La Defensoria
«sHabitantes

La Defensoria de los Habitantes de la Republica
Tareas especificas definidas por la jefatura
Profesional de Defensa 3

Principales funciones que deben realizarse dentro edla Direccion de Asuntos
Juridicos:

Elaboracién de demandas, recursos, denuncias pgraladministrativas, acciones
de inconstitucionalidad, escritos mediante los geeaporta prueba, atencion de
audiencias procesales y rendicion de informes &itsnl de las autoridades

judiciales en el marco de los procesos judicialas @terpone la institucién

conforme las competencias que le han sido atrisiedasu marco juridico.

Seguimiento y monitoreo de los procesos judiciges interpone la institucion
como actora o coadyuvante asi como en los quermmandiada, para garantizar la
atencion oportuna y dentro de los plazos legakesodas las incidencias procesales
que puedan surgir.

Investigacion, analisis y elaboracion de criterjosdicos formales conforme la
funcion asesora que ejerce la Direccion como orgamerior consultivo técnico
juridico de la institucion a solicitud de los Jeem en temas relativos al
funcionamiento administrativo y legal de la ingtitn, como también a solicitud de
las Direcciones de Defensa para profundizar aspqatédicos relacionados con
casos en investigacion. La funcién asesora impécavestigacion y andlisis de
normativa, jurisprudencia nacional e internaciopaliversas fuentes del Derecho
relacionadas con el o los temas sometidos a dictame

Atencion de consultas verbales técnico-juridicas parte del Despacho,
departamentos administrativos o Direcciones dem3afen temas administrativos y
de defensa.

Atencién de procedimientos de contratacion adnatista (licitaciones publicas,

licitaciones abreviadas, contrataciones directa® Mpva adelante la institucion
dentro de la plataforma informatica de comprasipabldel Estado —SICOP-. La
intervencion del/la profesional de la Direccionidioa parte del conocimiento y
manejo de la plataforma para poder realizar lasianges funciones: estudio de
cada proceso y otorgamiento de la aprobacion Inteése del acto de adjudicacion
que emite posteriormente el/la Jerarca; elaborag&ios contratos si se cumplen
todos los presupuestos legales que determina lmativa especial (Ley de

Contratacion Administrativa, Reglamento y normaticanexa); estudio vy

elaboracion de las resoluciones a los recursodpeion al cartel asi como de las
resoluciones a los recursos de revocatoria coosaattos de adjudicacion que
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plantean los oferentes (investigacion y analisis marco juridico especial y
jurisprudencia de la Contraloria General de la Régpd).

Elaboracién de Acuerdos que emite la/el Jerarcateemas de muy variada
naturaleza, asi como redaccion de reglamentos, atemuestatutos, directrices,
instrucciones, politicas o reformas a los instruimeexistentes y en general, de la
normativa que regula distintos ambitos de actividada institucion. Coordinacion
activa con las unidades internas vinculadas cobjeto de la regulacién. Estudio y
visto bueno, si es el caso que los instrumentossitinelaborados en otra unidad
institucional.

Asesoria juridica verbal y escrita a las comisiansstucionales que la Direccidon
Juridica integra formalmente (Comision Instituciorde Tecnologias de la
Informacion, Comision Institucional de Valores, Jsi@n Institucional de
Transparencia).

Estudio y elaboracion de dictamenes, a solicitdudDdspacho, de los proyectos de
ley relacionados con temas de Derecho Constitugicagd como aquellos que

plantean cambios en el funcionamiento de la gty o que le asignan

competencias nuevas.

Andlisis y redaccion del criterio legal institucamue el/la Jerarca debe acompafar
a solicitudes de opiniones consultivas o dictamepiesplantee ante la Procuraduria
General de la Republica.

Tramitacion e instruccion de investigaciones priglares ante la posible comision
de una falta disciplinaria o para la determina@gentual de responsabilidad civil
de los/as funcionarios/as de la institucion.

Integracion en Organos Directores de instrucciéprenedimientos administrativos
ordinarios o sumarios de caracter disciplinarial(ige las funciones de conduccién
del procedimiento, elaboracion de resolucioneg@mite, andlisis y resolucion de
recursos administrativos interpuestos por las padel procedimiento o sus
abogados representantes, emision del informe dimial el/la Jerarca).

Conocimiento y resolucion de los recursos de aplague debe emitir la/el Jerarca
cuando se plantean en los procedimientos de caaibdato promocion del personal.

Emision de certificaciones de expedientes de defemmse conforme el analisis se
determina que cumplen con las directrices instinales de foliatura y las garantias
de la Ley N° 8968, Ley de Proteccion de la Perdograte al Tratamiento de sus
Datos Personales. Emision de certificacionesiaittm de areas administrativas de
la institucion, asi como de habitantes o de la AdaanLegislativa en los procesos
de concurso para cargos publicos.

Tramitacion de citaciones a funcionarios publicasalisis del expediente que
origina la solicitud de citacién, comunicacion akgopnal para la inclusion de todos
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los asuntos pendientes a ese momento relacionamo®lcfuncionario a citar,
elaboracion del oficio de citacion, levantamien® attas en las audiencias de
citacion).

Andlisis de los recursos de amparo que se interpooatra la Defensoria de los
Habitantes, disefio de la estrategia de defensaad@stitucion conforme las
particularidades de cada caso y elaboracion dafosnes que deben presentarse a
la Sala Constitucional dentro de los plazos legglesese 6érgano otorga.

Redaccion de convenios de cooperacion interingtitat que la Defensoria de los
Habitantes celebra con otros entes u 6rganos 8blasi como con institucionales
nacionales de derechos humanos de otros paisgsuyizaciones internacionales de
derechos humanos.

Revision diaria de la cuenta de correo electrordeola Direccion de Asuntos
Juridicos a efecto de verificar el ingreso de foatdiones judiciales o
administrativas y determinar el tramite que coro@sia a cada comunicacion.

Colaborar en la elaboracion del Informe Anual dbdras de la Direccion.

Atencidn de los juicios de transito en los que dstélucrado un vehiculo

institucional, coordinacion con la Procuraduria &ahde la Republica para su
representacion, acompafamiento a las/los funciomanivolucrados durante todas
las incidencias procesales, realizacion del trandee levantamiento de los
gravamenes sobre los vehiculos.

Revisién y otorgamiento de vistos buenos a docupsede variada naturaleza
elaborados por diferentes unidades institucionalgse se presentan para firma de
la/el Jerarca.



