La Defensoria
sbsHabitantes
La Defensoria de los Habitantes de la Republica
Tareas especificas definidas por la jefatura
Profesional de Defensa 3
Direccién de Control de Gestién Administrativa

Revision de cada caso que le es asignado en aedsrtig a la Direccion en caso de
gue exista algun error o inconsistencia de datda éamisibilidad del caso que se
deba corregir o completar para poder continuar leortramitacion del caso
correspondiente.

Establecer una estrategia de intervencion parass asignado que determine los
actores institucionales involucrados y los hechosnstigar, asi como si es
necesario investigaciéon académica, técnica adicipma el caso, lo anterior para
efectos de requerir la colaboracion correspondiente

Poder identificar con facilidad cuél es la normatiqgue puede estar siendo
incumplida y la institucionalidad asociada a lace@on de dicha normativa.

Desarrollar todas las acciones formales de reqieos de informacion a la
institucionalidad que permita contar con la infocida necesaria para determinar
las acciones a tomar en aras de proteger de la foejoa los derechos de las y los
habitantes denunciantes.

Elaborar para cada caso asignado el informe camelsgnte y en caso de que se
compruebe una violacion de derechos emitir lasmecmlaciones correspondientes.

Ejecutar labores de investigacion y desarrollo deos complejos, tales como
investigaciones de oficio o investigaciones estmatés solicitadas.

Llevar a cabo inspecciones y giras con el fin @aepéar informacion adicional que
sustente los casos sometidos a conocimiento astiguicion.

Atender y resolver consultas que le presente sargupcompafieros de trabajo y
publico en general sobre aspectos relacionadosictabor.

Redactar los informes para los asuntos sometides aonocimiento de forma
integral, autocontenida, con un analisis de hedh@gcho, jurisprudencia y demas
aspectos técnicos que puedan ser aplicados al caso.
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Mantener a las y los habitantes informados sobraceionar de la Defensoria e
involucrarlos en el procedimiento de defensa, sediante inspecciones, reuniones,
requerimientos de criterio, etc.

Llevar control sobre los casos que se encuentrgn dearesponsabilidad y velar
porque éstos cumplan con los plazos y requerimsemstablecidos por ley,
brindado mensualmente el informe correspondierigesal estado de su gestion.

Construir, en conjunto con su Direccion, sus metensuales y anuales de
desempefio por las que serd evaluado y hacer siesnpreejor esfuerzo en el
cumplimiento de las mismas, informando a su Didtaobre cualquier retraso o
variacion en las mismas.

Mantener sus archivos en papel como los digitatdsabizados. En el caso del
expediente fisico, mantener dicho expediente em lestado fisico, asi como
debidamente foliado.

Mantenerse actualizado sobre los temas de andétides direccion, para lo cual debe
utilizar el tiempo asignado mensualmente para tacfuautocapacitacion, asi como
asistir a las actividades de capacitacion a lasgue envien.

Dar seguimiento y velar porque las recomendaci@ragidas en los informes
finales de casos sean cumplidas por las institesiamvolucradas.

Asistir a reuniones, seminarios y otras activideziaslares; con el fin de conocer y
tratar aspectos de interés para la gestion quieadalDefensoria de los Habitantes,
en pro de los derechos e intereses de los halstante

Compartir el conocimiento adquirido con las y losnpafieros de la Direccion, asi
como de la institucion en general, si asi se laiezg.

Atender requerimientos de capacitacion interna gxterna que se hagan a la
Direccidn sobre temas propios de su quehacer.

Elaborar propuestas de respuesta a solicitudesitgeias sobre proyectos de ley
requeridos por su Direccion.

Participar en espacios interinstitucionales enasgmtacion de la Defensoria de los
Habitantes cuando asi le sea solicitado.

Desarrollar trabajo inter-areas en el caso en gaengcesario con ocasion de la
integracion de equipos de trabajo institucionatas garticipacion de otras areas de
defensa.

Mantener un trato respetuoso, libre de discrimivacy asertivo con las y los
compaferos de trabajo de toda la Defensoria déldbitantes y los usuarios de
nuestros servicios.
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Mantener una constante actividad de mejora e imi@waen su quehacer
profesional, asi como en las acciones de la Diba¢girocurando en todo momento
mejorar los procesos y procedimientos a su cargb,camo recomendar esas
mejoras para procedimientos de la direccion otuggtinales.

Recomendar a la Direccion nuevos temas en los quédfensoria puede
incursionar, esto en el marco de competencias Dedacion.

Atender reuniones con grupos sociales o comunidadesaso que se le solicite,
siempre desde una interaccion respetuosa y asertiva

Manejar adecuadamente la informacion personal gu@ due tiene conocimiento
en las investigaciones sometidas a su conocimiestmpliendo con el deber de
proteccidon de datos personales, conforme lo estaldel ey No. 8968.

Participar en comisiones de trabajo a lo internolad®efensoria en las que el
Despacho le asigne una tarea.

Brindar la informacion requerida a las instanciediiucionales que asi lo soliciten
en caso de que se presente una accion judicigl&ridn con un asunto sometido a
Su consideracion.

Coordinar acciones con otros organos de contraiasn de que el caso sometido a
su conocimiento y resolucion asi lo requiera.

Hacer un adecuado y responsable uso del tiempaalabarocurando en todo
momento el cumplimiento de los objetivos trazados@njunto con la Direccion y
la mayor eficiencia.

Manejar adecuadamente los sistemas de informacgiituicionales, especialmente
el Sistema Integrado de Defensa, y en caso degjue eequiera, buscar la ayuda
correspondiente para solventar una carencia akcesp

Atender asuntos relacionados con la aplicaciéntigéedel control de legalidad y
convencionalidad en temas relacionados con laadhladk la gestion publica y la
afectacion a los derechos de las personas, sealanacional o cantonal, aplicando
en la atencion y el conocimiento de los asuntogfoxipios del Buen Gobierno
(eficiencia, efectividad, participacion, legalida@nsparencia, rendicion de cuentas,
innovacion, no discriminacion, equidad, respueskasanecesidades) y el Enfoque
Basado en los Derechos Humanos (participacion, iciénd de cuentas, no
discriminacion, empoderamiento y articulacion ocuilacion de los estandares de
DDHH a las acciones de la administracion).

Participar activamente en el fortalecimiento deteso a la informacion y la
transparencia en el sector publico costarricensem@vidos por la Red
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Interinstitucional de Transparencia y el indiceTaansparencia del Sector Publico
Costarricense, sea contribuyendo en las actividpagsas de la Direccion internas
y externas, asi como a través de los informes gadice sobre los asuntos
sometidos a su conocimiento.

Conocer la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenibhculando en los asuntos
sometidos a su conocimiento los objetivos de lanfigerelacionados con el tema
atendido, esto con la finalidad de que desde lem¥efria de los Habitantes se
promueva en la institucionalidad costarricenseoglocimiento y aplicacion de la
Agenda 2030.

Realizar los aportes correspondientes solicitadwssp Direccion de cara a la
elaboracion del Informe Anual de Labores de la Bsdeia de los Habitantes.

Presentar los informes que requiera la DireccionPtmificacion Institucional,
Contraloria de Servicios, Auditoria Interna, DiiéocJuridica o el Despacho de la
Defensoria sobre asuntos sometidos a su consideraci

Comunicar a su Direccién de las necesidades oalioihes que tenga para el
efectivo cumplimiento de las labores encomendagists, para que en conjunto se
procuren las soluciones necesarias.



