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1 Objetivo:

El objetivo de este procedimiento es establecer una metodologia para la entrega y devoluciéon
de droga por parte de las unidades caninas (K-9) del OlJ, Ministerio de Justicia, Seguridad
Publica y municipalidades autorizadas con el Unico fin de ser utilizada para el entrenamiento de
los perros.

2 Alcance:

Este PON describe en forma detallada los pasos necesarios para la entrega y devolucién de
drogas por parte de las unidades caninas (K-9) del OIlJ, Ministerio de Justicia, Seguridad
Publica y municipalidades autorizadas siendo la Autoridad Judicial competente la que autoriza y
la Seccion de Quimica Analitica del DCF quien entrega y recibe la drfega en presencia de la
autoridad.

Este procedimiento debe de ser ejecutado por la persona funciogparfasfEncargada de Bodega de
Drogas o por la persona funcionaria designada por la Jefatura de $eccion.

3 Referencias:
e “Unidad Canina del OlJ”, Pets & Mas, CostarRica 2003, Afo 4, vol 1, niUmero 37.

e Alcance N.° 15 a la gaceta N° 93y “key sobre estupefacientes, sustancias
psicotropicas, drogas de uso no autorizado y actividades conexas”; San José, 1998,

pag. 8
e Folleto desarrollado por la unidad canina “OlJ Unidad Canina”, 2000

® Procedimiento de Gestion ([de €asos de la Secciéon de Quimica P-DCF-ECT-QUI-034
version vigente.

e Manual Seguridad y.Salud*Ocupaciona) M-DCF-GSG-JEF-01 version vigente.

e Procedimiento de“\Limpieza y Revision de Areas de Trabajo P-DCF-ECT-QUI-56
version vigente

4 Equipos y Materiales:

Ampos

Anteojos de seguridad

Balanza granataria calibrada, con escala con la capacidad de indicacion como minimo de 1 g,
division minima de escala 0,1; 6 similar

Boligrafo

Bolsas plasticas de diversos tamarios

Bolsas plasticas con cierre hermético de presion

Calculadora

Espatulas

Etiguetas adhesivas con los datos del caso y pesos

Gabacha

Gradilla para secado de cristaleria

Guantes desechables

Libro control de recepcidén y entrega de droga para las unidades caninas (Ministerio de Justicia,
Seguridad Pudblica, Municipalidad de San José y OlJ)
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Libro de ingreso a la bodega de drogas
Marcadores de tinta indeleble
Mascarilla

Papel toalla

Nota No. 1l:La espatula debe ser lavada siguiendo el apartado 7.1.2 Lavado de cristaleria y
materiales reutilizables del Procedimiento de Gestion de Casos de la Seccion de Quimica P-DCF-
ECT-QUI-034 version vigente.

M
5 Reactivos y Materiales de Referencia:

Agua del grifo
Agua desionizada
Detergente

6 Condiciones Ambientales:

Las condiciones ambientales no afectan las mediciones que.seyrealizan en el laboratorio.

7 Procedimiento:

Nota No. 2:Los registros se realizan en los librosf/corréspondientes a Ministerio de Justicia,
Seguridad Publica, Municipalidad y Organismo de_Inyestigacion Judicial.

Nota No. 3: Generalmente, el procedimiento implica la recepciéon de la droga en posesion de las
unidades caninas (droga usada), junto com la_entrega de la droga solicitada (droga nueva).
Excepto cuando se entrega por primera vez oJen situaciones especiales.

7.1 Registro de Datos en Libros dé las Unidades Caninas

7.1.1 Anote toda la informacion guelse solicita de manera ordenada (entrega-recepcion) en el
libro correspondiente a de cada unidad canina.

7.1.2 Revise que toda la informacion esté registrada de manera correcta y en caso de algun
error, proceda a corregir'como lo establece el Procedimiento de Control de Registros P-DCF-
GCG-JEF-09 version vigente.

7.2 Permiso para utilizar droga para el entrenamiento de la Unidad Canina.

Nota N.© 3 El oficio de solicitud de permiso para el Juez Penal de San Joaquin la realiza cada
unidad canina ante el Consejo Superior del Poder Judicial. El juez Penal de San Joaquin debe de
autorizar a la Secciéon de Quimica Analitica a realizar la entrega correspondiente.

7.2.1 Verifique que se recibidé del Juzgado Penal de San Joaquin el sefialamiento de entrega de
droga y las cantidades solicitadas por la unidad canina, hora, fecha y nombre del encargado de
retirar la droga solicitada.

7.2.2 Almacene como persona funcionaria encargada de bodega, esta solicitud en el Ampo
correspondiente.

7.3 Separacion, seleccion y traslado de la droga autorizada para la unidad canina.
7.3.1 Busque los casos que van a ser utilizados para el entrenamiento de los perros.

7.3.2 Traslade la droga de los casos elegidos desde la bodega de seguridad hasta el
laboratorio.
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Nota N.© 4 Los casos seleccionados deben tener sus analisis concluidos y poseer una cantidad
mayor a la cantidad solicitada.

Nota N.© 5 El Juez Penal elabora un acta con la informacién que considere pertinente registrar.

7.4 Entrega de la droga autorizada para la unidad canina.

7.4.1 Tare la balanza granataria con la bolsa de plastico con cierre hermético donde va a ser
colocada la droga de interés.

7.4.2 Pese en la balanza granataria la cantidad de droga autorizada por la autoridad
competente.

7.4.3 Coloque la droga pesada dentro de la bolsa tarada.

7.4.4 Rotule la bolsa con droga pesada indicando el nombre de l& drega, el peso neto y peso
bruto de la bolsa. Cierre y lacre la bolsa.

7.4.5 Registre los pasos anteriores en el libro correspondiente de,cada unidad canina como se
indica en 7.1.

7.4.6 Entregue la droga ya pesada al encargado de ladnidad canina y este firma en el libro de
control de recepciéon y entrega de droga para la udidad canina como recibido, previa revision
de la informacion registrada.

7.4.7 Revise que la informacion que se registra=gh, el acta del Juez Penal sea correcta y proceda
a firmar.

Nota N.© 6 El Juez Penal de San Joaquin Y verifica los pesos anotados en el libro de control de
recepcion y entrega de droga para la ynidad canina correspondan en su acta.

7.4.8 Adjunte una etiqueta a la bolsa‘del caso que se le extrajo la droga para entregar,
indicando el peso solicitado, pesoyheto final, nUmero Unico, numero interno de caso, persona
encargada de la entrega y fecha.

7.4.9 Realice una anotaecion ‘en el Sistema Automatizado del Departamento de Ciencias
Forenses especificamente en la siguiente secuencia: pestafia de “custodia de indicios”,
“Destino de los indicigs”,\carga la Orden de Trabajo a la que se extrajo la droga, “Destruccion
de Indicios”, se realizasuna anotacion a la muestra que se le extrajo la droga indicando motivo
por el cual se extrag, peso solicitado y peso neto final.

7.4.10 Realice modificacion de peso en el Sistema Automatizado del Departamento de Ciencias
de la siguiente forma: pestafia “Custodia de Indicios”, “Destruccién de indicios”, “Cargado
Individual”, colocar la pestafia de Estado de objeto/Embalaje “Para destruccion droga de
decomiso”, “tipo de busqueda “ID objeto”, colocar el nimero de objeto que indica la etiqueta,
modificar la cantidad de peso neto final.

7.4.11 Traslade la bolsa, al personal pericial correspondiente a cargo del caso para que lo
embolse.

7.4.12 Almacene en el ampo correspondiente la copia del acta emitida por el Juez Penal.

7.5 Devolucion de la droga utilizada para la Unidad Canina

7.5.1 Reciba la droga, siga los pasos descritos en 7.4.1 a 7.4.5. Si es necesario coloque la
droga devuelta en otra bolsa, adjunte las bolsas impregnadas de residuos con el resto de la
droga.
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7.5.2 Rotule la bolsa con droga pesada indicando el nombre de la droga y el peso de la bolsa.

7.5.4 Verifique en el libro control de recepcién y entrega de drogas para las unidades caninas el
nombre de la persona funcionaria encargada de bodega de drogas que recibe la droga por
parte del encargado de la unidad canina.

7.5.5 Traslade la droga del laboratorio a la bodega de seguridad para su almacenamiento hasta
su entrega para destruccion.

7.5.6 Revise el acta de entrega como se indica en 7.4.7.

7.5.7 Adjunte una etiqueta a la bolsa de droga recibida, peso que indica la balanza granataria,
ndmero Unico, numero interno de caso, persona encargada de la recepcion y fecha.

7.5.8 Almacene en el ampo correspondiente, una copia del acta emitidaspor el Juez Penal.

8 Criterios de Aceptacidon o Rechazo de Resultados:

8.1 Si el peso de la droga entregada previamente a la unidad canina, en el libro de control de
recepcion y entrega de droga para las unidades caninas difieresem'el primer decimal con el peso
de la droga que se esta devolviendo, se anota la justificacion que brinda el encargado de la
devolucion de droga utilizada por la unidad canina ep”el apartado de observaciones del Libro
control de recepcion y entrega de droga para las unidades caninas.

8.2 Si la diferencia del peso anotado en el libro_control de droga para la unidad canina con el
peso de la droga devuelta es mayor de 1,00~g,'debe de justificarse por escrito por parte del
encargado de la devolucion de droga utilizada por la unidad canina en el apartado de
observaciones del Libro control de recepcién y, Eéntrega de drogas par la unidad canina.

9 Calculos y evaluacién de la incertidumbre:

La incertidumbre de las mediciones.de las masas de la drogas devueltas y entregadas , si bien
esta determinada para los instrumentos de medicion no ameritan calculo o registro alguno en
los libros y actas correspondientes.

10 Reporte de Analisiszy/Resultados:

No Aplica.

11 Medidas de Seguridad y Salud Ocupacional:

El encargado de la Unidad Canina debe acatar las instrucciones de seguridad de la Unidad de
Drogas: usar gabacha, guantes, lentes de seguridad y mascarilla mientras se realizan las
actividades en el laboratorio.

Se deben segquir las disposiciones del Manual Seguridad y Salud Ocupacional M-DCF-GSG-JEF-
01 vy el Procedimiento de Limpieza y Revision de Areas de Trabajo P-DCF-ECT-QUI-56 en sus
versiones vigentes.

12 Simbologia:

N/A: No aplica
PON: Procedimiento de Operacion Normalizado
SCD: Solicitud de Cambio Documental
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P-DCF-ECT-QUI-18

SGC: Sistema de Gestion de Calidad
UGC: Unidad de Gestion de Calidad
13 Terminologia:

No Aplica

14 Anexos

1 Informacién de uno de los libros de unidades caninas.
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Anexo N.© 1
Informacién de uno de los libros de unidades caninas.

4T, ORGANISMO DE INVESTIGACION JUDICIAL
I,}I'Q)'._ﬁ DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENCES i ATy 2y AT
(2.2} seccion pe auimicaanaLTicA e :

UNIDAD CANINA DEL MINISTERIO DE JUSTICIA
ENTREGA DE DROGA

Tipo de droga Autoridad Judicial N® Unico N* de caso

Peso neto Peso bruto

Persona que anlrega: Firma:

Persona que recibe; Firma:

Se realiza en presenciade: . o Firma calpt

Puestc de la persona gue presancia:

RECEPCION DE DROGA

Tipo de droga L.t “Birtoridad Judiclal W Unlco N° de caso

Persona que entraga:
Persona que recibe:
Se reallza en presencia de:
Puesto de la persona que presencia:

iii
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