ACUERDO N° 2427
LA DEFENSORA DE LOS HABITANTES DE LA REPUBLICA

Con fundamento en los articulos 1, 2, 10, 11 y 12 inciso 3) de la Ley de la Defensoria de los Habitantes de
la Republica, los articulos 1, 3, 8, 9 incisos a) y d), 10, 11, 12 incisos a), ¢) y €), 20, 21, 22, 27, 54 parrafo
primero y 56 del Reglamento a dicha Ley, Decreto Ejecutivo N° 22266-] del 16 de julio de 1993; norma
5.1 de las Normas de Control Interno para el Sector Publico, emitidas por la Contraloria General de la
Republica mediante Resolucion R-CO-9-2009 y 54 del Manual de Macroproceso de Defensa Acuerdo N°
2268.

CONSIDERANDO:

1.- Que la Defensora de los Habitantes de la Republica es la maxima autoridad en la organizacion, ejecucion
y desarrollo de las funciones y disposiciones que asignan a la institucion la Ley N° 7319 y su Reglamento,
Decreto Ejecutivo N° 22266-].

2.- Que, para el eficiente cumplimiento de las atribuciones y competencias del 6rgano, la Defensora de los
Habitantes tiene la potestad de definir las estrategias y acciones mas apropiadas que posibiliten la
consecucién de los objetivos institucionales.

3.- Que, con el propdsito de hacer mas eficientes los procesos de citacion a funcionarios publicos que
realiza la Defensoria de los Habitantes y de que éstos brinden un valor agregado a la funcion de defensa,
la Direccién de Planificacion y de Asuntos Juridicos, elabord un listado de aspectos que, en adelante, la
Jefatura de la unidad solicitante debera verificar en el expediente conformado a partir de cada Registro de
Intervencion, como requisito previo para formular la solicitud de citacion a la Direccion de Asuntos Juridicos.

4.- Que la norma 5.1 de las Normas de Control Interno para el Sector Publico, emitidas por la Contraloria
General de la Republica, mediante Resolucién R-CO-9-2009 de las nueve horas del veintiséis de enero del
dos mil nueve, dispone que el jerarca y titulares subordinados, segin sus competencias, deben disponer
los elementos y condiciones necesarias para que de manera organizada, uniforme, consistente y oportuna
ejecuten las actividades de obtener, procesar, generar y comunicar, en forma eficaz, eficiente y econdmica,
y con apego al blogue de legalidad, la informacion de la gestion institucional y otra de interés para la
consecucion de los objetivos institucionales.

5.- Que mediante el Acuerdo nimero 2369, dictado en la ciudad de San José, a las ocho horas de dia veinte
de agosto del 2021, la Defensora de los Habitantes de la Republica, promulgd la Directriz sobre Procesos
de citacion a funcionarios(as) Publicos que realiza la Defensoria de los Habitantes, regulando el
procedimiento de citacion en general, como el tramite especifico para la realizacién de citaciones virtuales.

6.- Que de conformidad con la revision e insumos recibidos posterior a la promulgacion del Acuerdo N°
2369, por parte del Departamento de Tecnologias de la Informacién de la Defensoria de los Habitantes, se
recibieron una serie de observaciones técnicas sobre el contenido de acto, las cuales una vez valoradas en
forma conjunta con la Direccion de Asuntos Juridicos, derivaron en la consideracion de plantear una
modificacién de dicha normativa, a fin de optimizar el procedimiento de citaciones virtuales y definir de
mejor manera la responsabilidad de cada una de las partes que intervienen en el proceso.



Por lo tanto, SE ACUERDA, promulgar el siguiente:

Protocolo sobre procesos de citacion a funcionarios(as) Publicos que realiza
la Defensoria de los Habitantes

Articulo Primero. - Del procedimiento de citacion en general. De conformidad con el marco juridico
que regula el proceso de citacidn y de previo a que el Area de Defensa, Admisibilidad y/o Direccién de
Sedes Regionales y sus Oficinas, soliciten a la Direccion de Asuntos Juridicos iniciar el tramite de citacién a
un/a funcionario/a publico/a, el o la Directora y/o Jefe de Oficina Regional, debera verificar con vista en el
expediente conformado a partir del Registro de Intervencion, que se cumpla con cada una de las siguientes
condiciones:

a. Que el expediente cuente una solicitud de informacion, al menos con una Prevencion cuyo plazo se
encuentre vencido (articulos 53 y 54 del Manual de macroproceso de defensa de los derechos e intereses).

b. Que el o la funcionaria publica, respecto a la cual se solicita la citacion, sea efectivamente la persona a
la cual se le gird la solicitud de informacién y la prevencion.

c. Que conste en el expediente administrativo que el proceso de notificacion de la solicitud de informacion
y la prevencidn haya sido exitoso y se haya realizado a un medio en el cual no exista duda de que el/la
funcionaria tuvo conocimiento de los requerimientos de informe. Preferiblemente debera contarse con el
respectivo acuse de recibido.

d. Que se haya verificado que no conste en el Registro de Correspondencia de la Defensoria de los
Habitantes, un registro con la respuesta a la solicitud o Prevencidon hecha a la institucion denunciada. En
tal caso, la unidad que solicita la citacion deberad realizar las indagaciones correspondientes ante el
Departamento de Archivo y Correspondencia para verificar que el informe no haya sido presentado a la
Defensoria. A tales efectos, se recuerda que la respuesta a las solicitudes de informe debera remitirse al
correo oficial correspondencia@dhr.go.cr y no al correo de las y los profesionales.

e. Que preferiblemente conste en el expediente, que se realizé al menos con 5 dias, una Ultima gestion
informal ante el o la funcionaria a quien se le requirié informe (correo electrénico, llamada telefénica) antes
de solicitar la citacion.

f. Que el Ultimo tramite dado al expediente antes de solicitar la citacion no supere el plazo maximo de un
mes.

g. En caso que la Direccion Juridica constate que la solicitud planteada no cumple con los criterios
establecidos en la presente Directriz, procedera a la devolucién de la solicitud, incorporando copia de dicha

gestion de rechazo a la Direccién de Despacho.

Articulo 2.- Del procedimiento para la Citacion Virtual



C.

3
Criterio de oportunidad. Queda a criterio del o la Defensor(a) de los Habitantes la determinacién

—de oficio o a solicitud de parte- que las citaciones se realicen de manera presencial o virtual; por
lo que el presente protocolo se utilizara para todos los casos en los cuales las audiencias no puedan
efectuarse de manera presencial.

Autenticacion y tecnologia segura: para la realizacion de citaciones virtuales, Unicamente se
utilizardn aquellas aplicaciones y plataformas tecnoldgicas que, conforme a los criterios del
Departamento de Tecnologias de la Informacion de la Defensoria de los Habitantes, garanticen la
seguridad y autenticidad en la obtencién de la informacion, sin exponer los equipos y bases de
datos de la institucion, ni la confidencialidad de las actuaciones.

Es responsabilidad del Departamento de Tecnologias de la Informacion brindar soporte al personal
interno, asi como suministrar la asesoria y asistencia técnica necesaria para su implementacion y
mantenimiento, a fin de poder hacer los enlaces virtuales de las audiencias.

Notificacion de convocatoria a la audiencia virtual. Mediante notificacién personal, se
comunicard a las partes que la citacidn se llevara a cabo por medios virtuales, se sefalara hora y
fecha para su realizacion, y se incluirdn los requisitos, el vinculo y la contrasefia para ingresar a la
audiencia virtual. Ademas, se indicara la plataforma a través de la cual se llevara a cabo la citacion,
a efecto de que las personas citadas puedan realizar los ajustes técnicos previos que correspondan
para incorporarse a la sesion sin inconvenientes, por lo que debe incluirse la solicitud de que dichas
personas se sumen a la cita 10 minutos antes de la hora prevista, a fin de realizar las verificaciones
del caso. Sumado a lo anterior, en el documento de la citacién, se indicara que dicha diligencia
sera grabada.

Asimismo, en dicho documento de citacion, debe especificarse que cualquier documento probatorio
o adicional que el funcionario o funcionarios citados deseen presentar, sea enviado a la direccion
electrénica: correspondencia@dhr.go.cr, con la referencia al niUmero de caso u oficio de citacion.

Incorporacion a las sesiones a personas internas o externas de la institucién. En caso
de asi requerirlo, podra autorizarse la participacion de personas internas o externas a la Defensoria
de los Habitantes o de la institucion que representen a la persona convocada a la citacion. En razdn
de lo anterior, el Departamento de Tecnologias de la Informacion debera coordinar la remision del
vinculo que enlazara a la reunidn via correo electrénico al personal de la Direccion de Asuntos
Juridicos, a fin de que éstos envien la informacion a las partes intervinientes, previamente
autorizadas por la Defensoria de los Habitantes. En la medida de lo posible, las y los funcionarios
de la Defensoria que intervengan en la citacion, deberan estar presentes en la institucién durante
el desarrollo de la diligencia, a fin de gestionar de manera directa cualquier imprevisto que se
presente, previa coordinacion con su jefatura.

Verificacion del equipo. Previo al inicio de la citacion, se procederd a verificar que el equipo de
audio y video esté funcionando, que se escuche adecuadamente y que grabe como corresponda.
Asimismo, y segln lo sefialado en el acapite c) anterior, debera verificarse que las personas
asistentes se sumen a la reunién 10 minutos antes de la hora fijada como minimo, a fin de realizar
las verificaciones de audio y sonido correspondientes.



f.

4
De la direccién de la citacién. La conduccion de la audiencia estara a cargo del Defensor(a) de

los Habitantes o quien éste(a) designe. A dicha persona le correspondera proponer el orden del
dia, la forma en que se asignara la palabra a lo largo de la reunidn, girando las indicaciones que
considere importantes para la adecuada realizacion de la citacion. La parte que desee intervenir
debera hacerlo saber a la persona que dirige y esperara a que ésta les permita hacer uso de la
palabra.

Puntualidad. Las partes intervinientes del proceso, deberan observar estricta puntualidad con la
fecha y hora que se hayan sefalado para la celebracién de la videoconferencia.

Verificacion de las partes. La persona que dirija la citacion verificara que las partes estén
presentes, revisando la identidad de ellas; para lo cual podra realizar la supervision visual de los
correspondientes documentos de identificacion. Los documentos de identidad deben estar
vigentes, o su vigencia debe haberse extendido con posterioridad a su vencimiento por resolucion
administrativa debidamente aportada por la parte interesada en hacerla valer. Sumado a lo
anterior, se solicitara a las partes intervinientes en la citacion que, en la medida de lo posible,
mantengan la cdmara encendida durante el desarrollo de la citacién y necesariamente cuando se
encuentren haciendo uso de la palabra.

Grabacion de la citacion. La citacion virtual sera grabada en su totalidad por el/la profesional
del Departamento de Tecnologias de la Informacién de la Defensoria de los Habitantes, que su
jefatura designe, por el medio idéneo que garantice su fidelidad y formara parte de las actuaciones
contenidas en el expediente al que se incorporara finalizada la gestion. De previo a dar inicio a la
grabacion, la persona que dirija la citacion debera informar a los participantes el momento a partir
del cual la sesién comenzard a ser grabada.

Dicha grabacion se utilizard como respaldo para el levantamiento de la correspondiente minuta,
gue debe ser elaborada por la persona funcionaria de la Direccién de Asuntos Juridicos asignado/a
previamente y que posterior a la confeccion de la minuta, se remitira a las partes involucradas en
la citacion. La grabacion del audio sera respaldada, administrada y custodiada por el Departamento
de Tecnologias de la Informacion, en el sistema de gestion documental de la Defensoria de los
Habitantes, en el formato que se considere mas seguro y accesible.

Prueba documental o material aportada en la citacion. Si se presentara nueva prueba
durante la citacién que no se hubiese remitido con anterioridad, ésta debera ser registrada en la
grabacion y ser remitida al correo oficial de la Defensoria de los Habitantes, cuya direccion
electrénica es correspondencia@dhr.go.cr

k. Suspension o reprogramacion de audiencias. Las audiencias de citacién por video

conferencian se llevaran a cabo, sin interrupcidn, salvo por las causas legalmente previstas por el
ordenamiento juridico. En caso de que se produzca un fallo en la comunicacién, se procurara
restablecer a la brevedad posible para continuar con el acto. Si la falla se produce por caso fortuito
o fuerza mayor, se deberd dar un plazo razonable para reanudar la audiencia, el cual serd
comunicado a las partes via telefonica. Transcurrido dicho plazo, si no se pudiese realizar la
audiencia, debera reprogramarse la citacion en los plazos que dispone la ley.



. Finalizacion de la citacion. Se indicara expresamente la hora y fecha de la finalizaciéon de la
audiencia a fin de que quede registrado en la grabacion.

Articulo 3.- Del procedimiento para la citacion presencial y registro de otras actividades
Durante la citacion presencial, se seguiran los mismos procedimientos que para la citacion virtual, salvo
aquellos que sean exclusivos de las citaciones virtuales.

Articulo 4.- Derogatoria
Se deroga en su totalidad el Acuerdo nimero 2369, emanado a las ocho horas del dia veinte de agosto del
2021, por la Defensora de los Habitantes de la Republica.

Articulo 5.- Vigencia
El presente protocolo entrara a regir a partir de su publicacion en el diario oficial la Gaceta.

Comuniquese y publiquese. Dado en la ciudad de San José, a las once horas de dia 07 de junio del
2022. Catalina Crespo Sancho. Defensora de los Habitantes de la Republica.
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