secciones que lo conforman. Esto a solicitud de la Dirección de Planificación, según oficio 977-PLA-MI-2019, en donde literalmente se indica: 

“…le corresponde a la Sección de Apoyo Psicológico Operacional (SAPSO), realizar el abordaje para el estudio de ambiente laboral, se solicita la valiosa colaboración para la atención de las siguientes oficinas que pertenecen al Departamento de Medicina Legal:

· Clínica Médico Forense
· Sección de Patología Forense
· Sección de Psiquiatría y Psicología Forense
· Medicina del Trabajo
· Área Administrativa del Departamento.”.

Esto con el fin de conocer la situación laboral dentro de la oficina, brindar insumos estratégicos para el proyecto y sensibilización al cambio. 

Esto según acuerdo del Consejo Superior 060—2019, sin embargo, a la fecha no se ha recibido respuesta por parte de la SAPSO.


[bookmark: _Toc90628260]Infraestructura

[bookmark: _Hlk47712048][bookmark: _Hlk52882542]Actualmente se encuentra en proceso el proyecto de Reacondicionamiento de la Morgue Judicial, descrito como “Construcción de la morgue auxiliar de la sala de autopsia existente y baños del área de Patología en la Ciudad Judicial en San Joaquín de Flores”. El proyecto es liderado por la Dra. Emily Solano en estrecha coordinación con el Subproceso de Formulación de Presupuesto y Portafolio de Proyectos Institucional de la Dirección de Planificación, bajo el código 1167-OIJ-P02. Inició el 18 de julio de 2020 y se espera finalizar el 07 de febrero de-2022. Es importante tomar en consideración este proyecto debido al impacto en la capacidad instalada de la Morgue (infraestructura y equipo) y el impacto en la producción diaria, debido a los trabajos en la edificación durante la ejecución del proyecto.


[bookmark: _Toc90628261]Principales causas de la Problemática Actual
[bookmark: _Toc90628262]Diagrama de Causa – Efecto

Con el fin de evaluar y sistematizar los aspectos susceptibles de mejora que se identificaron durante el diagnóstico de la Sección de Patología Forense, se adjunta el siguiente diagrama Causa-Efecto, que permite divisar de una mejor manera las áreas sensibles de la oficina y los puntos críticos identificados. Todo esto con el fin de poder mejorar las condiciones de la Sección y hacer un uso eficiente de los recursos institucionales.
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Figura 5. Diagrama Causa Efecto Sección de Patología Forense
[image: ]
Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

	

Es importante destacar que, todos los elementos identificados en el diagrama anterior serán abordados con las propuestas de mejora, de forma tal que se optimice el rendimiento de la sección y se mejore el servicio ofrecido a la persona usuaria. En el siguiente apartado se muestran los principales hallazgos del diagnóstico.

[bookmark: _Toc90628263]Identificación de oportunidades de mejora y sus causas (Herramienta de evaluación de la situación actual)

Con el fin de abordar todos los elementos identificados durante la ejecución del Diagnóstico, a continuación, se presenta la herramienta de evaluación de la Situación actual del Sección de Patología Forense. Dicha herramienta contiene los puntos críticos identificados y la propuesta de mejora asociada, así como el responsable o responsables de su ejecución.








	

Cuadro 13. Herramienta Evaluación de la Situación Actual Sección de Patología Forense 
	N°
	Hallazgos
	Propuesta de mejora
	Responsable

	1
	A partir del año 2018 se comenzó a presentar la jubilación y renuncia de algunos de los médicos que conformaban el equipo de trabajo de la Sección. 
-Dr. Solorzano (Jubilación febrero 2018)
-Dra. Valerio (Jubilación octubre 2019)
-Dra. Fernandez (Renuncia noviembre 2019)
-Dra. Abarca (Renuncia noviembre 2020).

Por esta razón actualmente la Sección cuenta con 4 plazas de Médico 1 en condición de vacantes disponibles. Esto impacta en la capacidad de producción de la Sección, al contar con menos colaboradores para la realización de autopsias, así como la experiencia asociada con estos recursos con trayectoria en la institución. Resaltar que una de las plazas que renunció recientemente estaba especializada en el tema de Histología. También es importante hacer mención que ante esta situación la Jefatura Departamental optó por reforzar la Sección con otras plazas de Médico 1.
	Balance de Líneas
Nombramiento de Médicos 1.
	Dirección de Planificación
Dirección OIJ
Dirección Gestión Humana

	2
	El Consejo Superior en la sesión 86-18 celebrada el 02 de octubre de 2018, artículo XIII, conoció el informe 1190-56-SAF de la Auditoría Judicial, relacionado con el mejoramiento del sistema de control interno establecido para el trámite de horas extra en las Secciones de Patología Forense y Clínica Médico Forense del Departamento de Medicina Legal. Entre otros puntos, el Consejo Superior solicitó lo siguiente: 
1.) Deberán las Direcciones de Gestión Humana y de Planificación en coordinación con la Dirección Ejecutiva, remitir a este Consejo Superior un análisis sobre la pertinencia de mantener el modelo de trabajo denominado Cobertura Médico Forense Ininterrumpido tanto a la Clínica Médico Forense, como a la Sección de Patología Forense (CMFI), considerando dentro de dicho proceso el porcentaje reconocido por dicho rubro en función de las labores realizadas, en caso de estimar que es necesario mantenerlo, deberán coordinar lo pertinente con la Dirección Jurídica, respecto a la propuesta de un reglamento, de manera que se cuente con un documento que normalice aquellas situaciones no reguladas actualmente. (Resultado 2.1). 2.) Deberán las Direcciones de Gestión Humana y de Planificación en coordinación con la Dirección Ejecutiva, remitir a este Consejo un análisis sobre la forma de trabajo de la Clínica Médico Forense y Patología Forense, a través del cual se consideren las situaciones del entorno actual, y se establezcan posibles escenarios para cumplir con sus labores, sin que necesariamente deba laborarse en forma extraordinaria los fines de semana y feriados y las 4.5 horas diarias de dicha Clínica.
	Informe 399-PLA-OI-MI-2020
Balance de Líneas
Modelo de trabajo.
	Dirección de Planificación
Dirección Gestión Humana

	3
	Actualmente se encuentra en proceso el proyecto de remodelación de la morgue. El proyecto es liderado por la Dra. Emily Solano en estrecha coordinación con el subproceso de proyectos de la Dirección de Planificación. 
	Proyecto de remodelación de las instalaciones de la morgue.
	Dirección de Planificación
Dirección OIJ.
Jefatura Departamento de Medicina Legal

	4
	En el estudio de tiempo se logró determinar que para el año 2019 el tiempo de duración de la pericia desde el inicio de la autopsia hasta la emisión del dictamen médico legal se incrementó en aproximadamente 14 días. En promedio durante 2019 el tiempo de respuesta fue de 72 días. Hacer mención de las recientes salidas de médicos que presentó la sección y que impactan directamente por temas de experiencia y especialización (histología). Tomar en cuenta la curva de aprendizaje del personal médico que ha ingresado para cubrir esos vacíos. También mencionar el impacto de los tiempos de respuesta de los servicios de apoyo interno en el tiempo de duración total y que no todas las pericias requieren de sus análisis para la dictaminación de causas y manera de muerte.
También es importante resaltar el tiempo de duración de la jefatura de sección para la revisión y firma del dictamen médico legal. El jefe deber llevar a cabo una serie de pasos en el sistema para "refrendar las causas y manera de muerte”; así como revisión manual del protocolo de autopsia (carpeta física), trámite administrativo que consume tiempo de las labores diarias. Para 2019 el tiempo de respuesta fue de 6,5 días. Es importante destacar que la duración promedio de la jefatura de patología difiere de la identificada para otras secciones; así como la metodología, lo que impacta directamente en el tiempo de respuesta para la pericia en la sección.
Agregar que se determinó que el mayor tiempo de respuesta de los servicios de apoyo interno le pertenece a Neuropatología con un tiempo de duración promedio de 50 días
	Evaluación de metodología de la autopsia y estructura del dictamen 
Evaluación metodología para revisión y firma de dictamen miedo Legal por parte de la jefatura de Sección
Evaluación de metodología para los análisis de Neuropatología.
	Dirección de Planificación
Jefatura Departamento de Medicina Legal

	5
	En cuanto a las cargas de trabajo administrativas se pudo identificar que el puesto de Secretaria se encuentra excediendo su capacidad operativa. Para esto la Jefatura departamental optó por reforzar con una plaza de Auxiliar Administrativo para distribuir labores y descongestionar el puesto de Secretaria. En relación con el área de confección de documentos, se identificó que el volumen de trabajo no valida el contar con 4 plazas de persona administrativa para el cumplimiento de las labores asignadas.
	Traslado funciones de secretaria
Traslado de plaza de Auxiliar Administrativo a Gestión de la Calidad.
	Dirección de Planificación
Jefatura Departamento de Medicina Legal

	6
	Dada la interacción de la Sección con los servicios de apoyo interno para complementar los análisis, se identificó que a nivel del sistema informático no se cuenta con un módulo para cada tipo de servicio que permita tanto medir el volumen de trabajo como la trazabilidad del caso. Además, es importante destacar que la interacción de los médicos con los especialistas para las solicitudes de estos servicios se lleva a cabo de forma manual a través de libros de cono conocimientos físicos, con todo el riesgo que esto implica.
	Incluir un módulo dentro del sistema informático para los servicios de apoyo interno.
	Dirección de Planificación
Unidad Tecnológica Informática de la OPO
Gestión de Calidad

	7
	En el Departamento de Medicina Legal existen 2 grandes sistemas informáticos: El sistema de patología y el SIME para el resto de las secciones que lo conforman. Cabe destacar que estos sistemas son completamente independientes y no presentan interconectividad. Además, existen otros sistemas como el de Rayos X, el cual si se interconecta con SIMEL pero no así con el sistema de patología. Esto acarrea lentitud en la tramitación y falencias en el seguimiento de los casos. En resumen, el sistema informático de la Sección de Patología no se interconecta con el resto de los sistemas informáticos que complementan la labor pericial en el Departamento de Medicina Legal.
	Interconectar todos los sistemas informativos.
	Dirección de Planificación
Unidad Tecnológica Informática de la OPO
Gestión de Calidad

	8
	Como parte del estudio de tiempos, se analizó la interacción con el Departamento de Ciencias Forenses. Los principales clientes son la sección de Bioquímica y Toxicología, pero el cliente con la mayor duración para la entrega de los análisis solicitados es la de TOX, con un tiempo de respuesta promedio de 89 días. Estos tiempos de duración impactan directamente en el tiempo de ciclo total de la pericia en la sección de patología, lo que repercute en la respuesta oportuna a la autoridad judicial.
	Estrechar las relaciones con el DML.
	Dirección de Planificación
Jefatura Departamento de Medicina Legal
Departamento de Ciencias Forenses

	9
	La sección cuenta con una base da datos del sistema informático, sin embargo, se tiene una baja confiabilidad en la información. Esto prioritariamente al prescindir de un balance estadístico (pendiente anterior + entrados - salidos = pendiente actual) que permita obtener información oportuna y sostenible en el tiempo para la toma de decisiones. El sistema informático almacena muchas variables importantes que reflejan el trabajo de la sección a nivel de volumen de trabajo y del tiempo de respuesta para la ejecución de las actividades, sin embargo, se identificó la ausencia de otras variables que pueden generar información valiosa y oportuna sobre la Sección. Además, se carece de un sistema de reportería que sea de fácil extracción y permita obtener datos del proceso de forma ágil y visual. También, no se cuenta dentro del sistema con información estadística de los servicios de apoyo interno. No se registra el tipo de servicio atención del sitio del suceso, labor que genera carga de trabajo y la utilización de recursos institucionales para brindar una respuesta oportuna a la autoridad judicial.
	Incorporar variables 
Balance estadístico
Extracción de información
Servicios de apoyo interno
Indicadores.
	Dirección de Planificación
Jefatura Departamento de Medicina Legal
Gestión de Calidad

	10
	En cuanto a la trazabilidad del caso, a diferencia del SIMEL, el sistema informático de Patología Forense no genera ningún reporte que refleje el estado del caso en el proceso. El sistema carece de estados para la ubicación y trazabilidad de los casos; así como puntos de control (estados) que permitan asignar responsabilidades y de esta forma identificar las etapas del proceso en donde se concentra la mayor cantidad de circulante, así como su antigüedad.  Es importante incluir un catálogo de estados y ubicaciones en sistema, de forma que permita mejorar el monitoreo del proceso productivo y dar trazabilidad a cada uno de los casos, estableciendo la responsabilidad según la etapa del proceso. Incorporar los servicios de apoyo interno dentro de la estructura informática.
	Catálogo de estados y ubicaciones.
	Dirección de Planificación
Jefatura Departamento de Medicina Legal
Sección de Psiquiatría y Psicología Forense



Fuente: Subproceso de Modernización Institucional

[bookmark: _Toc90628264]Priorización oportunidades de mejora

A partir de los hallazgos identificados en la herramienta de evaluación de la situación actual, se procede a priorizar las oportunidades de mejora, tomando en consideración criterios de urgencia, impacto y factibilidad.

A continuación, se enlistan los temas de las propuestas de mejora según orden de priorización establecido: 
[bookmark: _Hlk36711874]
1. Renuncia y Jubilación de médicos
2. [bookmark: _Hlk36642596]Acuerdo Consejo Superior
3. [bookmark: _Hlk36642606]Infraestructura
4. [bookmark: _Hlk36642617]Tiempos de respuesta 
5. [bookmark: _Hlk36642629]Cargas de trabajo área administrativa
6. Servicios de apoyo interno
7. Interconectividad sistemas informáticos
8. Interacción DCF
9. [bookmark: _Hlk36642638]Estadísticas
10. [bookmark: _Hlk36642652]Trazabilidad del caso

De esta forma se define el orden prioritario para el abordaje de las oportunidades de mejora, buscando la forma de hacer un uso óptimo de los recursos institucionales y dirigir todos los esfuerzos hacia los aspectos con mayor impacto en el rendimiento de la sección y con repercusión en la respuesta a la persona usuaria. En la sección de Diseño se abordarán las propuestas de solución para solventar los temas identificados.

[bookmark: _Toc90628265]limitACIONES PRESENTADAS DURANTE EL DESARROLLO DEL PROYECTO
Durante la ejecución del diagnóstico se presentaron las siguientes particularidades:
· Cambios en la metodología durante la ejecución del proyecto. Entrega de productos parciales según prioridades definidas.
· Confiablidad de la información del sistema informático.
· Ausencia de variables a nivel del sistema informático.
· Complejidad en la extracción de información del sistema informático.
· Ausencia de estados necesarios a nivel del sistema informático para el seguimiento de casos. 
· Fuga de talento (renuncia de personal médico).
· Capacidad del recurso informático para absorber requerimientos.
[bookmark: _Hlk43384914]
[bookmark: _Toc90628266]ELEMENTOS CONCLUSIVOS 

[bookmark: _Hlk529446227][bookmark: _Hlk30162783]Sobre la estructura organizacional:

1. La Sección de Patología Forense está conformada por un total de 47 funcionarias y funcionarios judiciales. 

2. La Sección está compuesta por: una plaza de Médico 3 (Jefe de Sección), nueve plazas de Médico 1, quince plazas de Técnico Especializado 6, una plaza de Secretaria 1, cuatro plazas de Asistente Administrativo 1, cinco plazas de Auxiliar Administrativo, 2 plazas de Asistente de Morgue, 1 plaza de Encargado de bodega y una plaza de Auxiliar de Servicios Generales.
3. La sección cuenta adicionalmente con cinco plazas de Médico 1 y una plaza de Auxiliar Administrativo, otorgadas por la Jefatura Departamental para que brinden colaboración en el volumen de trabajo en la Sección.

Sobre el inventario:

4. Se llevó a cabo un inventario de casos pendientes en el mes de mayo de 2019. Se identificó que el circulante, para ese momento, era de 474 casos. El desglose es el siguiente:

a. El 37% (176 casos) en espera de resultados Toxicológicos
b. El 24% (112 casos) en espera de resultados Neuropatología
c. El 20% (94 casos) en espera de resultados Histología
d. El 10% (48 casos) pendiente de análisis y dictaminación
e. El 8% (37 casos) en espera de documentación médica
f. Un 1% (7 casos) en espera de resultados de Instituciones científicas

5. A nivel del sistema informático se identificó la ausencia de estados y ubicaciones para una mejor identificación del pendiente y trazabilidad del caso. 

Sobre el análisis de procesos:

6. A partir del Diagrama General del Proceso se identificaron un total de seis subprocesos, que incluyen todas las tareas necesarias para llevar a cabo las labores sustantivas de la sección. 
a. Ingreso
b. Registro y asignación
c. Autopsia
d. Elaboración de dictamen
e. Revisión y Refrendo
f. Despacho
g. Archivo

7. Paralelamente al proceso de autopsia se lleva a cabo un proceso administrativo para la entrega del cuerpo a los dolientes. Las etapas son las siguientes:
a. Entrevista
b. Entrega de cuerpo

8. Los principales clientes que hacen uso de los servicios que brinda la Sección son:
a. Juzgado Penal de Turno Extraordinario II Circuito Judicial de San José
b. Juzgado Penal de Cartago
c. Juzgado Penal del I Circuito Judicial de Alajuela

Sobre el análisis de los tiempos de los procesos:

9. La duración promedio total (datos 2019) de un caso, desde la fecha de ingreso hasta la fecha del despacho del Dictamen Médico Legal es de 83 días.

10. El tiempo total de duración del caso dentro de la Sección de Patología Forense se desglosa de la siguiente manera: Tiempo espera de autopsia, tiempo de respuesta Médico, tiempo de respuesta Jefatura, tiempo de respuesta Refrendo y tiempo de respuesta Despacho.

11. Las duraciones promedio (datos 2019) para los tiempos identificados son las siguientes:

a. Tiempo espera de autopsia: 0.39 días
b. Tiempo de respuesta Médico: 72 días
a. Tiempo de respuesta Jefatura: 6,5 días 
c. Tiempo de respuesta Refrendo: 1 día
d. Tiempo de respuesta Despacho: 3 días
e. Tiempo de entrega de cuerpo: 3,3 días

12. Los cuellos de botella de la Sección se centran en el tiempo de respuesta de los médicos y el tiempo de respuesta de la jefatura para la revisión y firma del dictamen médico legal.

13. El mayor tiempo de respuesta de los servicios de apoyo interno recae en Neuropatología, con un tiempo de duración de 50 días.

14. La entrevista a los dolientes, requisito para la entrega del cuerpo y certificado de defunción, tarda en promedio 28 minutos.

15. El tiempo de respuesta de la Sección de Toxicología Forense, para las solicitudes que realiza la sección, es de aproximadamente 89 días en promedio.


Sobre cargas de trabajo:

16. En 2018 ingresaron un total de 3468 casos. Para 2019 ingresaron un total 3342 casos, lo que equivale a una disminución del 4% (126 casos).

17. Para el 2018 ingresaron en promedio 289 solicitudes mensuales, lo que equivale a un promedio de ingreso de 10 solicitudes diarias. En contraste, para 2019 ingresaron en promedio 279 solicitudes, lo que equivale a un promedio de ingreso de 9 solicitudes diarias.

18. La distribución del trabajo se lleva a cabo por la jefatura de sección todos los días al iniciar la primera audiencia, según el volumen de casos para atender, y se realiza tanto para personal médico como para el personal técnico de disección, tomando en cuenta una relación proporcional de dos técnicos por cada médico. La capacidad operativa de cada médico de la sección es de realizar dos autopsias por día y regularmente se llevan a cabo en la primera audiencia.

19. El tipo de caso con mayor incidencia en la Sección es la Autopsia con 90%, seguido por Ampliación 6% e Inspección con un 4% de la totalidad de casos atendidos.

20. La clase de hecho con mayor recurrencia en la Sección es DESCONOC con 33%, seguido por ACCTRANSIT 24% y HOMICIDIO con un 14%.

21. El tipo de hecho con mayor incidencia en la Sección es Investigación con un 17%, seguido por Accidente de tránsito (colisión) 15% y Muerte natural junto con Homicidio con un 14% cada uno.
22. Al finalizar 2019 el circulante de la Sección fue de 974 casos pendientes. Esto representa un aumento del 105% (107 casos) en el circulante de la Sección, desde el mes de mayo hasta diciembre de 2019.

23. El 53% de los casos pendientes de concluir se encuentran en rezago, lo que significa que exceden los 3 meses de antigüedad a partir de su ingreso.

24. El Departamento de Medicina Legal, para la especialidad de Patología a nivel nacional (tomando en cuenta servicios regionales en Liberia y San Carlos), atendió un promedio de 10,2 pericias por día, tomando en cuenta los casos ingresados durante 2018 y 2019.

25. La sección solicitó la siguiente cantidad de servicios de apoyo interno en el periodo que comprende de enero a julio de 2019:

a. Odontología Forense: 9 casos 
b. Antropología Forense: 4 casos
c. Neuropatología: 63 casos 
d. Histología: 50 casos

26. Se identificaron las siguientes variables administrativas

a. Recepción: en promedio se atienden aproximadamente 15 personas usuarias por día (12 usuarios y 3 autoridad judicial)
b. Cantidad de carpetas: en promedio se crean alrededor de 15 carpetas por día (12 en jornada ordinaria y 3 en jornada vespertina)
c. Entrevistas: en promedio el área de receptoría lleva a cabo un total de 11 entrevistas por día (9 en jornada ordinaria y 2 en jornada vespertina)
d. Cantidad de protocolos para revisión de jefatura: en promedio la Jefatura de la Sección revisa y firma alrededor de 10 casos por día
e. Área de confección de documentos: en promedio esta área procesa un total de 13 documentos diarios (tomando en consideración dictámenes médico legales y oficios)
f. Despacho: diariamente se despachan un promedio de 11 documentos
g. Archivo: para la última etapa del proceso, se archiva un promedio diario de 11 protocolos de autopsia.

Sobre la infraestructura:

27. Se encuentra en proceso el proyecto de Reacondicionamiento de la Morgue Judicial, descrito como “Construcción de la morgue auxiliar de la sala de autopsia existente y baños del área de Patología en la Ciudad Judicial en San Joaquín de Flores”.

Sobre las oportunidades de mejora:

28. Principales Hallazgos:

a. Renuncia y Jubilación de médicos
b. Acuerdo Consejo Superior
c. Infraestructura
d. Tiempos de respuesta 
e. Cargas de trabajo área administrativa
f. Servicios de apoyo interno
g. Interconectividad sistemas informáticos
h. Interacción con el Departamento Ciencias Forenses
i. Estadística
j. Trazabilidad del caso

[bookmark: _Toc90628267]OPORTUNIDADES DE MEJORA 
[bookmark: _Hlk529447100]
La siguiente propuesta aborda los puntos críticos 1, 2, 3, 4, 5, 8, 9 y 10 de la Herramienta de evaluación de la situación actual de la Sección de Patología Forense. Además, se aborda parcialmente los puntos críticos 8 y 9, ya que el tema estadístico afecta a todo el Departamento, por lo que paulatinamente durante la ejecución del proyecto se llevará a cabo una propuesta integral que abarque dicho tema y los indicadores de gestión.

En el siguiente apartado se muestra cada una de las oportunidades de mejora identificadas con su respectiva propuesta de solución.

[bookmark: _Toc90628268][bookmark: _Hlk529446240][bookmark: _Hlk36816242][bookmark: _Hlk36711799]PROPUESTAs DE SOLUCIÓN

A continuación, se hace una síntesis de los principales hallazgos identificados en el análisis de oportunidades de mejora. Para cada oportunidad de mejora identificada se asocia una propuesta de solución.


5.1 [bookmark: _Toc90628269]Renuncia y Jubilación de médicos

La sección cuenta con un total de 4 plazas de Médico 1 vacantes. A saber:
· Plaza 43415
· Plaza 107822
· Plaza 54292
· Plaza 72776

A raíz del éxodo de estos médicos, el departamento dejó de contar con personal de experiencia y conocimiento en las especialidades de histología y neuropatología, que son claves para la resolución de una gran cantidad de pericias. 

Propuesta de Solución

Para completar las plazas vacantes, se recomienda el nombramiento de los médicos que actualmente se encuentran llevando a cabo el programa de formación de la UCR una vez que finalicen su especialidad, o con médicos de experiencia de las zonas rurales que deseen trasladarse como Médico 1 a la Ciudad Judicial de San Joaquín de Flores. 

Se sobreentiende que si uno de los médicos de experiencia opta por su traslado a la Ciudad Judicial, ese médico será sustituido por alguno de los médicos residentes que recientemente finaliza su Posgrado en Medicina Legal de la UCR. 

Como medida paliativa para cubrir las necesidades de la sección en las áreas de Histología y Neuropatología, la jefatura Departamental optó, con aprobación del Consejo Superior, por fragmentar la plaza 107819 de Médico 1, para que labore medio tiempo un médico en la especialidad de Histología y el otro medio tiempo, un médico en la especialidad de Neuropatología. 

· Dr. Erick Castro Barrantes (medio tiempo histología)
· Dra. Sofia Cascante Cerdas (medio tiempo neuropatología)

Debido a la dificultad que representa conseguir talento humano en el país con formación en estas especialidades, aunado al tiempo que se requiere para preparar especialistas, se valida la propuesta implementada por la jefatura, para garantizar dar respuesta a las pericias que requieren de estos análisis.

En esta propuesta de solución es importante tomar en consideración el impacto de las recomendaciones del informe 344-PLA-OI-MI-2021, relacionado con el “Servicio Médico Ininterrumpido”. Tomar en cuenta el modelo de trabajo propuesto, la cantidad de recurso necesario y la estructura organizativa resultante de la implementación.

5.2 [bookmark: _Toc90628270]Acuerdo Consejo Superior

El Consejo Superior en la sesión 86-18 celebrada el 02 de octubre de 2018, artículo XIII, conoció el informe 1190-56-SAF de la Auditoría Judicial, relacionado con el mejoramiento del sistema de control interno establecido para el trámite de horas extra en las Secciones de Patología Forense y Clínica Médico Forense del Departamento de Medicina Legal. Entre otros puntos, el Consejo Superior acordó lo siguiente: 

“1.) Deberán las Direcciones de Gestión Humana y de Planificación en coordinación con la Dirección Ejecutiva, remitir a este Consejo Superior un análisis sobre la pertinencia de mantener el modelo de trabajo denominado Cobertura Médico Forense Ininterrumpido tanto a la Clínica Médico Forense, como a la Sección de Patología Forense (CMFI), considerando dentro de dicho proceso el porcentaje reconocido por dicho rubro en función de las labores realizadas, en caso de estimar que es necesario mantenerlo, deberán coordinar lo pertinente con la Dirección Jurídica, respecto a la propuesta de un reglamento, de manera que se cuente con un documento que normalice aquellas situaciones no reguladas actualmente. (Resultado 2.1). 2.) Deberán las Direcciones de Gestión Humana y de Planificación en coordinación con la Dirección Ejecutiva, remitir a este Consejo un análisis sobre la forma de trabajo de la Clínica Médico Forense y Patología Forense, a través del cual se consideren las situaciones del entorno actual, y se establezcan posibles escenarios para cumplir con sus labores, sin que necesariamente deba laborarse en forma extraordinaria los fines de semana y feriados y las 4.5 horas diarias de dicha Clínica.”.

Propuesta de Solución

A raíz de este acuerdo, la Dirección de Planificación elabora el informe 344-PLA-OI-MI-2021. En el mismo se plantea un nuevo modelo de trabajo en respuesta a las exigencias planteadas por el Consejo Superior en sesión 86-18, celebrada el 02 de octubre de 2018, artículo XIII; con el propósito de analizar alternativas de solución en el cual no se vea afectado el servicio, tomando en cuenta que actualmente el pago de horas extras en las Secciones de Patología Forense y Clínica Médico Forense se convirtió en una actividad permanente y no en una eventualidad o excepción como debe ser. Por lo cual, es indispensable tomar en cuenta las recomendaciones que emanan del citado informe, así como el informe que se encuentra en elaboración conjunta por parte de las Direcciones de Planificación, Jurídica y Gestión Humana, para garantizar el correcto funcionamiento de la Sección y tomar en cuenta la estructura de personal requerida para cumplir con la demanda del servicio por parte de la autoridad judicial, haciendo un uso óptimo de los recursos institucionales.
5.3 [bookmark: _Toc90628271]Infraestructura

Actualmente se encuentra en proceso el proyecto para el reacondicionamiento de la Morgue Judicial. A continuación, se presenta la ficha técnica del proyecto, facilitada por el Subproceso de Formulación de Presupuesto y Portafolio de Proyectos de la Dirección de Planificación.

Cuadro 14. Descripción general Proyecto 1167-OIJ-P02
	Código del Proyecto
	[bookmark: _Hlk52874609]1167-OIJ-P02

	Nombre * 
	[bookmark: _Hlk52882789]Reacondicionamiento de la Morgue Judicial

	Descripción
	​Construcción de la morgue auxiliar en la sala de autopsia existente y la remodelación de las áreas conexas y los baños ubicados en el primer piso del área de Patología en la Ciudad Judicial en San Joaquín de Flores

	
	

	Estado de Proyecto Inst
	En progreso

	Categoría de Proyecto
	Estratégico

	Tema Estratégico
	3- Optimización e innovación de los servicios judiciales

	Acción Estratégica
	14 - Desarrollo y Optimización de Servicios y Procesos Judiciales

	Meta Estratégica
	​Que al finalizar el 2024, se hayan implementado un plan de trabajo para la adquisición de los bienes, muebles e inmuebles, así como los insumos, suministros, herramientas, laboratorios y equipos analítico instrumental, entre otros, para el Organismo de Investigación Judicial.

	Programa Presupuestario
	928 Organismo de Investigación Judicial

	Centro de Responsabilidad
	Organismo de Investigación Judicial

	Oficina Líder de Proyecto
	0078 DEPARTAMENTO DE MEDICINA LEGAL

	Tiene asociados PCGS
	No

	¿Incluye Cooperación Internacional?
	Si

	Patrocinador o Patrocinadora del proyecto
	Msc. Walter Espinoza Espinoza

	Director o Directora del Proyecto
	Dr. Franz Vega Zúñiga

	Administrador o Jefe del Proyecto
	Dr. Jorge Aguilar Pérez

	Coordinador o Líder del Proyecto
	Emily Solano González

	% completado
	45%

	Comienzo * 
	18/07/2019

	Fecha de finalización
	07/02/2022


Fuente: Subproceso de Proyectos

De esta forma se presenta la información general del Proyecto para contemplar el impacto en la Sección. Considerar la fecha probable de finalización del proyecto y su repercusión en las instalaciones judiciales durante su ejecución.

Propuesta de Solución

Tomar en cuenta el impacto de este proyecto en la nueva estructura organizativa recomendada en el informe 344-PLA-OI-MI-2021. Además, se debe considerar y proyectar el impacto de las remodelaciones de la estructura física en la producción de la Sección. Tomando en consideración que, el proyecto plantea la remodelación y ampliación de la morgue, por lo tanto, se debe tomar en cuenta la nueva capacidad operativa en la estructura organizativa buscando siempre que no se subutilicen los recursos institucionales.

5.4 [bookmark: _Toc90628272]Tiempos de respuesta 

En el estudio de tiempos se logró determinar que para el año 2019, el tiempo de duración de la pericia desde el inicio de la autopsia hasta la emisión del dictamen médico legal se incrementó en aproximadamente 14 días. En promedio, durante 2019 el tiempo de respuesta fue de 72 días. Cabe reiterar el efecto de las recientes salidas de médicos que presentó la sección y que impactan directamente por temas de experiencia y especialización; así como tomar en cuenta la curva de aprendizaje del personal médico que ha ingresado para cubrir esos vacíos y el impacto de los tiempos de respuesta de los servicios de apoyo interno en el tiempo de duración total.

También es importante resaltar el tiempo de duración de la jefatura de sección para la revisión y firma del dictamen médico legal. El jefe deber llevar a cabo una serie de pasos en el sistema para "refrendar las causas y manera de muerte"; así como revisión manual del protocolo de autopsia (carpeta física), trámite administrativo que consume tiempo de las labores diarias. Para 2019 el tiempo de respuesta fue de 6,5 días. Es importante destacar que la duración promedio de la jefatura de patología difiere de la identificada para otras secciones; así como la metodología, lo que impacta directamente en el tiempo de respuesta para la pericia en la sección.

Además, se determinó que el mayor tiempo de respuesta de los servicios de apoyo interno le pertenece a Neuropatología, con un tiempo de duración promedio de 50 días.

Propuesta de Solución

La Jefatura Departamental, como parte de su proceso de implementación del sistema de calidad, se recomienda que lleve a cabo una evaluación de la metodología y estructura del dictamen médico legal, de forma que se pueda identificar puntos de mejora que ayuden a reducir los tiempos de respuesta. De igual manera se plantea una evaluación del procedimiento para la revisión y firma del dictamen médico legal, por parte de la Jefatura de La Sección. 

Además, tanto el área de la calidad como la Seccion deben realizar un monitoreo de los tiempos de respuesta de los servicios de apoyo interno, para controlar su impacto en la resolución de las pericias y en la respuesta a la persona usuaria.


5.5 [bookmark: _Toc90628273]Cargas de trabajo área administrativa

Se identificó que el puesto de Secretaria 2 se encuentra excediendo su capacidad operativa. Para esto la Jefatura Departamental optó por reforzar con una plaza de Auxiliar Administrativo para distribuir labores y descongestionar el puesto de Secretaria.  

Además, en relación con el área de confección de documentos, se identificó que el volumen de trabajo no valida el contar con cuatro plazas de persona administrativa para el cumplimiento de las labores asignadas, determinando que tres plazas son suficientes para absorber las cargas de trabajo, por lo que se puede disponer de una plaza. También, es importante agregar que debido al informe 344-PLA-OI-MI-2021, se recomendó el traslado de una plaza de Auxiliar Administrativo, perteneciente al Consejo Médico Forense, para reforzar el modelo de trabajo propuesto por horarios. Esta plaza estaría destinada para la atención de personas dolientes.



Propuesta de Solución

[bookmark: _Hlk52883095]Mantener la plaza 113635 de Auxiliar Administrativo para que siga colaborando con el plan de descongestionamiento del puesto de Secretaria 2. Monitorear el rendimiento de esta plaza según las métricas establecidas en el plan de trabajo, tomando en cuenta la siguiente propuesta:

Cuadro 15. Propuesta de funciones para apoyo de secretaria
	 
	Propuesta
	Detalle
	Frecuencia
	Registros
	Medición

	1
	Organizar y mantener actualizados archivos, controles y registros de la oficina.
	1 Control de Asistencia (registro de justificaciones, permisos, vacaciones, capacitaciones, juicios, etc.) se lleva una tabla de Excel diario y al final del mes se coteja contra registro de la Jefatura Departamental
	Diario
	Control de asistencia
	Información actualizada

	
	
	2 Expediente personal digital: (se requiere escáner) ponerlo al día, organizarlo y actualización constante. 
	Diario
	Expediente personal
	

	
	
	3 Control de cursos virtuales del personal 
	Mensual
	Carpeta electrónica de cursos virtuales
	

	
	
	4 Control de equipo médico (OPO) 
	Mensual
	Control electrónico equipo Médico
	

	
	
	5 Control de mantenimiento 
	Diario
	Control de Mantenimiento
	

	
	
	6 Control de secuestro de documentos médicos 
	Mensual
	Control secuestro de documentos
	

	
	
	7 Control de remisión de documentos (unidades de patología forense, secretaría general OIJ) 
	Semanal
	Control de remisión de documentos
	

	2
	Realizar solicitudes
	*Mantenimiento
*Informática
*Vehículos
	Cuando sea necesario
	Control de Mantenimiento
Sistema informático
Boletas de vehículo
	Cantidad de solicitudes mensuales

	3
	Realizar y dar seguimiento a la solicitud de secuestro de documentos. 
	Realizar la solicitud de secuestro de documentos (previa coordinación con el Médico a cargo del caso)
	Cuando sea necesario
	Libro electrónico control de secuestro documentos
	Cantidad de solicitudes mensuales

	
	
	Dar seguimiento y realizar recordatorios mensuales
(seguimiento de correos electrónicos para validar si se cumplió con la remisión de los documentos por parte de la autoridad) 
	Mensual
	Libro electrónico control de secuestro documentos
	
Cantidad de recordatorios mensuales

	4
	Remisión de protocolos de autopsia a la Secretaría General OIJ
	Remitir protocolos a la Secretaría General OIJ según solicitud
	Cuando sea necesario
	Libro electrónico remisión de protocolos Secretaría General OIJ
	Cantidad de protocolos remitidos mensualmente

	7
	Envío y seguimiento de documentos a las morgues regionales de Liberia y San Carlos y demás morgues judiciales que se construyan
	Embalaje y envió de los documentos. Principalmente lo que se envía son protocolos (inspección, autopsia, etc.)
	Cuando sea necesario
	Control de remisión de documentos
	Cantidad de documentos enviados mensualmente (separado entre San Carlos y Liberia)

	8
	Otras
	
Chofer
Actividades Museo Patología
Colaboración Brochure unidades regionales
	Cuando la Jefatura lo solicite
	Registro electrónico de tiempo invertido 
	Cantidad de horas invertidas mensualmente



Fuente: Subproceso de Modernización Institucional


[bookmark: _Hlk52883137]Trasladar la plaza 43431 de Auxiliar Administrativo, perteneciente al área de confección de documentos, para coadyuvar con las labores de la Unidad de Gestión de Calidad.

5.6 [bookmark: _Toc90628274]Servicios de apoyo interno

Debido a la interacción constante de la Sección con los servicios de apoyo interno, para complementar los análisis periciales, se identificó que a nivel del sistema informático no se cuenta con un módulo para cada tipo de servicio, que permita tanto medir el volumen de trabajo como la trazabilidad del caso. Además, es importante destacar que la interacción de los médicos con los especialistas para la solicitud de estos servicios y su posterior remisión se lleva a cabo de forma manual a través de libros de conocimientos físicos, con todo el riesgo que esto implica.


Propuesta de Solución

La Jefatura Departamental en coordinación con la UTI, deberá considerar la automatización de los servicios de apoyo interno, mediante la inclusión de módulos específicos a nivel del sistema informático. Esto permitiría que todo el flujo de información se haga a través del sistema, mejorando la trazabilidad del caso y el establecimiento de responsabilidades. De igual manera facilita la extracción de información, con el fin de obtener datos para cuantificar el volumen de trabajo de estos servicios y el tiempo de respuesta de sus análisis. 

5.7 [bookmark: _Toc90628275]Interconectividad sistemas informáticos

En el Departamento de Medicina Legal existen dos grandes sistemas informáticos: El Sistema de Patología y el SIMEL para el resto de las secciones que lo conforman. Cabe desatacar que, estos sistemas son completamente independientes y no presentan interconectividad. Además, existen otros sistemas auxiliares como el de Rayos X, el cual, si se interconecta con SIMEL, pero no así con el sistema de Patología. Esto acarrea lentitud en la tramitación y falencias en el seguimiento de los casos. En síntesis, el sistema informático de la Sección de Patología no se interconecta con el resto de sistemas que complementan la labor pericial en el Departamento de Medicina Legal.

Propuesta de Solución

Se debe interconectar el Sistema informático de Patología con el resto de los sistemas informáticos que maneja el Departamento de Medicina Legal. Para esto se plantea incluir este requerimiento como parte del proyecto SUPERCOP, que actualmente lleva a cabo la Oficina de Planes y Operaciones del Organismo de Investigación Judicial en conjunto con la Jefatura Departamental. 


5.8 [bookmark: _Toc90628276]Interacción con el Departamento Ciencias Forenses

Como parte del estudio de tiempos, se analizó la interacción con el Departamento de Ciencias Forenses. Los principales clientes son la sección de Bioquímica y Toxicología, sin embargo, el cliente con la mayor duración para la entrega de los análisis solicitados es la de TOX, con un tiempo de respuesta promedio de 89 días. Estos tiempos de duración impactan directamente en el tiempo de ciclo total de la pericia en la Sección de Patología, lo que repercute en la respuesta oportuna a la autoridad judicial.



Propuesta de Solución

[bookmark: _Hlk52875416]Monitorear esta métrica con el fin de evaluar constantemente los tiempos externos que impactan en el tiempo de duración de la pericia dentro de la Sección. Se espera que la implementación del Sistema de Calidad articule aún más la relación entre estos dos Departamentos y su influencia en la resolución de causas judiciales. La Unidad de Gestión de Calidad inició labores en julio del 2018. Se espera que el sistema se implemente en 3 años por lo que se podría decir que para julio 2023 ya debe estar terminado el sistema y acreditado. Esta unidad será la encargada de monitorear la métrica y su impacto en los tiempos de respuesta, mediante los reportes del SIMEL.

5.9 [bookmark: _Toc90628277]Estadísticas

Los datos de la Sección no cuentan con un correcto balance estadístico que nos permita contar con información confiable y sostenible en el tiempo, esto debido a la ausencia de variables importantes a nivel del sistema informático. La extracción y procesamiento de la información es compleja, ya que el sistema no cuenta con un módulo automatizado que permita obtener la información clasificada y de manera ágil para una oportuna y correcta toma de decisiones.

Adicionalmente, no se cuenta dentro del sistema con información estadística de los servicios de apoyo interno, ni tampoco registra el tipo de servicio atención del sitio del suceso, labor que genera carga de trabajo y la utilización de recursos institucionales para brinda una respuesta oportuna a la autoridad judicial.

Finalmente, no se cuenta con indicadores de gestión que permitan monitorear el rendimiento de la sección.
Propuesta de Solución

La Jefatura Departamental en coordinación con la UTI, lleven a cabo las siguientes recomendaciones a nivel del sistema informático.
1. Incluir las siguientes variables en el sistema informático para su medición.
· [bookmark: _Hlk52883623]Atención sitio del suceso
· Servicios de apoyo interno
2. Incluir en el sistema informático el catálogo de Tipo de salida y Tipo de servicio que actualmente se encuentra en construcción por parte de la Unidad de Gestión de Calidad.
3. Realizar mejoras para obtener un Balance estadístico mensual confiable y sostenible en el tiempo
· [bookmark: _Hlk39648866]P = Pa + E - S (pendiente actual = pendiente anterior + entrados – salidos)
4. Mejorar la extracción de información a partir de:
· Reportes visuales de fácil interpretación y manipulación
· Información en tiempo real y confiable
5. Indicadores
· Diseño matriz de indicadores (En el Anexo 3 se adjunta una propuesta de la Matriz de Indicadores a utilizar, la cual puede ser complementada con nuevos indicadores que identifique la Jefatura en caso de considerarlos necesarios) 
6. Automatización de los servicios de apoyo interno.

5.10 [bookmark: _Toc90628278]Trazabilidad del caso

En cuanto a la trazabilidad del caso, a diferencia del SIMEL, el sistema informático de Patología Forense no genera ningún reporte que refleje el estado del caso en el proceso. El sistema carece de estados para la ubicación y trazabilidad de los casos; así como puntos de control, que permitan asignar responsabilidades e identificar las etapas del proceso en donde se concentra la mayor cantidad de circulante, así como su antigüedad.  

Propuesta de Solución

1. Catálogo de estados y ubicaciones

La Jefatura Departamental en coordinación con la UTI, deberá incluir un catálogo de estados y ubicaciones en el sistema, de forma que permita mejorar el monitoreo del proceso productivo y dar trazabilidad a cada una de las pericias, estableciendo la responsabilidad según la etapa del proceso. También se debe incorporar los servicios de apoyo interno dentro de la estructura informática.

Estados:
· [bookmark: _Hlk52883734]En espera de autopsia
· En autopsia
· En análisis
· Servicio de apoyo interno
· Redacción de dictamen
· En revisión de jefatura
· En refrendo
· En despacho
Ubicaciones:
· Médico 1
· Médico 2
· Médico 3
· Médico 4
· Médico 5
· Médico 6
· Médico 7
· Médico 8
· Médico 9
· Médico 10
· Médico 11
· Médico Histólogo
· Médico Neuropatólogo
· Antropólogo Forense
· Odontólogo forense
· Jefe de Sección

[bookmark: _Toc90628279]Beneficios esperados

Los beneficios esperados una vez implementadas las acciones que se proponen, son: 

a) Cubrir las plazas vacantes y contar con los recursos necesarios para el nuevo modelo de trabajo.

b) Contar con especialistas en las ramas de histología y neuropatología para cubrir la demanda de pericias que requieren de estos análisis para su conclusión.

c) Contemplar el impacto del estudio sobre el Servicio Médico Ininterrumpido en el modelo de trabajo de la Sección y en la estructura de personal necesaria.
d) Tomar en consideración el impacto del proyecto 1167-OIJ-P02 en el modelo de trabajo de la Sección. Contemplar el impacto de las remodelaciones de la estructura física en la capacidad de producción.

e) Evaluar la metodología y estructura del dictamen médico legal con el fin de identificar puntos de mejora para cumplir con los estándares de calidad y ofrecer una respuesta oportuna a la persona usuaria.

f) Monitorear los tiempos de respuesta de los servicios de apoyo interno y su impacto en el tiempo de duración de la pericia.

g) Descongestionamiento del puesto de Secretaria al contar con apoyo en las labores administrativas de la sección.

h) Dotar el personal administrativo necesario para consolidar el equipo de trabajo a cargo de la implementación del Sistema de Calidad.

i) Automatización de los servicios de apoyo interno dentro del sistema informático, con el fin de cuantificar el volumen de trabajo y mejorar la trazabilidad del caso.

j) Conectividad del sistema de Patología con todos los sistemas informáticos del Departamento de Medicina Legal, facilitando el flujo de información y el seguimiento de las labores.

k) Monitorear los tiempos de respuesta de los análisis del DCF que se requieren para concluir la pericia. Se estima que con la implementación del Sistema de Calidad se articule aún más la relación entre estos dos Departamentos y su influencia en la resolución de causas judiciales en materia penal.

l) Incluir nuevas variables estadísticas al sistema informático, permitiendo obtener más información relevante del proceso para apoyar la correcta toma de decisiones.

m) Contar con información estadística confiable y sostenible en el tiempo. 

n) Facilitar la extracción y el procesamiento de la información del sistema, de forma visual y ágil para el usuario.

o) Proveer una matriz de indicadores que permita monitorear y evaluar el rendimiento tanto de la sección como del recurso humano.

p) Incluir un catálogo de estados en el sistema informático para una correcta trazabilidad del caso.

q) Ubicar en las etapas del proceso la cantidad de casos pendientes, así como la antigüedad de este. 

r) Establecer puntos de control para el proceso, de forma que se identifique quien es el responsable del caso en determinada etapa.

s) La optimización de las dimensiones de estadísticas y trazabilidad del caso nos permite obtener un mejor control sobre el proceso productivo, guiando el nuevo modelo de trabajo hacia la mejora continua.
[bookmark: _Toc90628280]RECOMENDACIONES

Consejo Superior 
1. Valorar aprobar el presente informe con las propuestas de solución planteadas. 

Departamento de Medicina Legal 	
2. Cubrir las plazas vacantes con los médicos que se encuentran cursando el programa de formación de la UCR.

3. Ratificar el uso fragmentado de la plaza 107819 de Médico 1 para atender las especialidades de Histología y Neuropatología.

4. Considerar las recomendaciones emitidas en el informe 344-PLA-OI-MI-2021 así como el informe que se encuentra en elaboración conjunta por parte de las Direcciones de Planificación, Jurídica y Gestión Humana, para garantizar el correcto funcionamiento de la Sección y tomar en cuenta la estructura de personal requerida para cumplir con la demanda del servicio por parte de la autoridad judicial, haciendo un uso óptimo de los recursos institucionales.

5. Contemplar el impacto del proyecto 1167-OIJ-P02 “Reacondicionamiento de la Morgue Judicial”, en la estructura organizativa y funcional.

6. Proyectar el impacto de las remodelaciones de la infraestructura física en la producción de la Sección, con el fin de no afectar el servicio público.

7. Llevar a cabo una evaluación de la metodología y estructura del dictamen médico legal, dentro del marco del Sistema de Calidad, de forma que se pueda identificar puntos de mejora que ayuden a reducir los tiempos de respuesta.

8. Monitorear los tiempos de respuesta de los servicios de apoyo interno para controlar su impacto en el tiempo de duración de la pericia y en la respuesta a la persona usuaria.

9. Mantener la plaza 113635 de Auxiliar Administrativo, en la Sección de Patología Forense, para que siga colaborando con el plan de descongestionamiento del puesto de Secretaria 2, monitoreando su rendimiento acorde con la propuesta de funciones que se describe en el plan de trabajo.

10. Trasladar la plaza 43431 de Auxiliar Administrativo, perteneciente al área de confección de documentos, para coadyuvar con las labores de la Unidad de Gestión de Calidad.

11. Incluir el requerimiento para la conectividad del Sistema informático de Patología con el resto de los sistemas informáticos que maneja el Departamento de Medicina Legal, como parte del proyecto SUPERCOP que actualmente lleva a cabo la Oficina de Planes y Operaciones del Organismo de Investigación Judicial en conjunto con la Jefatura Departamental.

12. Monitorear los tiempos de respuesta de los análisis que se solicitan al Departamento de Ciencias Forenses, los cuales impactan en el tiempo de duración de la pericia dentro de la Sección.
13. Implementar y completar la Matriz de Indicadores de Gestión para recolección de información por parte de la Sección de Patología Forense, por espacio de 6 meses, para el establecimiento posterior de parámetros.  La matriz se puede observar en el Anexo 3, detalla al menos las siguientes variables como casos ingresados, casos salidos, casos pendientes, plazos de duración, porcentajes de rendimiento, entre otros; y está sujeta a cambios, correcciones y a la inclusión de nuevos indicadores que se identifiquen posteriormente por parte de la Jefatura.

14. Coordinar con la Unidad de Tecnologías de la Información (UTI) de la Oficina de Planes y Operaciones, con la finalidad de solicitar realizar las mejoras propuestas para brindar una mejor trazabilidad a los casos que atiende la Sección.

Oficina de Planes y Operaciones
15. Contemplar el requerimiento para la conectividad del Sistema informático de Patología con el resto de los sistemas informáticos que maneja el Departamento de Medicina Legal, como parte del proyecto SUPERCOP.

16. A la Unidad de Tecnología de la Información (UTI):

16.1. Incluir las siguientes variables en el Sistema Informático:
· Atención sitio del suceso
· Servicios de apoyo interno
16.2. Implementar el balance estadístico P = Pa + E + S para la confiabilidad y sostenibilidad de la información que se extrae de la base de datos y que apoya el proceso de toma de decisiones.
16.3. Automatización de los servicios de apoyo interno 
16.4. Incluir en el sistema informático el catálogo de estados propuesto para mejorar la trazabilidad del caso
· En espera de autopsia
· En autopsia
· En análisis
· Servicio de apoyo interno
· Redacción de dictamen
· En revisión de jefatura
· En refrendo
· En despacho
16.5. Incluir en el sistema informático el listado de Tipo de Salida y Tipo de Servicio para robustecer la información estadística.

17. Validar la información remitida en la matriz de indicadores y dar seguimiento al rendimiento de la sección. De igual manera automatizar la fuente de extracción de la información, para facilitar el llenado de la herramienta; así como la inclusión de las variables recomendadas.

18. Informar sobre el cronograma de trabajo en el que se atenderán las mejoras solicitadas en el punto 16, el cual deberá ser informado al Consejo Superior para lo que corresponde. 



Dirección de Gestión Humana
19. Contemplar de forma integral los escenarios planteados en el presente estudio y en los informes 1214-PLA-MI-2020 relacionado con el Análisis de cargas de trabajo de las Unidades Médico Legales a nivel nacional, así como los informes  344-PLA-MI-OI-2021 y 802-PLA-OI-MI-2020, relacionados con el análisis del recurso humano profesional y administrativo que se requiere en las Secciones de Patología Forense y Clínica Médico Forense, para brindar el servicio médico forense disminuyendo el pago de horas extras , de manera que se complementen las propuestas de solución, abarcando todos los requerimientos solicitados.

Dirección de Planificación 

20. Al Subproceso de Formulación de Presupuesto y Portafolio de Proyectos, tomar en cuenta el impacto de la ejecución y finalización del proyecto 1167-OIJ-P02 en las recomendaciones emitidas en este informe.

Dirección General del OIJ
21. Dar seguimiento a la implementación de las propuestas de solución indicadas en el presente informe.


Dirección Jurídica

22. Contemplar de forma integral los escenarios planteados en el presente estudio y en los informes 1214-PLA-MI-2020 relacionado con el Análisis de cargas de trabajo de las Unidades Médico Legales a nivel nacional, así como los informes  344-PLA-MI-OI-2021 y 802-PLA-OI-MI-2020, relacionados con el análisis del recurso humano profesional y administrativo que se requiere en las Secciones de Patología Forense y Clínica Médico Forense, para brindar el servicio médico forense disminuyendo el pago de horas extras, de manera que se complementen las propuestas de solución, abarcando todos los requerimientos solicitados.

SAPSO

23. Informar sobre el estado de la solicitud aprobada por el Consejo Superior en sesión 060-2019, del 04 de Julio de 2019, artículo XXV. Donde la Dirección de Planificación, mediante oficio 977-PLA-MI-2019, solicita la necesidad de llevar a cabo un abordaje para el estudio de ambiente laboral.

[bookmark: _Toc90628281]ANEXOS 
	Anexos

	Anexo 1. Funciones desempeñadas según puesto de trabajo

	


	Anexo 2. Diagramas multicolumnares
1. Ingreso
2. Registro y Asignación
3. Autopsia
4. Elaboración de Dictamen
5. Revisión y Refrendo
6. Despacho
7. Archivo
8. Entrevista
9. Entrega de cuerpo
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16 de noviembre de 2021

Master

Dixon Li Morales

Jefe a.i

Proceso Ejecucion de las Operaciones
Direccion de Planificacion

Estimado Master Li:

Reciba un cordial saludo.

Con relacion a informe N.1267-PLA-MI-2021 Ref:

SICE: 337-18 de fecha 10 de noviembre de 2021,

relacionado con el Redisefio de Procesos en el Departamento de Medicina Legal / Seccion de Patologia Forense,
me permito adjuntar las observaciones de esta Jefatura Departamental.

Pagina

Portada

Parrafo

Mediante copia de este oficio, si
a bien lo tienen, también se le
solicita criterio al Departamento
de Medicina Legal, Oficina de
Planes y Operaciones, Direccion
de Gestion Humana, Direccion
Juridica, Secci6on de Apoyo
Psicolégico Operacional del
Organismo de Investigacion
Judicial (SAPSO) vy al Sr. Luis
Paulino Madrigal Rodriguez,
Auxiliar Administrativo de la
Seccidn de Patologia Forense

Observacion concreta

No se indican las razones por las cuales se esta enviando
copia de este oficio al auxiliar administrativo destacado en
la Seccién de Patologia Forense, sefior Luis Paulino
Madrigal. De haber habido alguna comunicacion previa del
sefior Madrigal con Planificacion la misma se hizo sin que
se me copiara, por lo que solicito se me informe por parte de
Planificacion con absoluta transparencia todo al respecto.

11

Por Gltimo, se cuenta con una
plaza de Médico 1, nombrado
como Médico General, para
colaborar con el resumen de
expedientes médicos y con el
servicio de visita a celdas del
ol.

Dada la Pandemia y situacion de hacinamiento por todos
conocida a nivel de las celdas del OlJ, esta plaza de médico
residente tuvo que ser destacada 100% a la atencién de
privados de libertad en Celdas del I y 11 CJ de SJ.

Quien esta actualmente coadyuvando con el resumen de
expedientes es el doctor Vargas Torres.

11

Auxiliar Administrativo: La
Seccion cuenta con una plaza de
Auxiliar Administrativo
perteneciente a la Jefatura
Departamental, para colaborar

Esta plaza la ocupa actualmente el sefior Luis Paulino
Madrigal, y sus funciones fueron definidas mediante estudio
de la Oficina de Planes y Operaciones N. 176-OPO-SUP-
2019 de octubre de 2019.

1

Nuestra Mision:

Investigar delitos con probidad y excelencia para servir y proteger a Costa Rica

Nuestra Visién:

Ser una policia lider, transparente y confiable, que aplique técnicas de investigacion criminal modernas para enfrentar las nuevas

tendencias delictivas.

“OlJ, investigacion y ciencia a su servicio”
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con las cargas de trabajo del
puesto de Secretaria

12

Cuadro N.1

La doctora Laura Quirds, actualmente esta destacada en la
UML de San Ramon, segun acuerdo del CS N. 97-18 del 06
de noviembre de 2018.

13

Debido a la renuncia vy
jubilacién de colaboradores y
colaboradoras, la seccién cuenta
con un total de cuatro plazas
disponibles de Medico 1.

Es importante agregar que a partir de agosto de 2021, a fin
de dar cumplimiento con la orden del CS de disminuir las
horas extras en la Seccion de Patologia Forense (acuerdo N.
57-2021 de fecha 08 de julio de 2021) , y con el fin de
poder suplir las plazas vacantes por renuncias o jubilaciones,
la Jefatura del DML dispuso que el doctor Kennette
Villalobos Leon, y la Doctora Pamela Jiménez Porras,
quienes ocupaban los puestos de Jefe de la UML de
Garabito, asi como de la UML de Puntarenas,
respectivamente, fueran trasladados a la Seccién de
Patologia Forense, siendo sustituidos por sendos médicos
recien graduados.

Ademas en Marzo préximo estaremos trasladando al doctor
David Jiménez Quirds, actual jefe de la UML de Limoén, a la
Seccion de Patologia Forense, a fin de reforzar alin mas esa
Seccion y dar cumplimiento con la orden del Consejo
Superior.

Con estos tres médicos le aportamos a la Seccién de
Patologia Forense personal de amplia experiencia Yy
trayectoria que colaborarén con la disminucion de las horas
extras y con la carga laboral que actualmente estaba
distribuida entre los médicos que habian quedado luego de
las jubilaciones y renuncias. Recordemos que un médico
forense tarda 3 afios en formarse (a partir del momento en
que entra a la especialidad).

Debo agregar que en agosto de 2022 se graduaran otros
médicos residentes que me permitira distribuir ain mejor al
personal entre las secciones de Patologia Forense, Clinica
Médico Forense y Unidades Médico Legales en todo el pais.

26

En el afio 2018 se obtuvo un
tiempo de respuesta por parte de
los médicos de 58 dias. En
contraste, para el afio 2019 el
tiempo de respuesta fue de 72
dias. Como se puede observar,

Fue gracias a que ahora contamos con médicos residentes
recién graduados y otros por graduarse, que ya podremos
hacer frente a las necesidades institucionales y a la orden del
CS de suspender las horas extras, para lo cual es necesario
contar con todo el personal de planta, cosa que estamos en
proceso de lograr entre marzo y agosto proximo, salvo que

2

Nuestra Mision:

Investigar delitos con probidad y excelencia para servir y proteger a Costa Rica

Nuestra Visién:

Ser una policia lider, transparente y confiable, que aplique técnicas de investigacion criminal modernas para enfrentar las nuevas
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“OlJ, investigacion y ciencia a su servicio”
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se presentd un incremento del
23% (14 dias) para el periodo de
2019. Esto es potencialmente
atribuible a la renuncia y
jubilacion de parte de los
médicos que conformaban el
equipo de trabajo

tengamos nuevas renuncias de los médicos residentes, o en
su defecto, que no logren superar la especialidad.

37 La Seccidn, al mes de mayo de | Para el 2020 se cont6 con un total de 372 casos pendientes y
2019 (inventario), contaba con | paraal 31 de octubre de 2021 el N° total de casos pendientes
un total de 474 casos pendientes | era de 332
de concluir. Ahora bien, al
finalizar el afio 2019 la Seccién | Por otra parte, el N. de casos en rezago (mayor a 3 meses)
cierra con un total de 974 casos | para el 2020 fue de 191 y al 31 de octubre de 2021 era de
pendientes de concluir. Esto | 103.
representa un aumento del 105%

(500 casos) enelcirculantedela | S
Seccién de mayo a diciembre de G Atendidos T P
2019 Autopsia Ampliacién Inspeccién
SPF 2646 209 138 2993
URPF Liberia 128 7 15 150
URPF San Carlos 121 5 8 134
Total general 2895 221 161 3277
Oficina Reta e nAtdei‘:l?s; Inspeceién Total Atendid.
SPF 2332 194 120 2646
URPF Liberia 123 14 26 163
URPF San Carlos 118 7 15 140
Total general 2573 215 161 2949
39 Cuadro 10. Casos ingresados a la | Para el afio 2020 y lo que llevamos del 2021 los datos son:

Unidad Regional de Patologia
Forense Liberia

Atendid
Oficina S os Total Atendid
Autopsia | Ampliacion | Insp 1
URPF Liberia 128 7 15 150
Total general 2895 221 161 3277
2021 (al 31-10-2021)
Atendid
Oficina end’ os = Total Atendidos
Autopsia Ampliacién Inspeccion
URPF Liberia 123 14 26 163
Total general 2573 215 161 2949
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40 Cuadro 11. Casos ingresados a la | Para el afio 2020 y lo que llevamos del 2021 los datos son:
Unidad Regional de Patologia

Forense de San Carlos N 020 |

Oficina Atendidos Total Atendidos
Autopsia Ampliacién | Inspeccién
URPF San Carlos 121 5 3 134
Total general 2895 221 161 3277
2021 (al31-10-2021) |
Oficina Atendidos Total Atendidos
Autopsia Ampliacién | Inspeccion
URPF San Carlos 118 7 15 140
Total general 2573 215 161 2949
48 Cuadro 13 Es importante agregar que a partir de agosto de 2021, a fin
de dar cumplimiento con la orden del CS de disminuir las
N.1 horas extras en la Seccion de Patologia Forense (acuerdo N.

57-2021 de fecha 08 de julio de 2021) y con el fin de poder
suplir las plazas vacantes por renuncias o jubilaciones, la
Jefatura del DML dispuso que el doctor Kennette Villalobos
Ledn, y la Doctora Pamela Jiménez Porras, quienes
ocupaban los puestos de Jefe de la UML de Garabito, asi
como de la UML de Puntarenas, respectivamente, fueran
trasladados a la Seccién de Patologia Forense.

Ademas en Marzo préximo estaremos trasladando al doctor
David Jiménez Quirds, actual jefe de la UML de Limoén, a la
Seccion de Patologia Forense, a fin de reforzar atin mas esa
Seccion y dar cumplimiento con la orden del Consejo
Superior.

Con estos tres médicos le aportamos a la Seccién de
Patologia Forense personal de amplia experiencia Yy
trayectoria que colaboraran con la disminucion de las horas
extras y con la carga laboral que actualmente estaba
distribuida entre los médicos que habian quedado luego de
las jubilaciones y renuncias. Recordemos que un médico
forense tarda 3 afios en formarse (a partir del momento en
que entra a la especialidad).

Debo agregar que en agosto de 2022 se graduaran otros
médicos residentes que me permitira distribuir ain mejor al
personal entre las secciones de Patologia Forense, Clinica
Médico Forense y Unidades Médico Legales en todo el pais.
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Cuadro 13
N.5

Esta plaza ha venido a solventar el exceso de cargas
laborales administrativas que tiene la Secretaria en la
Secciodn de Patologia Forense, por lo que con la ayuda de la
Oficina de Planes y Operaciones se le definieron con detalle
las funciones a fin de aprovechar el recurso humano. Ver
informe N. 176-OPO-SUP-2019.

176 -OPO-SUP-2019
Supervision Especifica

Con la orden del CS para el cese de las horas extras de la
Seccion de Patologia Forense se justifica aln mas este
movimiento. Tdmese en cuenta que las plazas de auxiliar
administrativo pertenecientes a la Jefatura del Departamento
de Medicina Legal son para distribuir seguin necesidades de
servicio publico en las Secciones en las que se requieran,
siempre y cuando se haga dentro de la Ciudad Judicial, salvo
gue mediante acuerdo con la persona funcionaria se le
traslade a una Unidad Médico Legal (fuera de la Ciudad
Judicial).

58

La seccion cuenta
adicionalmente con cinco plazas
de Médico 1 y una plaza de
Auxiliar Administrativo,
otorgadas por la Jefatura
Departamental para que brinden
colaboracién en el volumen de
trabajo en la Seccién.

A esto hay que agregarle las 2 plazas de médico 1 a las que
hice referencia arriba, mas la que serd agregada en marzo
préximo que corresponde al traslado del Dr. David Jiménez
Quirds de la UML Limén a la Seccidn de Patologia Forense,
una vez que se hayan graduado los médicos que estan
haciendo el Posgrado en Medicina Legal.

65

Propuesta de Solucién

Para completar las plazas
vacantes se recomienda el
nombramiento de los médicos
gue actualmente se encuentran
llevando a cabo el programa de
formacion de la UCR. Una vez
finalicen su especialidad, se
contara con recurso humano
para completar paulatinamente
cada una de las plazas vacantes.

Es importante indicar que esto ya se empezé a hacer y para
evitar inconvenientes a futuro se solicita redactar el parrafo
en los siguientes términos:

Para completar las plazas vacantes se recomienda el
nombramiento de los médicos que actualmente se
encuentran llevando a cabo el programa de formacion de la
UCR una vez que finalicen su especialidad, o con médicos
de experiencia de las zonas rurales que deseen trasladarse
como médico 1 a la Ciudad Judicial de San Joaquin de
Flores.

5

Nuestra Mision:

Investigar delitos con probidad y excelencia para servir y proteger a Costa Rica

Nuestra Visién:

Ser una policia lider, transparente y confiable, que aplique técnicas de investigacion criminal modernas para enfrentar las nuevas

tendencias delictivas.

“OlJ, investigacion y ciencia a su servicio”
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Se sobreentiende gue si uno de los médicos de experiencia
opta por su traslado a la Ciudad Judicial, ese médico sera
sustituido _por _alguno de los _médicos residentes que
recientemente finaliza su Posgrado en Medicina Legal de
laUCR

71 Cuadro N. 15 Se solicita modificar este parrafo en los siguientes términos:
Punto N 7
Envio y seguimiento de | Envio y seguimiento de documentos a las morgues
documentos a las morgues | regionales de Liberia y San Carlos y_demas morgues
regionales de Liberia y San | regionales gue se construyan.

Carlos

79 Cubrir las plazas vacantes y | Es importante dejar en claro que esto se podra lograr en su
contar con los recursos | totalidad a partir de agosto de 2022, una vez graduados todos
necesarios para el nuevo modelo | los médicos residentes que actualmente estan finalizando su
de trabajo. posgrado, y tomando en consideracion que siempre existe

posibilidad de que alguno no termine el posgrado, o que
habiéndolo finalizado, decida renunciar; por lo que es
necesario esperar a agosto 2022 para tener absolutamente
claro el panorama con las plazas.

79 G) Descongestionamiento del | Es importante que esta funcion quede designada
puesto de Secretaria al contar | directamente en la Jefatura de la Seccidon de Patologia
con apoyo en las labores | Forense, por ser quien lleva el control directo de este
administrativas de la seccidn personal.

Atentamente,
FRANZ Firmado digitalmente
EDUARDO por FRANZ EDUARDO
VEGA ZUNIGA fecns 2011106
(FIRMA) 15:04:13 -06'00"
Dr. Franz Vega Zufiga
Jefe
Departamento de Medicina Legal
FVZ/jm

C/ MSc Walter Espinoza Espinoza. Direccion General del OlJ
Licda. Atilia Carvajal Elizondo. Direccion General del O1J
Lic. Adolfo Valverde Bohérquez. Direccion General del OlJ
Archivo
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Nuestra Vision:
Ser una policia lider, transparente y confiable, que aplique técnicas de investigacion criminal modernas para enfrentar las nuevas
tendencias delictivas.

“OlJ, investigacion y ciencia a su servicio”




mailto:medicina_legal@poder-judicial.go.cr



				2021-11-16T15:04:13-0600

		FRANZ EDUARDO VEGA ZUÑIGA (FIRMA)










image2.emf
Oficio  109-SAPSO-2021 respuesta DP sobre DML.pdf


Oficio 109-SAPSO-2021 respuesta DP sobre DML.pdf
Secretaria General
Teléfonos: 2295-4181
sapso@poder-judicial.go.cr

Oficio Administrativo: 109-SAPS0-2021.
San José, 16 de Noviembre del 2021.

I ’ Seccion de Apoyo Psicoldgico Operacional

Dixon Li Morales, Jefe a.i.
Proceso Ejecucion de las Operaciones

Estimado sefior reciba un cordial saludo.

En fecha 26 de junio 2019 ingresa a SAPSO Ila referencia 977-PLA-MI-2019, referente a
estudio de redisefio de procesos del Departamento de Medicina Legal. A raiz de ello nuestra
seccion realizo diversas diligencias procurando trabajar con la mayor cantidad posible de
personas de las 122 que componian al citado departamento, intentando lograr un porcentaje
de participacion significativo y valido para efectos del estudio.

Se enviaron correos electronicos (viernes 03 de abril 2020 y un recordatorio ante la baja
respuesta obtenida, el 20 de abril 2020) pero a pesar del constante apoyo y anuencia de las
profesionales de la SAPSO vy de la jefatura del Departamento de Medicina Legal en poder
llevar a cabo el estudio, inicamente 14 personas completaron el instrumento, significando
esto apenas un 11% de personas de todo el departamento, porcentaje que para efectos de un
estudio de ambiente laboral resulta imposible de considerar como significativo, tanto para un
departamento e incluso para una seccion particular.

Posterior a la circunstancia descrita, no se han presentado nuevas solicitudes ni tampoco se
conocen cambios en cuanto a la disponibilidad de participar en un estudio similar por parte
del personal del citado departamento.

Por la condiciones anteriormente citadas, y teniendo en cuenta que todas las actividades
psicoldgicas, entre ellas los estudios de ambiente laboral, requieren de la voluntariedad de
las personas participantes, no se pudo realizar el estudio en el citado Departamento.

Sin mas por el momento,

CHRISTIAN JOSE Firmado digitalmente por

CHRISTIAN JOSE MORA VIQUEZ

MORA VIQUEZ (FIRMA)
Fecha: 2021.11.16 13:42:42

(FIRMA) 0600
Cristian Mora Viquez. Jefatura
Seccion de Apoyo Psicologico Operacional

C.c: archivo

Nuestra Mision:
Investigar delitos con probidad y excelencia para servir y proteger a Costa Rica
Nuestra Visiéon:
Ser una policia lider, transparente y confiable, que aplique técnicas de investigacion criminal modernas para enfrentar las nuevas tendencias
delictivas.

“OlJ, investigacién y ciencia a su servicio”
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RV: observaciones informe 1267-PLA-MI-2021

		From

		Dirección de Planificación

		To

		Bryan Leitón Sanchez (Autorizado-Dirección de Planificación)

		Recipients

		bleitons@Poder-Judicial.go.cr



 



 







 



De: Jorge Aguilar Perez <JAguilar@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: jueves, 18 de noviembre de 2021 18:29
Para: Dirección de Planificación <planificacion@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: observaciones informe 1267-PLA-MI-2021



 



Buenas tardes, me permito adjuntar cuadro con respecto al informe 1267-PLA-MI-2021. Rediseño de Procesos Organismo de Investigación Judicial / Departamento de Medicina Legal Sección de Patología Forense



Página



Párrafo 



Observación concreta  



10-11



Figura 1. Organigrama Sección de Patología Forense



 



1.	Se indica que hay 14 médicos 1, siendo en realidad solo 10, cinco (50%) de los cuales están en calidad de préstamo y pertenecen a otras unidades.

2.	Tenemos cuatro profesionales como interconsultores internos, antropología, odontología, dos especialistas en anatomía patológica, uno dedicado a la histología y otro a neuropatología.  Estos dos últimos no aparecen en el organigrama y solo trabajan medio tiempo.

3.	El encargado de bodega lo ponen como auxiliar en la realización de autopsias, pero ya está incluido en la cantidad de auxiliares administrativos, que se indican que son seis. 
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Es importante destacar las siguientes observaciones al organigrama (*):



 



Si bien enviaron a la sección un auxiliar administrativo de la jefatura, también se traslado una plaza de este tipo a la jefatura para apoyo al proceso de gestión de Calidad. 



24



Tiempo de respuesta Médico



Se indica atención del paciente; la SPF no atiende paciente, solamente valora personas fallecidas, se habla de realización de autopsias. 



26



Se obtuvo que el tiempo de respuesta de la Jefatura,



Son múltiples los factores para ese resultado, también influye que la jefatura no revisa ni firma los dictámenes sino cuenta con el protocolo físico en la oficina, muchos de los médicos concluyen los dictámenes y no los entregan a la jefatura hasta varios días después, los protocolos que son enviados de Liberia y de San Carlos, llevan más tiempo, por los traslados.



31



Como se puede observar en el cuadro anterior, para el año 2018



En realidad, no es un tiempo de entrega, es el tiempo de retiro, dado que no se puede entregar un cuerpo si la familia no se presenta a realizar los trámites. En general este tiempo no va a depender de nosotros, a no ser que se requieran estudios para su identificación, y se entrega hasta que este proceso concluya satisfactoriamente.



 



65





5.1  Renuncia y Jubilación de médicos



En lugar de la sugerencia de cubrir las plazas con los médicos actualmente en formación, porque no se sacan a concurso las plazas, para dar estabilidad a la sección y a los médicos, que actualmente están en la sección, pero que sus plazas pertenecen a otras áreas. 
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La Jefatura Departamental en coordinación con la UTI, lleven a cabo las siguientes recomendaciones a nivel del sistema informático.



 



Considero que tal como lo expone el informe en toda su extensión, una de las mayores debilidades de la sección es el Sistema Automatizado SAPF, por lo cual se requiere conformar un equipo de trabajo que se dedique exclusivamente al mejoramiento de este.  Actualmente solo hay una persona de TI  asignada a esto, además de todas las otras secciones del departamento y el equipo de trabajo de la sección, lo ha asumido como un recargo, lo cual genera retrasos en la gestión de los cambios en el sistema y en las labores ordinarias  de estos servidores.  Además, esto permitiría una interconectividad con otros sistemas más ágil y pronta, así como la generación de información confiable para la toma de decisiones. 



 



Agradeciendo su atención 
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observacioesInforme1267-PLA-MI-2021LuisPaulino.pdf
18 de noviembre de 2021
Departamento de Planificacion

Su oficina,

Reciban un respetuoso saludo,

En respuesta a la audiencia concedida para brindar observaciones sobre el informe preliminar
1267-PLA-MI-2021, me permito ejercer mi derecho, ya que afecta mi situacion laboral venida a menos
por las actuaciones de la Jefatura del Departamento de Medicina Legal desde el afio 2016.

Para poder comprender de manera mas clara mis observaciones se hace necesario contextualizar
las circunstancias por las que al momento en el que se realiza el informe me encontraba como parte del
personal de la seccion de Patologia Forense.

Este traslado no obedecié a iniciativa de reforzamiento de la funciones de la secretaria de la
Seccion de Patologia Forense como se hace ver en el informe. Se debio a las circunstancias que
procedo a exponer, mismas que referi al encargado del presente informe y que no fueron .

En el afio 2017 me di cuenta que la Jefatura del Departamento de Medicina Legal me habia
realizado un nombramiento en la Unidad Médico Legal de Puntarenas desde junio 2016. Lugar donde
nunca me desplace y que inclusive me generé el inconveniente de estar ausente en el sistema de GH en
linea asunto que tuve que resolver por mi parte ante el Departamento de Seguridad del Poder Judicial.
Cuando realicé el reclamo y solicité el cese de ese nombramiento mis circunstancias laborales se
volvieron dificiles.

Por lo anterior en el afio 2018 acepté colaborar de manera temporal en la Unidad Médico Legal
Laboral por seis meses, al cumplirse el plazo en Julio 2018 y corresponder mi regreso a la Jefatura de
Medicina Legal donde corresponde mi plaza en propiedad, el Jefe Departamental me ofrecié la
posibilidad de colaborar en la Unidad Médico Legal (de creacion informal) en el PISAV San Joaquin
de Flores; a lo que yo estuve anuente. En esa oficina igual colaboraria con mi plaza. Es importante
indicar que en esa oficina mi jefa inmediata era la Dra. Patricia Solano Calderén, Miembro Integrante
(propietaria) del Consejo Medico Forense quien ese momento realizaba labores de médico 1 en PISAV.

Como ya habia iniciado el estudio de planificacion ordenado por el Consejo Superior en sesién
14-18 celebrada el 20 de febrero de 2018, articulo LXVII, la doctora Solano Calderén tenia que
regresar a su puesto en propiedad por lo que se decidi6 cerrar la Unidad Médico Legal ubicada en el
PISAV de San Joaquin. Como consecuencia yo debia regresar a mi puesto en la Jefatura del
Departamento de Medicina Legal. Es importante indicar que el Dr. Vega fue insistente en ofrecerme
que me regresara a laborar a la Unidad Médico Legal Laboral ubicada en el Juzgado de Seguridad
Social porque segtin me indic6 se requeria reforzar el area administrativa, pero yo no podia aceptar ese
cambio en mis condiciones labores de manera permanente.

Para el dia 5 de febrero del afio 2019 luego del cierre de la Unidad Médico Legal del PISAV,
como indique debia regresar a mi puesto a la Jefatura Departamental, el dia de mi llegada, se





encontraba en mi puesto la funcionaria Diana (no recuerdo apellidos) y me reuni con el Dr. Vega, quién
me indicé que yo no podia regresar a mi puesto porque €l “ya tenia todo organizado” y que ya no podia
trabajar en el puesto. De seguido me indicé que podia elegir entre la Seccion de Patologia Forense o la
Seccion de Psiquiatria y Psicologia Forense. Yo le indiqué que eso no era correcto, yo tenia derecho a
volver a mi puesto para el que fui contratado en 1997, ademas planteé la posibilidad de un puesto
dentro de la misma jefatura ya que habian varias compafieros interinos trasladados con otras plazas a la
Jefatura, inclusive ya el tenia en mi puesto a otra persona con otra plaza, ya que en el Departamento
de Medicina Legal desde que se automatiz6 con el Sistema SIMEL, se cuenta con personal para poder
mover de una oficina a otra. Y esto viene sucediendo desde hace varios afios, con la diferencia que
para algunos traslados se pide autorizacion y para otros se mueven como activos, sin debido proceso
como es mi caso particular, que no cuento con un documento que me indique las razones de mi
traslado.

Estando en una situacién de desventaja, frente al Jefe del Departamento, tuve que escoger a cual
de las secciones me trasladaba, y elegi Patologia Forense mientras decidia que acciones administrativas
emprendia para defender mis derechos laborales. Al darme cuenta de que se realizaba un estudio en la
seccion de Patologia Forense, esperaba que el informe evidenciara las circunstancias de mi traslado,
pero resulto lo contrario, por lo que hago mis observaciones.

Pagina Parrafo Observacion concreta

71 PRIMERO Este traslado no obedeci6 a
iniciativa de reforzamiento de la
funciones de la secretaria como se
hace ver en el informe. Se debi6 a
las circunstancias que expuse en el
contexto. Estas circunstancias las
indiqué al encargado del presente
informe y no las considerd a efectos
de establecer razones de hecho y de
derecho del porque la jefatura del
Departamento de Medicina Legal se
desprendia de un funcionario y por
otro lado solicita otro para realizar en
apariencia funciones distintas a las de
mi puesto en la Jefatura del
Departamento de Medicina Legal.
71 Segundo (Hasta el punto y seguido) Esta plaza (43431) pertenece al area
de confeccion de documentos y es de
auxiliar administrativo, misma que
se puede utilizar para
descongestionar las funciones del
area de secretaria de la seccién de
patologia y no como se sugiere
realizar mi traslado a la seccién de
Patologia Forense.






71

Parrafo 3

Esta propuesta no es razonable en
vista de que la Seccion de Patologia
al momento de mi traslado de hecho
realizado por el jefe del
Departamento, la funcionaria que
ocupa la plaza 43431 (Glenda
Campos Azofeifa) ain se encontraba
en la seccién de patologia forense en
la oficina de confeccion de
documentos. En consecuencia si lo
que se requiere es un
aprovechamiento maximo de los
recursos, y tal como lo indica este
informe Cito textualmente“Ademds,
en relacion con el drea de
confeccion de documentos, se
identificé que el volumen de trabajo
no valida el contar con cuatro plazas
de persona administrativa para el
cumplimiento de las labores
asignadas, determinando que tres
plazas son suficientes para absorber
las cargas de trabajo, por lo que se
puede disponer de una plaza” Por
qué no sugiere el informe que sea
esta plaza la que se utilice para
descongestionar las funciones de la
secretaria de la seccion de patologia.

71

Cuadro 15

Nunca he realizado ni realizo esas
funciones indicadas en la propuesta
1, puntos 2, 3y 4.

Tampoco realizo las funciones
indicadas en las propuestas 2,3,7 y 8
(numeracién copiada en idéntico
contexto).

Actualmente realizo las funciones
que en mi lugar debia realizar la
persona que ocupa la plaza 43431,
(Glenda Campos Azofeifa) misma
que en este informe se sugiere se
traslade a la Jefatura Departamental,
lo que parece una incongruencia, ya
que si se deseaba descongestionar las
labores del puesto de la secretaria de
la seccion de Patologia Forense se
puede realizar con una plaza de la






misma seccion y que no se requiere
en otra area, y no proponer el
traslado de la plaza 113635 de la
Jefatura Departamental.

Se pueden solicitar a la Seccion de
Patologia Forense los informes de
labores entregados por mi persona
en los meses de Agosto Setiembre y
octubre de 2021 para constatar lo
indicado.

Actualmente mis funciones son las
mismas que realiza el personal del
area de Confeccion de Documentos y
actualmente estoy en el rol de
rotaciones del area de confecciones
de documentos.

82

Numeral 9

Esta recomendacién indica mantener
la plaza en la seccion de Patologia
Forense , lo cual es un error por que
mi plaza sigue perteneciendo a la
Jefatura del Departamento de
Medicina Legal. Lo que ha operado
todo este tiempo es un cambio de
personas por lo tanto antes de
aprobar estas recomendaciones se
debe ampliar el informe y valorar

1- Si mi traslado cumplié con el
debido proceso para cambio de
funciones y de puesto de trabajo.

2- Si medi6 un estudio para
determinar que la Jefatura
Departamental podia prescindir de la
plaza 113635 que ocupo.

3- Se determine si en este cambio
entre la persona que ocupa la plaza
43431 y la plaza 113365 esta
operando una permuta no consentida
por una de las partes, ni acuerdo de
Jefaturas.

4- Se debe ampliar el informe, ya que
las no es conteste con la realidad de






los puestos y las funciones que se
indican asi como las que se
recomienda tanto para la plaza 43431
como la 113635.

82

Numeral 10

Esta recomendacion es inconveniente
ya que en la recomendacién nimero
9 se indica que se requiere personal
para apoyar a la secretaria 2 de la
Seccion de Patologia. Se puede
utilizar el mismo recurso de la
seccion de Patologia Forense para
suplir la necesidad aludida.

Este informe no toma en cuenta las cuestiones de caracter laboral relacionadas con mi traslado,
existe jurisprudencia relativa a los traslados y cambios de funciones que se deben considerar antes de
hacer las recomendaciones. Ademas en mi traslado no existio un debido proceso. Existen resoluciones
de Sala Constitucional referentes al debido proceso laboral para el traslado y cambio de funciones en
las que baso mis observaciones (Resoluciones 2007-11508, de las doce horas y ventiuno minutos del
diez de agosto de dos mil siete, 2005-017013 de las quince horas y siete minutos del trece de
diociembre de dos mil cinco, 2008-015346 de las quince horas y treinta minutos del diez de octubre de

dos mil ocho).
Agradezco su atencién

Atentamente,

Luis Paulino Madrigal Rodriguez

Auxiliar Administrativo 1

Departamento de Medicina Legal
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RV: RV: Consulta sobre estudio de plazas de la sección de Patología Forense

		From

		Jorge Fernando Rodríguez Salazar

		To

		Luis Paulino Madrigal Rodriguez

		Cc

		Dixon Li Morales; Oscar Solano Azofeifa; Nacira Valverde Bermúdez; Nelson Arce Hidalgo

		Recipients

		LMadrigal@Poder-Judicial.go.cr; dlim@Poder-Judicial.go.cr; osolanoa@Poder-Judicial.go.cr; nvalverde@Poder-Judicial.go.cr; narce@Poder-Judicial.go.cr



Buenas tardes don Luis Paulino



 



Con respecto a su consulta, don Dixon Li Morales, Subdirector Proceso de Ejecución de las Operaciones, en correo con fecha del 11 de octubre de 2021 le indicó que el informe que usted hace mención se le iba a copiar una vez fuera remitido hacia al Departamento de Medicina Legal para la etapa de consulta. 



Comentarle que el informe actualmente se encuentra  en las últimas etapas de revisión y próximamente será remitido hacia los interesados, reiterándole que se le copiará a su persona. Cualquiera consulta estamos para servirle.



 



Saludos cordiales, 



 



 







 



 



De: Luis Paulino Madrigal Rodriguez <LMadrigal@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: viernes, 22 de octubre de 2021 11:22
Para: Dixon Li Morales <dlim@Poder-Judicial.go.cr>; Nacira Valverde Bermúdez <nvalverde@Poder-Judicial.go.cr>
CC: Jorge Fernando Rodríguez Salazar <jrodriguezsal@Poder-Judicial.go.cr>; Oscar Solano Azofeifa <osolanoa@Poder-Judicial.go.cr>; Nelson Arce Hidalgo <narce@Poder-Judicial.go.cr>; Dirección de Planificación <planificacion@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: Re: RV: Consulta sobre estudio de plazas de la sección de Patología Forense



 



Buenos días, 



Don Dixon agradezco mucho la información y quisiera indicar que mi intención de consultar a su oficina es con intención informarme y realizar las gestiones ante los organos del Poder Judicial que correspondan, ya que desconozco el informe. 



Revisando los correos remitidos por Don Oscar Solano Azofeifa veo que indica sobre el estudio "se están recopilando las funciones de cada uno de los puestos que conforman a la Sección de Patología Forense", comprendo que en ese momento por una decisión (del jefe departamental) sin debido proceso mi persona fuera trasladada y considerada para el estudio, pero entiendo que debe hacerse indicación de las circunstancias de mi traslado e indicar las razones de traslado de recurso humano de la Jefatura del Depratamento de Medicina Legal a la sección de Patología Forense, además del cambio de funciones que en ese momento (febrero 2019) ni si quiera estaban claras, es hasta julio 2019 que se hace manifiesta una premura del Jefe Departamental por que se asignen funciones, porque en ese momento el traslado se realizo sin una justificación técnica. 



En la respuesta cuatro usted me indica que en el informe se toman en cuenta todas las plazas de índole administrativo que conforman la sección, pero mi plaza no conforma o no es parte de patología forense, sino que como ya informe y don Oscar lo supo desde el incio de su estudio fuí trasladado sin debido proceso, mi plaza es de la Jefatura del Departamento de Medicina Legal, donde me he desempeñado desde 1997. Entiendo que maximizar el recurso significa trasladar recursos de donde no se necesitan a donde existe una necesidad, pero en este caso particular se trata de un intercambio de personas, la que ocupa la plaza n° 43431 perteneciente a patología forense con la que ocupo yo la n° 113635, de ahí mi duda sobre la congruencia de una posible las sugerencias traslado. 



Existen resoluciones de Sala Constitucional referentes al debido proceso laboral para el traslado y cambio de funciones en las que baso mis consultas y mis dudas (Resoluciones 2007-11508, de las doce horas y ventiuno minutos del diez de agosto de dos mil siete, 2005-017013 de las quince horas y siete minutos del trece de diociembre de dos mil cinco, 2008-015346 de las quince horas y treinta minutos del diez de octubre de dos mil ocho)



Debido a lo anterior solicito respetuosamente se me notifique el informe, para poder tener la  información necesaria para acudir a las instancias que sean necesarias.



 



Atentamente, 



 








El 11/10/2021 a las 15:17, Dixon Li Morales escribió:



Buenas tardes, don Luis Paulino, en relación con sus consultas, se remite el siguiente detalle:



1.	Quisiera saber el estatus de dicho informe, si ya fue remitido a la Jefatura Departamento de Medicina Legal y la Sección de Patología Forense para sus observaciones. El informe de la Sección de Patología Forense se encuentra en proceso de revisión de la jefatura de subproceso y será remitido la próxima semana en consulta a la Jefatura Departamento de Medicina Legal y Sección de Patología Forense.



 



2.	Si el estudio del señor Oscar Solano Azofeifa consigna en su informe las circunstancias de mi traslado (que yo manifesté), a saber, el traslado fue sin mi consentimiento y no medió documentación alguna. La plaza fue contemplada dentro del informe de la Sección de Patología Forense ya que al momento del estudio se encontraba destinada en esta Sección del Departamento de Medicina legal.



 



3.	Deseo saber si mi plaza N°113635, fue recomendada para algún cambio de funciones o de traslado. En el informe de la Sección de Patología Forense se emite una recomendación sobre esta plaza.



 



4.	Si existe un criterio técnico que justifique la reubicación de la persona nombrada en la plaza 43431 de Patología Forense a la Jefatura Departamental, y el traslado de la persona que ocupa plaza 113635 de la Jefatura Departamental a Patología Forense. En el informe de la Sección de Patología Forense se toman en cuenta todas las plazas de índole administrativo que conforman la sección y se emiten recomendaciones para maximizar la utilización de los recursos.



El informe también se le copiará a su persona para que emita criterio de ser necesario.



 



Saludos 



 







 



 



De: Luis Paulino Madrigal Rodriguez <LMadrigal@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: viernes, 1 de octubre de 2021 1:22 p. m.
Para: Nacira Valverde Bermúdez <nvalverde@Poder-Judicial.go.cr>; Jorge Fernando Rodríguez Salazar <jrodriguezsal@Poder-Judicial.go.cr>
CC: lupama19cr@gmail.com; Elena Gabriela Picado González <epicadog@Poder-Judicial.go.cr>; Dixon Li Morales <dlim@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: Re: Consulta sobre estudio de plazas de la sección de Patología Forense



 



Buenas tardes Licenciada, 



Muchas gracias por su atención a mi consulta. 



Quedo a la espera de la información. 



Saludos Cordiales. 



 








El 1/10/2021 a las 12:45, Nacira Valverde Bermúdez escribió:



Buenas Tardes Jorge 



 



Por favor, en relación a la información solicitada por don Luis Paulina, informarnos las actuaciones de la Dirección de Planificación.



 



Bryan, favor registrar en SICE



 



Muchas Gracias 



 







 



De: Luis Paulino Madrigal Rodriguez <LMadrigal@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: jueves, 30 de septiembre de 2021 08:22
Para: Nacira Valverde Bermúdez <nvalverde@Poder-Judicial.go.cr>
CC: lupama19cr@gmail.com
Asunto: Consulta sobre estudio de plazas de la sección de Patología Forense



 



Buenos días



Licenciada Nacira Valverde Bermúdez



Jefa, Departamento de PLanificación



Reciba un respetuoso saludo, 



Por este medio quisiera hacerle una consulta referente a un estudio que se realizó en la Sección de Patología Forense en 2019, por parte del Señor Oscar Solano Azofeifa. 



Primero contextiualizo un poco para mejor comprensión de mi consulta. 



Soy funcionario de la Jefatura del Departamento de Medicina Legal desde 1997, plaza en propiedad n° 113635.



Desde el  año 2019 yo me encuentro colaborando en la sección de Patología Forense, posterior a que realicé un período de colaboración en dos secciones del Departamento, en la Unidad de Medicina Legal Laboral ubicada en San José, esto a un acuerdo con el Jefe del Departamento de Medicina Legal, cumplido el plazo acordado (seis meses) decido regresar a mi plaza en San Joaquin de Flores en la Jefatura del Departamento de Medicina Legal, pero existía la posibilidad de colaborar en la Unidad de Medicina Legal ubicada en el PISAV San Joaquín de Flores (oficina de creación informal) cuya Jefa era la Dra. Patricia Solano Calderón miembra propietaria del Consejo Médico Forense, desconozco por qué un miembro propietario del Consejo Médico estaba relizando pericias de primera instancia. Esa unidad inició labores en en junio 2018 aproximadamente, yo inicié laborares en esa unidad en Agosto 2018. 



Para ese momento ya se realizaba un estudio por parte de planificación relativo a la plazas de Consejo Médico (Solicitado por Consejo Superior en Febrero 2018), recuerdo que se recibieron varias llamadas del encargado de dicho estudio, que requería aclarar el porqué del traslado de un miembro propietario del Consejo Médico a la Unidad de PISAV, mientras se nombraba otro en ascenso en Consejo Médico.  



En  enero 2019 se me comunica que se va cerrar la Unidad en el PISAV, porque la Médica Forense debía volver al Consejo Médico a su puesto en propiedad. Así las cosas yo debía regresar a mi plaza en la Jefatura del Departamento de Medicina Legal. 



Para mi sorpresa al llegar a la Jefatura de Medicina Legal en febrero de 2019, se me informa por parte del Jefe del Departamento de Medicina Legal que yo no puedo ocupar mi puesto en propieddad en  la Jefatura de Medicina Legal, puesto que ocupé por mas de 20 años. Sobre las razones el Jefe me indicó, que ya tenia todo acomodado en la Jefatura, recuerdo que mi puesto era ocupado por Diana Castrillo. Me indicó que escogiera entre la Sección de Patología Forense y Psicología Forense. Yo le indiqué que yo podía laborar en cualquiera de las oficinas de la Jefatura Departamental (Oficina de apoyo Administrativo, existían posibilidades porque se habían traslado personal de la Clínica Médico Forense a esa oficina) pero se me negó esa posibilidad. 



Ante tal imposibilidad y encontrándome en una situación de desventaja, tuve que acceder a escoger en alguna de las secciones, y le manifesté que colaboraría en Patología Forense, obviamente contra mi voluntad y empecé a cargar con el estigma de que me echaron de la jefatura. El jefe del Departamento de Medicina Legal, no me entregó ningún documento donde indicara las razones de derecho que justificaban mi traslado a dicha oficina.  Así sin más,  como quién traslada un activo fijo, lo mueve de lugar, cuando hasta el traslado de activos se registra formalmente. 



Cuando ya estaba en la oficina de Patología fuí abordado por el señor Oscar Solano Azofeifa, quién me informó que realizaban un estudio y que requería que yo llenara un formulario, lo cual hice y le  informé que yo estaba en patología por una circunstancia que consideraba no era acorde a mis derechos laborales y que inclusive la Oficina de Planes y Operaciones en 2012 había prohibido estos movimientos sin estudios técnicos  previos. 



Con mi traslado sin planificación, pase varios meses con incertidumbre y pocas funciones porque en realidad fue una urgencia mi traslado a Patología Forense. Luego de este tiempo el Jefe Departamental se ocupó de enviar mensajes a la Jefatura de sección para que se asignaran funciones. (había mucha premura en que se asignaran funciones a mi persona)



 



Las Consultas son la siguientes: 



1.	Quisiera saber el estatus de dicho informe, si ya fue remitido a la Jefatura Departamento de Medicina Legal y la Sección de Patología Forense para sus observaciones. 

2.	Si el estudio del señor Oscar Solano Azofeifa consigna en su informe las circunstancias de mi traslado (que yo manifesté), a saber,  el traslado fue sin mi consentimiento y no medió documentación alguna.

3.	Deseo saber si mi plaza N°113635, fue recomendada pára algun cambio de funciones o de traslado. 

4.	Si existe un criterio técnico que justifique la reubicación de la persona nombrada en la plaza 43431 de Patología Forense a la Jefatura Departamental, y el traslado de la persona que ocupa plaza 113635 de la Jefatura Departamental a Patología Forense.      



 



Agradezco su atención. 



 



Atentamente, 



Luis Paulino Madrigal R. 



 



 



-- 
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San José, 10 de octubre del 2019

Informe N2 176-OPO/SUP-2019

Doctor
Franz Vega Zuhiga
Jefe Departamento de Medicina Legal

Ref: : Estudio de funciones asignadas en el puesto de Auxiliar Administrativo en apoyo a las actividades laborales que i

Estimado doctor:

En atencion a la solicitud dirigida a la jefatura de la Oficina de Planes y Operaciones, para que se verifique
por parte de esta Unidad, el cumplimiento de lo establecido en el oficio JDML 2019-0784, emitido a nivel interno por
Su persona, en cuanto a la asignacion de las nuevas funciones al senor Luis Paulino Madrigal Rodriguez, auxiliar
administrativo, esto en apoyo a las actividades laborales que realiza la funcionaria Rossana Altamirano Moya, en el
puesto de secretaria 1, de la seccidén de Patologia Forense.

El trabajo se dividio en seis partes para una mejor compresién de los hallazgos, a saber: | Analisis general de
la solicitud interpuesta, Il Entrevistas, Il Verificacion de funciones asignadas en el oficio N° 2019-0709, IV
Conclusiones, V Recomendaciones y por ultimo un apartado de VI Anexos, propiamente en el apartado Il se
detallan los puntos expuestos y los hallazgos detectados en la respectiva visita que fue realizada los dias 17y 18 de
setiembre del 2019, en la localidad de San Joaquin de Flores, propiamente en la seccién de Patologia Forense.

| PARTE

Analisis General de la solicitud interpuesta.

1.1 Objetivo general.

Verificar que las funciones asignadas al funcionario judicial Luis Paulino Madrigal Rodriguez en el puesto de
auxiliar administrativo, se estén realizando segun lo establecido en el oficio JDML-2019-0709, emitido por la Jefatura
del Departamento de Medicina Legal, esto en apoyo a las actividades laborales que realiza la funcionaria Rossana

Altamirano Moya, secretaria 1, de la seccion de Patologia Forense, en San Joaquin de Flores, Heredia.

1.2 Objetivos especificos.
» Verificar si se estan cumpliendo las funciones establecidas en la directriz interna del doctor Franz Vega
Zuniga, mediante oficio N. 2019-0709.
» Corroborar que la secretaria Rossana Altamirano, brindara las tareas que debia asignar al funcionario Luis
Paulino Madrigal Rodriguez y a la vez confirmar que realizara la capacitacién respectiva.
» Determinar si las funciones asignadas al funcionario Luis Paulino Madrigal Rodriguez, son actividades

suficientes para cubrir el horario establecido institucionalmente.

1.3 Origen del estudio.

Se cuenta con un correo electrénico JDML 2019-0784, de parte del doctor Franz Vega Zuniga, jefe del
Departamento de Medicina Legal, remitido a la Oficina de Planes y Operaciones, recibido el 5 de agosto del 2019,
por la Unidad de Supervisidon, donde se extrae textualmente lo siguiente:

Nuestra Mision:
Investigar delitos con probidad y excelencia para servir y proteger a Costa Rica
Nuestra Vision:
Ser una policia lider, transparente y confiable, que aplique técnicas de investigacién criminal modernas para enfrentar las nuevas tendencias delictivas.

“OlJ, investigacion y ciencia a su servicio
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“En el Depto de Medicina Legal se cuenta con la plaza N. 113635 que ha sido reasignada internamente a la Seccion
de Patologia Forense a fin de colaborar con las funciones de la secretaria de esa seccion dona Rossana Altamirano,
en razon de que en un momento determinado ella acudié a mi, solicitandome ayuda por estar sobresaturada de
funciones e incluso hace poco envio (junta a otras tres secretarias) una solicitud formal para que el Consejo Superior

le realizara un ajuste de su puesto (de secretaria 1 a 2) aduciendo razones de indole de carga laboral.

En cuanto pudimos, trasladamos al sefior Luis Paulino Madrigal a la seccion de Patologia Forense para fortalecer a
dona Rossana, con quien me reuni para definir las nuevas funciones y que pudiera dedicarles mas tiempo a las
labores sustanciales de su puesto, situacion que fue igualmente comunicada y coordinada con el doctor Aguilar

Pérez, jefe de dicha Seccion.

A raiz de lo anterior remiti el oficio N.2019-0709 (ver adjunto) generando la orden de que a don Luis Paulino se le
asignaran una seria de funciones; no obstante y a pesar del acuerdo, noto cierta resistencia de parte de dofa
Rossana para “soltar” funciones a Luis Paulino y me parece que don Luis Paulino podria no tener actividades
suficientes para cubrir un horario de 8 horas de lunes a viernes, lo cual bajo ninguna circunstancia es aceptable en
el sector publico. Debo aclarar que de parte de don Luis Paulino existe anuencia total para realizar sus funciones,
pero debo asegurarme de que se le estan asignado las funciones ordenadas, que ademas sean suficientes y no que
se le tenga relegado sin hacer nada o casi nada.

En razon de lo anterior dias atras le solicité a Luis Paulino un informe (ver adjunto) a lo que él me responde que ya
fue capacitado para realizar las funciones que se le dieron, pero que no le han asignado tareas, por lo que me surge
la duda si en verdad todavia no tiene trabajos por realizar, o es que no le estan pasando tareas, pues tanto una cosa
como la otra son circunstancias que requieren la comprobacion a efecto de tomar las medidas pertinentes, pues en
el servicio publico no podemos tener una plaza sin funciones por hacer o sin las suficientes funciones para llenar el

horario judicial.”

Por todo lo anterior se asigna a la Unidad de Supervision del Organismo de Investigaciéon Judicial, para verificar si
efectivamente se estadn llevando a cabo las funciones establecidas en el oficio JDML 2019-0709, mismas
reasignadas al funcionario Luis Paulino Madrigal Rodriguez, en apoyo a las labores secretariales que realiza la
sefiora Rossana Altamirano Moya.

1.4 Antecedentes del caso.

Se solicité a la Unidad de Supervisién de la Oficina de Planes y Operaciones, verificar que las nuevas
funciones asignadas al sefor Luis Paulino Madrigal Rodriguez, auxiliar administrativo, se estén realizando a
cabalidad, segun lo establecido por el doctor Franz Vega Zuhiga, en el oficio 2019-0709, esto en apoyo a las
actividades laborales que realiza Rossana Altamirano Moya, en el puesto de secretaria 1, de la Seccién de

Patologia Forense.

A continuacién, se detalla una linea cronolégica con fechas de interés para dicho estudio:

o —— - . - . o .
Fecha 10/07/20139 Fecha 22/07/20139 Fecha 05/08/2019 Fecha 29/08/2013
~ Oficio DML Oficio de labores Correo JDOML 2019-0734, Informe de
2019-0709 entregadas dirigido a OPO, para reporte de
L - ‘ - - formalmente a Luis [ | > verificar funciones segin [~ | > lsboresLus [k
Inicio de labores a mediados de febrero del 2019, Pauling oficio JDML 2015-0704 Pauling
S

Nuestra Mision:
Investigar delitos con probidad y excelencia para servir y proteger a Costa Rica
Nuestra Vision:
Ser una policia lider, transparente y confiable, que aplique técnicas de investigacién criminal modernas para enfrentar las nuevas tendencias delictivas.

“OlJ, investigacion y ciencia a su servicio”
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Tal y como se detalla en la figura anterior el funcionario Luis Paulino Madrigal Rodriguez, empez6 labores en la
seccién de Patologia Forense, a mediados de febrero del 2019, donde estuvo realizando funciones previas que
amerita el control de asistencia, ademas de solicitudes de secuestro de documentos, posteriormente el doctor Franz
Vega Zuniga, en fecha 10 de julio del 2019, emite el oficio JDML 2019-0709, se establecen las funciones que se le

asignan al funcionario en apoyo a la secretaria 1 de la secciéon de Patologia Forense, las cuales en fecha 22 de julio
del 2019, el funcionario Luis Paulino Madrigal Rodriguez recibe formalmente las labores asignadas en el puesto,
donde mediante un oficio detalla en la mayoria que no han surgido reportes, solamente en las funciones de solicitud
de secuestro de documentos, la cual realiza desde el 27 de marzo del 2019, el control de asistencia que lo realiza
desde febrero del 2019 y una remisiéon de Protocolo que tramité en fecha 18 de julio del 2019, situacién que genera
en el orden cronoldgico de fecha 05 de agosto del 2019 donde se confecciona el correo JDML 2019-0784, donde se
solicita por parte de la jefatura del Departamento verificar que se estén realizando las funciones establecidas,
ademas en fecha 29 de agosto del 2019, el funcionario Luis Paulino Madrigal Rodriguez realiza el informe de

labores, donde se detalla la funcién, el estado y la cantidad realizada.

1.5 Metodologia de trabajo.
» Entrevista al jefe del Departamento de Medicina Legal, doctor Franz Vega Zuniga.
» Entrevista con el doctor Jorge Aguilar Pérez, jefe de Patologia Forense.
» Entrevista con la secretaria del Departamento de Medicina Legal, Johanna Villalobos Berrios.
» Entrevista con Diego Barquero Ugalde, meritorio del Departamento de Medicina Legal.
» Entrevista con Luis Paulino Madrigal Rodriguez, ocupa el puesto en propiedad de auxiliar administrativo.
* Entrevista a Rossana Altamirano Moya, ocupa el puesto de secretaria 1 en la seccién de Patologia Forense.
» Verificar el cumplimiento de las funciones asignadas en el oficio N. 2019-0709.
» Conclusiones.

* Recomendaciones.

Il Parte
En torno a los puntos mencionados anteriormente, procederemos a detallar el resultado de la

investigacién realizada.

Entrevistas.

2.1. Entrevista al jefe del Departamento de Medicina Legal Dr. Franz Vega Zuiiga.

Los suscritos se reunieron en varias ocasiones con el doctor Franz Vega Zuniga, quien ratifica lo indicado en el
oficio 2019-0709, agrega que el afno pasado Luis Paulino le habia solicitado que lo enviara a la Unidad Laboral
en San José, para poder terminar sus estudios en Derecho, con la promesa de que cuando finalizara seria
devuelto al Departamento de Medicina Legal, donde mantiene su plaza en propiedad, dias antes la funcionaria
Rossana le habia informado que tenia mucho trabajo que iba a solicitar recalificacién de la plaza, de secretaria
1 a 2 ya que el dia no le alcanzaba y pasaba muy estresada con tanto trabajo, al tener este panorama
aprovecha para ayudarle y le delega algunas de las funciones que tenia Rossana a Luis Paulino, al principio
ella se negaba a darle la informacion requerida, pero luego al parecer después de varias reuniones con ella
accede a darle la informaciéon para que Luis Paulino realice su trabajo asignado. Por lo anterior es que le
solicito a la Jefatura de OPO una revision de las funciones del sefior Luis Paulino.

Nuestra Mision:
Investigar delitos con probidad y excelencia para servir y proteger a Costa Rica
Nuestra Vision:
Ser una policia lider, transparente y confiable, que aplique técnicas de investigacién criminal modernas para enfrentar las nuevas tendencias delictivas.

“OlJ, investigacion y ciencia a su servicio”
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2.2. Entrevista con el jefe de Patologia Forense, el doctor Jorge Aguilar Pérez.

Con respecto al tema que nos ocupa sobre las funciones nuevas asignadas para apoyar el puesto de secretaria 1,
de la seccidn de Patologia Forense, donde actualmente esta Rossana Altamirano, indicd que ya habia una directriz
del doctor Franz Vega, jefe del Departamento de Medicina Legal, en cuanto a la distribucién de las mismas, por lo
posteriormente se realiz6 una reunién con el funcionario Luis Paulino Madrigal, al cual se le indic6 que disehara
mensualmente un reporte de labores, siendo que lleva un control de este, el ultimo de fecha 29 de agosto del 2019,

donde detalla la funcién, estado y cantidad realizadas.

2.3 Entrevista a Johanna Villalobos Berrios secretaria del Departamento de Medicina Legal.

Manifesté que en fecha 05 de julio del 2019, se realizé una reunién con el doctor Franz Vega Zufiga y al secretaria
Rossana Altamirano Moya, donde por parte del doctor Vega se le solicité a la comparnera Rossana que extendiera
un desglose de las funciones que realizaba en el puesto de secretaria de la seccion de Patologia Forense, siendo
que dentro de las actividades laborales que mencionaba externaba en la mayoria una justificacion, por las que no se
podian reasignar, siendo que al final acordaron algunas funciones que podia hacer el otro compafiero en

colaboracion.

En esas actividades que no se podian reasignar daba como justificacién que iban en funcién de otras, para poder
realizarlas, siendo que al final las actividades laborales que se acordaron fueron en consenso con la Jefatura del

Departamento.

La posicion del doctor Franz Vega Zuniga, jefe del Departamento de Medicina Legal, era de ayudar a la secretaria
Rossana en distribuir algunas de las funciones para disminuir las cargas de trabajo, ya que tenian conocimiento por
parte de la Jefatura que se habia gestionado un oficio emitido para recalificar el puesto de secretaria 1 a 2, mismo

que fue emitido desde el Departamento, situacion que se realiz junto a otros puestos mas con el debido proceso.

2.4 Entrevista al funcionario judicial Diego Barquero Ugalde, meritorio en el Departamento de Medicina

Legal.

Al momento de la entrevista el sefor Barquero Ugalde, se encontraba laborando en un nombramiento en Medicina
de Trabajo, en San Joaquin de Flores, menciond que realiza nombramientos como auxiliar administrativo en varias

oficinas del Departamento de Medicina Legal.

En relacién con la consulta que nos ocupa, menciond que fue nombrado en la plaza que ocupa Luis Paulino, para el
periodo del 01 al 05 de julio del 2019, siendo que para el cuarto dia (jueves 04/07/2019) no le habian activado los
permisos informaticos para realizar las funciones propias del puesto, por lo que puso en conocimiento al doctor
Franz Vega de lo sucedido, el cual realiz6 lo correspondiente y llamé a la secretaria Rossana para aclarar que habia
sucedido, razén por la cual para el cuarto dia ya le habian gestionado los permisos, por lo que para los Ultimos dos
dias del nombramiento ya empezé a recibir los correos y empezé a realizar las funciones basicas que Luis Paulino

le habia explicado.
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2.5 Entrevista a Rossana Altamirano Moya, secretaria 1 de la Seccion de Patologia Forense, San Joaquin de
Flores.

Manifesté que habia mantenido una conversaciéon con el doctor Franz Vega, donde le habia hecho extensivo que
estaba muy agotada del trabajo y las multiples funciones que realiza en el puesto de secretaria en la Seccién de
Patologia, razén por la cual el doctor Vega, con el fin de liberar cargas de trabajo realiz6 la gestién en una reunién y
decidi6 darle algunas funciones a Luis Paulino, el cual empez6 a ayudarle en algunas actividades que fueron
asignadas previo consenso con la Jefatura, donde decidieron en especifico cuales serian, en cuanto a otras
actividades decidio y justificd el mejor no delegarlas en el compariero y prefirié realizarlas ella, por que dependen de

otras funciones para finalizarlas.

Indic6 que son varias las funciones que realiza en el puesto de secretaria que ocupa en la seccion de Patologia
Forense, las cuales se detallan en un documento que realizé al personal de Planificacion, cabe indicar que se
realizd una revision por parte de esta Unidad, de las funciones anotadas en el formato de las cuales 5 de estas ya
habian sido reasignadas al comparero Luis Paulino Madrigal Rodriguez. (ver anexo 1)

Por otro lado, mencion6 que cuando se realiz6 el nombramiento del comparero Diego Barquero Ugalde, el cual
llegbé a cubrir el puesto de Luis Paulino, de fecha 01 al 05 de julio del 2019, desde el primer dia que empezé el
nombramiento se realizé el reporte en el sistema de Gestidn Integrada de Servicios (GIS), pero le activaron los
permisos esta el 04 de julio del 2019, tal y como quedd registrado en el sistema, bajo el nimero de referencia RF-
527959-2-235752. (ver anexo 2).

2.6 Entrevista a Luis Paulino Madrigal Rodriguez, auxiliar administrativo del Departamento de Medicina
Legal.

Manifesté que por razones laborales regres6 en el mes de febrero del 2019, al puesto que ocupa de auxiliar
administrativo, en el Departamento de Medicina Legal, siendo que en coordinaciones verbales con el doctor Franz
Vega, este le externo que no lo tenia entre los planes de la Jefatura del Departamento, situacién por la cual se
presentd la distribucion de funciones en apoyo a la compafiera Rossana, secretaria 1, de la seccion de Patologia
Forense, donde el doctor Vega, lo pasé con todo y plaza en propiedad, a realizar las funciones que desempena en
estos momentos, esto desde mediados de febrero, acotando que no fue a cubrir sino que Franz Vega lo remitié sin
un estudio de planificacion y de parte de él no estaba de acuerdo.

En primera instancia empez6 con el registro de asistencia y todo el control previo que este conlleva, de revisar el
correo y anotar los dias de vacaciones que el personal solicita, llevar los cambios en los roles de guardia,
incapacidades, registro de llegadas tardias, entre otros, posteriormente conforme fue realizando las funciones de
igual forma le externaba a la secretaria Rossana que le delegara otras actividades, ya que existia un cierto
comportamiento por parte de la compafiera Rossana Altamirano de retener algunas funciones que ella tenia
asignada, por lo que le empez6 con las diligencias del secuestro de expedientes, siendo el procedimiento que el
doctor asignado del caso le envia por correo el formulario de las cosas que ocupa y €l hace el oficio para que el
doctor lo firme y posteriormente lo remite a la Autoridad Judicial correspondiente, ademas de estar haciendo los
recordatorios a la Fiscalia competente con copia al Organismo de Investigacion Judicial que le corresponde, esto
para los expedientes que no llegan a la seccién en el tiempo establecido, fue hasta que el doctor Vega intervino con

la reunion previa y mediante el documento se fijaron las funciones que se iban a reasignar al puesto.

Una vez que se establecieron las funciones y fueron recibidas formalmente en el puesto, la que mayor tiempo le
demanda es la de revisar la asistencia de todo el personal de la seccion de Patologia Forense, ya que son un total
de 57 registros por mes, los cuales debe de revisar folio por folio y ver las observaciones en el sistema en cuanto a
ausencias, tardias, falta de marcas, permisos y cotejar con la informacion respaldada, aunado a esto cuando
empez6 las nuevas funciones le pasaron el reporte de asistencia de enero a junio del 2019 ya que no se habia
remitido el debido reporte y tuvo que revisar 6 meses que habia de retraso.
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Ademas, entre otras funciones que realiza es recibir por correo los permisos del personal, por lo que debe de

anotarlos y llevar un control para cotejar y revisar con el reporte mensual de la asistencia.

Algunas de las funciones que no le fueron asignadas, es la revisidon de horas extras que reporta el personal de la
seccién de Patologia Forense, ya que la secretaria Rossana justificaba que no podia reasignar esta funcién porque
él iba a tener acceso al sistema PIN, por lo que no lo realiza.

Asimismo, él fue ubicado en un espacio fisico, donde comparte la misma oficina con el doctor Valverde Arrieta,
siendo que en la entrevista realizada por parte de esta Unidad se observé algunos expedientes médicos, sobre su
escritorio los cuales no son parte de sus funciones y mencioné que ese mismo escritorio es utilizado por el doctor

Ramirez Mufioz que realiza guardias.

Se aporta oficio realizado por el senor Luis Paulino Madrigal Rodriguez, dirigido al personal de Planificaciéon que se
encuentra con el Proyecto de Modernizacion Profesional del Departamento de Medicina Legal. (ver anexo 3)

3. Verificacion de funciones asignadas en el oficio N. 2019-0709.

En fecha 10 de julio del 2019, se remite por parte del Departamento de Medicina Legal, el oficio 2019-0709, dirigido
a la Jefatura de Patologia Forense, informando sobre las nuevas funciones que iban hacer asumidas por el
funcionario Luis Paulino Madrigal Rodriguez, donde la secretaria Rossana Altamirano Moya tenia que realizar la
respectiva capacitacion al funcionario asignado para realizar dichas actividades.

Entre los puntos establecidos por parte la jefatura Departamental, se destacan los principales:

1. Valorar de parte de la Jefatura de Patologia Forense, las cargas de trabajo de Rossana Altamirano y Luis
Paulino Madrigal.

2. La responsabilidad de la secretaria Rossana Altamirano de supervisar y capacitar a Luis Paulino en sus

nuevas funciones.

3. Por parte de Luis Paulino informar a la jefatura en caso de que no se le asignen trabajo de acuerdo a lo

establecido en reunion.

Cumpliendo con lo solicitado a esta Unidad de Supervisidon se procedié a revisar las funciones asignadas al
funcionario Luis Paulino Madrigal Rodriguez y verificar si las mismas estaban siendo asumidas segun lo establecido

internamente, las cuales se detallan en el anexo 4.
Asi mismo, se mencionan algunos aspectos de interés:

» Juramentaciones y oficio de comunicado de nombramiento que se hayan en el sistema (PIN), en este
en previa reunion con el doctor Jorge Aguilar, jefe de Patologia Forense, acordaron en su momento que lo

seguiria llevando la secretaria Rossana Altamirano.

* Solicitud de secuestros de documentos que el personal médico remite via correo institucional, en

previa reunion con el doctor Jorge Aguilar, jefe de Patologia se acordd ampliar el recordatorio a 30 dias.

* Remision de documentos a la Unidad Médico Legal de Liberia, en esta actividad el doctor lleva el control

hace el oficio y se remite todos los miércoles.

* Remision de protocolos de autopsias para certificacion a la Secretaria General del OlJ, por parte del
funcionario Madrigal Rodriguez, implementé un libro de control con los protocolos que entrega a la

Administracion.
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» Controles de asistencia, esta es la funcién en la que invierte la mayor cantidad de tiempo laboral, ya que
son un total de 57 registros, los cuales tiene que corroborar con el control que lleva en cuanto a tardias,

vacaciones, permisos y otros.

4. Conclusiones.

El funcionario judicial Luis Paulino Madrigal Rodriguez, regresé en el mes de febrero del 2019, a su puesto de
Auxiliar Administrativo del Departamento de Medicina Legal, donde por parte de la Jefatura el doctor Franz Vega
Zuniga, le asigna nuevas funciones en la seccion de Patologia Forense, siendo que en fecha 10 de julio del
2019, mediante el oficio N. 2019-0709, se establecieron las actividades laborales por realizar, mismas que
recibié formalmente en fecha 22 de julio del 2019 el sefior Madrigal Rodriguez.

En la supervision de las funciones asignadas al sefor Luis Paulino Madrigal Rodriguez, se detalla que el control

de asistencia lo lleva desde el mes de febrero, las solicitudes de secuestro de documentos, lo realiza desde el

mes de marzo del 2019, entre otras que recibié formalmente hasta que se emitié internamente el oficio N. 2019-

0709, las cuales en revision por parte de esta Unidad se realizan por parte del funcionario Madrigal Rodriguez

conforme lo establecido y con previa capacitacidén por parte de la secretaria Rossana Altamirano Moya.

Con respecto punto del nombramiento del comparero Diego Barquero Ugalde, el cual sustituyo a Luis Paulino

Madrigal Rodriguez, en el periodo que comprendié del 01 de julio del 2019 al 05 de julio del 2019, tal y como

consta en el anexo 2, el debido reporte para activar los permisos se realizé desde el primer dia que empezo el

nombramiento, no obstante se los activaron en fecha 04 de julio del 2019, tal y como quedoé registrado en el
sistema GIS, bajo el numero de referencia RF-527959-2-235752.

» Las funciones que realiza la secretaria Rossana Altamirano Moya las detallara el funcionario de la oficina de
Planificacion, que en estos momentos se encuentra realizando un proyecto de Sub Proceso de
Modernizacién Profesional para revisar los procedimientos y cargas de trabajo en todo el Departamento de
Medicina Legal, se observan varias actividades laborales que realiza y son propias del puesto, las cuales
unas le demandan invertir mas tiempo que otras para realizarlas y finalizarlas. No obstante, se recalca que en
el Departamento de Medicina Legal se encuentra el funcionario Oscar Solano Azofeifa de la Oficina de
Planificacion el cual esta ejecutando un proyecto sobre cargas de trabajo de todos y cada uno de los
colaboradores de este departamento.

» Es importante indicar que para que dar un dato mas confiable en el tema de asignacion de trabajo equitativo,
no solo para los funcionarios objeto de esta supervisién, sino para todo el departamento al cual estan
adscritos, se debe esperar que el funcionario Oscar Solano Azofeifa de la seccion de Planificacion finalice su
estudio he indiqgue con mas precisién si las funciones que realizan son equitativas dado que el estudio va

dirigido a ese fin.

5. Recomendaciones.

» Seguir con la respectiva supervisidbn por parte de la Jefatura de Patologia Forense, con respecto a las
funciones asignadas a los funcionarios Luis Paulino Madrigal Rodriguez y Rossana Altamirano Moya, para
tener el debido control mediante el reporte de informe de labores, funcién que le corresponde cumplir a quien
esta designado ese mandato.

» Cuando se realice un reporte en el sistema sobre alguna diligencia que tengan que realizar los técnicos de
informatica, como por ejemplo un nombramiento o sustitucion de un funcionario de la seccién, que ya se
tenga la certeza, se puede realizar con varios dias de antelacién y poner en conocimiento a la Jefatura sobre
dicha fecha mediante copia del dicho correo, para que se le dé seguimiento y en la medida de lo posible que
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se atienda en el menor tiempo posible, para evitar la inactividad del funcionario en cuanto a diligencias de

registros propios de la aplicacidon tecnoldgica.

» Realizar una valoracion integrada por parte de la jefatura del Departamento de Medicina Legal, la jefatura de
la Seccidn de Patologia, en conjunto el comparero de la oficina de Planificacion, para realizar un estudio de
cargas de trabajo en las funciones que tiene asignadas la secretaria de Patologia Forense, para equipararlas
y de esta manera determinar si es necesario distribuir otras actividades secretariales al funcionario Luis

Paulino.

Supervision realizada por el Msc. Jaime Chévez Campos y Lic. Julio Cordero Picado.
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Anexo 1.

Informe N° 176-OPO/SUP-2019
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Seccion de Patologia Forense

FUNCIONES ANOTADAS POR LA SECRETARIA DE PATOLOGIA FORENSE.

PODER JUDICIAL

F0-0519-07

DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES

Nombre del puesto: SECRETARIA I

Nombre: Rossana Altamirano Moya

Superior inmediato: Dr. Jorge Aguilar Pérez

Labores titulares:

Revision de labores por parte de la Unidad de
Supervision.

Colaborar con mis superiores en el control y seguimiento de los asuntos propios de su
actividad, con el propédsito de facilitarle el éxito en su desemperio y contribuir al
logro de los objetivos institucionales, asi como de los requerimientos de los
usuarios internosy externos de su unidad.

Realizar incapacidades, permisos en el sistema
PIN.

Recibir, registrar, clasificar, sellar, leer y distribuir la correspondencia que llega
diariamente a la oficina. (Correo electrdnico de la Seccion)

Redactar y digitar cartas, notas, mensaje, circulares, reportes, constancias,
convocatorias, memorandos, cuadros numéricos, informes y otros documentos
similares.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de sus
superiores y personal de la seccién y los mantiene informados sobre el particular.

Procurar el apoyo administrativo y logistico para la realizacién de sesiones, asistir a
la jefatura en reuniones de trabajo, eventos y presentaciones, convocar a las
sesiones, proveer la documentacién y material pertinentes, tomar notas de las
discusiones y acuerdos.,

Organizar y mantener actualizados archivos, controles y registros de la oficina.

De las oficinas de Odontologia Forense,
Antropologia, Exhumaciones, Neuropatologia.

Atender el puiblico y teléfono, evacuar consultas relacionadas con las actividades de la
oficina (tanto piiblico externo e interno).

Resolver consultas y suministrar informacién a superiores y comparieros,
relacionados con la actividad a su cargo y de la Seccién.

Recibir y revisar documentos variados, recoger firmas y entregarlos a los interesados
o proceder a darles trdmite.

Confeccionar circulares.

Mantener informado a su jefe, sobre todos los asuntos que se le encomienden.

Tramitar asuntos como movimientos de personal en la PIN (vacaciones,
nombramientos, incapacidades, extras, ascensos, etc.) actualmente se realizan 93

Neuropatologia, Antropologia, refrendo, Caja chica, especies fiscales, vacaciones,
limpieza, llaves de la seccion)

registros por mes.
A cargo de controles administrativos de la seccion (juicios, mantenimiento, permisos, | Las funciones de mantenimiento, secuestros
secuestros, usuarios, incapacidades, extras, exhumaciones, Odontologia, | fueron reasignadas.

Solicitud de vehiculo (asistencia a juicios, ferias, remisién documentos médicos, etc.)

Esta funcion fue reasignada.

Otras labores:

A cargo de los trdmites de entierro de los cuerpos que no retiran y visceras
(documentos, publicacién, traslado de los cuerpos, ceremonia)

Registrary controlar el uso de los fondos de caja chica.

Solicitar documentacién (secuestros) respectiva a los casos que ingresan a las
Autoridades Judiciales.

Esta funcion fue reasignada.

Registrar 10sudrios de base de datos de la seccion y externos (planificacion,
UMLLiberia), (diariamente)

Registro de solicitudes de mantenimiento (reparaciones en general del equipo de la
seccion)

Esta funcion fue reasignada.

Remisién de documentos a la Unidad Médico Legal de Liberia.

Registrar solicitud a Informdtica (reparaciones equipo de computo, red, usuarios
generales al Poder Judicial)

Atencién telefénica o correo electrénico tanto Embajadas, COLAMMI otras
Instituciones.

22. Recibo de protocolos de autopsia de los casos concluidos y listos para
refrendar.

23. Encargada de los tramites de donaciones de cuerpos (Universidades, La Piedad)

24. Remision de protocolos de autopsia para certificacion a la Secretaria General
0.L].

Esta funcion fue reasignada.

Informacion adicional:
Asistencia a capacitaciones, talleres, reuniones.
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Anexo 2

REPORTE REGISTRADO EN EL SISTEMA GIS.
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Anexo 3

FUNCIONES REGISTRADAS POR EL FUNCIONARIO LUIS PAULINO MADRIGAL RODRIGUEZ.

Puesto: Auxiliar Administrativo

Avea de trabajo: Actualmente Seccidn de Patologia Forense(A partir de mazo 2019)

Supertior inmediato:Dr. Jorge Aguilar Pérez
Labores titulares: Se realizaban en otro puesto (Jefatura Departamental)

Es importante indicar que estoy en Patologia Forense a partir de febrero 2019, mi plaza
y puesto en propiedad pertenece a la Jefatura Departamental, por disposicion de la
Jefatura Departamental fui trasladado a la seccion de Patologia Forense.

Las labores asignadas son:

« |levar controles de asistencia que son remitidos por la jefatura de seccion.

Llevar controles de cambio de roles.

e Solicitar los expedientes medicos que los medicos requieren para la resolucion de
los casos.

 Eventualmente brindo labor de apoyo como chofer.

e Actualmente colaboro en la confeccion de desplegable de la Unidad de Patologia
Forense de Libena.

 Actualmente realizo un trabajo de apoyo a la Jefatura Departamental con la
confeccion de mural historico en coordinacion con el Departamento de Artes
Graficas.

« (Ofras funciones designadas por la Jefatura de Seccion.
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FUNCIONES ESTABLECIDAS EN EL OFICIO JDML 2019-0709 Y VERIFICADAS POR LA UNIDAD DE

SUPERVISION.

FUNCION PRINCIPAL

DETALLE

REVISION POR PARTE DE LA UNIDAD DE SUPERVISORES

Juramentaciones y oficio de
comunicado de
nombramiento que se
hayan ingresado en la PIN

(a) Llenar del Libro de juramentaciones y demas detalles que
dard la jefatura y la secretaria.

En reunién con el Doctor Jorge Aguilar, Jefe Patologia, se acordé en su
momento en que lo seguiria llevando la secretaria Rossana Altamirano.

Reportes de mantenimiento

(a) Ingresar los reportes con el visto bueno que la Jefatura
remite via correo electrénico e ingresar en Reportes de
mantenimiento y llenar la férmula.

(b) Llenar el Control de Reportes de mantenimiento que lleva
la secretaria.

(c) Demas detalles que dard la jefatura y la secretaria.

De todo el personal de Patologia Forense.

Solicitud de secuestros de
documentos que los
médicos remiten via correo
electrénico

(a) Se remite un oficio con la solicitud de secuestro a cada
Autoridad Judicial con copia al médico responsable.

(b) Se ingresa al control de secuestro de expedientes
localizado en “H”.

(c) Si durante 15 dias no se han recibido los documentos
solicitados se remitird un recordatorio.

(d) Y demas detalles que dara la jefatura y la secretaria.

En previa reunion con el Doctor Jorge Aguilar, jefe de Patologia se acordd
ampliar el recordatorio a 30 dias.

Solicitud de vehiculo
(asistencias a juicios, ferias,
remisién documentos médicos,
etc.)

(a) Se encargara de coordinar y completar la solicitud de
vehiculo, lo entregara a la Administracién del
Departamento de Medicina Legal.

(b) Y demés detalles que dara la jefatura y la secretaria.

Se realiza.

Remisién de documentos a la
Unidad Médico
Legal de Liberia.

(a) La jefatura asignara protocolos para remitirlos a la Unidad,
y se debera de confeccionar un oficio
detallando cada documento que se envie.

(b) Se debe de comunicar a la Recepcionista que hay
documentos para remitir a esa Unidad.

(c) Y demas detalles que dara la jefatura y la secretaria.

El Doctor lleva el control hace el oficio y se remite todos los miércoles.

Registrar solicitud a Informética

(a) Reparaciones equipo de computo, red, usuarios
generales al Poder Judicial.

(b) Y demés detalles que dara la jefatura y la secretaria.

Se realiza.

Remisién de protocolos de
autopsia para
certificacion a la Secretaria
General O.1.J.

(a) Las solicitudes ingresan por correo electrénico de la
Direcciéon General del O.1.J. y las Autoridades
Judiciales.

(b) Se remite correo al Archivo de Patologia con la
autorizacién, el companero de archivo las escanea y
las folia y entrega 2 juegos (original + copia)

(c) Estos 2 juegos se anotan en el libro de control de
certificacion detalladamente y se entregan a la
Administracion de la Ciudad Judicial para que ellos los
entreguen.

(d) Y demés detalles que dard la jefatura y la secretaria.

Se realiza implementado un libro de control con los protocolos que entrega a
la Administracion.

Llevar los controles de
asistencia

(a) Revisar correo donde se indica la autorizacion del
permiso, fecha, hora y persona y todos esos datos los debe
pasar a una hoja de Excel.

(b) Debe de anotar y llevar controles de las justificaciones de
llegada tardias.

(c) Registrar todas la incapacidades y vacaciones de cada
servidor, para justificar la falta de marcas en controles que
deben enviar de la jefatura o apoyo administrativo.

(d) Anotar todos los cambios que se autorizan en los roles y
que implican cambios de horario, esto para que Rossana los
pueda revisar cuando le envian las horas extras.

(e) Y demds detalles que dard la jefatura y la secretaria.

Esta es la funcién que mas tiempo invierte para realizarla.

Tramitar los secuestros de
documentos médicos u
otros.

(a) Revisar correo donde se indica la autorizacion del
permiso, fecha, hora y persona y todos esos datos los debe
pasar a una hoja de Excel.

(b) Debe de anotar y llevar controles de las justificaciones
de llegada tardias.

(c) Registrar todas la incapacidades y vacaciones de cada
servidor, para justificar la falta de marcas en controles que
deben enviar de la jefatura o apoyo administrativo.

(d) Anotar todos los cambios que se autorizan en los roles y
que implican cambios de horario, esto para que Rossana los
pueda revisar cuando le envian las horas extras.

(e) Y demds detalles que dard la jefatura y la secretaria.

Se realiza.

Otras funciones que la Jefatura
de Seccién
considere necesarias

-Cuando le solicitan extraer desde el sistema la informacién de la Estadistica
mensual.

-Coordinaciones para un mural del Departamento de Medicina Legal.

Nuestra Mision:

Investigar delitos con probidad y excelencia para servir y proteger a Costa Rica

Nuestra Vision:

Ser una policia lider, transparente y confiable, que aplique técnicas de investigacién criminal modernas para enfrentar las nuevas tendencias delictivas.

“OlJ, investigacion y ciencia a su servicio”
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		DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES

		Página 2 de 2







		Puesto:  Médico 1 



		Área de trabajo: Sección de Patología Forense 



		Superior inmediato: Dr. Jorge Aguilar Pérez



		Labores titulares: 



		· Realización de autopsias médico legales, inspecciones y ampliaciones

· Procedimiento de autopsia o inspección en sala de autopsias

· Resumen de documentos médicos

· Corte e inclusión de piezas anatomopatológicas para histología

· Revisión bibliográfica para análisis y conclusión de casos

· Rol de guardias para realizar autopsias, inspecciones, atención de consultas de casos (servicios de salud, OU, autoridades judiciales) y atención de escenarios

· Rol de disponibilidad:  atención de consultas de casos (servicios de salud, OU, autoridades judiciales) y atención de escenarios

· Tutoría de médicos residentes

· Supervisión en sala de autopsias

· Revisión y corrección de protocolos (las veces necesarias)

· Participación en exámenes prácticos de la Sección

· Clases a médicos residentes

· Sesiones didácticas internas de la Sección

· Participación de cursos de docencia institucionales

· Curso Básico, programa de Especialistas en la Escena del Crimen, curso de Homicidios, etc.

· Atención de investigadores para consultas técnicas y/o de procedimiento

· Atención de familiares para explicación de los dictámenes cuando así lo solicitan

· Elaboración del SEVRI, PAO, PAI y sus avances

· Valoración de situaciones múltiples de la Sección





		





		Puesto:  Médico Residente



		Área de trabajo: Sección de Patología Forense 



		Superior inmediato: Dr. Jorge Aguilar Pérez



		Labores titulares: 



		· Efectuar exámenes médico-forenses, bajo la supervisión de un especialista.


· Practicar autopsias médico-legales.


· Rendir dictámenes médico-forenses.


· Velar porque se tomen las fotografías necesarias a los cadáveres y otros detalles de


· anatomía patológica.


· Tomar muestras y solicitar los exámenes de laboratorio y otras pruebas que considere necesarias.


· Recopilar datos complementarios en hospitales y otras instituciones.


· Rendir informes diversos.


· Realizar otras labores propias del cargo. 



		





		Puesto:                                              Médico Forense 3



		Área de trabajo:                            Sección Patología Forense



		Superior inmediato:                  Jefe de Departamento



		Labores titulares:                       Jefatura



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.


1. Dirigir, asignar, coordinar, ejecutar y supervisar las labores profesionales, técnicas y administrativas de


la Sección de Patología Medicina Legal y de la Unidad de Patología Forense de Guanacaste; tales como:


a. Asignar los casos que ingresan (autopsias, inspecciones ampliaciones)


b. b. Elaborar los roles de trabajo del personal médico, técnico y administrativo de la sección.

c. c. Autorizar los permisos, extras y vacaciones, conforme se hacen las solicitudes vía correo, se tramita la  autorización y la secretaria elabora el formato en la PIN y luego me corresponde revisar el oficio en la PIN y aprobar.

2. Hacer autopsias médico-legales, las cuales asumo según rol de jornada extraordinaria, de fines de semana, feriados y asuetos y además cuando hay un déficit importante en el personal y la plétora del servicio lo requiere.


3. Rendir, ampliar o aclarar dictámenes médico-legales, de las autopsias realizadas; además me corresponde revisar, firmar y refrendar, todos los dictámenes emitidos, tanto por el personal a mi cargo en la morgue de San Joaquín de Flores, como los generados en la Unidad de Patología Forense de Guanacaste.


4. Comparecer a juicios, a solicitud de la autoridad competente, tanto de los casos propios, así como de aquellos casos en que los médicos responsables de las autopsias se encuentran ausentes, por razones como incapacidad, renuncias, jubilaciones.


5. Resolver y realizar los informes necesarios en cuanto a las solicitudes de la Contraloría de Servicios, por las quejas o sugerencias interpuestas ante esta; así como diseñar, elaborar e implementar las medidas correctivas que se soliciten por esta entidad.


6. Atender los recursos de amparo que se interponen, por los casos que lleva la Sección, desde revisar la documentación, coordinar con el médico responsable del caso para analizar y revisar el caso; así como, la revisión de toda la documentación relativa al caso, la redacción y trámite del recurso. 


7. Participar en sesiones clínicas interdisciplinarias para análisis de casos. Así como, coordinar la elaboración de los cronogramas de docencia de la sección, para médicos asistentes y residentes.


8. Acompañar a las autoridades judiciales y asistirlas según su formación médico legal en la inspección del lugar de los hechos; en las consultas y aclaraciones sobre las pericias realizadas, en cuanto a casos que requieren o no autopsia médico legal.


9. Brindar asesoramiento profesional y técnico en los asuntos que le corresponde a la Sección de Patología Forense, desde funcionamiento, perfil del personal, manejo de casos, incluso en aspectos de remodelación o mejoramiento de las instalaciones de esta morgue y otras morgues regionales o en proyecto.


10. Efectuar cuadros o tablas estadísticas a solicitud del Departamento de Medicina Legal, Oficina de Prensa u otras instituciones que los solicitan.


11.  Realizar las actividades de rendición de cuentas, elaborando las estadísticas de casos, pendientes y rezagos de todo el personal de la sección, elaborar presentación y desarrollo de esta.


12. Realizar tareas docentes en la institución e impartir charlas y conferencias.


13.  Atender y resolver consultas relacionadas con las funciones propias del puesto.


14.  Rendir informes diversos (PAO, SEVRI, PAI)


15. Revisar, supervisar y aprobar los documentos de la inhumación de cuerpos que no se retiran (publicación, actas, cuadros ) son 2 tipos de inhumaciones en nichos y cremaciones.


16.  Realizar otras labores propias del cargo.








		Puesto:  Médico especialista en Anatomía Patológica (Neuropatología)



		Área de trabajo: Patología



		Superior inmediato: Dr. Jorge Aguilar



		Labores titulares:



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.


· La función es el estudio de Neuropatología, el cual inicia con la recepción de solicitudes para estudio de Neuropatología por parte de los médicos forenses, los cuales anotan el número de caso y la fecha en que realizan la solicitud.  


· Una vez hecha la solicitud se debe verificar cuales de los cerebros han cumplido con el tiempo definido de fijación (15 días naturales).  Aquellos que ya tienen los 15 días y cuentan con solicitud se procede a cortarlos para estudio macroscópico y, en los casos que así lo requieren, también el estudio histológico.  Para éstos últimos se debe de rotular las cápsulas, tomar las muestras que irán a estudio histológico y realizar la solicitud de procesamiento de cápsulas.  


· Una vez cortados, se realiza un reporte donde se indican las lesiones (si se encontraron) y los hallazgos macroscópicos, con la finalidad de realizar los diagnósticos finales de dicho estudio.  En los casos con histología, se revisan las láminas, y éstos hallazgos se interpretan junto a los macroscópicos, y así se establecen  los diagnósticos.  


· Tanto los cortes macroscópicos, como los reportes de todos los casos se hacen en conjunto y bajo la supervisión del Dr. Raúl Bonilla.  Finalmente, una vez que los reportes están listos, se hace entrega de ellos a la secretaria de la Jefatura de Patología y recibo las copias con el sello de recibido.  


· Revisión y diagnóstico de histologías de los distintos órganos de las autopsias (no cortes de cerebro) y nuevamente realizo un reporte con los hallazgos microscópicos y diagnósticos.  


· Ayudar a los médicos forenses con piezas (órganos o especímenes) que presentan tumoraciones.  En este sentido, se orienta a como cortar y examinar dicha pieza.  





		Puesto:  Médico 1 Histología



		Área de trabajo: Sección Patología Forense 



		Superior inmediato:  Dr. Jorge Aguilar Pérez 



		Labores titulares: 



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.

· Revisión al microscopio de láminas histológicas de los casos de autopsia


· Realización de informes histológicos de los casos valorados


· Valoración de casos de inspecciones con resumen de expedientes y valoración de láminas histológicas 


· Realización de autopsias


· Corte macroscópico de muestras de autopsias


· Revisión de casos de autopsia con residentes y asistentes en morgue


· Tutoría de casos de autopsias con los residentes


· Coordinación de sesiones académicas de la Sección








		Puesto:  Antropóloga Forense



		Área de trabajo: Patología forense



		Superior inmediato: Dr. Jorge Aguilar



		Labores titulares:



		OFICINA


· Elaboración de formularios.


· Atención de consultas telefónicas y mediante whatsapp sobre casos de restos humanos.


· Atención de consultas telefónicas y correo electrónico sobre casos de comparación e identificación facial.


· Coordinación de proyectos, investigaciones y capacitaciones en conjunto con SIORI y la Unidad Canina.


· Elaboración de informes.


LABORATORIO


· Valoración de casos en sala de autopsias.


· Interconsultas de casos valorados previamente en sala de autopsias.


· Limpieza de restos  humanos (apoyo de Entomología Forense en algunos casos).


· Análisis de restos humanos: determinación de perfil biológico para la identificación de personas, análisis de traumas antemortem, postmortem y perimortem, tafonomía forense y estimación del intervalo postmortem.


· Toma de fotografías.


· Elaboración de  informes.


CAMPO


· Apoyo en la planificación de la exhumación de restos humanos (comunicación constante con SIORI e investigadores en escena).


· Giras al campo para exhumaciones de restos humanos.


· Encargada del proceso de exhumación.


CIF (Unidad de Comparación e Identificación Facial)


· Coordinadora para la creación de la Unidad de Comparación e Identificación Facial.


· Reuniones para elaboración de todo el proceso y el PON.


· Comunicación y coordinación con la Unidad de Imagen Forense.


DOCENCIA


· Charlas y capacitaciones sobre antropología y arqueología forense a diferentes secciones del Poder Judicial.


· Capacitación a estudiantes voluntarias de la carrera de Antropología de la Universidad de Costa Rica, quienes asisten en todo el proceso de la Unidad de Antropología Forense (UAF) y muestran interés en el área.


· Rotación de residentes de Medicina Legal en la UAF.


· Charlas a estudiantes de diferentes universidades.


ASOCIACIONES


· ASOCOMEL (Asociación de Medicina Legal y Profesiones Afines del Poder Judicial)


-Secretaria:


-Organización de charlas, jornadas de medicina legal y congresos.


· ALAF (Asociación Latinoamericana de Antropología Forense)


-Representación de Costa Rica en congresos internacionales.


-Próxima coordinación del Congreso Internacional a realizarse en Costa Rica en el 2020.








		Puesto:  Odontólogo Forense



		Área de trabajo: Patología forense



		Superior inmediato: Dr. Jorge Aguilar



		Labores titulares:



		Valoraciones clínicas:


-Valoración de lesiones personales por violencia común, violencia doméstica, maltrato infantil y de adultos mayores, accidentes de tránsito, accidentes laborales, abuso sexual, huellas de mordedura.


-Valoración de privados de libertad para establecimiento de edad clínica aproximada en casos de flagrancia.


-Valoración de privados de libertad en casos de supuesto abuso de autoridad


-Valoración de casos de responsabilidad profesional (supuesta malpraxis).


-Establecimiento de estados de salud en privados de libertad y población civil


-Valoración de menores de edad en casos de gastos extraordinarios por pensión alimentaria


-Valoración de personas para toma de impresiones y fotografías en casos de mordeduras que incluyen privados de libertad.


Valoraciones en Patología Forense:

-Valoración de huellas de mordedura que incluyen toma de fotografías, impresiones dentales y cotejos.

-Establecimiento de edad en restos óseos o en avanzado estado de putrefacción, restos carbonizados.

-Establecimiento de identidad en restos óseos o en avanzado estado de putrefacción, restos carbonizados.

Dentro de las labores típicas  del puesto se encuentran: 

· Realizar, con fines judiciales, los exámenes forenses de odontología solicitados por las autoridades Judiciales.

· Valorar pacientes de accidentes de tránsito, agresión física, violencia doméstica, abuso sexual, tortura, maltrato infantil, establecimiento de edad clínica aproximada y otros casos que resulten aplicables al campo de la odontología forense.

· Efectuar la Autopsia Oral en aquellos casos en los que se amerite.

· Identificar y levantar odontogramas y/o historias odontológicas.

· Toma de muestras para exámenes de ADN en sujetos vivos o en cadáveres, relacionadas con la cavidad oral.

· Realizar el análisis comparativo entre fichas dentales (odontogramas) aportadas por las partes (v.g. familiares, Embajadas).

· Determinar si la huella de una mordedura corresponde a una persona en particular a efecto de identificar el presunto culpable o agresor de la víctima que demanda.

· Determinar, desde el punto de vista odontológico forense, si en un caso en estudio prevaleció o no la Mala Praxis.

· Redactar dictámenes odontológico-forenses.

· Examinar piezas dentales para efectos de odontología forense.

· Realizar la toma de radiografías y estudios radiológicos.

· Elaborar los expedientes clínicos de odontología y revisar y analizar los suministrados por autoridades judiciales o médicas.

· Someter al paciente a interrogatorio con fines clínicos.

· Asistir a reuniones del Consejo Médico Forense para asesorarlos sobre algún caso en particular.

· Revisar y pronunciarse respecto de valoraciones hechas por otros profesionales de odontología.

· Realizar valoraciones de cadáveres y/o restos óseos en la Morgue Judicial.

· Solicitar exámenes de laboratorio, radiografías, tomografías, entre otros.

· Estudiar e interpretar los resultados obtenidos.

· Participar en sesiones interdisciplinarias para análisis de casos especiales.

· Elaborar dictámenes e informes periciales odontológicos forenses sobre los resultados obtenidos de las valoraciones y remitirlo a las partes correspondientes. 

· Realizar a solicitud de la autoridad judicial competente, aclaraciones, ampliaciones, adiciones de los informes presentados.

· Asistir a los debates como peritos oficiales en los casos que la autoridad judicial lo estime pertinente.

· Realizar trabajos de investigación en el campo de su especialidad.

· Recopilar datos complementarios en centros hospitalarios, y otros centros de atención. 

· Coordinar algunas acciones con diferentes entes gubernamentales y privados.

· Impartir charlas, conferencias y cursos en materias relacionadas con el campo de su especialidad.     

· Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, compañeros y brindar asesoría en materia de su especialidad.







		Puesto:  Técnico en Disección



		Área de trabajo: Sala de Autopsias



		Superior inmediato: Dr. Jorge Aguilar Pérez



		Labores titulares: 



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.

Se saca el cuerpo de la cámara de refrigeración.

Se revisas los datos anotados en la bolsa en que el cuerpo viene embalado los mismos deben de  coincidir con el brazalete y el expediente del fallecido, esto en presencia del Doctor.

Luego se procede a la apertura de la bolsa del cadáver, en presencia del médico.

Se revisan los cuerpos y sus ropas en busca de valores para ser devueltos a la familia, o en su defecto, dependiendo del  caso ser  enviadas al laboratorio.

Luego se desviste el cadáver y se colabora con el médico en la realización del examen externo.

Se revisan los  fenómenos cadavéricos.

Se colabora con el médico en medir lesiones o anormalidades en el cadáver.

Se le toman muestras de rutina como humor vítreo , sangres periféricas para alcohol o drogas de abuso , parche para ADN, elementos piloso, balas, residuos subungueales, larvas y cualquier otro tipo de muestra. Siendo estas muestras recolectadas por los técnicos en disección, cabe mencionar que la responsabilidad de la recolección es del médico encargado de la autopsia, sin embargo, el solo inicia la cadena de custodia.

 Se realiza la extracción de viseras con la técnica establecida,se diseca el cuello por parte del técnico, siendo que esta tarea es responsabilidad del médico, se revisa conjuntamente con el médico  el cuerpo internamente, posterior se coloca el paquete visceral en la mesa de corte para que el médico proceda con su análisis respectivo.

Se procede a la apertura completa del intestino delgado y grueso, así como a su respectiva limpieza, eliminando las heces.

Se realiza la apertura del cráneo y la extracción del cerebro con previa autorización del médico. En casos especiales se fija el cerebro, se extrae columna vertebral, columna cervical, médula, columna cervical con hueso occipital.

Limpiar interna y externamente el cuerpo.

Rellenar las cavidades como cráneo cuello y pelvis, con trozos de tela, se espera a que el paquete de vísceras este debidamente cortado y se incorpora de nuevo en el cuerpo.

Suturar el cuerpo y todas sus lesiones.

Lavar el cuerpo y pasarlo a la camilla.

Mantener la mesa de autopsia y el área de trabajo ordenada y limpia.

Cumplir con ciertas funciones del técnico custodio, como atención del teléfono, atención al público, pasar a vestir cuerpos, vestir cuerpos, hacer reconocimientos, entrega de cadáveres, recibir y entregar cuerpos al personal de transportes.

Cabe mencionar que cada caso es diferente y lleva su nivel de complejidad

como por ejemplo:

1. Accidentes de Transito: muchas veces los cuerpos vienen mutilados y con múltiples heridas que llevan su debida reconstrucción, como piernas brazos y rostro ya que en muchas ocasiones los cuerpos ingresan como desconocidos y una excelente reconstrucción es esencial para el reconocimiento, recolectar elementos, pilosos si hay fuga además colocar ropas en papel craft para que sean respectivamente embaladas ya que se encuentran comprometidas. 

2. Homicidios: Si es por arma de fuego se requiere trasladar el cuerpo a la unidad de rayos X, colocando el cuerpo de manera anteroposterior y lateral, ya que se necesita la ubicación de los proyectiles para ser recuperados en la autopsia, cabe mencionar que pueden ser desde un proyectil hasta cuarenta o más dependiendo del caso, colaborar con el personal de balística con la toma de muestras para manipular el cuerpo , recolectar muestras de residuos sub ungueales y elementos pilosos, colocar las ropas en papel craft para su debida revisión y embalaje, colaborar con el médico cuando nos solicite para la medición de las heridas y trayectos, siguiendo el procedimiento establecido para realizar la autopsia. 

3. Arma blanca, muchos de estos casos requieren de la intervención de la Unidad Centralizada de Inspección de Indicios (UCII) , por lo que hay que trasladar el cuerpo a la morgue auxiliar donde se realizará la respectiva inspección del cadáver; por lo que hay que colaborar con los compañeros encargados de la recolección de estos indicios especiales, en estos casos hay que colocar papel craft en la mesa para el equipo de laboratorio y ropas del cuerpo. También hay que quitarle las ropas cuando los compañeros nos indiquen y movilizar el cuerpo según las indicaciones de los  especialistas; luego de finalizada la inspección por parte de la UCII, trasladar el cuerpo a la sala de autopsia para continuar con el proceso, recolectando muestras de residuos subungueales y elementos pilosos, colocar las ropas en papel craft para su debida revisión y embalaje, colaborar con el médico para la medición de las heridas y trayectos, siguiendo el procedimiento establecido para realizar la autopsia. Sí el caso lo amerita se toman frotis, hisopados, etc.

4. Síndrome de Niño Agredido, en estos casos el cuerpo es traslado a la unidad de Rayos X para descartar fracturas ya sean antiguas o recientes, después de esto realizar la inspección del cuerpo de manera minuciosa con el médico, la apertura del cadáver es diferente ya que hay que ir revisando por planos, piel, tejido graso y músculo para poder observar mejor las lesiones, la extracción del cerebro debe realizarse de manera cuidadosa y además se requiere una técnica especial para extraer los nervios ópticos ya que son requeridos por el neuropatólogo para determinar causas de muerte; seguir con el procedimiento establecido para realizar la autopsia. 

5. Naturales, el procedimiento de autopsia,  con la particularidad que se presentan casos con riesgo infeccioso por enfermedades como hepatitis, meningitis, sida , tuberculosis, H1N1, etc, por lo que hay que manejar el cuerpo con mayor cuidado ya que es de alto riesgo para el personal algún contagio y en estos casos hay algunas enfermedades en donde se toma profilaxis.  

6. Asistir a exhumaciones en diferentes partes del país, esto consiste en extraer el hueso(fémur), piezas dentales, uñas y elementos pilosos del cadáver para la comparación de ADN, hay que presentarse en el cementerio indicado, revisar que los datos de la orden del juez coincidan con los datos del cementerio, esperar la indicación del juez presente para iniciar la exhumación, luego esperar que el personal del cementerio realice la extracción del ataúd, para proceder nosotros a realizar la extracción de las muestras antes citadas, luego embalar las muestras, trasladarlas a la morgue y  entregarlas al técnico custodio. Luego de ingresado todos los datos al sistema y asignado con un número de inspección, al momento que el médico se presenta a la sala de autopsia asistirlo con la inspección, verificando los datos de la bolsa y el brazalete, luego las medidas que solicite el médico y la toma de muestras del fémur; seis rodajas de un centímetro de espesor, para su respectiva comparación, desechar luego el fémur en los baldes respectivos. 

7. Ordenar la cámara de cuerpos autopsiados, se realiza una lista, revisando cada cuerpo para corroborar los datos con la lista que nos entrega la secretaria, luego de esto hay que colocar los cuerpos en bolsas con número de autopsia, posteriormente se anota la posición en la que se van a ubicar siendo nichos, cajas carros o camillas. Cabe mencionar que esta lista se actualiza constantemente pero hay ocasiones que los cuerpos se mantienen por un periodo de tres meses o más, ya que los mismos no son retirados por sus familias 

8. Preparar los cuerpos para el entierro, con la lista suministrada por la secretaria debemos colocar los cuerpos en cajas rotuladas con el número de autopsia, sin embargo esta labor requiere de todo el personal técnico del horario administrativo ya que las cajas son pesadas y al agregar el peso del cuerpo se requiere un mínimo de cuatro técnicos por caja, debido a que las cajas se colocan estibadas una encima de otra, siendo que corresponde encajar alrededor de treinta cuerpos para cada entierro. 
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9. Asistir al entierro de cuerpos al Cementerio Calvo, el día de entierro con la lista de cuerpos que nos entrego la secretaria previamente, debemos sacar los cuerpos de la cámara, revisar los datos de cada uno, para luego colocarlos en la cochera para la ceremonia religiosa, al finalizar la misma se procede a colocar las cajas en un camión para ser trasladadas hasta el cementerio. Una vez en el cementerio hay que verificar la fosa asignada por el personal del cementerio para luego colocar la caja en el mismo, cabe indicar que las distancias que se deban de recorrer del camión a la fosa son grandes, se debe de sortear diferentes obstáculos como lo son fosas abiertas y montículos de tierra, situación que hace muy difícil la marcha. Para este día se requiere de la colaboración de personal de lavandería ya que no se da a basto por la cantidad de cuerpos que hay que enterrar y además el peso de las cajas requiere un mínimo de cuatro técnicos  para su traslado al nicho.

10. Cabe mencionar que en este puesto si es del caso y el servicio así lo requiere se realizan las labores de Técnico Custodio y viceversa. 







		Puesto:  Técnico custodio



		Área de trabajo: Sala de Autopsias



		Superior inmediato: Dr. Jorge Aguilar Pérez



		Labores titulares: 



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.

Recibo de cuerpos:


Colaborar a bajar el/los cuerpos de las unidades de transporte forense.


Pesaje del cuerpo.


Cotejar los datos anotados en la bolsa del cadáver y verificar que coincida la información con los documentos, verificar que traiga la información correspondiente.


Recibir, revisar y firmar conforme la documentación y cadenas de custodia que traiga del cadáver.


Creación de caso en el sistema de Patología
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Generación de muestras de rutina para realización de autopsia (Frasco, sangre y humor vítreo, creación de cadena de custodia para muestras y embalaje).
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Presentación de papelerías en la receptoría para la creación del protocolo de autopsias.


Ingreso de cuerpo a la cámara de cuerpos para autopsiar.


   Custodia durante el proceso de autopsia:


11. Atención de llamadas externas de familiares o consultas de otras oficinas del Poder Judicial, atención de las llamadas de la unidad de radio, delegaciones, hospitales y autoridades judiciales para diferentes consultas, llamar a secciones auxiliares para las pericias que se necesiten en sala de autopsias, 


12. Coordinar con receptoría o el oficial de seguridad, el ingreso de dolientes que vienen a realizar el trámite de retiro de cuerpo e ir coordinando tiempos de entrega.


13. Dar seguimiento a todas las evidencias recolectadas en cada una de las autopsias además de la generación de las mismas en el sistema, solicitadas por los médicos además del embalaje, cadena de custodia y contenedores respectivos.


14. Llevar a familiares a la sala reconocimiento para que identifiquen y vistan el cuerpo.


15. [image: image5.png]Retiro de Cuerpo.

Utilice el lector de codigos de barras:
Tipo de caso: Autopsia G @

Numero de caso: 201901224

Certificado de defuncion: 8031022

Datos:
Nombre: ~ PAMELA SUSANA PALACIOS CASTRO

Edad:  31afiosSexo:  Femenino Peso: 82

FechaAutopsia: ~ 20/may/2019080000  Talla:

Retiro de cuerpo:

Técnico que realiza el refiro: | DevY Paticia Cespedes Ramirez

Palabra del paso: Contrasefia de red (Windows)
Observaciones:

Fechadelretio:  20/may./2019 12:36:20
Tipo Identificacion:  CEDULA

Identificacion: 106940607
Nombre: CASTRO ZELEDON MARITZA DEL SOC
Parentesco: Madre
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Entregar el cuerpo a vehículo funerario o vehículo particular en el que se van a llevar el cuerpo.


16. Recibir muestras neuropatológicas de la Unidad Médico Legal de Liberia.


17. Vestir cuerpos cuando los familiares lo soliciten.


18. Entregar cuerpos con orden de traslado a los compañeros de transportes, embalarlos adecuadamente.


19. Recibir embalar y entregar en receptoría los valores o pertenencias que traen los cuerpos.


20. Revisar continuamente el correo general de los técnicos para mantener informado a todos los técnicos.


21. Mantener el control de los suministros que se conservan en la sala de autopsias para las respectivas muestras, además de los de la sala de dolientes para uso del público en general.


22. Mantener lista, control y revisión de temperatura de las cámaras de refrigeración, esto al inicio de cada turno.


23. Realizar continuamente el listado y revisión de los cuerpos que se encuentran en las cámaras.


24. Controlar y colaborar con las listas y controles para entierro, tanto para encajar como los días de entierro y realizar las entregas en el sistema el día de entierro 


25. Completar en el sistema los datos sobre el procedimiento de autopsia de cada uno de los casos del día: fecha, hora de inicio, hora de cierre, técnico asignado, información sobre fotografías, y pertenencias y ropas del fallecido.


26. Ingreso de Inspecciones, mismo procedimiento del ingreso del cuerpo, además de la custodia de las mismas.


Entrega de cuerpos

· Llevar a familiares a la sala reconocimiento para que identifiquen y vistan el cuerpo.


· Entregar el cuerpo a vehículo funerario o vehículo particular en el que se van a llevar el cuerpo.

· Realizar la entrega digital en el sistema.

· Mostrar cuerpos a personas que se encuentran privados de libertad.

· Llevar a usuarios a reconocimiento de cuerpos cuando ingresan desconocidos, así como colaborar para que se logre la identificación manipulando el cadáver delante la familia para mostrar cicatrices, tatuajes, dientes, ropas o cualquier otra característica que sirva para la identificación.

· Inmediatamente finalizada la entrega del cadáver sacar la camilla de la sala de reconocimiento y dejar la misma en el área de camillas. 

Técnico custodio en horario de las 14:00 a las 22:00 

· Tiene las mismas funciones que en horario de las 06:00 a las 14:00 horas, solo que cuando se realizan autopsias después de las 16:30 debe adoptar otras funciones si es necesario:

· Toma de fotografías (función que le corresponde al compañero de fotografía).

· Autopsia si no hay compañeros técnicos que salgan posterior a las 16:30.

· Embalaje de evidencias, ropas y otras pericias solicitadas por el médico y almacenarlas como corresponde (función corresponde al Auxiliar de Morgue).

· Funciones de recepcionista de morgue fines de semana y feriados después de las 18:00 realizando: atención de llamadas externas de familiares o consultas de otras oficinas del Poder Judicial, atención de las llamadas de la unidad de radio, delegaciones, hospitales y autoridades judiciales para diferentes consultas, llamar a secciones auxiliares para las pericias que se necesiten en sala de autopsias. Atención de personas usuarias, realizando consultas, verificación de información de cuerpos ingresados en fechas anteriores, 

Técnico custodio en horario de las 22:00 a las 06:00

· Colaborar a bajar el/los cuerpos de las unidades de transporte forense.


· Pesaje del cuerpo.


· Cotejar los datos anotados en la bolsa del cadáver y verificar que coincida la información con los documentos, verificar que traiga la información correspondiente.


· Recibir, revisar y firmar conforme la documentación y cadenas de custodia que traiga del cadáver.


· Creación de caso en el sistema de Patología.

· Generación de muestras de rutina para realización de autopsia (Frasco, sangre y humor vítreo, creación de cadena de custodia para muestras y embalaje).


· Atención de la central telefónica del complejo de Ciencias Forenses en general ya que la misma queda desviada a la Sección después de las 16:30 horas.

· Consulta de casos al médico que se encuentra disponible.

· Recibo y entrega de cuerpos con el procedimiento que se explicó anteriormente.

· Funciones de recepcionista de morgue fines de semana y feriados después de las 18:00 realizando: atención de llamadas externas de familiares o consultas de otras oficinas del Poder Judicial, atención de las llamadas de la unidad de radio, delegaciones, hospitales y autoridades judiciales para diferentes consultas. Atención de personas usuarias, realizando consultas, verificación de información de cuerpos ingresados en fechas anteriores.





		





		Puesto:  Técnico en Histología



		Área de trabajo: Patología



		Superior inmediato: Dr. Jorge Aguilar



		Labores titulares: 



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.

-Recibir muestras de tejido en capsulas y separadas por caso, para prepararlas para su estudio histologico, esto conlleva varias etapas:

-Procesamiento del tejido (las muestras dentro de cada capsula entregada se colocan en una maquina que hace este proceso)

-Incluir tejido en bloques de parafina (cada capsula corresponde a 1 bloque de parafina que se hace)

-Cortar los bloques de parafina con el tejido para seguidamente ser montados a una lamina. Luego que se cortan, las laminas se mantienen en una estufa durante una noche hasta el siguiente paso.

-Teñir las laminas (se utilizan varias tinciones siendo la mas comun H/E, y otras como PAS, FITE, Grocott, Gram, Reticulo, Tricromico, etc)

-Montar (colocar un cubre objeto a la lamina para proteger el tejido y que este pueda ser visto bajo el microscopio)

-Rotular cada lamina con su numero de caso respectivo.

-Entregar laminas






		Puesto:  Asistente de Morgue (Fotos y Huellas)



		Área de trabajo: Sala de Disección



		Superior inmediato: Dr. Jorge Aguilar Pérez



		Labores titulares: 



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.

Labores titulares:

Como primer elemento lo que se hace es revisar y anotar la cantidad de autopsias que se van a realizar al inicio del día, tomo nota de los números únicos y anoto también el médico al cual fue asignada cada autopsia.


Hago los registros correspondientes en el Informe mensual de actividades, realizo los registros pertinentes en cuanto al control de las impresiones necrodactilares que se van a tomar, teniendo presente el número de autopsias que se realizarán, en donde se registra la fecha de la toma, el número de autopsia, el número único y el médico al cual fue asignado el caso, esto con el fin de tener actualizado el Registro de Huellas que luego será entregado, junto con las huellas tomadas, al Archivo Criminal en San José, para lo que para ellos corresponda.


También actualizo a diario la estadística de los casos realizados, para determinar la causa de cada autopsia, a saber si es homicidio y de que tipo, si es un accidente de tránsito y de qué tipo, si es una asfixia y de qué tipo, y así sucesivamente. Esto con el fin de llevar mis propios controles para cuando haya que presentar el informe mensual a la Jefatura y para posteriormente presentar los informes semestrales o anuales.


Posteriormente procedo a abrir las carpetas con los números de autopsia (e inspecciones, si las hubiera) en la computadora, y he de hacer mención que, dependiendo del tipo de caso así será la cantidad de fotografías que se tomen y de las solicitudes que haga el médico encargado de la realización de la autopsia. Dichas fotografías luego serán descargadas e incluidas dentro del sistema de Patología, para lo que el médico posteriormente requiera revisar o corroborar.


Se procede a tomar en la sala de disección todas las fotografías correspondientes a cada autopsia y se descargan en la computadora y una vez descargadas son ordenadas y numeradas una a una, luego se procede a incluirlas dentro del sistema de Patología, se incluyen una a una y con una breve  descripción de cada fotografía.


En cuanto a la toma de las impresiones necrodactilares, éstas serán tomadas a los cadáveres mayores de edad y que estén en condiciones óptimas para la respectiva toma. Y Estas se harán de la siguiente manera:


- Cuando son casos normales, como accidentes de tránsito, suicidios, muertes naturales, casos con denuncia de mal praxis, ahogados, ahorcados, se toma solamente un juego de huellas de manera rodada.


- Cuando se trata de personas extranjeras, que mueren según el punto anterior, se le toman dos juegos rodados, uno para que se quede en el Archivo Criminal y otro por si la embajada del país de origen del fallecido deseara requerirlas.


- Cuando se trata de una persona desconocida que muere bajo circunstancias naturales, o en base al primer punto, se le toma un juego de huellas rodadas y las respectivas impresiones de las palmas de las manos.


- Cuando se trata de un homicidio, sea este conocido o desconocido, se le tomarán un juego de huellas rodadas, un juego de huellas puestas y las impresiones de las palmas de las manos.


- Cuando se deban tomar las impresiones a un cadáver en el que lo que nosotros llamamos GUANTES, vienen sueltos, se debe tomar dígito por dígito y hacer la impresión necrodactilar, colocándolo en nuestros dedos para untarle la tinta y rodarlo en el formulario correspondiente.


- Cuando se trate de un cadáver al que haya que tomarle las impresiones a nivel de dermis (es decir donde no existe la epidermis), se le tomarán las huellas mediante cinta adhesiva y en una lámina de transparencia que ya ha sido diseñada por parte de los personeros del Archivo Criminal.


Una vez concluido el trabajo en la sala de disección, se hacen todas las anotaciones respectivas en el reporte mensual de funciones y en el reporte de las huellas tomadas que será llevado una vez a la semana al Archivo Criminal junto con las impresiones necrodactilares tomadas.


Me corresponde también mantener al día todos los archivos y registros, ya sea mensuales o diarios, de los documentos que son enviados a esta oficina o que son generados por la misma.


También me corresponde mantener en custodia temporal, todas las fotografías impresas de las autopsias que se llevaron a cabo del año 2008 al 2013, así como los respectivos negativos. Estas fotografías y los negativos se irán pasando, tomando en cuenta el año más antiguo, a la bodega de suministros para que sean custodiados en ese lugar, bajo listado confeccionado por mi persona. 


Además, de forma adicional, se confeccionan los números del consecutivo que se utilizan para la toma de fotografías, confecciono el rol de trabajo para los fines de semana y días feriados.


Otras labores:

Los fines de semana y días feriados, cuando me corresponde laborar, además de las funciones normales del puesto, me corresponde los registros, la custodia, el embalaje y el lacrado de todas las evidencias recolectadas en las autopsias por parte de los médicos que se encuentran de guardia.


Me corresponde también estar revisando el correo electrónico, para estar contestando las solicitudes hechas por los diferentes despachos u oficinas, en cuanto a la solicitud de fotografías digitales que son de su interés. Además de estar contestando y atendiendo vía telefónica cualquier duda o requerimiento que ellos necesiten.


También me corresponde atender en forma personal a los compañeros y compañeras investigadores de las diferentes oficinas, cuando se hacen presentes para que les suministre la solicitud de fotografías que necesitan para continuar con alguna investigación o para adjuntarlas en sus expedientes policiales. Y además se lleva un control de las fotografías entregadas, en donde se anota el nombre del funcionario que las retira, la oficina a la que pertenece y la cantidad de fotografías y el número de autopsia a la cual corresponden.








		Puesto:  Asistente de Morgue – Custodia de Indicios



		Área de trabajo: Sala de Autopsias



		Superior inmediato:  Jorge Aguilar Pérez – Jefe de Sección de Patología Forense



		Labores titulares: 



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.

- Custodia de indicios: embalaje, lacrado, sellado y guardado.

- Envío de correos a la autoridad judicial, médicos, secciones del Departamento de Ciencias Forenses; para comunicación de los indicios por medio de formularios generados del sistema.

- Generar paquetes de indicios para entrega al Departamento de Ciencias Forenses.

- Entrega de paquetes a las secciones del Departamento de Ciencias Forenses.

- Solicitud de materiales para suplir lo necesario de la sala de autopsias.

- Guardias de fines de semana en toma de huellas necrodactilares, fotografías y embalaje de indicios.

- Cubrir puestos de lavandería, fotografías y huellas entre semana (motivo de entrega de indicios u otra actividad a realizar en esos momentos por parte de los compañeros del puesto).

- Cubrir puestos de recepción, archivo, confección de documentos, bodega de suministros, custodia técnica (cuando la cantidad de casos lo amerite), entre otros de Patología Forense.

- Grupos de SEVRI, PAO, PAI, PEI, Gestión de calidad, entre otros (se realizan reuniones para dichas elaboraciones de los diferentes temas relacionados a la sección de patología).

- Entierros de cuerpo y entrega de expedientes médicos (participación y chófer).

- A solicitud de la jefatura funciono como Usuario experto en el sistema de Patología.







		Puesto:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1



		Área de trabajo: RECEPCION DATOS DE DOLIENTES 



		Superior inmediato: JORGE AGUILAR PEREZ



		Labores titulares: 



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.

1) El Asistente Administrativo 1 debe de armar el Expediente Médico Legal para cada caso que ingrese (autopsia e inspección) al cual se le debe de adjuntar las siguientes fórmulas: Control de Autopsias OT 48557 A , Cartilla de Autopsia OT 48557 F , Solicitud de Pericias Conexas 43158, Elementos de Identificación (cuando se trata de un cadáver desconocido) OT 48557 E, las cuales deben de completarse con la información de la documentación que el Tecnólogo Médico nos ha entregado y por último ingresar todos los datos disponibles en el Sistema de Automatización de Patología Forense  (este Expediente Médico Legal  se debe de entregar al Jefe de Sección en horas hábiles para que lo asigne a un médico responsable , en horas no hábiles se van agrupando y al día siguiente se procede con lo mismo. Los fines de semana o feriados son asignados solamente 09 casos distribuidos entre los 3 médicos de guardia según el orden consecutivo de tiempo de antigüedad, de lo contrario sera el médico titular el cual indique el si hay alguna variación en la distrubución).

2) Entrevistar al familiar directo, autorizado o representante (personalmente o vía telefónica) y completar toda la información en el Sistema de Automatización de Patología Forense  generando así el Informe de Defunción (Filiación del Fallecido), Certificado de Declaración de Defunción (Registro Cívil), Certificado Médico (en caso de cremación o repatriación del cadáver),  Acta de Entrega de Cadáver, además de entregar cualquier valor o pertenencia del cadáver y bloquear el caso al finalizar la entrevista.  Por último  orientar e informar al declarante los pasos a seguir para el respectivo retiro del cadáver.

3) Realizar la identificación respectiva de todo cuerpo que haya ingresado como desconocido: (por medio de los familiares) se completa toda la información en el Sistema de Automatización de Patología Forense  generando así la Identificación de Cadáver Desconocido, Informe de Defunción (Filiación del Fallecido), Certificado de Declaración de Defunción (Registro Cívil), Certificado Médico (en caso de cremación o repatriación del cadáver),  Acta de Entrega de Cadáver, además de entregar cualquier valor o pertenencia del cadáver y bloquear el caso al finalizar la entrevista. Por último  orientar e informar al declarante los pasos a seguir para el respectivo retiro del cadáver; (en caso que sea por medio del Estudio Necrodactilar emitido por el  Archivo Criminal, Estudio de Marcadores Genéticos (ADN) emitido por la Sección de Bioquímica u Oficio recibido de alguna otra Oficina Judicia)  solo se procede a realizar la identificación e ingresar los datos disponibles en el Sistema de Automatización de Patología Forense).

4) Llamar vía telefónica a familiares para confeccionar la documentación de traslados de cadáveres a diferentes lugares del país (Informe de Defunción (Filiación del Fallecido), Certificado de Declaración de Defunción (Registro Cívil), Certificado Médico (en caso de cremación o repatriación del cadáver),  Acta de Entrega de Cadáver,   esto a petición del Juez Penal en la Solicitud de Dictamen Médico Legal (orden de autopsia) e informar por correo al encargado de la Sección de Transportes para que el mismo sea coordinado  y bloquear el caso al finalizar.

5) Llamar e informar a los familiares sobre el ingreso y trámite a seguir de los cadáveres si se cuenta con algún número telefónico en la documentación recibida.  

6) Generar y enviar por fax o correo la Solicitud de Dictamen Médico Legal (orden de autopsia) a los Juzgados respectivos cuando el cuerpo viene sin ella y adjuntar documento en la papelería respectiva.

7) Generar y enviar por fax o correo a las Embajadas respectivas el Reporte de Cadáver de Extranjero y adjuntar documento en la papelería respectiva.

8) Generar y enviar por fax o correo al Archivo Criminal la Solicitud de Necrodactilares en horas no hábiles, durante la semana  y adjuntar documento en papelería respectiva (esto solo en aquellos casos en que el compañero de morgue no haya tomado las impresiones dactilares).

9) Comunicar a la Sección de Radio  cuando haya que  ir a recoger algún cadáver reportado de algún hospital o clínica del área metropolitana  (casos médicos legales o casos consultados al médico disponible el cual haya dado un VºBº para su respectivo traslado, para esto se brinda el nombre completo del fallecido, edad, número de identificación, causa del fallecimiento, nombre del hospital y nombre del doctor que dio el V°B° ).

10) Generar y enviar por correo diariamente el Reporte de Cadáveres Ingresados a la Secretaria Sección de Homicidios, Unidad de Análisis Criminal, Secretaria Sección de Delitos Varios, Secretaria Sección Inspecciones Oculares (1,2,3), Secretaría Sección de Capturas, Central de Radio, Oficina de Prensa, Marisel Rodríguez Solís , Xinia Zamora Ovares, Siria Alvarado Fernández, Adrián Marquez Villegas, Marco Monge Gómez , Danny Fernando Morera Damazio, Luis Diego Calderón Bonilla, Marlen Sánchez Chaves, María Mercedes Vásquez Retana, Delegaciones, Subdelegaciones, Oficinas y Unidades Regionales del Organismo de Investigación Judicial de donde provienen los cadáveres y por último guardar en la carpeta correspondiente.

11) Revisar en el Sistema de Automatización de Patología Forense que todo caso y Acta de Entrega de Cadáver haya quedado bloqueado.

12) Ingresar en el  Sistema de Automatización de Patología Forense los datos de cada Solicitud de Dictamen Médico Legal (orden de autopsia) que haya ingresado por fax o correo después de haberse solicitado.

13) Revisar, preparar y anotar en orden consecutivo todas las papelerías completas (Informe de Defunción (filiación del fallecido), Certificado de Declaración de Defunción (Registro Cívil), Acta de Entrega de Cadáver y otros) en un libro de Actas para que sean recibidas por quién este a cargo de ese puesto en Confección de Documentos quién es la persona encargada de entregar los Certificados de Declaración de Defunción  al funcionario del Registro Civil.  

14) Llamar e insistir cada vez que un Juzgado no envié la Solicitud de Dictamen Médico Legal (orden de autopsia) que se haya solicitado por medio de fax o correo.

15) Contestar y evacuar un sin número de llamadas a familiares, investigadores, despachos u otros (referente al ingresó, entregas, personas desconocidas, números de autopsia, causas de muerte de los cadáveres ),  además de llamadas para  funcionarios del Complejo Judicial de Ciencias Forenses (esto en cualquier horario).  

16) Revisar  diariamente el correo y contestar toda consulta que tenga relación con labores propias del cargo.

17) Actualizar registros, archivos y controles manuales o electrónicos, además de rendir reportes solicitados por la jefatura.

18) Enviar todo los lunes el Reporte de Accidentes Laborales a las direcciones indicadas por el INS

19) En caso de no contar con sistema la entrevista al familiar directo, autorizado o representante (personalmente o vía telefónica)  se debe  completar manualmente y posteriormente ingresarla al Sistema de Automatización de Patología Forense  generando así el Informe de Defunción (filiación del fallecido), Certificado de Declaración de Defunción (Registro Cívil), Acta de Entrega de Cadáver, para el registro respectivo en la base de datos.  

Otras labores:

20) En algunos casos el Asistente Administrativo  debe de colaborar con el Tecnólogo Médico cuando este se encuentra ocupado, en trasladar a los dolientes a la sala de reconocimiento para que estos procedan a vestir y retirar el cadáver.

21) Todos los días de lunes a viernes el Asistente Administrativo que labora en horario judicial de 7:30 a 16:30 horas debe de cubrir la Recepción principal de 13:00 a 14:00 horas  para que el funcionario de este puesto puede almorzar.   

 





		Puesto:  SECRETARIA I



		Área de trabajo: Patología Forense 



		Superior inmediato: JORGE AGUILAR PEREZ



		Labores titulares: 



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.

1) Asistir a mis superiores en el control y seguimiento de los asuntos propios de su actividad, con el propósito de facilitarle el éxito en su desempeño y contribuir al logro de los objetivos institucionales así como de los requerimientos de los usuarios internos y externos de su unidad.

2) Recibir, registrar, clasificar, sellar, leer y distribuir la correspondencia que llega diariamente a la oficina. (Correo electrónico de la Sección)

3) Redactar y digitar cartas, notas, mensaje, circulares, reportes, constancias, convocatorias, memorandos, cuadros numéricos, informes y otros documentos similares.

4) Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de sus superiores y personal de la sección y los mantiene informados sobre el particular.

5) Procurar el apoyo administrativo y logístico para la realización de sesiones, asistir a la jefatura en reuniones de trabajo, eventos y presentaciones, convocar a las sesiones, proveer la documentación y material pertinentes, tomar notas de las discusiones y acuerdos.

6) Organizar y mantener actualizados archivos, controles y registros de la oficina.

7) Atender el público y teléfono, evacuar consultas relacionadas con las actividades de la oficina (tanto público externo e interno).

8) Resolver consultas y suministrar información a superiores y compañeros, relacionados con la actividad a su cargo.

9) Recibir y revisar documentos variados, recoger firmas y entregarlos a los interesados o proceder a darles trámite.

10) Mantener informado a su jefe, sobre todos los asuntos que se le encomienden

11) Tramitar asuntos como movimientos de personal en la PIN (vacaciones, nombramientos, incapacidades, extras, ascensos, etc.) actualmene se realizan 93 registros por mes.


12) A cargo de controles administrativos de la sección (juicios, mantenimiento, permisos, secuestros, usuarios, incapacidades, Caja chica, fotocopiadora, especies fiscales, vacaciones, limpieza, llaves de la sección)

13) Solicitud de vehículo (asistencia a juicios, ferias, remisión documentos médicos, etc.)

14) A cargo de los trámites de entierro de los cuerpos que no retiran y vísceras (documentos, publicación, traslado de los cuerpos, ceremonia)

15) Registrar y controlar el uso de los fondos de caja chica.

16) Solicitar documentación (secuestros) respectiva a los casos que ingresan a las Autoridades Judiciales.

17) Registrar usuarios de base de datos de la sección (mensualmente)

18) Registro de solicitudes de manternimiento (reparaciones en general del equipo de la sección)

19) Remisión de documentos a la Unidad Médico Legal de Liberia.

20) Registrar solicitud a Informática (reparaciones equipo de computo, red, usuarios generales al Poder Judicial)

21) Atención telefónica o correo electrónico tanto Embajadas, COLAMMI otras Instituciones.

22) Recibo de protocolos de autopsia de los casos concluidos y listos para refrendar.

23) Encargada de los trámites de donaciones de cuerpos (Universidades, La Piedad)

24) Asistencia a capacitaciones, talleres, reuniones.





		Puesto:  Auxiliar Administrativo-Recepción



		Área de trabajo: Recepción Patología



		Superior inmediato: Médico 3



		Labores titulares: 



		  Atención de familias o autorizados para entrega de certificado de defunción o búsqueda      de persona desaparecida .

Coordinación con el personal de receptoría para atención de dolientes

Coordinación con el personal técnico para vestir el cadáver.

Coordinación con el personal técnico para entrega de cadáver.

Confección de oficios.

Recepción y distribución de documentación médica, evidencias o solicitud de dictamen

médico legal.

Atención de llamadas sobre causas de muerte y consultas varias.





		





		Puesto: Auxiliar Administrativo-Archivo



		Área de trabajo: Archivo de Patología



		Superior inmediato:  Dr. Jorge Aguilar Pérez



		Labores titulares: 



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.

1. Dictámenes llevados a refrendar (en físico): las compañeras de confección de documentos entregan los protocolos de autopsia con los dictámenes (original y copia) a la copia hay que poner el sello de firmado, colocar los dictámenes en el folder de refrendos o refrendos urgentes, y llevarlos a la Jefatura de Medicina Legal para que sean firmados. Cuando ya están firmados se deben de ir a recoger y escanear el dictamen original y guardar en la respectiva carpeta, se anota el dictamen en el libro de documentos para la autoridad judicial y se entrega a las compañeras de confección de documentos. Se debe de archivar la copia del dictamen en el protocolo de la autopsia, foliar y archivar. Esta función se realiza cuando los Dictámenes se tienen que realizar en físico.

2. Documentos archivados en los respectivos protocolos: esto se realiza con los protocolos en físico y toda documentación de casos que ya han sido concluidos y la documentación debe ser aportada al protocolo, como los  resultados de INCIENSA, Orden Judicial, papelería de entrevistas, casos de entierro, resultados de laboratorio, entre otros, se deben de folear.

3. Entrega de circulares al personal de patología y médicos que realicen guardias: la Jefatura de Patología entrega la circular y se debe de entregar a todo el personal que va dirigido y estos la deben de firmar, también se debe de ir a otras secciones de Medicina Legal para firma de personal que realiza guardias, cuando ya está la mayoría de las firmas se escanea y se guarda en la respectiva carpeta y se envía un correo a todo el personal que indica la circular, ya que hay personal fuera de la sección a la cual se le debe de informar.

4. Búsqueda de firmas de médicos: para los dictámenes  en físico, esto en otras secciones del DML. Las compañeras de confección de documentos los entregan  anotados en un libro y se debe llevar el protocolo con el dictamen donde esta él médico para que lo revise y firme, después es entregado nuevamente a las compañeras de confección de documentos. Esta función se realiza cuando los Dictámenes se tienen que realizar en físico.

5. Certificación de protocolos: dicha solicitud es enviada por correo electrónico se imprime y se folea con el consecutivo correspondiente y se adjunta al protocolo de autopsia. Se debe de escanear, guardar e imprimir, verificar que las copias coincidan con las del protocolo, se llena la tarjeta de localización de protocolo,

entrega, a la secretaria de la sección de patología; el protocolo de autopsia y las copias, la tarjeta de localización debe ser firmada por la persona que recibe y colocada en el archivero donde corresponde. Se debe de anotar la salida del protocolo en el documento (virtual) Control de Salida e Ingreso de Protocolos, donde se anota la fecha de salida, quién lo solicita, número de autopsia, médico responsable, diligencia (CERTIFICACIÓN), quién es el responsable de la entrega y la fecha de ingreso o devolución del protocolo al archivo.

6. Entregar resultados de Histología y Neuropatologías a médicos de otras Secciones que realizan guardias en Patología:  Las compañeras de confección de documentos los entregan  anotados en un libro y se debe llevar a la oficina del médico, se les entrega y deben de firmar el recibido de los documentos en el libro y este de devuelve a las compañeras de Confección de documentos.

7. Cubrir otros puestos según lo indique la JEFATURA DE PATOLOGÍA: en ocasiones se solicita la ayuda para cubrir puestos donde se amerite, ya sea recepción, morgue, receptoria, chófer o secretaría.

8. Control y extracción de Corneas CCSS: se lleva un control del reporte que presentan los compañeros de la CCSS al extraer las corneas, estas se deben de ir a recoger a la secretaría de patología y anotar en el documento (virtual) CONTROL DE CORNEAS, se anota en el año respectivo, en el mes, número de autopsia nombre completo de la persona fallecida, fecha de la extracción, anotar si fue corneas o globo ocular y el técnico de la CCSS responsable de la extracción, luego las hojas son archivadas en el ampo de extracción de corneas.

9. Remesa de protocolos del Archivo principal: se va al archivo principal o bodega de patología a realizar remesa de protocolos de años anteriores, esto con el fin de poder realizar espacio de protocolos para pasar protocolos del Archivo a la Bodega. Está función abarca la por lo menos una audiencia completa todos los días, para poder remesar la mayor cantidad de protocolos posibles a la semana. Generando el espacio necesario al Archivo Principal de Protocolos y al Archivo de Patología, y permitir el ingreso de nuevos casos de forma ordenada. Por el momento es una de las funciones en las cuales se necesita mas personal para llevarla acorde al tiempo establecido según los 10 años de conservación de casos; pero el volumen de trabajo no lo permite.

10. Documentos enviados a la Dirección ejecutiva por correo interno: Lactancia Maternidad/Lic. Fallecimiento/Incapacidades del INS: se deben de recoger de la secretaría y escanear y guardar en el documento (virtual) ENVÍO DE INCAPACIDADES en PDF y anotar Incapacidad y nombre de la persona, también se debe de generar una hoja llamada ENVÍO DE INCAPACIDAD Y NOMBRE donde lleva el JSPF- consecutivo y el SPF- consecutivo y nombre completo de la persona incapacitada, también se debe generar la hoja de INCAPACIDAD acá se anota N.º DE CERTIFICADO, DESPACHO REMITENTE Y DESTINO, este es el documento que se envía por correo electrónico al compañero de correo interno, los documentos anteriores se deben de imprimir y cuando pasen por el correo interno se debe de anotar la fecha-hora y nombre de la persona que se le entrega, esta documentación se debe archivar en el ampo respectivo.

11. Registro de ampliaciones: Se reciben  por dos medios, correo electrónico y físico.

Después se ingresa al Sistema de Patología para darle un consecutivo o número de ampliación, el cual será el del dictamen. Si es por correo electrónico se imprime los documentos que son necesarios (solicitud de ampliación y documentos afines para valoración), se escribe una observación a la hora de ingresar la ampliación que es por medio de correo electrónico. Si es en físico, se recibe de la compañera de recepción y se ingresa al sistema, anotando en observaciones que es física. 

             Se anota en un libro en físico que dice CONTROL DE AMPLIACIONES, todos 

             los documentos relacionados, también el número de ampliación y número de 

             caso al que hace referencia. Al igual se incluye en un libro digital llamado CONTROL DE AMPLIACIONES, en el siguiente orden: tipo de caso, número de caso, número de ampliación, sumaria, autoridad judicial, observaciones, día de ingreso, mes de ingreso, concluido y fecha de refrendo. Se hace una Tarjeta de Localización de protocolos y se le pasa al médico responsable de la ampliación, que está en la sección de Patología o en las otras secciones del Departamento de Medicina Legal. Si el doctor a cargo está en una unidad médico legal, se genera un correo electrónico indicando sobre la ampliación y como se procede (enviar por correo interno o dejarla en oficina y gaveta que está a su cargo). Si está de vacaciones o incapacitado o con permiso sin o con goce  de salario, se deja en custodia del archivo hasta que regrese el médico y entregarle el caso. Si él médico está pensionado o renunció, el que se queda a cargo del caso es el jefe de la sección o se reasigna. 

12. Juicio: Se recibe una boleta de cedula de citación por dos medios, correo electrónico o físico; sea parte del médico encargado, autoridad judicial, personal administrativo. Se busca el caso de citación en el sistema por nombre o número único, se genera la Tarjeta de Localización de Protocolos y se pasa el caso para juicio. Si el médico no se encuentra en la sección o el departamento, se escanea el protocolo para enviar vía correo electrónico o se envía en físico por correo interno, al encargado del caso. También el mismo se anota en el libro digital de CONTROL DE SALIDA E INGRESO DE PROTOCOLOS.

13. Solicitud de Protocolos del consejo médico: Se recibe un correo electrónico por parte de la secretaria del Consejo Medico Forense, con un oficio solicitando un caso de autopsia para valoración. Se busca el caso sistema por nombre o por numero de autopsia, se genera la Tarjeta de Localización de Protocolos y se pasa el caso a dicha sección del departamento. Se anota en un libro de conocimiento, para su respectiva salida. También el mismo se anota en el libro digital de CONTROL DE SALIDA E INGRESO DE PROTOCOLOS.

14. Solicitud de Protocolos por la autoridad judicial vía correo electrónica, telefónica o personalmente: 

- Se recibe un correo electrónico por parte de la Autoridad Judicial, con un oficio solicitando un caso de autopsia. Se busca el caso por nombre o número de autopsia por medio del sistema, se escanea y se envía por correo electrónico. 

- La solicitud por vía telefónica, se busca el caso y se envía al correo oficial del cual solicita dicha información, corroborando los datos del solicitante. 

- Personalmente, se busca el caso, se genera una Tarjeta de Localización de Protocolos, se anota en libro de conocimiento, se revisa el oficio que da autorización a llevárselo y se anota en el libro digital CONTROL DE SALIDA E INGRESO DE PROTOCOLOS . Si piden una copia, se escanea y se entrega lo solicitado. Este punto es siempre y cuando la jefatura valore y da visto bueno, o en secretaria o jefatura reenvíen un correo, trasladen una llamada o remitan a la persona a la oficina para tramitar la solicitud de copia o secuestro de documentación.

15. Solicitud de diagramas de autopsia a personal de laboratorios, con visto bueno de Jefatura o médico a cargo del caso en cuestión: Se recibe solicitud del personal de laboratorios (pericias físicas, ingeniería, química, etc.) para escaneo de diagramas y pasar vía correo electrónico o copias. Se tramita solicitud.

16. Atención de llamadas de dolientes, autoridad judicial, médicos de otras secciones y unidades médico legales; etc.

17. Solicitud de Protocolos por parte del personal médico y jefatura, para revisión con fiscales, investigadores, tesis, estudio, consultas por familiares, etc.

Otras labores:

18. Asistencia en la parte administrativa de papelería de cuerpo para entierros.

19. Custodia de Libros de Causas de Muerte, Alfabéticos. Entrega de los mismo si solicitan para estudio; y archivar después de su uso.

20. Estadísticas solicitadas por jefatura, escaneo de documentos al personal de trámites de oficina, llevar documentos de jefatura y secretaria a otras secciones, llevar documentos que se dejan en recepción por parte de la autoridad judicial a otras secciones, llevar documentos tipo laboratorios u otros a otras secciones, etc.





		Puesto:  Auxiliar Administrativa-Registro Civil



		Área de trabajo: Confección de Documentos



		Superior inmediato: Dr. Jorge Aguilar Pérez



		Labores titulares: 



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.

1- Se recibe papelería (informe de defunción, hoja de ropas y objetos del cadáver, acta de entrega y orden de autopsia) y certificados de Defunción de los fallecidos dos (original para el Registro Civil y copia para el INEC) del día anterior.

2- Se reciben por conocimiento los protocolos refrendados por el Dr. Aguilar.

3- Se anotan en el libro “Control de casos refrendados por Jefatura”.

4- Se le indica vía correo electrónico al Jefe del Departamento que se encuentran casos listos en la base de datos para refrendar.

5- Se ordenan los protocolos de forma ascendente según número de autopsias.

6- Se buscan todas las papelerías (informe de defunción, hoja de ropas y objetos del cadáver, acta de entrega y orden de autopsia) de dichos casos y se adjuntan al protocolo.

7- Se buscan todas las papelerías (informe de defunción, hoja de ropas y objetos del cadáver, acta de entrega y orden de autopsia) de dichos casos y se adjuntan al protocolo.

8- Se ordenan todos los documentos del protocolo de autopsia, según su orden respectivo.

9- En los casos  que se adjuntan expedientes médicos, se debe generar el Dictamen médico caso por caso en la base de datos y revisar en el destino de expedientes si el expediente se adjunta para la Autoridad Judicial o se devuelve al Centro Médico respectivo.

10- Se debe anotar en cada protocolo el destino del expediente médico y especificar los datos (nombre del centro médico, nombre del fallecido, número de expediente y cantidad de folios).

11- Una vez listos los protocolos se dividen y se entregan por conocimiento a las compañeras de transcripción.

12- Los expedientes médicos que se devuelven a los Centros Médicos se anotan (nombre del centro médico, nombre del fallecido, número de expediente y cantidad de folios) y se entregan por conocimiento a las compañeras de transcripción para que ellas los reciban y realicen el trámite respectivo.

13- Se realiza documentación semanalmente para el Registro Civil y el INEC.

14- Los certificados que se reciben diariamente se dividen en dos, los que se revisan con los casos de protocolos salidos durante toda la semana para anotarles las causas de muerte y los que se encuentran pendientes (para anotarles el sello de en Estudio).

15- Se procede a anotarles las causas de muerte en cada certificado defunción el del Registro Civil y del INEC.

16- Se le coloca el sello de “EN ESTUDIO” a los certificados de los casos que ya revisados los protocolos de autopsias ya listos para transcripción; continúan pendientes, tanto los del Registro Civil como los del INEC. 

17-Se verifica en el libro “Control de Protocolos para Transcribir” uno por uno de los casos que se pasaron a transcripción durante la semana de casos salidos, que no tienen causas para anotarle en el certificado; y se generan los oficios en el sistema de patología para imprimir dos de cada uno para las dos instituciones Registro Civil e INEC. 

18- Se alistan los originales para llevarlos al Jefe de la Sección Dr. Jorge Aguilar Pérez para que los firme y las copias se sellan con “original firmado”.

19- Se procede hacer las listas de todos los casos para el recibido de las dos instituciones, las listas son: certificados con causas de muerte, certificados en estudio y los oficios con causas de muerte, de las cuales se imprimen tres, una para lugar y el recibido de nuestra oficina.

20- Semanalmente los viernes se recibe al personal del Registro Civil para entregar la documentación descrita, revisando uno por uno de los certificados y oficios de cada caso, éstos mismos se llevan los del INEC. Estos funcionarios ocacionalmente traen documentación con consultas o correcciones.  

21- También se realizan oficios o  correciones del fallecido tanto personal como cambios de manera de muerte, de fecha y hora de fallecimiento, de casos ya enviados anteriormente.  

Otras labores:

22- Se revisa el correo electrónico asignado al puesto y se responde lo que corresponda.

23- Se reciben los reportes de neuropatología y de histología, los cuales se anotan em el control de recibidos y se proceden a entregar al médico respectivo.

24- Contestar el teléfono por el espacio de tiempo correspondiente. En donde se reciben llamadas tanto de usuarios externos como internos con todo tipo de consultas.





		





		Puesto: Auxiliar Administrativo-Envío de Dictámenes



		Área de trabajo: Confección de documentos.



		Superior inmediato: Jorge Aguilar Pérez.



		Labores titulares: 



		1. Se reciben los protocolos para transcribir anotados en un libro de actas por parte de la compañera encargada, mismos que se verifican y se firman como recibidos.

2. Se procede a descargar cada dictamen de la base de datos, los cuales se imprimen y se almacenan en una carpeta del escritorio llamada “dictámenes digitales”.

3. Se procede a enviar vía correo electrónico cada dictamen. Al realizarlo se debe corroborar en el protocolo y el dictamen los diferentes destinatarios del mismo y especificar en el correo si con el dictamen se adjunta algún expediente o indicio que serán remitidos vía correo interno tal como especifica el dictamen.

4. Una vez enviado el dictamen digital a la Autoridad Judicial, se pasa de la carpeta del escritorio a la carpeta ubicada en el Disco Z  denominada “Dictámenes Despachados” según el año que correspondiente (autopsia, inspecciones y ampliaciones).

5. Si uno de los dictámenes requiere se envíe el expediente o indicio a la autoridad judicial se procede a anotar las especificaciones en una boleta que se le grapa en la primera cara y el mismo se anota en un libro de conocimiento para que lo reciba la compañera encargada del puesto de envío de correo físico.

6. Se realizan la respectiva llamada a cada familiar de cada caso para informarles que ya pueden venir a que se les complete el certificado y se les informa a que autoridad judicial fue enviado el dictamen médico legal. Además se les evacua cualquier duda o consulta que manifiesten. Se anota en la boleta que trae el protocolo el día que se llamó y a quien se le dejó el mensaje.

7. Se anota cada caso concluido en una hoja de excell en la que se lleva el respectivo control, indicando la fecha que se envió a la autoridad, nombre y apellidos, número de autopsia, destinatarios del dictamen, nombre de quien envía y nombre del médico encargado del caso.

8. Se realiza el acomodo de cada protocolo de autopsia (orden de papelería), para lo cual se sigue un orden respectivo según si es dictamen de autopsia, dictamen de inspección o dictamen de ampliación y una vez listos se procede a foliar cada uno.

9. Concluidos se anotan en el libro de conocimientos para que sean recibidos por parte del compañero(a) del archivo.

10. Contestar el teléfono por el espacio de tiempo correspondiente. En donde se reciben llamadas tanto de usuarios externos como internos con todo tipo de consultas.

11. Cuando la compañera encargada del puesto de Registro Civil pasa los expedientes que serán enviados a hospitales o centros de salud anotados en el respectivo libro de conocimientos procedemos a revisar cada uno y recibirlos.

Se separan por hospital o centro de salud y se mantienen en un archivo a la espera de que proceda el respectivo envío.

12. Dependiendo de la cantidad de expedientes pendientes para devolución a hospitales o centros de salud se planea ir cada tres meses aproximadamente a dejarlos para lo cual se tienen que revisar y confeccionar listas para cada uno de los hospitales o centros de salud indicando el numero de expediente, nombre y apellidos del fallecido, cantidad de folios y si es original o copias.

Cada grupo de expedientes de cada hospital o centro de salud es embalado en papel craft y empacados de forma que no se dañen.

Se coordina carro y chofer con la jefatura de Medicina Legal para que alguna de las dos que estamos en este puesto vaya a realizar las entregas, esto para hospitales de la GAM.

Los expedientes de áreas alejadas son enviados vía correo interno para lo cual se embalan también en papel craft y se empacan para cada hospital o centro médico. Se hace un listado y se les asigna código de barras. 

Una vez finalizado este proceso, las listas se archivan en los ampos correspondientes .

13. Se revisa el correo electrónico asignado al puesto y se responde lo que corresponda.







		Puesto:  Auxiliar Administrativo-Correo interno



		Área de trabajo: Confección de Documentos



		Superior inmediato: Jorge Aguilar Pérez



		Labores titulares: 



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.

1. Recibir y responder correos electrónicos de Autoridad Judicial, de la Jefatura, de médicos, de investigadores, de dolientes entre otros.


2. Recibir y responder correos electrónicos donde se solicitan dictámenes de autopsia, dictámenes de Ampliaciones, dictámenes de Inspecciones, informes de filiación, reportes de laboratorios, entre otros.


3. Recibir solicitudes en físico de dictámenes de autopsia, Ampliaciones e Inspecciones. Si el caso está concluido se procede a adjuntar lo solicitado vía correo electrónico, así como archivar en el protocolo correspondiente la solicitud. Si el caso está pendiente, se anota en el libro de conocimiento para ser entregada al médico a cargo, de igual manera se responde a la Autoridad si está pendiente, de qué está pendiente y el médico a cargo.


4. Recibir de los puestos de transcripción Expedientes Médicos de los Dictámenes Médico Legales y otros tipos de evidencias para ser devueltas a la Autoridad Judicial. Se procede de la siguiente manera: se reciben las evidencias y expedientes en el libro correspondiente, se confecciona una “Lista de correo” donde se especifica número de autopsia, autoridad judicial, nombre del fallecido, si el expediente médico médico es original o fotocopiado, número de expediente, cantidad de folios y centro médico  procedente; y una “Lista de correo certificado” en la cual se indica la Autoridad Judicial a la cual se dirige la pericia. La lista de correo certificado se envía por correo electrónico al compañero de Proveduría, para su trámite correspondiente. Las evidencias se embalan y se les pone el sobre donde se indica la autoridad respectiva. 


5. Recibir reportes de Bioquímica vía correo electrónico, si el caso está concluido se procede a archivar en la carpeta electrónica correspondiente; si el caso está pendiente se envía por correo electrónico al médico a cargo y los compañeros de receptoría si se trata de un desconocido.


6. Recibir reportes de Biología vía correo electrónico, si el caso está concluido se procede a archivar en la carpeta electrónica correspondiente; si el caso está pendiente se envía por correo electrónico al médico a cargo.


7. Recibir reportes de Radiología vía correo electrónico, si el caso está concluido se procede a archivar en la carpeta electrónica correspondiente; si el caso está pendiente se envía por correo electrónico al médico a cargo.


8. Recibir reportes de Inciensa vía correo electrónico y en forma física, si el caso está concluido se procede a archivar en la carpeta electrónica o protocolo correspondiente; si el caso está pendiente se envía por correo electrónico o por medio del libro de conocimiento al médico a cargo.


9. Recibir reportes de Toxicología vía correo electrónico, anotarlos en la agenda de control para saber cuándo fue recibido; anotarlos en la tabla de sustancias (médico, sexo, sustancia encontrada); finalmente anotarlos en la Estadística de Toxicología.  Si el caso está concluido se procede a archivar en la carpeta electrónica correspondiente creadas por médico para tal fin; si el caso está pendiente se envía por correo electrónico al médico a cargo.


10. Atender a los investigadores que llegan a solicitar dictámenes de autopsia personalmente.


11. Atender a los dolientes que llegan por la ventanilla de atención al público.


12. Atender llamadas telefónicas de 7:30 a 10:00 am. Entre estas de investigadores que solicitan se les envíen por correo electrónico dictámenes de autopsia, informes de filiación; compañeros solicitando diferentes pericias, y dolientes consultando si los casos ya están concluidos, a qué Autoridad Judicial fue despachado el dictamen, entre otras.


13. Escanear documentos para Autoridad Judicial, médicos, y trámites administrativos.





		Puesto:  Encargado de Bodega



		Área de trabajo: Patología Forense



		Superior inmediato: Médico 3



		Labores titulares: 



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.

1. Recibir, desempacar, revisar, registrar, clasificar, codificar, almacenar, resguardar, custodiar y despachar suministros, activos, reactivos entre otros.

2. Almacenar, identificar y codificar en los estantes correspondientes, los suministros, activos y reactivos entre otros.

3. Recoger en consultorios y archivar: láminas de histología, frascos con muestras de autopsia y solicitudes de cortes histológicos según corresponda.  Ademàs de atender solicitudes de dichos archivos.

4. Realizar la destrucción de frascos con muestras de autopsia.

5. Verificar que la mercadería que ingresa cumpla con la calidad y cantidad adecuada según los parámetros definidos en cartel e inventarios trimestrales.

6. Actualizar y mantener diversos controles tales como: entradas, salidas y devoluciones de, suministros, activos y reactivos entre otros.

7. Controlar y custodiar; protocolos, dictámenes (laboratorios, criminalisticos, medico legales),fotos, negativos de autopsia.

8. Realizar los procesos correspondientes para la entrega de desechos biológicos.

9. Efectuar la solicitud de suministros, activos y reactivos a las instancias respectivas.

10. Coordinar con las instancias respectivas, las necesidades de suministros, activos y reactivos entre otros.

11. Atender a los proveedores y solicitarles facturas proformas, de los artículos presupuestados, para iniciar proceso de compra.

12. Confección del Anteproyecto de compras anual en SIGA PJ.

13,Realizar la programación de compras del presupuesto, Solicitud de Cambios de lìnea, Solicitud de Modificaciones, SPA, Estudios de Mercado, Cuadros de comparaciòn de Estudios de Mercado, Solicitudes de Requisiciòn  de Adquisiciòn, Solicitar las prevenciones por precios Ruinosos, Revisiciòn de Ofertas en expedientes de Proveeduria, revisar el Cartel de compra y confeccionar cuadro de adjudicación de los proveedores ofertantes, asì como solicitatr prevenciones por precios ruinosos.

14. Dar seguimiento a las compras adjudicadas, confeccionar, revisar y aprobar actas de recibido en SIGA PJ, ademàs de adjunta y revisar las facturas electronicas remitidas por Hacienda y los XML.

15. Solicitar la confección diagramas, etiquetas, libros de controles varios, formularios y carpetas para protocolos, asì como ir a retirar los impresos a la Imprenta Judicial.

16. Realizar el inventario general de suministros, activos(ademàs de llevar el control y movimientos en SICA) y reactivos entre otros.

17. Confeccionar remesas, ademàs de confeccionar el oficio de solicitud para el Archivo Judicial y proceder con el conteo y traslado al lugar respectivo.

18. Enviar a reparar equipo moviliario, mèdico y otros, asi como solicitar las proformas para que se proceda con la debida reparaciòn y solicitar el recurso econòmico para dicha reparaciòn.

19. Gestionar la solicitud de donación de trapos de relleno en las textileras e ir a recogerlos con un vehìculo oficial cargarlo y descargarlo en esta oficina.

20. Atender y resolver consultas de mis superiores, compañeros y usuarios relacionadas con mi área de actividad, de manera personal y telefònica.

21. Mantener el orden y limpieza del área de almacenamiento.

22. Realizar otras labores propias del puesto.

23.Tràmitar facturas de contratos por reparaciones, mantenimiento de equipo, recoleccion de basura y recoleccion de trampas de grasa, confeccionar, revisar y aprobar las actas segùn orden de pedido en SIGA PJ, entregarlas en la Administraciòn correspondiente para su debido tràmite.

24. Solicitud de creaciòn de codigos de artìculos nuevos, crear el formulario y enviarlo a la Administraciòn del O.I.J. para su debido tràmite.

25. Enviar activos descontinuados, dañados y en deshuso a Telematica y Patrimonio para lo que corresponda, proceder a registrar las salidas y traslados en SICA PJ .

26- Entregar, registrar, verificar el pesado y firmar boleta de recibido de desechos biologicos.

27- Atender y custodiar a los dependientes de las empresas contratadas para  cumplir con mantenimiento preventivo de equipos de refrigeración, médicos, recolección de desechos y trampas de grasa.

28- Confeccionar las boletas de traslados de activos a otras oficina y proceder a hacer el registro en controles de SICA.







		Puesto:  Auxiliar de servicios generales 2



		Área de trabajo: Lavandería Morgue Judicial



		Superior inmediato:  Jorge Aguilar Pérez – Jefe de Sección de Patología Forense



		Labores titulares: 



		Indicar en este espacio todas las labores que ejecuta y tiene bajo su responsabilidad, desde las labores sustantivas del puesto como las de apoyo.

- Lavar ropa de médicos, técnicos, auxiliar de servicios generales, personal de limpieza de la sala de autopsias y otras áreas afines; y asistentes en Morgue.

- Lavar baldes de vísceras.

- Custodia de frascos de muestras de autopsias, entrega a médicos que la solicitan.

- Entrega de sábanas para los casos realizados durante el día.

- Guardias de fines de semana en toma de huellas necrodactilares, fotografías y embalaje de indicios.

- Cubrir puestos de recepción de Patología Forense.

- Cubrir puestos de custodia de indicios, fotografías y huellas entre semana (motivo de entrega de indicios u otra actividad a realizar en esos momentos por parte de los compañeros del puesto.).
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Diagrama  Multicolumnar Patología.xls


Diagrama Multicolumnar Patología.xls
Ingreso

		

								Diagrama Multicolumnar				Observaciones Generales						Simbología

								Oficina o Despacho: Sección de Patología Forense										Almacenamiento

								Proceso: Ingreso del cuerpo										Inspección

								Fecha de actualización: 15-07-19										Decisión

								Elaborado por: Oscar Solano Azofeifa										Proceso

								Validado por: María Alejandra Morales										Demora

				N°		Actividades		Responsable										Observaciones

								Transporte forense		Técnico Custodio

				1.1		Ingresa cuerpo en Morgue Judicial

				1.2		Colabora para bajar el cuerpo de la unidad de transporte

				1.3		Realiza el pesaje del cuerpo												Se revisan los requisitos indicados en la Circular 9-2019

				1.4		Verifica que se adjunte la documentación correspondiente. (Información sobre muerte en investigación, Solicitud de Dictamen Medico Legal, Hoja de Ropas y Objetos del Cadáver)

				1.5		Coteja los datos anotados en la bolsa del cadáver y verifica que coincida con la información de los documentos

				1.6		Firma documentación y cadena de custodia

				1.7		Crea el caso en el Sistema de Patología

				1.8		Genera muestras de rutina para realización de autopsia (frasco, sangre y humor vítreo, creación de cadena de custodia para muestras y embalaje)

				1.9		Ingresa cuerpo a la cámara de cuerpos para autopsiar

				1.10		Entrega papelería en la Receptoría



Inicio

Registro y asignación



Registro y asignación

		

								Diagrama Multicolumnar				Observaciones Generales						Simbología

								Oficina o Despacho: Sección de Patología Forense										Almacenamiento

								Proceso: Registro y asignación										Inspección

								Fecha de actualización: 15-07-19										Decisión

								Elaborado por: Oscar Solano Azofeifa										Proceso

								Validado por: María Alejandra Morales										Demora

				N°		Actividades		Responsable										Observaciones

								Asistente administrativo (Receptoría)		Jefe de Sección		Perito

				1.1		Recibe documentación entregada por Técnico Custodio  (Solicitud de Dictamen Medico Legal, Hoja de muerte en investigación, Hoja de Ropas y Objetos del Cadáver)

				1.2		Toma carpeta física y adjunta papelería (Cartilla de autopsia, Control de autopsia, Solicitud de pericias conexas)

				1.3		Escanea Solicitud de Dictamen Medico Legal y Hoja de muerte en Investigación. Almacena documentos en carpeta digital												Se revisan los requisitos indicados en la Circular 9-2019

				1.4		Ingresa al Sistema y adjunta documentación escaneada al caso

				1.5		Completa manualmente la información general en: Cartilla de autopsia, Control de autopsia, Solicitud de pericias conexas

				1.6		Perfora la papelería y arma la carpeta física

				1.7		Registra el nombre de la persona fallecida y el número de autopsia en la carpeta. Grapa brazalete a la carpeta

				1.8		Lleva carpeta a Jefatura

				1.9		Realiza asignación de Médico y Técnico Disector

				1.10		Asigna en el sistema al Médico responsable (en caso de ser necesario se asigna Medico Tutor y Médico Residente)

				1.11		Entrega carpeta a Médico responsable

				1.12		Registra información del caso en el sistema												Se completan las siguientes pestañas en el sistema:
Datos Generales, Datos del expediente Judicial y de la Solicitud, Datos de Fallecido, Aporta Datos (únicamente cuando se requiere el traslado del cuerpo), Defunción, Historia del Caso

				1.13		Guarda la información en el sistema

				1.14		Almacena la Hoja de Ropas y Objetos del cadáver en AMPO físico



Autopsia



Entrevista

		

								Diagrama Multicolumnar				Observaciones Generales						Simbología

								Oficina o Despacho: Sección de Patología Forense										Almacenamiento

								Proceso: Registro y asignación										Inspección

								Fecha de actualización: 15-07-19										Decisión

								Elaborado por: Oscar Solano Azofeifa										Proceso

								Validado por: María Alejandra Morales										Demora

				N°		Actividades		Responsable										Observaciones

								Dolientes		Auxiliar Administrativo (Recepción)		Asistente administrativo (Receptoría)

				1.1		Llegan a Recepción

				1.2		Solicita datos a la familia (parentesco, nombre de la funeraria, entre otros). Les indica que tomen asiento y esperen a ser llamados para entrevista.

				1.3		Llena control de entrega de cuerpos (Excel)												Se revisan los requisitos indicados en la Circular 9-2019

				1.4		Llama a Receptoría e informa del número Autopsia que está para realizar entrevista

				1.5		Selecciona la "Hoja de Ropas y Objetos del Cadáver" del ampo

				1.6		Llama a la familia para entrevista

				1.7		Ingresan a la oficina de Receptoría

				1.8		Solicita documento de identificación y parentesco con la persona fallecida

				1.9		Realiza entrevista

				1.10		Guarda la información recopilada en el sistema

				1.11		Genera e imprime:  Hoja de entrega de cuerpo a familia, Informe de defunción

				1.12		Genera Certificado de Defunción. Lee a la familia y se imprime

				1.13		Se lleva a cabo Cremación o el cuerpo saldrá del país?

				1.14		Aporta timbres

				1.15		Pega timbres, pone sello y busca firma de Médico Forense

				1.16		Genera Certificado Médico, imprime y entrega.

				1.17		Firma de documentos

				1.18		Explica a la familia que la causa y manera de muerte esta pendiente

				1.19		Entrega Certificado de Defunción

				1.20		Traslada a la Recepción el Acta de Entrega de Cuerpo



Si

No

Entrega de cadáver



Autopsia

		

								Diagrama Multicolumnar				Observaciones Generales						Simbología

								Oficina o Despacho: Sección de Patología Forense										Almacenamiento

								Proceso: Autopsia										Inspección

								Fecha de actualización: 15-07-19										Decisión

								Elaborado por: Oscar Solano Azofeifa										Proceso

								Validado por: María Alejandra Morales										Demora

				N°		Actividades		Responsable										Observaciones

								Médico		Técnico Disector		Asistente de Morgue		Dolientes

				1.1		Recoge carpeta física en Receptoría

				1.2		Revisa toda la información que contiene la carpeta (Informe de muerte en investigación, Solicitud)

				1.3		Revisa que se adjunte el brazalete y que toda la información sea coincidente												Se revisan los requisitos indicados en la Circular 9-2019

				1.4		Existen dudas con al información?

				1.5		llama a la autoridad judicial

				1.6		Establece hora de muerte

				1.7		Comunica al área de Receptoría la hora de muerte. Asistente de Receptoría firma el recibido de la hora de muerte

				1.8		Cambia de ropa para autopsia

				1.9		Ingresa a sala de autopsia y busca al Técnico Disector asignado

				1.10		Muestra el caso que se va a trabajar (nombre del fallecido)

				1.11		Localiza y extrae el cuerpo de la cámara de no autopsiados

				1.12		Traslada el cuerpo a la sala de autopsias

				1.13		Verifica que el nombre y número único de la bolsa coincida con la información del brazalete y la carpeta

				1.14		Abre la bolsa y coloca el brazalete al cuerpo

				1.15		Realiza verificación superficial del caso

				1.16		Retira las ropas y coloca el cuerpo en la mesa de autopsia

				1.17		Toma fotografías

				1.18		Realiza examen externo. Descripción completa del cuerpo

				1.19		Abre cuerpo y toma muestras iniciales (sangre, tarjeta FTA, humor vitrio, muestras del frasco)

				1.20		Entrega muestras iniciales

				1.21		Realiza revisión in situ del cuerpo abierto

				1.22		Saca el paquete de vísceras y lo coloca en la mesa de corte macro

				1.23		Realiza toma de muestras y pesaje

				1.24		Separa y revisa vísceras. Realiza análisis y toma muestras de frasco

				1.25		Inicia la limpieza y cierre del cuerpo

				1.26		Introduce vísceras y cierra el cuerpo

				1.27		Lava el cuerpo. Lo pasa a camilla y lo cubre con una sabana

				1.28		Traslada el cuerpo al área de huellas

				1.29		Toma huellas del cuerpo

				1.30		Cambia de ropa y finaliza autopsia

				1.31		La familia del fallecido esta presente?

				1.32		Ingresa el cuerpo a la cámara de cuerpos autopsiados a la espera de la familia o funeral masivo



Si

No

Si

No

Entrega de cadáver



Entrega de cadaver

		

								Diagrama Multicolumnar				Observaciones Generales						Simbología

								Oficina o Despacho: Sección de Patología Forense										Almacenamiento

								Proceso: Entrega de cadáver										Inspección

								Fecha de actualización: 15-07-19										Decisión

								Elaborado por: Oscar Solano Azofeifa										Proceso

								Validado por: María Alejandra Morales										Demora

				N°		Actividades		Responsable										Observaciones

								Auxiliar Administrativo (Recepción)		Técnico Custodio		Dolientes / Funeraria		Guarda de Seguridad

				1.1		Llama al área de autopsias para consultar si la autopsia ya está concluida

				1.2		Informa que la entrevista está finalizada y que los familiares (funeraria) procederán a la vestimenta del cuerpo

				1.3		Sube a la Recepción y toma Acta de Entrega de Cuerpo												Se revisan los requisitos indicados en la Circular 9-2019

				1.4		Llama a los familiares y los ingresa a la sala de reconocimiento

				1.5		Visten el cuerpo (esta actividades puede ser ejecutada por la Funeraria)

				1.6		Verifica información del brazalete , acta de entrega y certificado de defunción

				1.7		Autoriza al guarda de seguridad para el ingreso del transporte

				1.8		Colocan el cuerpo en el transporte

				1.9		Lee en voz alta el nombre en el brazalete y el acta

				1.10		Firman Acta de Entrega de Cuerpo

				1.11		Ingresa al sistema. Pestaña "Retiro de cuerpo". Registra número de autopsia y número de Certificado.

				1.12		Anota la hora de entrega del cuerpo en el Acta de Entrega de Cuerpo

				1.13		Entrega Certificado a la familia

				1.14		Autoriza al guarda de seguridad para la salida del transporte con el cuerpo. Se entrega el cuerpo a los dolientes.

				1.15		Entrega el Acta de Entrega de Cuerpo en el área de Receptoría



Despacho



Elaboración Dictamen

		

								Diagrama Multicolumnar				Observaciones Generales						Simbología

								Oficina o Despacho: Sección de Patología Forense										Almacenamiento

								Proceso: Elaboración de dictamen										Inspección

								Fecha de actualización: 15-07-19										Decisión

								Elaborado por: Oscar Solano Azofeifa										Proceso

								Validado por: María Alejandra Morales										Demora

				N°		Actividades		Responsable										Observaciones

								Médico		Secretaria		Jefe de Sección

				1.1		Ingresa a la oficina

				1.2		Accesa al protocolo de autopsia en el sistema

				1.3		Digita la información de toda la autopsia												Se revisan los requisitos indicados en la Circular 9-2019

				1.4		Establece los diagnósticos finales (Examen externo, examen interno, diagnósticos fisiopatológicos, diagnósticos finales)

				1.5		Establece causa y manera de muerte

				1.6		Resume documentación del caso si es necesario (expedientes médicos, epicrisis, dictámenes, entre otros)

				1.7		Genera protocolo en el sistema (guarda respaldo electrónico)

				1.8		Genera dictamen y firma

				1.9		Anota carpeta física en libro de actas

				1.10		Entrega en Jefatura



Revisión y Refrendo



Revisión y refrendo

		

								Diagrama Multicolumnar				Observaciones Generales						Simbología

								Oficina o Despacho: Sección de Patología Forense										Almacenamiento

								Proceso: Revisión y Refrendo										Inspección

								Fecha de actualización: 15-07-19										Decisión

								Elaborado por: Oscar Solano Azofeifa										Proceso

								Validado por: María Alejandra Morales										Demora

				N°		Actividades		Responsable										Observaciones

								Secretaria		Jefe de Sección		Médico		Jefe de Departamento

				1.1		Recibe carpeta física y anota en libro físico. De ser necesario firma cadena de custodia

				1.2		Pasa carpeta a Jefatura para revisión

				1.3		Acomoda carpetas por orden numérico (N° de autopsia)												Se revisan los requisitos indicados en la Circular 9-2019

				1.4		Toma carpeta y revisa nombre del médico y número de autopsia

				1.5		Ingresa  al sistema (área de trabajo de jefatura). Pestaña: Revisión de dictamen.

				1.6		Abre el dictamen. Revisa información del encabezado (número de autopsia, número de sumaria, entre otros)

				1.7		Revisa causa y manera de muerte (que exista congruencia). Revisa conclusiones en los casos que procede

				1.8		Requiere correcciones

				1.9		Realiza correcciones

				1.10		Aprueba en  el sistema y firma digitalmente

				1.11		Recibe dictamen electrónico y refrenda

				1.12		Firma cadenas de custodia (de ser necesario)

				1.13		Ingresa a modulo: Refrendar causas de muerte. Refrenda causa y manera de muerte

				1.14		Anota carpeta en libro de entrega.

				1.15		Entrega carpeta en el área de confección de documentos
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Despacho

		

								Diagrama Multicolumnar				Observaciones Generales						Simbología

								Oficina o Despacho: Sección de Patología Forense										Almacenamiento

								Proceso: Despacho										Inspección

								Fecha de actualización: 15-07-19										Decisión

								Elaborado por: Oscar Solano Azofeifa										Proceso

								Validado por: María Alejandra Morales										Demora

				N°		Actividades		Responsable										Observaciones

								Asistente administrativo (Receptoría)		Auxiliar Administrativo A (confección de documentos)		Auxiliar Administrativo B (confección de documentos)		Auxiliar Administrativo C (confección de documentos)

				1.1		Revisa y acomoda papelería

				1.2		Anota en libro físico la papelería (número de autopsia y número de certificado)

				1.3		Recoge papelería en el área de Receptoría												Se revisan los requisitos indicados en la Circular 9-2019

				1.4		Revisa toda la papelería. Separa la documentación de los certificados de defunción

				1.5		Acomoda la papelería en ampos (a la espera que la jefatura entregue el protocolo)

				1.6		Recibe el protocolo por parte de la Jefatura

				1.7		Envía correo electrónico a Jefe de Departamento indicando que hay dictámenes por refrendar

				1.8		Busca en ampos la papelería correspondiente al caso. Adjunta la papelería según orden establecido.

				1.9		Anota en libro físico para pasar a transcribir. Traslada a encargado de transcripción

				1.10		Recibe en libro físico

				1.11		Busca el dictamen en el sistema. Pestaña "Revisión de dictámenes. Descarga dictamen en carpeta electrónica. Marca como despachado e imprime

				1.12		Revisa que esté refrendado por Jefatura Departamental

				1.13		Envía dictamen digital por correo electrónico a la autoridad solicitante

				1.14		Se deben devolver expedientes o documentación?

				1.15		Elabora boleta con información del caso para devolución a la autoridad

				1.16		Adjunta boleta al expediente médico (o documento). Traslada por conocimiento para envío

				1.17		Envía por correo interno

				1.18		Llama a la familia para indicar que están listas las causas y manera de muerte

				1.19		Traslada carpeta física al área de archivo
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Archivo

		

								Diagrama Multicolumnar				Observaciones Generales						Simbología

								Oficina o Despacho: Sección de Patología Forense										Almacenamiento

								Proceso: Archivo										Inspección

								Fecha de actualización: 15-07-19										Decisión

								Elaborado por: Oscar Solano Azofeifa										Proceso

								Validado por: María Alejandra Morales										Demora

				N°		Actividades		Responsable										Observaciones

								Auxiliar administrativo (archivo)		Auxiliar Administrativo A (recepción de solicitudes)		Coordinadora Técnica		Auxiliar Administrativo C		Auxiliar Administrativo B

				1.1		Recibe carpeta física procedente del área de confección de documentos (libro físico)

				1.2		Revisa la carpeta (que la papelería corresponda con el número de autopsia)

				1.3		Almacena en estante correspondiente (según año y número de autopsia)												Se revisan los requisitos indicados en la Circular 9-2019

				1.4

				1.5

				1.6

				1.7

				1.8

				1.9

				1.10

				1.11

				1.12



Fin
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Propuesta de  Indicadores Pato.xlsx


Propuesta de Indicadores Pato.xlsx
Patología

		Dirección de Planificación 

		Indicadores de Gestión 

		Sección de Patología Forense



										Parámetros 						Mes 

		Categoría 		Indicador 				Descripción								Enero 		Febrero		Marzo		Abril		Mayo		Junio		Julio		Agosto		Septiembre		Octubre		Noviembre		Diciembre

		Rendimiento estadístico 		Total de casos entrados												89		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				Autopsia 												87

				Inspección												2

				Sitio del suceso												0

				Total de casos salidos 												70		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				Autopsia 												70

				Inspección												0

				Sitio del suceso												0

				Cantidad de asuntos pendientes												71		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				Autopsia 												66

				Inspección												0

				Sitio del suceso												5

				Datos relevantes

				Cantidad de Casos en rezago

				Porcentaje de efectividad 				Casos salidos /casos entrados								79%		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!

		Plazos 		Tiempo promedio de duración				De los casos salidos durante el mes, el promedio de las diferencias entre la fecha de salido y la fecha de recepción

				Tiempo de respuesta entrevista				Promedio de duracion de las entrevistas efectuadas para las autopsias del mes

				Tiempo de respuesta entrega de cuerpo				De las auotpsias realizadas en el mes, el promedio de las direfencias entre la fecha de entrega de cuerpo y la fecha de recepeción

		Operacionales 		Capacidad de respuesta				Cantidad de Pendiente/Cantidad de Salida promedio

				Porcentaje aprovechamiento del tiempo		Médico 1		(Casos realizados*dificultad) / Días Laborados ó
Tiempo laborado / Tiempo disponible

						Médico 2

						Médico 3

						Médico 4

						Médico 5

						Médico 6

						Médico 7

						Médico 8

						Médico 9

						Médico 10

						Médico 11

						Médico 12

						Histologo

						Neuropatologo

						Antropologo

						Odontologo

				Porcentaje de Rezago				Casos con antiguedad de 3 meses o más / Casos pendientes								0%		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!		ERROR:#DIV/0!
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