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I.  DIAGNOSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL

A. Descripción de la estructura organizativa y funcional

1. Organigrama 

La Unidad de Medicina Legal de Cartago, está integrado por un equipo de profesionales que se destacan básicamente en labores de Medicina quien dicho sea de paso asume la jefatura del despacho, Psicología y Psiquiatría Forense. Por otra parte, cuenta con un área administrativa o de apoyo que da soporte a los requerimientos de las y los profesionales.

La organización interna, a grandes rasgos se resume a través del siguiente organigrama.

Figura No. 1
Estructura actual de la Unidad de Medicina Legal de Cartago
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Fuente: elaboración propia a partir de la información suministrada 

por el despacho.
La descripción de las funciones que ejecuta cada una de estas áreas se describe en el apartado N° 2 del presente informe.
2. Descripción del Recurso Humano según área de trabajo

Actualmente, la distribución de plazas en el despacho que se analiza, es la siguiente:

-Médica o Médico Forense: existen dos plazas de este tipo, una de las cuales es la Jefatura. Tienen a cargo la valoración física médica de los pacientes, ya sea por citas asignadas o bien por la revisión de personas detenidas que deben ser ingresados a un Centro Penal. En línea con esa labor, emiten un dictamen y en instancias finales su testimonio puede ser requerido ante las instancias juzgadoras.

-Psicóloga o Psicólogo y Psiquiatra Forense: dos y una plaza respectivamente, que se encargan de valorar aspectos de cognición, coordinación, conducta, grado de conciencia y trastornos mentales que de una u otra forma permitan determinar las razones que  condujeron a la comisión de un delito. Al igual que los Médico Legales emiten un dictamen ante la autoridad judicial correspondiente y su testimonio puede ser requerido en un juicio.
-Auxiliares Administrativas o Administrativos: tres plazas cuya labor consiste en recibir las solicitudes de dictamen de los pacientes, ingresar la información al sistema informático, asignar la respectiva cita y posteriormente efectuar el envío del dictamen a la dependencia judicial solicitante. Una de ellas es quien funge como Secretaria o Coordinadora de la Unidad.
Enfermera o Enfermero: es la persona encargada de efectuar la distribución de los expedientes a cada uno de los especialistas, así como el que efectúa la medición, pesaje y toma de signos vitales a los pacientes según corresponda. A su vez, tiene a cargo el Archivo de la oficina.
En el apéndice 1 se detalla las funciones que se realizan por puesto, según la información suministrada por cada una de las personas que integran la oficina durante la etapa de recolección de información.  

3. Conformación del equipo de mejora de procesos

Como parte de las acciones a tomar en el proceso de rediseño del despacho, se conformó el equipo de mejora, el cual se integró por los siguientes colaboradores:

· Dra. Sonia Uribe Medrano

· Dra. Ana Teresa Alvarado Guevara
· Licda. Mayra Chacón Mora
· Sra. Paola Calderón Mora
· Srita. Hannia Maroto Fuentes
· Sra. Irais Barquero Segura
· Sra. Tatiana Obando Campos

El equipo de mejora funciona como enlace entre los profesionales a cargo del rediseño y el personal del despacho. Ambas figuras determinarán las posibles modificaciones que se pueden implantar en la oficina un vez detectados los puntos críticos. En el anexo 1 se encuentran las funciones definidas para el equipo.
B. Descripción  de Procesos
1. Diagrama SIPOC

El trabajo que se realiza día con día en la Unidad Médico Legal de Cartago se ve influenciado por los diferentes actores con los que se debe coordinar, a los cuales denominamos proveedores, quienes brindan la materia prima para realizar las tareas (entradas) y que son sometidas a procesos de trabajo con lo cual se llega a un productos final (un expediente terminado) que se ofrece a los clientes, en este caso personas usuarias por lo general.

Con la finalidad de ilustrar, se presenta a continuación un resumen de los principales proveedores, entradas, procesos, productos y clientes de la oficina, mediante un diagrama SIPOC:

Figura No. 2
Diagrama SIPOC Delegación Regional del OIJ Cartago

	PROVEEDOR
	ENTRADAS
	PROCESOS
	SALIDAS
	CLIENTES

	- Pacientes

- Despachos y Oficinas Judiciales

-Centros Penales


	Solicitudes de valoraciones


	Realización de Valoraciones de Medicina Legal (médico, psicológico y psiquiátrico)
	Dictamen de Valoración
	- Despachos y Oficinas Judiciales


Fuente: Elaboración propia.
La tabla anterior básicamente muestra que el ingreso de las solicitudes en la gran mayoría de casos, es originado por el requerimiento de las diferentes dependencias judiciales según el tipo de materia que conocen. La valoración en la Unidad de Medicina Legal puede ser de tipo física, psiquiátrica o psicológica cuyo producto es la emisión de un dictamen médico legal que es devuelto a la oficina solicitante, para el efecto pertinente.

2. Proceso General

El siguiente diagrama en términos generales, muestra cada uno de los procesos que conforman la totalidad de la tramitación de las solicitudes de dictamen una vez que ingresan a la Unidad de Medicina Legal de Cartago, su ingreso al sistema informático con su respectiva asignación de cita, sobre la cual el especialista determinará si requiere de documentación adicional para fundamentar su criterio o bien emite electrónicamente el respectivo documento a la oficina solicitante. Estos últimos a su vez, podrán indicar si es necesaria una ampliación de criterio según la complejidad del caso que se conozca.

Figura No. 3
Proceso de tramitación de los expedientes en la Unidad de Medicina Legal de Cartago
Fuente: Elaboración propia a partir de la información suministrada por el despacho
3. Subprocesos

El primer paso para la optimización de los procesos es identificar y describir cada uno de los subprocesos de trabajo que se llevan a cabo en la Delegación en estudio, de manera que se puedan elaborar los diagramas de flujo que incluyan cada una de las actividades que componen los subprocesos y el proceso general. La identificación de subprocesos es vital importancia para la identificación subprocesos o actividades críticas, identificar  los tiempos promedio de ejecución de las tareas, sus responsables, sus entradas, productos resultantes y tareas improductivas.

Los subprocesos identificados se presentan a continuación:

Cuadro No. 1
Subprocesos Unidad Médico Legal Cartago
	Subproceso
	No.

Actividades
	Apéndice

	1. Recepción de solicitud del dictamen médico legal e ingreso de información al sistema
	7
	1

	2. Presentación del paciente a cita
	5
	1

	3. Realización del examen médico legal
	28
	1

	4. Envío de solicitudes adicionales o de ampliación
	6
	1

	5. Recepción de resultados de otros exámenes o ampliaciones
	9
	1

	6. Envío de dictamen
	19
	1

	Total Actividades
	74
	


Fuente: Elaboración propia a partir de la información suministrada por el despacho.
A grandes rasgos, se puede determinar que el proceso general de tramitación en la oficina se subdivide en 74 actividades, cuya mayor representación porcentual pertenece a la realización del examen médico legal (38%), seguido por el envío del correspondiente dictamen (26%), consumiendo entre ambas actividades el 86% del total de los subprocesos analizados. 
4. Versatilidad del Sistema de Medicina Legal.
Es importante mencionar que quizás el mayor problema detectado en el despacho, lo constituye el sistema utilizado en la actualidad, en virtud de que si bien es cierto consta de 4 módulos de trabajo (Administrativo, Medicina, Psiquiatría y Psicología) tan solo el primero de ellos está en funcionamiento, asimismo carece de una serie de herramientas básicas para la funcionalidad y versatilidad del despacho. Algunas de las que se podrían enumerar las constituyen la ausencia de tareas o ubicaciones que permitan indicar exactamente el estado del expediente, faltan plazos de seguimiento a esas tareas que constituyen un pilar básico en la detección de posibles focos de concentración del trabajo de la oficina (cuellos de botella) y finalmente el manejo de variables utilizadas en la extracción estadística  en virtud que resulta complejo como mecanismo de información y control.

Las sugerencias anteriores se hicieron del conocimiento del Dr. Franz Vega Zúñiga, Jefe del Departamento de Medicina Legal, sin embargo manifestó que en virtud de que es un sistema de reciente utilización, adicional al hecho que posee un plazo establecido por el Consejo Superior para su completa implementación, recomienda mantener la utilización en módulo administrativo como hasta la fecha se hace y estar a la espera del avance de los restantes módulos.

Por otra parte, se le consultó sobre el escaneo de los expedientes de la Unidad Médico Legal de Cartago, a lo que manifestó que se desarrollará únicamente para aquellas solicitudes nuevas que ingresen a partir de una fecha a definir, es decir, de momento no se procederá a digitalizar los asuntos ubicados en el archivo físico el despacho.
C.  Resultado  del Inventario de expedientes
1. Inconsistencias en inventario de expedientes
Un aspecto importante de destacar es que en la Unidad de Medicina Legal de Cartago, los expedientes se encuentran ubicados en dos sistemas informáticos distintos. El primero de ellos se denomina “Unidad Médico Legal, Control de Pacientes” que básicamente concentra todos los asuntos conocidos hasta enero de 2015, el segundo es el Sistema de Medicina Legal que en la actualidad se está utilizando y contiene todos lo asuntos ingresados a partir de enero de 2015. 
En octubre del presente año, se efectuó la depuración del último sistema mencionado, en el cual se detectó que existen un total de 296 expedientes en trámite o pendientes de resolución, de los cuales 11 aparecen con algún tipo de inconsistencia (duplicidad de expedientes principalmente).
2. Solicitudes pendientes de emitir dictamen.
Parte de la investigación efectuada en la Unidad de Medicina Legal de Cartago, consiste en valorar la cantidad de asuntos pendientes de resolver, que para la oficina bajo estudio, lo constituyen las solicitudes en las que está pendiente la emisión del respectivo dictamen médico legal por parte del profesional asignado, lo que nos permite medir dos variables de interés: antigüedad de las solicitudes y determinar la concentración de los asuntos. Por lo anterior, resulta relevante analizar esa variable según el tipo de puesto al que se encuentra asignada la solicitud de dictamen, donde se obtienen los siguientes resultados:

Cuadro No. 2

Resumen de expedientes en la tarea “Elaboración de Dictamen”

	VARIABLES
	ANTIGÜEDAD DE LA SOLICITUD

	Profesional responsable
	Cantidad 
	Porcentaje
	Acumulado
	2 meses o más
	1 mes 
	Menos de 1 mes

	Dra. Alvarado
	95
	62%
	62%
	34
	35
	26

	Licda. Castro
	37
	24%
	86%
	23
	5
	9

	Licda. Chacón
	8
	5%
	91%
	 0
	 0
	8

	Lic. Espinoza
	8
	5%
	96%
	 0
	1
	7

	Dra. Uribe
	5
	3%
	99%
	1
	2
	2

	Dr. Gutiérrez
	1
	1%
	100%
	0
	0
	1

	TOTAL
	154
	100%
	
	 58
	43 
	53


Fuente: Elaboración propia a partir de la información remitida por la Unidad Médico Legal de Cartago

De acuerdo a la información anterior, existen a la fecha un total de 154 solicitudes de dictamen pendientes de emitir, de las cuales el 38% y 28% corresponden a aquellas con un atraso superior a los dos y un mes respectivamente, mientras que el restante 34% lo representan las gestiones con menos de 30 días de antigüedad.

Otro elemento que se debe tener en consideración, es que al detectar el profesional al que se encuentran asignadas las solicitudes, existe una marcada diferencia entre ellos, en virtud de que más de la mitad de los asuntos pendientes de resolver (95) están asignados a la Dra. Alvarado, lo que es equivalente a un 62%. En cuanto al mismo tema, el segundo porcentaje en importancia lo constituye el de la Licda. Castro (37) que equivale al 24% del total. 

Los restantes profesionales abarcan un porcentaje de asuntos que no supera el 5%, lo que quiere decir que oscilan en un rango de entre 1 y 8 solicitudes pendientes de resolución.
D. Análisis de los Procesos
1. Análisis de Tiempos
Al efectuar el análisis general por especialidad en la Unidad Médico Legal de Cartago, se puede determinar que existen labores que muestran una mayor duración en su abordaje y realización, y que a la postre pueden convertirse potencialmente en oportunidades de mejora para el despacho.

Lo anterior, se representa a través del siguiente cuadro:
Cuadro No. 3

Resumen de tiempos
	Actividad
	Psicología
	Psiquiatría
	Medicina
	Administrativo
	Duración promedio

	Valoración/ Entrevista 
	04:04:10
	01:27:00
	01:17:09
	X
	02:16:06

	Conclusión y elaboración de dictamen 
	02:02:05
	00:53:30
	00:23:50
	X
	01:06:28

	Revisión de dictámenes para corrección
	X
	X
	X
	01:48:00
	01:48:00

	Búsqueda de expedientes
	X
	X
	X
	00:48:45
	00:48:45

	Armar expedientes
	X
	X
	X
	00:34:45
	00:34:45

	Anotaciones en libro de entradas
	X
	X
	X
	00:30:40
	00:30:40

	Envío documentación electrónica
	X
	X
	X
	00:25:00
	00:25:00


Fuente: Elaboración propia a partir de la información obtenida del despacho. 

De la información mostrada anteriormente, se puede indicar que el resultado obtenido para las actividades relacionadas con la entrevista y elaboración del dictamen difieren en cuanto su duración de acuerdo a la especialidad     profesional. Ello obedece al tipo de abordaje que se da en una de esas ramas, ya que se utilizan diferentes herramientas o técnicas para obtener los suficientes argumentos conclusivos que permitan la emisión de un dictamen médico legal objetivo y fundamentado.

En lo que respecta al personal administrativo, se extrajeron cuatro tareas que son las que acontecen más frecuentemente y de manera simultánea las que mayor tiempo consumen. De ellas, llama la atención que la revisión de dictámenes para corrección constituya la más elevada, puesto que es de esperar que una vez que ese documento sea remitido al área de apoyo para envío, no contenga errores de forma que requieran de algún tipo de devolución.
Por otra parte, dado que la tramitación inicial de las solicitudes se efectúa de manera física, labores tales como la búsqueda y armado de expedientes consumen una considerable porción de tiempo en el quehacer diario del personal de apoyo, situación que podría considerarse como una oportunidad de mejora,  principalmente tomando e consideración que existen herramientas institucionales que podrían facilitar el trasiego de la información de manera digital.

Actividades tales como las actualizaciones correspondientes en el libro de entradas así como el envío de la documentación vía electrónica, si bien es cierto muestran una presencia significativa, se debe indicar que son actividades necesarias, el primero de ellos por constituirse en el mecanismo de control de solicitudes del despacho y el segundo por ser el medio por el que mayormente se hacen llegar los dictámenes médico legales a las dependencias involucradas.

En lo que a análisis por procesos se refiere, es importante indicar que el sistema actual no contiene tareas o ubicaciones que permitan identificar esa variable, aspecto al que se debe prestar especial atención para efectos futuros, ya que resulta vital como mecanismo de control en el flujo de la información, por cuanto permite garantizar con precisión el estado en que se encuentren las diferentes solicitudes, adicional al hecho de que facilita la posibilidad de establecer indicadores para la oficina bajo estudio.

2. Priorización de actividades críticas

La siguiente tabla resume los principales problemas detectados que podrían significar un riesgo en la gestión oportuna de expedientes en el despacho:
Cuadro No. 4
	Oportunidad de mejora

	Sistema informático utilizado 

	Proceso de revisión de dictámenes

	Sistema de programación de agendas

	Sustitución del Libro de Entradas

	Modificación en la distribución física de los expedientes

	Distribución de solicitudes 

	Impresión de comprobantes en envío de documentación por el Escritorio Virtual


E.  Análisis de Cargas de trabajo
1. Comportamiento histórico de variables estadísticas

Como parte del diagnóstico de la situación actual se contempla el comportamiento de la cantidad de dictámenes realizados y oficios realizados. A continuación se presenta las principales variables estadísticas
	Cuadro No. 5

Comportamiento histórico de la Unidad Médico Legal de Cartago durante el trienio 2012-2014

	Variable
	2012
	2013
	2014

	Dictámenes Médico Legales realizados
	4338
	5504
	5424

	Oficios Judiciales realizados
	2941
	2356
	2419

	Oficios Administrativos realizados
	309
	829
	637

	Asistencia a Juicio
	4
	5
	7

	Videoconferencia
	4
	5
	2


   Fuente: Elaboración propia a partir de la información suministrada por el despacho
Las principales anotaciones que se pueden efectuar sobre el cuadro anterior, consisten en que los dictámenes médico legales realizados muestran un importante crecimiento durante el 2013 (1166) que se representa a través de un 21% al compararlo con el 2012. Para el año 2014 el comportamiento de esa variable, si bien es cierto disminuyó en 80 asuntos se puede indicar que es estable ya que significa tan solo 0.14%.

La tendencia que presentan los oficios administrativos realizados y la videoconferencia es similar a la que reflejan los dictámenes médico legales, puesto que en la primera de esas variables asciende hacia el 2013 (62.7%), pero sufre un descenso para el 2014 (23%), mientras que  en la segunda, esos porcentajes son de 20% y 40% respectivamente.

Por otra parte, las asistencias a juicio son la única variable que muestra un crecimiento ascendente, con un 20% para el primer año y 28% en el segundo, que en términos absolutos equivale a 1 y 2 asuntos en su orden.

2. Comparación de variables con despachos homólogos

El cuadro que a continuación se detalla, muestra la comparación de algunas variables consideradas de importancia para valorar el desempeño que particularmente presenta la Unidad de Medicina Legal de Cartago, en comparación con las restantes dependencias homólogas a nivel nacional.

Cuadro No. 6
	Unidad Médico Legal
	Plazo en Programación de citas (días)
	Solicitud de dictamen recibidas
	Solicitud de dictamen resueltas
	Solicitudes pendientes de resolver

	
	
	
	
	

	Limón
	0
	1732
	1949
	43

	San Carlos
	18
	1111
	888
	49

	Liberia
	0
	1393
	1348
	45

	Cartago
	120
	5532
	4515
	363

	Puntarenas
	2
	2282
	1949
	186

	Quepos y Parrita
	8
	664
	659
	5

	Pérez Zeledón
	45
	1700
	1400
	250

	Santa Cruz
	15
	*
	*
	*

	Pococí
	22
	2924
	2924
	168

	Fuente: Elaboración propia a partir de la información suministrada por las Unidades Médico Legales.

	Nota: No remitió información solicitada


De acuerdo a lo mostrado, la Unidad Médico Legal de Cartago es el despacho al que mayor cantidad de gestiones ingresa a nivel nacional, supera en 2608 asuntos a Pococi, su inmediato seguidor lo que equivale a un 47%. Similar comportamiento registra para las solicitudes de dictamen resueltas, donde la diferencia es 1591 (35%); sin embargo se debe hacer la salvedad que Pococi se convierte en la unidad de medicina legal más efectiva a nivel nacional en cuanto a dictámenes resueltos se refiere, toda vez que resolvió el 100% de las solicitudes ingresadas durante el período analizado.

Analizando otra variable, la Unidad Médico Legal de Cartago es la dependencia que a mayor plazo está programando las citas (120 días), superando a su más inmediato seguidor que es Pérez Zeledón en 75 (62.5%). Asimismo, es la que posee mayor cantidad de dictámenes pendientes de resolver (363). Si bien es cierto, son las cifras más elevadas a nivel nacional, indudablemente hay que tomar en consideración que es la única dependencia de este tipo a nivel nacional que  también tiene a cargo la especialidad de Psicología y Psiquiatría (excepto por Pococi), lo que podría estar contribuyendo a que el plazo de señalamiento sea mayor, por la demanda de asuntos que ingresan a programación de citas.
Para mostrar la cantidad de personal que destaca en cada una de las dependencias médico legales a nivel nacional, a continuación se presenta el cuadro que contiene esa información.
Cuadro No. 7
	Unidad Médico Legal
	Recurso humano

	
	Medicina
	Psiquiatría
	Psicología
	Administrativo

	Limón
	1
	0
	0
	1

	San Carlos
	1
	0
	0
	1

	Liberia
	1
	0
	0
	1

	Cartago
	2
	1
	2
	3

	Puntarenas
	1
	0
	0
	1

	Quepos y Parrita
	1
	0
	0
	1

	Pérez Zeledón
	1
	0
	0
	1

	Santa Cruz
	1
	0
	0
	1

	Pococí
	1
	1
	0
	1

	Fuente: Elaboración propia a partir de la información suministrada por las Unidades Médico Legales.

	Nota: No remitió información solicitada


Prácticamente todas las unidades de medicina legal a nivel nacional se componen de un especialista en medicina y un apoyo administrativo con la excepción de Pococi que adicional a ellos dos cuenta con un Psiquiatra. Bajo esa misma línea, la Unidad de Medicina Legal de Cartago, es la que mayor cantidad de personal tiene a su haber, en virtud de que atiende no solo una mayor cantidad de gestiones; sino una mayor variedad de especialidades que hacen necesaria la permanencia del recurso humano en esa dependencia.
F. Medición de la satisfacción de la persona usuaria
1. Reporte histórico de gestiones

Según consulta efectuada en la Contraloría de Servicios del Circuito Judicial de Cartago, el despacho bajo estudio en el transcurso del 2015 registra en total 4 gestiones interpuestas por usuarios, siendo que dos de esas causas son justificadas por retardo administrativo y accesibilidad a los servicios respectivamente.
Sobre lo anterior, es importante indicar al personal del despacho la importancia de evitar gestiones de este tipo toda vez que el usuario que se apersona a esa dependencia en la mayoría de ocasiones presenta condiciones de vulnerabilidad, por lo que el abordaje en la atención para esos pacientes cobra muchísima relevancia.

G. Principales causas de la Problemática Actual 

1. Diagrama Causa – Efecto

A continuación se presenta como resumen un diagrama causa-efecto que busca evidenciar las principales áreas de mejora detectada durante la elaboración del diagnóstico: 
Figura No. 4
Diagrama Causa - Efecto

Como se aprecia en el esquema anterior, la principal problemática que enfrenta el despacho bajo estudio consiste en la utilización de un sistema informático cuya ejecución no se ha finalizado, toda vez que consta de cuatro módulos de los cuales tan solo uno está en funcionamiento por parte del área administrativa. Sobre ese mismo tema, el módulo requiere de una serie de mejoras para hacerlo óptimo o al menos funcional para La Unidad, toda vez que carece de tareas o ubicaciones para determinar quien tiene asignado un expediente, no posee un mecanismo de búsqueda estandarizado para el acceso a los expedientes, la extracción y cálculo de la estadística es un poco compleja por la cantidad de variables que se incorporan en su fórmula, entre otros, facilidad que sí ofrecen otros sistemas informáticos como Escritorio Virtual y el de Gestión de los Despachos Judiciales.
Por otra parte, existen labores ordinarias que pueden ser modificadas, principalmente aquellas en las que media algún tipo de impresión en papel, razón por la que se puede sugerir la creación de carpetas digitales para evitar el extravío físico de expedientes y estandarizar la metodología de trabajo aprovechando las herramientas institucionales existentes.
2. Resumen de actividades críticas

En el proceso de recolección de información y diagnóstico, se detectaron actividades que no agregan valor, cuellos de botella o improductivas durante la ejecución de los subproceso y otras que están sujetas a oportunidades de mejora. En el apéndice 3, se muestra un resumen de las actividades sujetas a mejora.

Adicionalmente se adjuntan propuestas preliminares de solución a los problemas críticos detectados, las cuales obedecen a la construcción en conjunto con el equipo de mejora de procesos.
II. CONCLUSIONES DE LA SITUACIÓN ACTUAL
El proceso de trámites de solicitudes de dictamen en la Unidad de Medicina Legal de Cartago se compone de 74 actividades.
Uno de los principales problemas detectados en la oficina, lo constituye el sistema informático utilizado actualmente, toda vez que no está desarrollado al 100% según los módulos que contiene, no posee tareas que permitan facilitar la ubicación del expediente, posee ausencia de plazos de seguimiento para detectar posibles concentraciones de los expedientes (cuellos de botella) así como variables estadística de fácil extracción.

Según el criterio del Dr. Franz Vega Zúñiga, se debe continuar con la utilización del mencionado sistema, en virtud de que es de reciente utilización y poseen un plazo establecido por el Consejo Superior para completar la implementación total de los módulos restantes.  Asimismo, determinó que el escaneo de los expedientes de la Unidad Médico Legal de Cartago, se desarrollará únicamente para aquellas solicitudes nuevas que ingresen a partir de una fecha a definir, es decir, de momento no se procederá a digitalizar los asuntos ubicados en el archivo físico de la unidad.

El despacho bajo estudio, labora con dos sistemas informáticos distintos, uno hasta enero de 2015 (Unidad Médico Legal, Control de Pacientes”) y el actual denominado Sistema de Medicina Legal.
Según depuración efectuada al Sistema de Medicina Legal en octubre del presente año, se detectaron 11 expedientes con inconsistencias que básicamente consisten en duplicación de la información.

Según se pudo constatar, existen 96 asuntos que superan un mes de antigüedad sin que se haya resuelto, lo que constituye básicamente el 62% del total de asuntos pendientes de emitir dictamen y en su mayoría recaen particularmente en una de las plazas profesionales de la oficina.

El tiempo de abordaje en la atención de las solicitudes varía según la especialidad profesional al que se asigne el caso, en virtud de las técnicas o herramientas utilizadas en su aplicación.

Para el personal administrativo, existen dos tareas que suceden de manera más reiterada y a la vez las que mayor tiempo consumen, a saber la revisión de dictámenes para corrección y la búsqueda y armado de expedientes.

El despacho bajo estudio, es a nivel nacional, el que atiende más especialidades. Bajo esa misma línea es la dependencia a la que mayor cantidad de gestiones ingresa, pero simultáneamente la que mayor cifra resuelve. Las variables anteriores justifican que sea la oficina de esa categoría que concentra el mayor número de recurso humano.
El mayor plazo de señalamiento y cantidad de asuntos pendientes de resolver están representados por la Unidad de Medicina Legal de Cartago, sin embargo se debe hacer énfasis en que ello podría justificarse en el movimiento de trabajo que ingresa a esa oficina.
En el transcurso del 2015, se han reportado un total de 4 gestiones ante la Contraloría de Servicios del Circuito en contra de la Unidad Médico Legal de Cartago, ocasionado por  retardo administrativo y accesibilidad a los servicios respectivamente.
III. PROPUESTAS DE SOLUCIÓN
A. Propuestas de Solución Específicas
	Propuesta
	Oportunidad de Mejora
	Descripción de la Propuesta
	Resultados
	Nivel de Avance (Completo 100%, En progreso 1-99%, Pendiente 0%)
	Observaciones (solo para En progreso y Pendiente)
	Responsables

	Manual de Funciones Actualizado
	No se cuenta con Manuales establecidos
	Manuales diseñados a la medida y necesidades  de la oficina (ver anexos)
	Manuales actualizados y ajustado a los requerimientos
	Completo
	
	

	
	Falta de estandarización de funciones.
	
	Descentralización o especialización de funciones en los casos que corresponde.
	
	
	

	Actualización de Procedimientos
	Los procedimientos no han sido elaborados

Incorporación y eliminación de actividades que no agregan valor
	Manuales de procedimientos diseñados a la medida de la organización
	Estandarización de procesos y eliminación de actividades sin Valor Agregado


	Completo
	
	

	Mejoras Sistema de Información 
	No visualiza ubicaciones o tareas, exportación de un solo archivo a formato Excel, no posee plazo de seguimiento, etc.
	Elaborar un documento con mejoras requeridas al Departamento de Tecnología de la Información.
	Documento enviado.
	Completo
	
	

	Propuesta
	Oportunidad de Mejora
	Descripción de la Propuesta
	Resultados
	Nivel de Avance (Completo 100%, En progreso 1-99%, Pendiente 0%)
	Observaciones (solo para En progreso y Pendiente)
	Responsables

	Plan de Descongestionamiento de “Concluir Informes”
	Identificación de 100 casos que cuenta con la valoración del paciente y mantienen pendiente la conclusión de informe, provocando un cuello de botella. Dichos casos son específicos del tema de Medicina Legal.
	Plan de descongestionamiento durante el cierre colectivo 2015-2016
	Se concluyó el 100% de dictámenes pendientes para el área de Medicina Legal 
	Completo
	
	

	Envío de Informes de Pericias Finalizadas
	Los dictámenes elaborados son enviados por medio de correo electrónico o de forma física, lo que implica trabajo para los Despachos que se encuentran electrónicos y no se cuenta con seguridad de su llegada
	Implementar la utilización de gestión en línea para realizar el envío de los dictámenes elaborados a los Despachos Electrónicos que correspondan (PZ, Cartago, otros)
	Documentos enviados directamente por medio de Gestión en Línea a los Despachos Electrónicos y se resguarda el comprobante de envío de forma electrónica
	Completo
	
	

	Agenda CRONOS Medicina Legal 
	Necesidad de contar con una agenda electrónica que permita organizar el trabajo de la oficina, así como establecer espacios para tareas administrativas propias. 
	Diseño de agenda CRONOS adaptada a la UML
	Solicitud al equipo de Tecnología de la Información, la valoración e implementación de una Agenda CRONOS
	En Progreso
	Pendiente la instalación y capacitación en el sistema
	Jefatura de UML



	Sustitución del Libro de Entradas
	Actualmente se puede indicar que existe un doble control, físico con el libro, digital con el sistema
	Utilización exclusiva del sistema como mecanismo de control para estos efectos o bien crear un archivo en Excel.
	Libro electrónico para el control de tiempos
	En progreso
	Pendiente iniciar a utilizarlo

Febrero 2016
	Jefatura de UML



	Manejo de documentos electrónicos
	El flujo de información electrónica no se realiza de forma que se pueda optimizar el uso de los equipos de cómputo, reducir los traslados de las personas e impresión de documentos.
	Elaborar carpetas electrónicas y flujos de información 
	Carpetas implementadas en la oficina
	En Progreso
	Dar seguimiento a la utilización y realizar cambios
	Jefatura de UML



	Identificación de solicitudes
	Las solicitudes que ingresan vía correo electrónico se guardan bajo el título que trae  el documento, no hay especificación de cédula de identidad ni se resguardan en carpetas electrónicas correspondientes a la persona usuaria
	Creación de carpetas electrónicas por número de cédula 
	La información se está almacenando por medio de número de cédulas 
	Completa
	
	


B. Indicadores de Gestión
Se propone un conjunto de indicadores con la finalidad de darle seguimiento y control a las mejoras implementadas así como al desempeño de la oficina, con lo anterior se logra obtener la información necesaria para tomar acciones preventivas y correctivas en aras del mejoramiento de la calidad. A continuación se muestra el grupo de indicadores definidos para la Unidad Médico Legal:
	Indicadores de Gestión
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Cuadro 14. Indicadores de Gestión
[image: image3.emf]A mejorar Estandar Muy bueno

1 Entrada de solicitudes ingresadas NA 0 <=425

2 Salida de Dictámenes NA NA >=411

3 Circulante al final de periodo > >; <= <=

4 Porcentaje de rendimiento <=95% >95%; <100% >=100%

5 Porcentaje de efectividad de valoraciones 70<% 70>=%; <80% >=80%

6 Tiempo promedio de proceso total > >; <= <=

7 Antigüedad de Circulante.  30> 15>; <=30 <= 15

8 Plazo para valoraciones de medicina > =21 días >15; <21 <=14 días

9 Plazo para valoraciones de Siquiatría > =150 días >120; <150 <=120 días

10 Plazo para valoraciones de Sicología.  > =120 días >90; <120 <=90 días

11 Porcentaje de efectividad de  Médico (a) 1  <=95% >95%; <100% >=100%

12

Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión 

Médico (a) 1 

>=15 >10; <15 <=10

13 Porcentaje de efectividad de  Médico (a) 2 <=95% >95%; <100% >=100%

14

Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión 

Médico (a) 2

>=15 >10; <15 <=10

15 Porcentaje de efectividad de  Psiquiatría 1 <=95% >95%; <100% >=100%

16

Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión 

Psiquiatría 1

>=10 >5; <10 <=5

17 Porcentaje de efectividad de  Psicólogo (a) 1 <=95% >95%; <100% >=100%

18

Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión 

Psicólogo (a) 1

>=10 >5; <10 <=5

19 Porcentaje de efectividad de  Psicólogo (a) 2 <=95% >95%; <100% >=100%

20

Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión 

Psicólogo (a) 2

>=10 >5; <10 <=5

N INDICADOR

RANGOS


IV. APENDICES Y ANEXOS
1. Anexos de la Situación actual

	Apéndice
	Nombre
	Documento

	1
	Desglose de Funciones Actuales
	
¡Error! Vínculo no válido.

	2
	Diagramas de Flujo de Subprocesos
	
¡Error! Vínculo no válido.

	3
	Resumen de oportunidades de mejora – Herramienta de la Situación Actual
	
¡Error! Vínculo no válido.


	Anexo
	Nombre
	Documento

	1
	Funciones Equipo de Mejora
	
¡Error! Vínculo no válido.


2. Apéndices y anexos de las Propuestas de Solución 

	Apéndice
	Nombre del Apéndice
	Archivo

	Apéndice 1
	Manual de Funciones Actualizado
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	Apéndice 2
	Procedimientos actualizados
	
[image: image5.emf]Procesos  Actualizados UML.xls



	Apéndice 3
	Documento de Solicitud de Mejoras
	
[image: image6.emf]RESUMEN DE  SOLICITUD DE MEJORAS AL SISTEMA DE MEDICINA LEGAL.pdf



	Apéndice 4
	Resumen de Cargas de Trabajo
	
[image: image7.emf]Cargas de  Trabajo.xls



	Apéndice 5
	Libro electrónico de entradas, atención y envío de dictámenes
	
[image: image8.emf]Libro de entradas,  atenciones y envío de dictámenes..ods



	Apéndice 6
	Diagrama de carpetas para manejo de documentos electrónicos.
	
[image: image9.emf]Diagrama de flujo de  documentos electrónicos por carpetas.xls




Trabajamos por el desarrollo de la administración de justicia  con proyección e innovación

_1516533624.xls
Asignación Psiquiatría y Psic

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:  Dirección de Planificación.										Código oficina-Año: -2015

												Elaborado por: Lic. Raúl Camacho Mora

		Despacho y oficina judicial: Unidad de Medicina Legal de Cartago										Validado por: Hannia Maroto Fuentes

		Proceso: Recepción de solicitud de dictamen										Fecha actualización: Diciembre 2015

		N°		Responsable		Auxiliar Administra-tiva (o) 1		Auxiliar Administrativa (o) 2		Enfermera		Profesional en Medicina o Psiquiatría		Observaciones

				Actividad

		1		Ingreso de la solicitud

		2		Es solicitud para atención de Psicología o Psiquiatría?

		3		Se remite información a la Jefatura de Medicina Legal para que indique cual profesional (Piscología o Psiquiatría) atenderá el asunto										Por medio de las carpetas electrónicas.

		4		Ingresa al sistema de Medicina Legal la información del paciente										Ingresa al módulo pacientes, información de pacientes, digita número de cédula y los datos se "jalan" del RegistroCivil.Estos son casos de Riesgos, Pensiones o Mala Praxis. Se incorpora información del despacho que remite, número de expediente, etc.

		5		Agendar la citar

		6		Solicitud fue presentada por el paciente										Puede programarse una cita (Riesgo o Pensiones) o bien se atiende de inmediato (Violación)

		7		Indica fecha y hora de cita así como profesional asignado

		8		Remite oficio a dependencia judicial para que comunique lo que corresponda.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



No

Sí

FIN

Inicio

No

Sí



Present. del paciente a cita 

		

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:  Dirección de Planificación.										Código oficina-Año

												Elaborado por: Lic. Raúl Camacho Mora

		Despacho y oficina judicial: Unidad de Medicina Legal de Cartago										Validado por: Hannia Maroto Fuentes

		Proceso: Presentación del paciente a cita										Fecha actualización: Diciembre 2015

		N°		Responsable		Auxiliar Administra-tiva (o) 1		Auxiliar Administrativa (o) 2		Enfermera		Profesional en Medicina o Psiquiatría		Observaciones

				Actividad

		1		Ingresa al paciente y completa calidades en el Sistema de Medicina Legal										Solicita cédula para garantizar que es la persona que viene a valorarse o si es su acompañante

		2		Es la primera vez que viene a cita?

		3		Confecciona expediente										Llenar la carpeta, se adjunta solicitud, hoja de control del paciente.
Se mantiene una carpeta electrónica para el paciente con el número de cédula.

		4		Imprime hoja denominada "Hoja de Control" y adjuntan con grapa a la solicitud

		5		Se ubica en espera para distribución por parte de la enfermera										Puede requerir la búsqueda del expediente en casos existentes

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



FIN

SÍ

NO

Inicio



Aplicación de examen o prueba

		

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:  Dirección de Planificación.										Código oficina-Año

												Elaborado por: Lic. Raúl Camacho Mora

		Despacho y oficina judicial: Unidad de Medicina Legal de Cartago										Validado por:

		Proceso: Aplicación de examen o prueba psicológica										Fecha actualización: Diciembre 2015

		N°		Responsable		Profesional en Medicina o Psiquiatría		Paciente		Enfermera		Auxiliar Administrativa (o)		Observaciones

				Actividad

		1		Recibe expedientes de Enfermera

		2		Es paciente para Medicina Legal?

		3		Revisa expedientes, llama paciente y pregunta cómo, dónde y cuando sucedieron los hechos?

		4		¿Es un delito sexual?										Se valora si aplica el protocolo de atención para aquellos casos en que se produjo en un plazo menor a 72 horas para la aplicación de retrovirales

		5		Realiza examen físico integral del paciente										Ello implica la toma de muestras principalmente secreciones (saliva semen) por vía oral, anal, vaginal, etc.

		6		Rotula y embala muestras										Inicia la cadena de custodia llenando la boleta respectiva

		7		Elabora referencia médica para toma de sangre u orina.										Con ello se determina si existe contagio sexual

		8		Remite muestras a Laboratorio de Ciencias Forenses										Los análisis permitirán determinar si existió contagio de enfermedades de trasmisión sexual

		9		Recibe resultados de análisis de Ciencias Forenses

		10		Hubo contagio de enfermedades de transmisión sexual?

		11		Asigna nueva cita										Con ello comunica el contagio y orienta para que tome las medidas de atención hospitalaria respectiva

		12		Valora condiciones físicas del paciente

		13		Paciente se presenta con yeso o ha requerido operaciones?										Para ello pregunta si ya recibió algún tipo de atención o si sufre de padecimientos

		14		Valora necesidad de estudios radiológicos

		15		Aplica examen físico dirigido a la zona que indica la solicitud										Esto le permite valorar la extensión de la lesión y la limitación funcional que presenta el paciente

		16		Llama al paciente y explica las razones por las cuales se encuentra en la cita										A esto se denomina "encuadre"

		17		Paciente desea recibir la valoración?

		18		Solicita firmar el consentimiento para la aplicación de pruebas

		19		Aplica pruebas

		20		Justifica las razones por las que no recibe valoración y remite a autoridad judicial respectiva

		21		Define conclusiones más relevantes antes de emitir dictamen

		22		Emite dictamen de acuerdo al requerimiento de la dependencia solicitante

		23		Agrega dictamen a carpeta en Z:/Para revisar y firmar

		24		Revisar informe

		25		Se encuentra correcto

		26		Agrega dictamen a carpeta en Z:/Para corregir dictamen.

		27		Firmar documento

		28		Agrega dictamen a carpeta en Z:/Refrendados

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



N0

FIN

SÍ

NO

Inicio

SÍ

NO

FIN

Sí

No

SÍ

NO

FIN

SÍ

SÍ



Envío de solicitudes adic

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:  Dirección de Planificación.										Código oficina-Año

												Elaborado por: Lic. Raúl Camacho Mora

		Despacho y oficina judicial: Unidad de Medicina Legal de Cartago										Validado por: Hannia Maroto Fuentes

		Proceso: Solicitudes adicionales										Fecha actualización: Diciembre 2015

		N°		Responsable		Profesional en Medicina o Psiquiatría		Auxiliar Administrativa (o) 1		Auxiliar Administrativa (o) 2		Enfermera		Observaciones

				Actividad

		1		Profesional indica la necesidad de información adicional										En casos en que se requiera exactitud en lo que se desea valorar, documentos médicos  (casos de insania por ejemplo), epicrisis, rayos X, etc. o bien aclarar específicamente que es lo que se requiere valorar.

		2		Elabora documento para  que sea remitido vía correo electrónico o bien sea presentado por el paciente detallando requerimientos adicionales.

		3		Solicitud de información la canaliza la UML?

		4		Envío de correo electrónico a la dependencia correspondiente

		5		Paciente solicita cita para valoración respectiva

		6		Actualiza en sistema de Medicina Legal, el estado de la ubicación de la solicitud (en espera de documentos solicitados)										Folder físico en casos de Psicología o Psiquiatría y carpeta en el caso de Medicina

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



FIN

Inicio

Si

No

SÍ



Recepción de documentos

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:  Dirección de Planificación.										Código oficina-Año

												Elaborado por: Lic. Raùl Camacho Mora

		Despacho y oficina judicial: Unidad de Medicina Legal de Cartago										Validado por:

		Proceso: Recepción de solicitudes adicionales										Fecha actualización: Diciembre 2015

		N°		Responsable		Auxiliar Administra-tiva (o) 1		Secretaria		Profesional en Medicina o Psiquiatría		Observaciones

				Actividad

		1		Ingreso de documentación solicitada

		2		Ingreso es físico?

		3		Recibe documentación y traslada a Secretaria

		4		Recibe documentación electrónica o entregada por Auxiliar Administrativa

		5		Documento se respalda en carpeta común Z/: Con número de cédula

		6		Busca expediente y agrega documentación								En caso ede documentción electrónica la imprime y agrega al expediente.

		7		Actualiza información en sistema de Medicina Legal

		8		Traslada a profesional que coresponde

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



FIN

Si

No

Inicio



Envío de dictamen

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:  Dirección de Planificación.										Código oficina-Año

												Elaborado por: Lic. Raúl Camacho Mora

		Despacho y oficina judicial: Unidad de Medicina Legal de Cartago										Validado por:

		Proceso: Envío de dictamen

		N°		Responsable		Auxiliar Administra-tiva (o) 1		Profesional en Medicina o Psiquiatría		Enfermera		Auxiliar Administra-tiva (o) 2		Observaciones

				Actividad

		1		Recibe expediente del profesional correspondiente

		2		Es expediente médico?										En expedientes que no son médicos se sugiere que también vengan listos . Porque tienen que enviarlo a apoyo adm para confección, posteriormente lo firma la psicóloga y la doctora para proceder con el envío

		3		Ingresa a la carpeta de cada profesional para ubicar el expediente, la carpeta se llama Z:/Casos por profesional

		4		Da formato al dictamen y remite al área de Psicología o Psiquiatría para que procedan con la  firma

		5		Firma el dictamen y lo guarda en carpeta Z:/Listos para refrendar

		6		Ingresa a Z:/Carpeta de refrendados y busca por número de expediente o cédula

		7		Revisa dictamen										Ortografía y calidades del expediente

		8		Requiere devolución al profesional

		9		Indica los errores detectados para corrección y traslada al profesional

		10		Devuelve expedientes corregidos

		11		Remite dictamen

		12		Enviar dictamenes por medio de Gestión en Línea o por Correo electrónico, guarda copias electrónicas del envío.										Estos casos aplica en incorporación de escritos en Escritorio Virtual

		13		Ingresa al sistema e Medicina Legal  e incorpora uno a uno los expedientes "para envío"										De una u otra manera es formalismo porque el documento ya fue enviado

		14		Ingresa a envío de dictámenes a autoridades

		15		Actualiza libro entradas

		16		Cose expediente

		17		Coloca para archivar

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



FIN

Sí

Sí

No

Inicio

No



Solicitudes de ampliación

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:  Dirección de Planificación.										Código: ##-Código oficina-Año

												Elaborado por: Lic. Raúl Camacho Mora

		Despacho y oficina judicial: Unidad de Medicina Legal de Cartago										Validado por:

		Proceso: Solicitudes de ampliación										Fecha actualización:

		N°		Responsable		Auxiliar Administra-tiva (o) 1		Secretaria		Profesional en Medicina o Psiquiatría		Auxiliar Administra-tiva (o) 2		Observaciones

				Actividad

		1		Recibe solicitud de ampliación

		2		Es ampliación presentada físicamente por el paciente?

		3		Ingresa al sistema de Medicina Legal la información de la solicitud

		4		Anota en libro el nombre del paciente el asunto y al profesional que se asigna.										Aquí se traslada la documentación a la Secretaria

		5		Recibe documentación electrónica o entregada por Auxiliar Administrativa

		6		Documento se respalda en carpeta común Z/: con el número de sumaria

		7		Busca expediente y agrega documentación

		8		Actualiza información en sistema de Medicina Legal										Esta actualización es el nuevo ingreso de la solicitud

		9		Traslada a profesional que corresponde

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Inicio

Sí

No

FIN










_1516533701.xls
Cuotas de Trabajo

		Actividad		Psicología		Psiquiatría		Medicina No Penal		Medicina Penal

		Valoración/ Entrevista		4:04:10		1:27:00		0:40:30		0:26:15												RIESGO		1HORA

		Conclusión y elaboración de dictamen		2:02:05		0:53:30		0:16:25		0:22:30												PENSIÓN		1 HORA

		Total		6:06:15		2:20:30		0:56:55		0:48:45

		Cantidad de Horas Laborales		9:00:00		4:00:00		9:00:00		9:00:00

		Almuerzo y Café		1:30:00				1:30:00		1:30:00

		Corrección y Firmado						0:28:45		0:58:00		Corrección, Revisión y firmado

										0:15:00		Clasificación de casos

		Total tiempo efectivo		7:30:00		4:00:00		7:01:15		6:17:00

		Cantidad de citas D		1.23		1.71		7.40		7.73

		Cantidad de citas Real Esperada		1.2		1.71		7.3		9

		Tiempo en Citas		7:19:30		4:00:15		6:55:34		7:18:45

				0:10:30				0:05:40

		Cantidad de Casos por día		1.2		1.6		7.2		9.0

		Cantidad X Semana		6		8		36		45		Acordadas en la reunión del lunes 18 de enero

		X mes		26.0		34.6		155.9		194.9

		Detalle de Citas		Continúan con la distribución actual		Citar un paciente más a la semana		Citas cada hora, y un día con una cita extra		Citas cada 45 minuto, iniciando a las 8:00

		Cantidad de Informes concluidos al mes		26		35		156		195		411

		Se espera la misma cantidad de informes que de valoraciones, debido a que en caso que los pacientes no lleguen se realizan las ampliaciones sin pacientes o casos sin citas.






_1516533877.xls
Hoja1

		Flujo Digital de información

		Opción 1		Mediantes carpeta comunes o compartidas

				Recibe solicitud digital

				Recibe solicitud física y escanea

				A- Se agendan las citas que no debe pasar a asignación

				B-Se colocan en una carpeta todas las solicitudes que se deben asignar

				Se asigna las solicitudes y se colocan en carpetas por profesional (ésta carpeta solo Tati puede revisar

				Se agendan

				Se colocan en una carpeta en cada profesional las solicitudes, las carpetas son por fecha de cita, antes se han resguardado una copia en el expediente digital,

				El profesional realiza la valoración y elabora el dictamen, coloca el dictamen en una carpeta compartida "para revisar y firmar", encaso de solicitud de interconsulta se resguarda solicitud en el expediente digital,  se pasa la solicitud a una carpeta de espera de resultados de interconsulta.

				Revisa dictamen, pasan a dos posibles carpetas "revisado- Corregir" y " revisado- enviar"



Ingresa Solicitud electrónica

Colocarlas en  Carpeta 
"Para Asignar"

Se tienen que asignar

Asignar Solicitudes

Colocarlas en  Carpeta "Asignadas: 
1.Psicología
2.Psiquiatría"

Agendar en CRONOS

Colocarlas en  Carpeta 
"Para Valorar"
Cada Especialista tiene su carpeta y por feche de valoración

Realizar Valoración  y elaborar  de dictamen

Colocar en  Carpeta 
"Para revisar y firmar"
Cada Especialista tiene su carpeta

Colocar en  Carpeta 
"Esperando resultado de interconsulta"

Realizar  documento  y firmar

Colocar en  Carpeta 
"Revisado- Corregir"
"Revisado- enviar"




_1529397726.xls
Demandas orales

		





Demandas orales

		



Demandas  orales tomadas en el Despacho



Edad circulante

		





Edad circulante

		





Circulante total

		





Circulante total

		42370		42370		42370



#¡REF!

Cantidad de asuntos

Circulante Total del Proceso

1

1



Relación porcentual de TP

		





Relación porcentual de TP

		42370		42370



Porcentaje

Efectividad del Proveído

1

1



Duración

		





Duración

		42370		42370



Duración total del proceso

1

1



Antiguedad

		





Antiguedad

		



Antiguedad del circulante



Dictado sentencias

		





Dictado sentencias

		42370		42370



Tiempo de dictado de sentencias

1

1



Efectividad del firmado

		





Efectividad del firmado

		42370		42370



Efectividad del firmado

1

1



Sentencias dictadas

		





Sentencias dictadas

		42370		42370



Cantidad de sentencias dictadas

1

1



Plazo para resolver escritos

		





Plazo para resolver escritos

		42370		42370



Días

Plazo para resolver escritos

1

1



Plazo para cursar

		





Plazo para cursar

		42370		42370



Plazo para resolver demandas nuevas

1

1



Entrada

		





Entrada

		42370		42370

		42401		42401

		42430		42430

		42461		42461

		42491		42491

		42522		42522

		0

		0

		0

		0

		0

		0



Entrada de solicitudes ingresadas

Cantidad de asuntos

Entrada de asuntos nuevos

0

1

0

0

0

0

0



Menu Principal

		

								PODER JUDICIAL DE COSTA RICA

								Dirección de Planificación

								Sección de Proyección Institucional

								Herramienta de Indicadores

				Unidad Médico Legal de Cartago





Indicadores de Gestión

		

				INDICADORES DE GESTION

																								1		2		3		4		5		6		7		8		9		10		11		12

		N		#		CATEGORÍA		INDICADOR		RESPONSABLE		SUJETO				RANGOS								MES

																								Unidad Médico Legal de Cartago

																A mejorar		Estandar		Muy bueno				01/16		02/16		03/16		04/16		05/16		06/16		07/16		08/16		09/16		10/16		11/16		12/16		01/17		02/17		03/17		04/17		05/17		06/17		07/17		08/17		09/17		10/17		11/17		12/17		01/18		02/18

		1		1		Rendimiento estadístico del despacho		Entrada de solicitudes ingresadas		Coordinadora o Coordinador Judicial						NA		0		<=425				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		2						Salida de Dictámenes		Coordinadora o Coordinador Judicial						NA		NA		>=411				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		3						Circulante al final de periodo		Coordinadora o Coordinador Judicial						>		>; <=		<=				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		4						Porcentaje de rendimiento		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=95%		>95%; <100%		>=100%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

		5						Porcentaje de efectividad de valoraciones		Coordinadora o Coordinador Judicial						70<%		70>=%; <80%		>=80%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

		6		2				Tiempo promedio de proceso total		Coordinadora o Coordinador Judicial						>		>; <=		<=				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		7						Antigüedad de Circulante.		Coordinadora o Coordinador Judicial						30>		15>; <=30		<= 15				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		8						Plazo para valoraciones de medicina		Coordinadora o Coordinador Judicial						> =21 días		>15; <21		<=14 días				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		9						Plazo para valoraciones de Siquiatría		Coordinadora o Coordinador Judicial						> =150 días		>120; <150		<=120 días				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		10						Plazo para valoraciones de Sicología.		Coordinadora o Coordinador Judicial						> =120 días		>90; <120		<=90 días				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		11						Porcentaje de efectividad de  Médico (a) 1		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=95%		>95%; <100%		>=100%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

		12		4				Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Médico (a) 1		Coordinadora o Coordinador Judicial						>=15		>10; <15		<=10				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		13						Porcentaje de efectividad de  Médico (a) 2		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=95%		>95%; <100%		>=100%				0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%

		14						Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Médico (a) 2		Coordinadora o Coordinador Judicial						>=15		>10; <15		<=10				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

		15						Porcentaje de efectividad de  Psiquiatría 1		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=95%		>95%; <100%		>=100%				0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%

		16						Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Psiquiatría 1		Coordinadora o Coordinador Judicial						>=10		>5; <10		<=5				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		17						Porcentaje de efectividad de  Psicólogo (a) 1		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=95%		>95%; <100%		>=100%				0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%

		18		6				Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Psicólogo (a) 1		Coordinadora o Coordinador Judicial						>=10		>5; <10		<=5				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		19						Porcentaje de efectividad de  Psicólogo (a) 2		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=95%		>95%; <100%		>=100%				0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%

		20						Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Psicólogo (a) 2		Coordinadora o Coordinador Judicial						>=10		>5; <10		<=5				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0





Métricas

		INDICADORES DE GESTION

												1		2		3		4		5		6		7		8		9		10		11		12

		#		Categoría		Métricas		Responsable		Sujeto		01/16		02/16		03/16		04/16		05/16		06/16		07/16		08/16		09/16		10/16		11/16		12/16		01/17		02/17		03/17		04/17		05/17		06/17		07/17		08/17		09/17		10/17		11/17		12/17		01/18		02/18

						Cantidad de Solicitudes ingresadas (nuevas + ampliaciones)

						Salida de asuntos (Dictámenes + ampliaciones enviadas)

						Circulante al final del mes

						Cantidad de valoraciones programadas

						Cantidad de valoraciones realizadas

		3		Plazos		Tiempo promedio de proceso total (desde que ingresa hasta que se envía)

						Antigüedad de Circulante

						Plazo para valoraciones de medicina

						Plazo para valoraciones de Siquiatría

		4				Plazo para valoraciones de Sicología.

				Operacional		Cantidad de dictámenes realizados por Médico (a)		Pablo

						Cantidad de dictámenes Esperados por Médico (a)

						Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Médico (a) 1		Rocío

						Cantidad de dictámenes realizados por Médico (a)

						Cantidad de dictámenes Esperados por Médico (a)

						Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Médico (a) 2

						Cantidad de dictámenes realizados por Psiquiatra 1		Desi

						Cantidad de dictámenes Esperados por Psiquiatra 1		Carolina

						Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Psiquiatra 1		Auxi

						Cantidad de dictámenes realizados por Psicólogo (a) 1

						Cantidad de dictámenes Esperados por Psicólogo (a) 1

						Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Psicólogo (a) 1

						Cantidad de dictámenes realizados por Psicólogo (a) 2

						Cantidad de dictámenes Esperados por Psicólogo (a) 2

						Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Psicólogo (a) 2





Detalle de Indicadores

		

		INDICADORES DE GESTIÓN 
POR EL DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

		Objetivo: Medir, controlar y verificar la gestión del despacho para su mejora continua.

		Detalles														Rangos

		N°		Categoría		Indicadores		Métricas		Periodicidad		Responsable		Comentarios		A mejorar		Estándar		Muy bueno

		1		Rendimiento Estadístico		Entrada de solicitudes ingresadas		Cantidad de solicitudes entradas + Cantidad de solicitudes de ampliación de informes.		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Los datos de entradas y salidas se obtienen del informe estadístico que se debe realizar o del control manual		NA		0		<=425

		2				Salida de Dictámenes		Cantidad de Dictámenes terminados		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Se contabiliza la cantidad de dictámenes o ampliaciones de dictámenes que se envía a los Despachos u Oficinales Judiciales.		NA		NA		>=411

		3				Circulante al final de periodo		(Circulante Inicial + Entradas) - Salidas		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este datos se obtiene del informe de estadística.		>		>; <=		<=

		4				Porcentaje de rendimiento		(Salidas/Entradas)*100		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Los datos de entradas y salidas se obtienen del informe estadístico que se debe realizar o conteo manual		<=95%		>95%; <100%		>=100%

		5				Porcentaje de efectividad de valoraciones		(valoraciones realizadas / valoraciones programadas)*100		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Los datos se obtienen de las agendas		70<%		70>=%; <80%		>=80%

		6		Plazos		Tiempo promedio de proceso total		(Fecha de finalización (enviado) del asunto - Fecha de ingreso)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene del libro electrónico que se ha elaborado para manejar el tema		>		>; <=		<=

		7				Antigüedad de Circulante.		Mes de ingreso de la solicitud más antigua en la cual no se ha concluido la valoración		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de los controles de casos pendientes.
Lo ideal es que sea menor a 3 meses		30>		15>; <=30		<= 15

		8				Plazo para valoraciones de medicina		Cantidad de días a la que se agenda una cita médica		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Agenda de la Oficina		> =21 días		>15; <21		<=14 días

		9				Plazo para valoraciones de Siquiatría		Cantidad de días a la que se agenda una cita Siquiatría		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Agenda de la Oficina		> =150 días		>120; <150		<=120 días																		305.8		Limite es promedio + 10%

		10				Plazo para valoraciones de Sicología.		Cantidad de días a la que se agenda una cita Sicología		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Agenda de la Oficina		> =120 días		>90; <120		<=90 días

		11		Operacional		Porcentaje de efectividad de  Médico (a) 1		(Cantidad de valoraciones concluidas/ Cantidad de valoraciones esperadas)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de la agenda de la oficina y del registro de la cantidad de valoraciones finalizadas por cada profesional que han sido enviadas al Despacho u Oficina solicitante.		<=95%		>95%; <100%		>=100%

		12				Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Médico (a) 1		Cantidad de valoraciones pendientes de concluir Médico (a)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		El dato se obtiene del registro de valoraciones pendientes		>=15		>10; <15		<=10

		13				Porcentaje de efectividad de  Médico (a) 2		(Cantidad de valoraciones concluidas/ Cantidad de valoraciones esperadas)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de la agenda de la oficina y del registro de la cantidad de valoraciones finalizadas por cada profesional que han sido enviadas al Despacho u Oficina solicitante.		<=95%		>95%; <100%		>=100%

		14				Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Médico (a) 2		Cantidad de valoraciones pendientes de concluir Médico (a)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		El dato se obtiene del registro de valoraciones pendientes		>=15		>10; <15		<=10

		15				Porcentaje de efectividad de  Psiquiatría 1		(Cantidad de valoraciones concluidas/ Cantidad de valoraciones esperadas)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de la agenda de la oficina y del registro de la cantidad de valoraciones finalizadas por cada profesional que han sido enviadas al Despacho u Oficina solicitante.		<=95%		>95%; <100%		>=100%

		16				Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Psiquiatría 1		Cantidad de valoraciones pendientes de concluir Médico (a)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		El dato se obtiene del registro de valoraciones pendientes		>=10		>5; <10		<=5

		17				Porcentaje de efectividad de  Psicólogo (a) 1		(Cantidad de valoraciones concluidas/ Cantidad de valoraciones esperadas)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de la agenda de la oficina y del registro de la cantidad de valoraciones finalizadas por cada profesional que han sido enviadas al Despacho u Oficina solicitante.		<=95%		>95%; <100%		>=100%

		18				Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Psicólogo (a) 1		Cantidad de valoraciones pendientes de concluir Psicólogo (a)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		El dato se obtiene del registro de valoraciones pendientes		>=10		>5; <10		<=5

		19				Porcentaje de efectividad de  Psicólogo (a) 2		(Cantidad de valoraciones concluidas/ Cantidad de valoraciones esperadas)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de la agenda de la oficina y del registro de la cantidad de valoraciones finalizadas por cada profesional que han sido enviadas al Despacho u Oficina solicitante.		<=95%		>95%; <100%		>=100%

		20				Cantidad de valoraciones pendientes de conclusión Psicólogo (a) 2		Cantidad de valoraciones pendientes de concluir Psicólogo (a)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		El dato se obtiene del registro de valoraciones pendientes		>=10		>5; <10		<=5

																0.0%

																Coordinadora o Coordinador Judicial

																Coordinadora o Coordinador Judicial

																0

																0.0%

																0.0%

																0.0%

																0

																0.0%

																0.0%

																0

																0.0%

																0.0%

																0.0%

																0.0%

																0.0%

																0.0%





Efectividad audiencias

		





Efectividad audiencias

		42370		42370		42370

		42401		42401		42401

		42430		42430		42430

		42461		42461		42461

		42491		42491		42491

		42522		42522		42522

		0

		0

		0

		0

		0



Cantidad de asuntos

Efectividad de audiencias

0

1

1

0

0

0

0

0



TP

		





TP

		42370		42370



Cantidad de asuntos

Porcentaje de Rendimiento

1

1



Salidas

		





Salidas

		42370		42370

		42401		42401

		42430		42430

		42461		42461

		42491		42491

		42522		42522

		0

		0

		0

		0

		0

		0



Tiempo promedio de proceso total

Cantidad de asuntos

Salida de asuntos

0

1

0

0

0

0

0



Reporte

		Reporte de Indicadores de Control del Rediseño

		Juzgado de Violencia Doméstica de Cartago														01/12

																02/12

																03/12

		Mes del reporte				01/00										04/12

																05/12

		#		Indicador		Sujeto		Valor del mes		Promedio anual						06/12

		1		Entrada de asuntos nuevos		Despacho		0		0						07/12

		2		Testimonios de piezas creados		Despacho		0		0						08/12

		3		Salida de asuntos		Despacho		0		0						09/12

		4		Circulante total del despacho		Despacho		0%		0%						10/12

		5		Circulante en trámite		Despacho		0		0						11/12

		6		Cantidad de sentencias		Despacho		0		0						12/12

		7		Cantidad de resolución de mantener las medidas		Técnico 1		0		0

						Técnica 2		0		0

		8		Cantidad de audiencias de recepción de prueba programadas		Despacho		0		0

		9		Cantidad de audiencias de recepción de prueba realizadas		Despacho		0		0

		10		Plazo de espera para audiencia de recepción de prueba		Despacho		0		0

		11		Cantidad de audiencias de seguimiento programadas		Despacho		0		0

		12		Cantidad de audiencias de seguimiento individual realizadas		Despacho		0		0

		13		Plazo medidas de protección provisionales sin opocisión persona presunta agresora		Despacho		0%		0%

		14		Plazo medidas de protección provisionales con oposición persona presunta agresora		Despacho		0		0

		15		Duración total del proceso		Despacho		0		0





Cáculo Cuota

		Puesto		Cuota por Mes		Cuota por semana		Cuota por día		Cuota cierre colectivo de 1 semana		Cuota Cierre Colectivo 2 Semana (en el mismo mes)		Cuota vacaciones de 3 semanas		Cierre colectivo 8 días en diciembre		Cierre colectivo 2 días en diciembre

		Médico 1		195		45		9.00		150		105		60		123		177

		Médico 2		156		36		7.20		120		84		48		98		141

		Psiquiatras		35		8		1.60		27		19		11		22		31

		Psicologos		26		6		1.20		20		14		8		16		24

				Calcular cuotas por días Trabajados

						Cantidad de días trabajados		Total Médico 1		Total Médico 2		Total Psiquiatría		Total Psicología

						1		9		7		2		1

						2		18		14		3		2

						3		27		22		5		4

						4		36		29		6		5

						5		45		36		8		6

						6		54		43		10		7

						7		63		50		11		8

						8		72		58		13		10

						9		81		65		14		11

						10		90		72		16		12

						11		99		79		18		13

						12		108		86		19		14

						13		117		94		21		16

						14		126		101		22		17

						15		135		108		24		18

						16		144		115		26		19

						17		153		122		27		20

						18		162		130		29		22

						19		171		137		30		23

						20		180		144		32		24

						21		189		151		34		25

						22		198		158		35		26

						23		207		166		37		28





Seguimiento de Indicadores

		

				Seguimiento de Indicadores																		NO MODIFICAR!!!

				Unidad Médico Legal de Cartago

				Indicador / Oportunidad de Mejora
(Indicar el nombre del indicador o el detalle de la oportunidad de mejora a solucionar)		Propuesta de Solución
(Indicar las acciones o actividades a ejecutar para la mejora del indicador o solución de la oportunidad de mejora)		Fecha de Inicio Implementación de Propuesta		Fecha Final Implementación de Propuesta		Estado 
(Ver comentarios)		Observaciones
(Detallar el avance del cumplimiento de la implementación de la propuesta de solución con el detalle de la fecha)								No iniciado		No se ha iniciado el proceso de mejora

																						En progreso		Ya se inicio pero tiene actividades pendientes

																						Terminada		Implementación completa (con éxito o sin éxito)

																						Cancelada		No se realizo por falta de aprobación, cambio de directrices, cambios institucionales, otras razones ajenas al despacho.



1. No iniciado: No se ha iniciado la implementación de la propuesta de solución. 
2. En progreso: Se inicio la propuesta de solución pero tiene actividades pendientes. 
3. Terminada: Implementación de propuesta de solución completa (con éxito o sin éxito). 
4. Cancelada: No se realizo la propuesta de solución por falta de aprobación, cambio de directrices, cambios institucionales, otras razones ajenas al despacho.
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DIRECCIÒN DE PLANIFICACIÒN 


 


MEJORAS REQUERIDAS PARA EL SISTEMA DE MEDICINA LEGAL 


 


1. Resulta vital la creación de tareas o ubicaciones que permitan determinar con exactitud a 


quien está asignado o bien el estado del expediente. 


 


Se sugiere la creación de las siguientes: 


 


- Enviar cita a dependencia judicial: proceso mediante el cual se asigna cita de acuerdo a lo 


solicitado por la autoridad judicial. 


 


- Enviar dictamen a dependencia judicial: una vez emitido el dictamen se remite 


virtualmente a la dependencia judicial correspondiente. 


 


- Espera de resultado de examen: solicitudes adicionales de información por parte de los 


especialistas (epicrisis, valoraciones por interconsultores, rayos x, laboratorio, etc). 


 


- Espera de fecha de cita: condición de la solicitud hasta que llegue la fecha de la cita. 


 


- Emitir dictamen: corresponde a la labor a ejecutar por parte de los especialistas una vez que 


la jefatura distribuye las solicitudes. 


 


- Asignar profesional: corresponde a la distribución que debe hacer la jefatura por especialidad 


una vez que fue recibida la solicitud. 


 


- Ampliar dictamen sin paciente: tipo de solicitud que ingresa por parte de la dependencia 


judicial y es asignada directamente al especialista que emitió el primer dictamen. 


 


- Asignar nueva cita: solicitud que hace el especialista de acuerdo a su criterio en la 


valoración. 


 


- Revisar y refrendar: consiste en aquellos casos concluidos que deben ser firmados por la 


jefatura. 


 


2. Cada tarea creada debe contener un plazo para dar seguimiento a su resolución (similar a 


los plazos en Escritorio Virtual) 


 


 


3. Simplificar el formato de extracción de estadísticas. Bajo el mecanismo actual resulta 


confuso identificar con claridad el Balance General de los registros.  


 


A. Se sugiere modificar la nomenclatura y agrupar los expedientes por variables según sea:  


 


EXPEDIENTES INGRESADOS 


PENDIENTES (INCLUIR UNA DIVISIÓN PARA CITADOS Y VALORADOS)  


EXPEDIENTES FINALIZADOS 







 


 


B. Que el Sistema permita generar de manera automática de acuerdo al tipo de consulta un 


listado automático de los expedientes de acuerdo a las especificaciones señaladas en el punto 


A, de manera que facilite la consulta de la información para futuros seguimientos.  


 


C. Estandarizar el despliegue de la información de manera que al efectuar cualquier tipo de 


reporte, despliegue un resumen de las  cifras globales y exista la opción de que se  despliegue 


el listado total de expedientes que contiene ese apartado. Dicha cualidad permitiría darle 


trazabilidad a casos que se estén retrasados. 


 


 


 


 


  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







 


D. Que todos los reportes consultados deben desplegar información. Actualmente el reporte de 


“Casos atendidos por médico” por citar un ejemplo no refleja información. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


4. Estandarizar la consulta con un único formato de número de cédula. Se requiere 


estandarizar la cantidad de dígitos al ingresar números de cédula de identidad de 


nacionales. En el Sistema propiamente el formato debe ser el mismo tanto al consultar sea 


por Nº de expediente o por el Nº Identificación. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


5. Despliegue de un registro automático al enviar comunicaciones para garantizar el cierre 


del expediente. Este registro se debe desplegar en la ventanilla denominada “Detalle de 


respuesta a la autoridad”) al  igual que sucede con el envío de los dictámenes médico 


legales. Debe aplicar tanto para los casos diligenciados y no diligenciados. 


 


 


 







 


 


 


 


 


6. Clasificar el envío de las comunicaciones de acuerdo a la valoración específica y no que 


despliegue el listado total de ellas. 


 


 


 







 


 


 


7.  Creación de un “historial procesal” (similar al Sistema de Gestión) que permita un detalle 


amplio de los documentos asociados al expediente de manera cronológica. 


 


 


8. Actualización de los formatos  de los oficios o machotes relacionados a la Unidad Médico 


Legal de Cartago (Medicina Legal, Psicología, Psiquiatría) como una Unidad y no como 


Sección.  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


9. No deshabilitar la opción de “Otras señas” al ingresar el domicilio del paciente ya que esa 


información resulta necesaria por la naturaleza del trabajo de la Unidad.   


 







 
 


 


10. El sistema debe permite ciertas exclusiones, por ejemplo cuando un paciente no se 


presenta a cita, el sistema debe emitir un documento cuya salida sea con número de oficio y 


no como dictamen. Asimismo ese machote se debe modificar de manera que la emisión del 


documento se actualice con la fecha de valoración y no con la fecha de recibido. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







11. Estandarizar el listado de delitos que aparecen en “TIPO de HECHO” de acuerdo al que 


se genera en “DATOS DEL EXPEDIENTE JUDICIAL”, apartado “Asunto”. 


 


 


 


 


 


 


 


 







12. Que en el Libro de Entradas se incluya la información de envío de las comunicaciones no 


solo de dictámenes sino de los oficios que se generan ante la no presentación de los pacientes o 


en aquellos casos donde se deja sin efecto la valoración. Esa información debe aparecer en la 


columna de Fecha de envío. 
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PODER JUDICIAL


DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALIZADO

UNIDAD MÉDICO LEGAL DE CARTAGO

		Jefe Unidad Médico Legal Cartago



		Superior inmediato:  Jefe del Departamento de Medicina Legal



		Funciones: 



		1. Elaboración de dictámenes médico legales en casos de lesiones, accidentes de tránsito, delitos sexuales, violencia doméstica, fármaco dependencia, ejecución de la pena, estados de salud, mala praxis, pensiones por invalidez, pensiones alimentarias, riesgos de trabajo, insanias y remisión de privados de libertad a centros penales.



		2. Corregir y firmar los dictámenes elaborados. 



		3. Capacitación en materia de género y valores a diferentes áreas donde lo soliciten.



		4. Responder consultas telefónicas, según corresponda.



		5. Asistencia a juicios como perita.



		6. Hacer visitas domiciliarias en caso que el paciente no se pueda trasladar a la Unidad Médico Legal



		7. Realizar giras a Turrialba 



		Funciones Jefatura



		8. Coordinación del trabajo en la Unidad Médico Legal distribución de pacientes.



		9. Refrendo de todos los dictámenes emitidos en la Unidad Médico Legal.



		10. Clasificación de las citas solicitadas para la asignación tanto a psicología como a psiquiatría.



		11. Asegurar que los controles administrativos se lleven correctamente, analizar los resultados de estos y solicitar informes cuando se detecte alguna anomalía



		12. Dirigir la elaboración del plan anual operativo de las oficinas en conjunto con el equipo de trabajo. 



		13. Dar seguimiento, mensualmente, al desempeño de la oficina, utilizando los indicadores de gestión de Despachos Judiciales. 



		14. Dirigir y dar seguimiento a la implementación de las mejoras diseñadas durante el proyecto de rediseño de la Delegación Regional.



		15. Implementar y dar seguimiento al proceso de mejora continua que se desarrolla en la Delegación.



		16. Rendir cuentas ante la Jefatura de Medicina Legal  sobre el trabajo realizado en la Delegación Regional de forma trimestral.



		17. Promover y liderar la elaboración del Plan Anual Operativo, Autoevaluación de Control Interno y los seguimientos correspondientes.





		Secretaria 1



		Superior inmediato: Dra. Sonia Uribe Medrano



		Funciones: 



		1. Revisar, clasificar y distribuir correspondencia que ingresa a la oficina, tanto por correo interno como por correo electrónico oficial de la oficina.



		2. Archivar documentos ingresados, lo que implica buscar los expedientes y revisar si ya entraron, si se requiere realizar ampliación, etc.



		3. Ingresar en el Sistema del Depto Medicina Legal los asuntos para ampliaciones.



		4. Escanear documentos de ampliaciones, incapacidades, entre otros



		5. Distribuir los asuntos para ampliaciones, revisiones, etc. a los profesionales.



		6. Evacuar consultas vía telefónica de usuarios internos y externos.



		7. Tramitar facturas de contrato Rx (actualmente en el SIGA-PJ).



		8. Tramitar recibos por dinero de consultores especialistas.



		9. Tramitar incapacidades y vacaciones del personal en el sistema electrónico de nombramientos.



		10. Realizar el informe mensual del Despacho, basado en los informes de los profesionales.



		11. Colaborar en la elaboración de informes, PAO, SEVRI, etc.



		12. Realizar pedido a la Proveeduría.



		13. Elaborar control de asistencia.



		14. Colaborar en ingreso al sistema de asuntos para dar citas, revisión de dictámenes, despacho y envío de dictámenes, correo, etc. 



		15. Revisar archivo de asuntos pendientes (interconsultas, rx).



		16. Elaborar los indicadores de gestión de forma mensual.



		17. Participar en el equipo de mejora y promover la implementación de acciones que correspondan para mejorar el desempeño de la oficina.





		Auxiliar Administrativo



		Superior inmediato:  Jefatura de la UML 



		Supervisor:  Secretaria de UML 



		Funciones: 



		1. Revisar y corregir de dictámenes psiquiátricos y psicológicos materia penal, laboral, familia, pensiones alimentarias.



		2. Imprimir  los dictámenes para control interno del expediente médico legal.  



		3. Remitir por medio electrónico o físico los dictámenes médicos a los despachos judiciales que realizaron las solicitudes.  .       



		4. Registrar en el Sistema  del Departamento de Medicina Legal la información correspondiente a la salida de los  casos (dictámenes médicos, psicológicos y psiquiátricos). .    



		5. Armar  del expediente, físico, médico legal de los casos.  



		6. Anotar en el libro físico de control de pacientes, la fecha de salida de los casos ya remitidos a las Autoridades Judiciales.  



		7. Realizar listado, mensual, de casos atendidos por Riesgo laboral, y remitirlo  al Instituto Nacional de Seguros.    



		8. Realizar el escaneo y fotocopiado de los documentos que corresponda.  



		9. Confeccionar oficios de  devolución de evidencias a las diferentes Autoridades Judiciales. 



		10. Confeccionar oficios de control de correo interno, para devolución de evidencias, entre otros.



		11. Anotar en el libro respectivo, los certificados de correo interno.   



		12. Devolver a los Despachos Judiciales del circuito, las evidencias y cualquier y otra documentación aportada.    



		13. Registrar en el sistema del Departamento de Medicina Legal, los comunicados correspondientes.     



		14. Remitir documentos vía fax.   



		15. Atender a usuarios tanto internos como externos y evacuar dudas y consultas vía telefónica.  



		16. Atención de público. 



		17. Programación de citas médicas, psicológicas y psiquiátricas.



		18. Coordinación de transporte en giras del personal profesional.



		19. Participar en la elaboración de informes, PAO, SEVRI, etc.



		20. Participar en el equipo de mejora y promover la implementación de acciones que correspondan para mejorar el desempeño de la oficina.





		Auxiliar Administrativo I (Puesto 2)



		Superior inmediato: Jefatura Unidad Médico Legal



		Supervisor: Secretaria de UML



		Funciones: 



		1. Atender público todos los días, recibir solicitud de valoración y tomar datos de los usuarios   



		2. Ingresar datos personales y mantenimiento de la base de datos, lo anterior en el Sistema de Medicina Legal 



		3. Asignar citas y mantener las agendas, médica, psicológica y psiquiátrica. 



		4. Elaborar oficios para los Despachos indicando que no se presentó la persona a la cita solicitada.



		5. Elaborar los oficios para los despachos indicando la fecha de las citas.



		6. Evacuar dudas, suministrar información a usuarios presentes en la recepción o por vía telefónica, tanto internos como externos.



		7. Coordinar transporte y giras de los profesionales.



		8. En el caso de ser necesario, colaborar con el  trámite final de los dictámenes.  



		9. Contestar el teléfono de acuerdo con la disposición del tiempo. 



		10. Participar en la elaboración de informes, PAO, SEVRI, etc.



		11. Participar en el equipo de mejora y promover la implementación de acciones que correspondan para mejorar el desempeño de la oficina.





		Enfermera



		Superior inmediato:  Jefatura de la Unidad Médico Legal



		Funciones: 



		1. Ingresar en el sistema de Medicina Legal los signos vitales y medidas antropométricas de todas las personas usuarias.



		2. Utilizar el sistema SIMA para descargar en formato word las atenciones del INS a una persona usuaria específica.



		3. Cambio de la camilla PRN en caso de ser necesario.



		4. Mantener los consultorios médicos equipados de los materiales y utensilios correspondientes.



		5. Lavar los conos para Oftalmoscopio, cada vez que sea necesario.



		6. Enviar ropa a la lavandería (rotulado y empacado del mismo).



		7. Atender al usuario en los casos de delitos sexuales, insanias, estados de salud, lesiones, mala praxis, psicotrópicos, accidentes de tránsito, síndrome del niño agredido,  Visitas Domiciliares y Hospitalarias¸ Violencia doméstica, Medicina del trabajo, privados de libertad. 



		8. Colaborar con la toma de signos vitales y medidas antropométricas.



		9. Acompañar y asistir al médico durante la valoración médico legal, según lo indique el médico.



		10. Organizar y manejar el archivo de CD de placas de rayos X.



		11. Mantener un registro de las solicitudes de rayos x. 



		12. Confeccionar solicitudes de Rayos x, Bioquímica o  Interconsultas a especialistas, según indicación médica



		13. Llevar un control digital de las placas radiográficas que se envían tanto a san Joaquín de Flores, como a la Clínica Orosí.



		14. Realizar el inventario de todos los activos de la oficina y confeccionar un control digital sobre las reparaciones o devoluciones, para que las archive y actualice el informe.



		15. Mantener un control manual de los delitos sexuales valorados en horario ordinario



		16. Registrar los resultados de laboratorios enviados y sus resultados, así como de revisado por el médico y archivado por enfermería.



		17. Llevar un control manual del archivo de todos los expedientes clínicos valorados por medicina, psicología y psiquiatría, que son archivados diariamente.



		18. Depurar cada año los expedientes del archivo que tienen más de 5 años.



		19. Mantener un  control de Interconsultas enviadas.



		20. Participar en la elaboración de informes, PAO, SEVRI, etc.



		21. Participar en el equipo de mejora y promover la implementación de acciones que correspondan para mejorar el desempeño de la oficina.





		Perito Médica o Médico



		Superior inmediato: Jefatura de UML 



		Supervisor: Jefe Departamento Medicina 



		Funciones:



		1. Realizar la valoración de los pacientes de los diferentes casos enviados por lo despachos según sea el caso.



		2. Confeccionar dictámenes medico legales



		3. Realizar revisión de detenidos para ingreso a  Centros Penales



		4. Confeccionar hojas de ingreso a  Centros Penales



		5. Envío de exámenes e interconsultas complementarios según sea el caso



		6. Realización de visitas domiciliarias, hospitalarias y a  Centros Penales.



		7. Realizar ampliación o aclaraciones a los dictámenes médicos legales realizados, según solicitud de las diferentes autoridades judiciales de forma escrita, presencial y vía telefónica según sea necesario



		8. Elaborar estadísticas mensuales correspondientes al puesto.



		9. Asistencia a juicios como Perito.



		10. Asistir a capacitaciones, reuniones y conferencias.



		11. Revisión de expedientes clínicos y documentación, resumen y digitación de datos médicos.



		12. Realización de servicio ininterrumpido médico (extras y disponibilidades, según los roles establecidos.)



		13. Manejo de muestra o evidencias recolectadas, embalaje y entrega a las autoridades respectivas.



		14. Firma digital o física de documentos diversos generados.



		15. Corrección de documentos elaborados.



		16. Participar en la elaboración de informes, PAO, SEVRI, etc.



		17. Participar en el equipo de mejora y promover la implementación de acciones que correspondan para mejorar el desempeño de la oficina.





		Perito Judicial II - Psicología



		Superior inmediato: Jefe Unidad Médico Legal 



		Supervisor: Jefatura Unidad de Psicología Forense



		Funciones: 



		1. Elaborar evaluaciones psicológicas con fines psicodiagnósticos Forenses para la elaboración de dictámenes periciales  Forenses solicitados por las diferentes Autoridades Judiciales.



		2. Elaborar, revisar, corregir y firmar los dictámenes correspondientes.



		3. Calificar pruebas psicológicas y analizar los resultados, realizar informes (Dictámenes con los resultados de dichas Pruebas Psicológicas tomando en cuenta la historia clínica del evaluado  y la observación conductual).



		4. Entrevistar a terceros (acompañantes de personas referidas por los diferentes Despachos Judiciales, sean estas adultos mayores, menores de edad o personas con limitaciones). 



		5. Atender y resolver consultas de las Diferentes Autoridades Judiciales.



		6. Responder Interconsultas de los Médicos Legales de esta Unidad Médico Legal y la Unidad Médico Legal de Pérez Zeledón. 



		7. Responder Ampliaciones, realizar adiciones y aclaraciones de dictámenes, realizar autopsias psicológicas cuando son requeridas por la Autoridad Judicial.



		8. Asistir a debates como peritos oficiales, responder a las inquietudes con respecto al dictamen que fuera emitido.



		9. Asistir a acompañamientos a la Fiscalía en caso de víctimas de Abuso Sexual.



		10. Asistir a reuniones donde se den directrices con respecto a la manera de evaluar los casos forenses.



		11. Solicitare expedientes o epicrisis a las diferentes Autoridades Judiciales para que estas lo remitan a Centros Hospitalarios, Centros Educativos, Hogares de Ancianos y una vez que se cuenta con la información pertinente concluir con el Dictamen. 



		12. Realizar evaluaciones de campo cuando sea ordenado por la Autoridad Judicial en caso de personas que por alguna razón calificada no puedes desplazarse a la Unidad Médico Legal de Cartago.



		13. Revisar y adaptar el material psicométrico y de psicodiagnóstico, en caso que corresponda.



		14. Participar en la elaboración de informes, PAO, SEVRI, etc.



		15. Participar en el equipo de mejora y promover la implementación de acciones que correspondan para mejorar el desempeño de la oficina.






