La Defensoria
celsHabitantes

LA DEFENSORA DE LOS HABITANTES DE LA REPUBLICA

Con fundamento en el articulo 1 de la Ley de la Defensoria de los Habitantes de la Republica, Ley N° 7319 del 17 de
noviembre de 1992 y de conformidad con lo que establecen los articulos 1, 2, 6, 7 y 9 del Reglamento de la Defensoria
de los Habitantes de la Republica, Decreto Ejecutivo N°© 22266-] del 15 de junio de 1993; vy,

Considerando:

I. Que los procesos y actividades institucionales que realiza la Defensoria de los Habitantes deben regirse por
reglas y procedimientos uniformes y oficiales que se deben ajustar conforme a las necesidades de las y los
habitantes.

II. Que el vigente Manual de Macroproceso de Defensa de Derechos e Intereses debe ser actualizado para mejorar
la eficiencia, eficacia, agilidad y oportunidad de las diferentes estrategias de defensa, en aras de una mejor
defensa de los derechos e intereses de las y los habitantes y del control de legalidad.

III. Que desde el Despacho de la Jerarca se han definido lineas de accidn para que la Defensoria sea una institucion
mas eficiente, pertinente y moderna; por ello, se conformdé un equipo de trabajo al que se le encomendd la
actualizacién del Manual de Macroproceso de Defensa de los Derechos e Intereses de los Habitantes.

IV. Que la revisiéon del nuevo Manual de Macroproceso de Defensa de Derechos e Intereses se concentrd en el
estudio y analisis del proceso de defensa en sus diferentes fases de Admisién, Defensa y Seguimiento.

V. Que la revisién y actualizacién del nuevo Macroproceso de Defensa de Derechos e Intereses conllevé un proceso
participativo en el cual se sometid la propuesta a consideracion de las direcciones de Defensa, Admisibilidad y
Oficinas Regionales, mismas que plantearon diversas observaciones que fueron analizadas e incorporadas en lo
pertinente.

VI. Que el nuevo Manual de Macroproceso de Defensa de Derechos e Intereses es un medio que posibilita el
cumplimiento de las atribuciones de defensa de derechos que la ley de creacidn le asigno a la institucion y que
le competen en atencion a su rol de Institucion Nacional de Derechos Humanos.

VII. Que el nuevo Manual de Macroproceso de Defensa de Derechos e Intereses contempla los procesos de litigio
internacional, asi como la relacién de la Defensoria de los Habitantes frente a instancias supra nacionales de
defensa de derechos humanos, de conformidad con los Principios de Paris.

Por lo tanto,
Se acuerda:

Primero. — Dictar el presente Manual de Macroproceso de Defensa de Derechos e Intereses, que regulara las diferentes
estrategias de defensa de derechos e intereses que lleva a cabo la Defensoria de los Habitantes de la Republica, en los
procesos que las componen: Admisién y Defensa.

Segundo. — Los procedimientos sefialados en el presente Manual seran de acatamiento obligatorio para las direcciones
de: Admisibilidad, Oficinas Regionales, Defensa, Asuntos Juridicos, Promocién y Divulgacién, Despacho, Mecanismo
Nacional de Supervisién de la Convencidon sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y cualquier otro 6rgano
por disposicion del o la Jerarca de la institucion y se regiréan de acuerdo con las siguientes disposiciones:
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MANUAL DEL MACROPROCESO DE DEFENSA DE DERECHOS E INTERESES

MANUAL DEL MACROPROCESO DE DEFENSA DE DERECHOS E INTERESES

CAPITULO | ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- Principio Orientador.

Proteger a las habitantes y los habitantes frente a las acciones y omisiones del Sector Publico, mediante un control de
legalidad, justicia y ética por medio de la prevencion, defensa, promocién y divulgacién de sus derechos e intereses.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién.

El presente Manual regula las diferentes estrategias de defensa de derechos e intereses, que lleva a cabo la Defensoria
de los Habitantes de la Republica, sin embargo, en lo aqui no previsto el Defensor o Defensora de los Habitantes
ordenard la investigacidon que juzgue conveniente para el establecimiento del asunto sometido a su conocimiento;
igualmente, de conformidad con la Ley General de la Administracion Publica, podra revisar en cualquier momento lo
actuado por las y los Directores, asi como emitir directrices de procedimiento y lineamientos de fondo de acatamiento
obligatorio para asegurar un abordaje integral, interdisciplinario y uniforme en la atencién de los casos y temas.

Articulo 3.- Estrategias de Defensa.

Las estrategias de defensa son las formas de intervencién que utiliza la Defensoria de los Habitantes para velar y
proteger los derechos e intereses de las y los habitantes; estas se clasifican en:

Orientacion y Asesoria al Habitante (OAH)
Atencion Inmediata (AI)
Intervencién Informal (II)
Intervencién por Denuncia (ID)
Intervencién de Oficio (IO)
Investigacion Tematica (IT)
Investigacion Estructural (IE)
Seguimiento a Procedimientos Disciplinarios por Hostigamiento Sexual en el Sector Publico (HS)
Audiencias Publicas (AP)
Acciones Judiciales (AJ)
Proyectos de Ley (PL)
Procesos de Dialogo Social (PDS)
. Acompafiamiento y Trabajo Interinstitucional (ATI)

Advertencias Tempranas en la defensa de derechos humanos (AT)
Intervenciones ante instancias internacionales de Derechos Humanos

i. Informes ante Organismos Internacionales (I10I)

ii. Amicus Curiae (AC)

iii. Solicitud de medidas cautelares ante la Comisidn Interamericana de Derechos Humanos (SMC)
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Articulo 4.- Unidades responsables.
Los procedimientos sefialados en el presente Manual seran de acatamiento obligatorio para el Despacho y las direcciones
de: Admisibilidad, Oficinas Regionales, Defensa, Asuntos Juridicos, Instituto de Educacion en Derechos Humanos y

cualquier otro dérgano por disposicion del o la Jerarca de la Institucion. La Direccion Administrativa dara el apoyo
necesario para el cumplimiento y la agilidad de los procesos.

Articulo 5.- Principios Rectores.
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Todos los procedimientos que se regulan en el presente Manual deben observar los principios rectores que han sido
establecidos para el ejercicio de la funcion publica, los incorporados dentro del Derecho Internacional, los establecidos
en el enfoque basado en los DDHH y aquellos desarrollados en la jurisprudencia nacional e internacional.

Asimismo, todas las instancias de la Defensoria de los Habitantes de la Republica deberan coordinar sus labores para
garantizar la observancia de estos principios, asi como la aplicacion y efectividad de los procedimientos establecidos en
el presente Manual.

En atencion a estos principios, la Defensoria de los Habitantes dara atencidn preferencial en la tramitacion de asuntos
en los que involucren a personas por su condicién de discapacidad, vejez, indigenas, nifios, nifias, adolescentes, mujeres
en estado de gravidez, personas institucionalizadas o por cualquier otra condicion que las coloque en situacién de
vulnerabilidad social.

Articulo 6.- Definiciones.

Para los efectos del presente Manual, se establecen las siguientes definiciones:

a.- Accesibilidad: son las garantias para asegurar que el entorno y los procesos se encuentran a disposicion en
condiciones de igualdad para todas las personas.

b.- Alertas Tempranas: es una forma de intervencion preventiva y extraordinaria, por medio de la cual se alertan a
las autoridades gubernamentales, para que coordinen y brinden una atencion oportuna y eficaz a las personas
potencialmente afectadas ante situaciones de riesgo, amenaza o violacidn grave e inminente a los derechos
humanos.

c.- Asuntos Admisibles: son aquellas quejas, consultas o denuncias que se ajustan a la competencia legal de la
institucién segln lo establecido en los articulos 1, 12. 1), 14 y 17 de la Ley de la Defensoria de los Habitantes, asi
como en los articulos 1, 2, 6, 7, 22, 25, 36 y 44 del Reglamento y los comprendidos en este Manual, para su estudio
y atencion.

d.- Asuntos Inadmisibles: son aquellas quejas, consultas o denuncias que no se ajustan a la competencia legal de
la institucién, y en las que concurren las limitaciones de los articulos 12.1) in fine y 19.2) de la Ley de la Defensoria
de los Habitantes, asi como en el articulo 34 del Reglamento y lo comprendido en este Manual.

e.- Atencion Inmediata: es una estrategia de defensa que procede ante una situacion de riesgo, dafio inminente o
actual, que procura evitar efectos irreversibles a los derechos e intereses legitimos de las personas.

f.- Citacion: es el acto mediante el cual se conmina a una o un servidor publico a comparecer en forma personal el
dia y la hora sefialados, ante el o la jerarca institucional, para que rinda cuentas sobre cualquier cuestion de interés
para la investigacion de los asuntos sometidos a su conocimiento.

g.- Condiciones Biopsicosociales: Conjunto de diferentes aspectos bioldgicos (sexo, edad, etnia, color, fenotipo,
enfermedad, discapacidad, orientacion sexual), psicoldgicos (pensamientos, emociones y conductas) y sociales
(género, nacionalidad, clase social, estado civil, orientacidn sexual, opcion religiosa, discapacidad), mutuamente
interdependientes que condicionan a una persona.

h.- Didlogo Social: es una estrategia de defensa mediante la cual la Institucion procura, entre otros propdsitos,
promover el didlogo para mitigar un conflicto; acercar a las partes vinculadas por intereses comunes o antagdnicos
contribuyendo a equilibrar las relaciones de poder entre ambas; promover estrategias de comunicacion, articulacion
y cooperacidn interinstitucionales e intersectoriales para la busqueda de soluciones en beneficio de diferentes
sectores de poblacidn.

i.- Fase de Seguimiento: etapa del proceso de defensa posterior a la emisién del informe final de una estrategia de
defensa, mediante la cual la Defensoria a través de un plan de trabajo, verifica el cumplimiento de sus
recomendaciones o de los actos derivados de sus estrategias de defensa.

j.- Interseccionalidad: Enfoque que establece que caracteristicas tales como: el género, la etnia, la clase, la
discapacidad, religion, edad, orientacidon sexual u otras, son construcciones sociales que se interrelacionan en
multiples formas y niveles simultdneos. En ese sentido la defensa de derechos se abordara tomando en cuenta
estas caracteristicas para comprender y analizar de forma completa los efectos diferenciados de la vulneracion y
realizar, a partir de ello, la restauracién del derecho de forma sistematica abordado a partir de la desigualdad y la
exclusion desde una base multidimensional.
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k.- Intervenciones Informales: estrategias de defensa céleres que se realizan de oficio o por denuncia de una o un
habitante ante la Administracion, para que se tomen medidas oportunas conducentes a atender el asunto de interés
y se revierta el derecho vulnerado, en un plazo inferior a dos meses. Por ejemplo: solicitudes de informacion a
través de llamadas telefénicas, correos electrdénicos, visitas, inspecciones.

l.- Informe de Cierre por Intervenciones Informales: es el reporte escrito mediante el cual se comunica a las
partes interesadas el resultado final de ésta. El cierre de la intervencion informal solo cabe cuando el derecho
vulnerado fue restablecido.

m.-Informe de Cierre por Pérdida de Interés: es el informe escrito que se utiliza en los casos en que el objeto de
investigacién pierde vigencia porque las circunstancias sobrevenidas del caso tornan innecesario proseguir con la
investigacion o por pérdida de interés manifiesta del habitante siempre y cuando no afecte derechos colectivos o
difusos. El informe deberd contener las gestiones que se realizaron, los resultados de tales gestiones y la
justificacion del cierre.

n.- Informe de Cierre de Seguimiento: es el informe escrito mediante el cual se realiza un recuento de las acciones
ejecutadas por los 6rganos publicos en cumplimiento al plan de trabajo y/o a las recomendaciones emitidas por la
Defensoria, con base en las cuales procede la conclusidon del seguimiento y el cierre de la intervencion.

o.- Informe Final con recomendaciones: es la resolucion en la cual se consignan las gestiones formales e informales
realizadas durante la ejecucidén de la estrategia de defensa, se exponen los hechos constatados y no constatados,
las consideraciones y conclusiones del caso y al constatarse la vulneracion de un derecho o interés se emiten las
acciones que en el marco de la Magistratura de Influencia se sugiere a la entidad(es) denunciada(s).

p-- Informe Final sin recomendaciones: es la resolucidn en la cual se consigna las gestiones formales e informales
realizadas durante todo el proceso de investigacion, se exponen los hechos constatados y no constatados, las
consideraciones y conclusiones del caso, en el que no se emiten sugerencias al no constatarse la vulneraciéon de un
derecho o interés.

q.- Intervencion por Denuncia: es una estrategia de defensa que se inicia a partir de una queja, consulta o reclamo
siguiendo el procedimiento de defensa establecido en el Titulo Tercero de la Ley de la Defensoria de los Habitantes
y en el Titulo Cuarto de su Reglamento.

r.- Intervencion de Oficio: es la estrategia de defensa que en ausencia de una queja, consulta o reclamo se inicia
por disposicién de la o el Jerarca sobre una materia de competencia institucional, siguiendo el procedimiento de
defensa establecido en el Titulo Tercero de la Ley de la Defensoria de los Habitantes y en el Titulo Cuarto de su
Reglamento.

s.- Investigacion Estructural: son investigaciones que tienen como fin analizar y evaluar los componentes
sustanciales de la vulneracion del derecho(s) bajo un contexto holistico para realizar, a partir de los resultados
encontrados, las recomendaciones de cambio estructurales que incidan en la mejora progresiva del ejercicio y
proteccién del derecho y el cese de su vulneracién.

t.- Investigacion Tematica: son investigaciones que abordan las vulneraciones de derechos vinculadas a un tema
concreto definido en tiempo, lugar y espacio, con un alcance predeterminado orientado a identificar la causa
especifica de la violacion y la reivindicacidon del derecho.

u.- Macroproceso de Defensa de Derechos: es el conjunto de procesos por medio de los cuales la Defensoria de
los Habitantes tutela los derechos e intereses de las y los habitantes y que comprende: Admision y Defensa en
Derechos Humanos.

v.- Orientaciéon y Asesoria al Habitante: Es una estrategia de defensa mediante la cual la institucion evacua
consultas, inquietudes e informa a una persona o grupo sobre las gestiones que debe realizar ante la institucion
publica que denuncia de previo a la admisibilidad del caso.

w.- Prevencion: es el acto, ante un incumplimiento en el plazo para presentar la informacion requerida en la solicitud
de informe o de cualquier otra solicitud planteada por la Defensoria de los Habitantes, mediante el cual se conmina
al servidor publico omiso al cumplimiento de lo requerido.

X.- Recomendaciones: es el acto mediante el cual la Defensoria de los Habitantes, en el ejercicio de sus funciones,
emite exhortaciones concretas, de hacer, no hacer, o dejar de hacer dirigidos a servidor(es) publico(s) o
institucidn(es) tendientes a la reivindicacion del derecho vulnerado.

y.- Recurso de reconsideracion: es la herramienta procesal mediante el cual alguna de las partes involucradas en
una investigacion de la Defensoria, o quien demuestre tener interés legitimo en el asunto, impugna las decisiones,
las actuaciones y los informes emitidos, de conformidad con los articulos 22 de la Ley de la Defensoria de los
Habitantes y 56 del Reglamento.

z.- Seguimiento a procedimientos disciplinarios por hostigamiento sexual en el sector publico: es una forma
de intervenciéon que inicia cuando la persona denunciante o la autoridad que recibié la denuncia de hostigamiento
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sexual en el lugar de trabajo o en la institucidn educativa, del sector publico, informa a la Direccidon Defensoria de
la Mujer de la Defensoria de los Habitantes de la presentacidn de la denuncia, para velar por la legalidad del
procedimiento e incidir en la eliminacidn de practicas discriminatorias. También se notifican a la Defensoria los
procedimientos judiciales incoados por hostigamiento sexual con base en el articulo LXIV del acta del Consejo
Superior del Poder Judicial de fecha 12 de agosto de 2003.
zi.- Servicios de Apoyo: conjunto de prestaciones dirigidas a personas con discapacidad, personas con movilidad
restringida y a personas adultas mayores que les permitan interactuar con el entorno para garantizar su plena
participacidn. Son ejemplos de servicios de apoyo interpretacidon en lengua de sefias, asistencia personal, traduccidon
de documentos en formato de audio, hablar en un tono de voz alto, ayudas técnicas y explicaciones sencillas, entre
otros.
zii.- Sistema de Gestion Documental (SOL): es la plataforma informatica que utiliza la Defensoria para
almacenar, registrar, asignar, tramitar y procesar informacion relacionada con el proceso de defensa de derechos.
Sus siglas corresponden a Solidaridad, Oportunidades y Logros.
ziil.- Solicitud de Criterio a la Persona Denunciante: es el acto mediante el cual la Defensoria pone en
conocimiento al o la habitante el informe y los elementos probatorios aportados por la instituciéon o la persona
funcionaria denunciada, para que se refiera a ellos cuando a juicio de la Defensoria, se carece de elementos de
conviccién suficientes que impiden acreditar la situacion denunciada.
ziv.- Solicitud de Intervencioén: es una consulta, queja, reclamo o denuncia que es presentada a la Defensoria
personalmente, por carta, fax, teléfono o medios electronicos, en la cual una persona juridica o fisica, a titulo
personal o en representacion de otra o de un grupo, denuncia actos, omisiones y actuaciones materiales que
considera lesivos a sus derechos e intereses, y cuya pretension es que la institucién intervenga para su tutela,
conforme a los articulos 17 de la Ley y 37 del Reglamento.
zv.- Suspension por gestiones ante el Poder Judicial: es la comunicacidn escrita mediante la cual se informa al
o la habitante o grupo y a la institucién denunciada la suspension de su solicitud de intervencion, ante la
imposibilidad de la Defensoria de intervenir en asuntos que se encuentran en tramite en la via judicial. Lo anterior
sin perjuicio de que se conozcan los problemas generales planteados en la queja y del seguimiento a los
procedimientos de hostigamiento sexual.
zvi.- Solicitud de Informe: es el acto mediante el cual la Defensoria requiere a la persona funcionaria, a la jefatura
inmediata o a quien en el marco de la investigacion se considere pertinente informes, pruebas y antecedentes sobre
el asunto denunciado.
zvii.- Transdisciplinariedad: Es una estrategia de investigaciéon que supera limites especificos de una sola area del
conocimiento y abordar el objeto de estudio desde un enfoque holistico. Desde los derechos humanos sus esfuerzos
se centran en vulneraciones que son abordadas desde dos o mas disciplinas, donde pueden referirse a conceptos
o métodos que originalmente fueron desarrollados por una de ellas, pero que son ahora usados por varios otros.
El enfoque transdisciplinario permite abordar la vulneracién de una forma sistémica.

CAPITULO Il DEL PROCESO DE ADMISION

Articulo 7.- De la recepcién, registro y valoracion.

Las y los habitantes podran presentar consultas, quejas, reclamos o denuncias, de manera personal, por lenguaje de
sefas, por escrito, a través de carta, teléfono, fax o medios electrénicos oficiales habilitados para tal fin. Corresponde
a la Direccidn de Admisibilidad, a las Oficinas Regionales y a las Direcciones de Defensa (por excepcién) valorar y
registrar en el sistema de gestion documental todos los asuntos que reciban, para proceder a evacuarlas, admitirlas o
dictaminar su inadmisibilidad. Para el caso de las personas con discapacidad, con movilidad restringida y adultas
mayores se les debera garantizar la accesibilidad por medio de servicios de apoyo.

Cuando los asuntos sean planteados presencialmente o via telefénica, la persona funcionaria deberad darles lectura
integra para que la persona denunciante manifieste si la ratifica o la modifica. La denuncia planteada y el nimero de
intervencion debera ser enviada por el medio que la persona denunciante hubiere consignado para recibir notificaciones.
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La persona que registra la denuncia informara al habitante sobre el uso que se les dara a sus datos personales durante
el transcurso de la intervencion.

Caben las siguientes excepciones:

a. En caso que el asunto sea recibido en la Direccidon de Defensa, a la que le corresponderia el conocimiento del asunto,
podra admitirse en forma directa y se informara a la persona denunciante con la primera gestion de investigacion
gue se realice. Si el asunto no es admisible, la Direccién de Defensa dictaminara la inadmision y la remitird a la
firma de la Jerarca.

b. En caso de que un asunto sea registrado por la Direccion de Promocion, la Contraloria de Servicios, la Direccion
Juridica o cualquier otra dependencia de la Institucidn, deberan trasladarlo a la Direccion de Admisibilidad, o a las
Oficinas Regionales cuando sean asuntos de su competencia territorial, para que les dé el tramite de admisibilidad
cuando asi corresponda.

c. Los traslados por competencia territorial se coordinaran a través de la Direccidon de Oficinas Regionales para efectos
de integrar, articular y dar seguimiento a estos asuntos.

En la atencion de asuntos relacionados con derechos de las personas con discapacidad, la Direccion de Admisibilidad u
Oficinas Regionales le daran tramite de acuerdo con los lineamientos emitidos por la persona coordinadora del
Mecanismo Nacional de Supervisidon de la Convenciéon sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad. A efectos
de visibilizar de mejor manera los hechos y dar cuentas del cumplimiento de la Convencion se llevara un registro
especifico de los asuntos presentados por esta poblacion.

En el caso de las gestiones realizadas ante otras instituciones con copia a la Defensoria, la unidad receptora emitira un
acuse de recibo y se le informara al o la habitante que si requiere la intervencion de la institucidon debera interponer su
queja directamente para que sea analizada y se determine su admisibilidad.

Articulo 8.- Requisitos del registro de los asuntos.

La recepcion de los asuntos debe incluir los siguientes datos:

a. Calidades de la o las personas que plantean el asunto y/o de la persona afectada. Si se trata de personas juridicas
se deberd incluir las calidades del o la representante legal para lo cual se deberd demostrar o acreditar la debida
representacion.

b. Se debe indicar, de ser posible, al menos dos de los siguientes medios de notificacion: nimero de teléfono, fax,
apartado postal o correo electrdnico si los tiene, direccion exacta donde pueda recibir notificaciones. Para efectos
de notificacién se debera priorizar el correo electronico.

c. Descripcion del asunto que deberd procurar la obtencion de toda la informacién que permita tener claridad de los
hechos motivo del asunto, la identificacién de las personas, comunidades o grupos posiblemente afectados, tiempo,
lugar, acciones efectuadas ante la institucionalidad y de la pretensién del o la habitante. Para ello, y de ser necesario,
procurara comunicarse con la persona denunciante.

d. Cuando asi se requiera o proceda indicaran las gestiones previas realizadas por el o la habitante ante la institucion
correspondiente.

e. Precisar, aclarar y ajustar a derecho la pretensidn de la persona interesada a la competencia de la Defensoria.

Articulo 9.- Confidencialidad de la identidad de la persona denunciante.

Se debera garantizar la proteccién de la identidad y calidades de la persona denunciante y/o de la afectada cuando asi
se solicite expresamente o cuando se trate de informacion protegida por normativa especial. Si la confidencialidad limita
la tramitacion del asunto se le hara saber a la persona denunciante quien debera manifestar si decide retirar la queja o
si acepta la revelacion de su identidad lo cual deberd indicar por escrito.

La persona funcionaria deberd informar a la persona denunciante que se establecera la confidencialidad de forma
obligatoria cuando determine que hay peligro a su integridad moral o fisica 0o a sus intereses personales. La
confidencialidad se guardara de oficio cuando se trate de personas amparadas por el programa de victimas y testigos
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del Poder Judicial. También se guardara la confidencialidad en casos remitidos o en los que se conozcan informes del
Comité Internacional de la Cruz Roja o de la Cruz Roja Costarricense, en consulta con o por solicitud de estas
organizaciones.

En los casos de Hostigamiento Sexual, personas activistas defensoras de derechos humanos, personas con VIH y SIDA
o personas menores de edad que sean o se presume que sean victimas o victimarios de algun delito o contravencién, o
cuando sean menores de quince anos, la confidencialidad se debe garantizar de oficio.

Articulo 10.- Requisitos para la admisibilidad.

Los requisitos para determinar la admisibilidad de los asuntos son los siguientes:

Que el asunto refiera a una accién, omisidon u actuacién material del sector publico, o de sujetos de Derecho
Privado, prestatarios de servicios publicos, que administran fondos publicos o que estén sujetos a la fiscalizacion
de algun ente publico y que cumpla con los requisitos del articulo 7. De previo a declarar la admisibilidad de
estos asuntos se verificaran los siguientes requisitos:

1. Cuando la afectacion provenga directamente de una acciéon u omision atribuible a una persona de Derecho
Privado o incluso Publico, respecto de la cual debe intervenir un ente publico en ejercicio de funciones de
control, supervision y tutela, el asunto sélo serd admisible si el asunto ya ha sido formulado ante el érgano
o ente publico competente y éste no se ha pronunciado en el plazo de ley o el pronunciamiento resulte
insuficiente para garantizar el ejercicio de derecho. Salvo cuando pudiere estar de por medio la vida o
integridad fisica, mental o emocional de una persona, en cuyo caso, se entrard a conocer en forma
inmediata.

2. Cuando la administracion denunciada cuente con un procedimiento preestablecido para la atencién del
asunto en consulta, es necesario que el o la habitante haya incoado ese procedimiento de previo a plantear
el asunto ante la Defensoria, y que ese procedimiento no se haya resuelto en el plazo establecido o se
aleguen violaciones al debido proceso.

La Direccién de Admisibilidad, la de Oficinas Regionales y las Direcciones de Defensa por excepcién, podran
discrecionalmente prescindir de estos requisitos para la admisibilidad de las solicitudes de intervencion cuando
estos se vuelvan inefectivos por un retardo injustificado en su resolucidon, sean demasiado onerosos o por alguna
u otra razon no sean accesibles para la persona denunciante.

b.

Que los hechos que respaldan la queja hayan ocurrido como maximo dentro del plazo de un afo de presentacion
de la denuncia ante la Defensoria o que siendo anteriores a ese plazo se mantengan las violaciones a los
derechos. En caso de duda, se sometera a conocimiento del o la Jerarca, de conformidad con el articulo 17 de
la Ley de la Defensoria de los Habitantes.

Que la pretensién del habitante y la causa de la violacidon no esté siendo conocido en sede judicial, salvo si se
trata de denuncias por dilacién de justicia o de aspectos generales del asunto planteado de conformidad con el
articulo 19 inciso 2 de la Ley de la Defensoria de los Habitantes.

Articulo 11.- Inadmisibilidad de los asuntos.

Las Solicitudes de Intervencidon seran declaradas inadmisibles mediante acto motivado y siguiendo los criterios que se
sefialan a continuacién:

a.

Cuando el asunto denunciado se refiera a actuaciones u omisiones por parte de sujetos de derecho privado,
excepto cuando se trate de prestatarios de servicios publicos, que administren fondos publicos o estén sujetos
a la fiscalizacién de algun ente publico, conforme al articulo 2 del reglamento a la Ley 7319.

Cuando haya transcurrido mas de un afio desde que sucedieron los hechos, o se verificd la omision; excepto
cuando produzcan presuntas violaciones de efecto continuado, o cuando los recursos administrativos
interpuestos por el o la habitante ante la administraciéon denunciada hayan excedido ese plazo.
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c. Cuando se refieran a hechos u omisiones cometidos fuera de la jurisdiccion y competencia de las autoridades
costarricenses.

d. Cuando no se refieran a hechos u omisiones concretas (tiempo, modo y lugar) susceptibles de violentar o afectar
derechos o intereses de personas o grupos identificados o identificables.

e. Cuando el mismo asunto esté siendo conocido en sede judicial sin perjuicio de que la Defensoria pueda investigar
los temas generales relacionados.

f. Cuando se trate de asuntos relacionados con el Tribunal Supremo de Elecciones en materia electoral.

Articulo 12.- Procedimiento de Inadmisibilidad de los asuntos.

Para declarar la inadmisibilidad de los asuntos se seguira el siguiente procedimiento:

a. Cuando, en la etapa de valoracién de admisibilidad, se determine que la solicitud planteada por la persona
denunciante esta fuera de las competencias legales de la Institucion o que no reune los requisitos de forma y
fondo requeridos, la persona profesional a cargo del caso procedera a asesorarla sobre las vias legales posibles
para reclamar sus derechos.

La asesoria sera verbal en los casos en que la recepcion del asunto sea personal o telefénica. En todo caso, la
atencion debera quedar registrada en el expediente electréonico como una Orientacidon y Asesoria al Habitante;
si la recepcion del asunto es por un medio escrito o electronico se generara un oficio al habitante con la asesoria
brindada y la respectiva inadmisibilidad.

b. Cuando la complejidad del asunto lo requiera el o la Jerarca emitira la inadmisibilidad por acto motivado dentro
del plazo de los treinta dias habiles siguientes.

c. En el caso de las Oficinas Regionales, estas presentaran la propuesta de inadmisibilidad a la Direccidn de Oficinas
Regionales para su aprobacion y posterior remision al o la Defensora de los Habitantes, para que resuelva lo
que considere pertinente.

d. Se rechazaran las solicitudes en las que se advierta mala fe, carencia de fundamento, simples reiteraciones de
una gestidn anterior igual o similar ya rechazada, inexistencia de pretension o en tal supuesto, habiéndose
apercibido para que la concrete no atienda la solicitud.

e. El acto que declara la inadmisibilidad indicara al o la habitante la posibilidad de plantear un recurso de
reconsideracién, dentro del plazo de ocho dias habiles a partir de la notificacion, ante el o la Jerarca, quien lo
resolvera valorando en cada caso la propuesta de resolucién que le sea presentada.

Articulo 13.- Valoracion Inicial.

Recibido el asunto se valorara el tramite a seguir:

a. Si es declarado admisible, se remite a la Direccion de Defensa competente, de acuerdo con la tipologia
institucional. La Direccién de Defensa determinara la estrategia de defensa mas conveniente para la proteccion
de los derechos e intereses del o la habitante.

b. Si el asunto corresponde a una situacién de riesgo o de violacion inminente de derechos, se seguira el
procedimiento de Atencion Inmediata.

c. Si el asunto es omiso en cuanto a documentos probatorios o gestiones previas requeridas, se solicitara
informacidn adicional al o la habitante para que la presente si la tiene disponible o indique donde obtenerla en
un plazo maximo de 10 dias habiles a partir de la notificacién efectiva, con la advertencia de que su
incumplimiento generara el archivo de su solicitud.

d. De considerarse necesario, para valorar con mejor criterio la admisibilidad del asunto, se realizaran gestiones
informales ante la institucidon denunciada, organizaciones de sociedad civil, o a la fuente que pueda tener esa
informacion.

Articulo 14.- De la admisibilidad.
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En el primer acto de solicitud de informe al funcionario las Direcciones de Defensa, Admisibilidad y Oficinas Regionales
notificaran la admisibilidad de los asuntos para su atencion; dicho acto debera serle notificado al habitante.

Articulo 15.- Criterios de admisidn para asuntos en tramite o resueltos.

Cuando el asunto verse sobre hechos que estén en conocimiento o hayan sido conocidos por la Defensoria, se procedera
de la siguiente manera:

a. Cuando no haya concluido el procedimiento de investigacion y haya identidad de objeto y causa, la Intervencion
se acumulara al expediente existente; se trasladara a la direccion u Oficina Regional donde se esta realizando
la investigacién y se le notificara al o la habitante la admisibilidad y acumulacién de su caso.

b. Si la Defensoria ha emitido un informe final con recomendaciones sobre los mismos hechos (coincidencia de
tiempo, modo y lugar), su solicitud serd acumulada a la investigacion en fase de seguimiento, le remitird una
copia del informe al habitante y le comunicara sobre el estado.

c. Cuando la Defensoria haya emitido un informe final relacionado con la misma causa, si la persona interesada
denuncia hechos nuevos y plantea pretensiones particulares, que no se resuelvan con el informe emitido, se
procedera con la apertura de una nueva Intervencion.

Articulo 16.- Plazo de admisidn.
Las intervenciones que no requieran tramites preliminares y cumplan con los requisitos de admisibilidad, seran admitidas

y tramitadas por la direcciéon u oficina regional competente en un plazo maximo de tres dias habiles a partir de su
registro.

Articulo 17.- Orientacion y Asesoria ante Plazos Perentorios.
Si durante la valoracién de la admisibilidad del asunto o en cualquier etapa de la investigacion se determina que para
la restitucion del derecho reclamado se requiere de un procedimiento administrativo o judicial regido por plazos

perentorios, se asesorara y orientara a la persona interesada para que inicie el procedimiento en sede administrativa
y/o judicial, evitando el vencimiento de los plazos.

Articulo 18.- Firma.

Las inadmisibilidades y las resoluciones a los recursos de reconsideracion, seran firmadas por el o la Defensora de los
Habitantes o el Defensor Adjunto por delegacion.

CAPITULO Il DE LAS ESTRATEGIAS DE DEFENSA

Articulo 19.- De los lineamientos de abordaje de las estrategias de defensa.

Con la aprobacién del o la jerarca, las direcciones de defensa estableceran los lineamientos de abordaje de los temas
de su competencia para la sede central y las oficinas regionales, a efectos de dar coherencia a la intervencion
institucional. Cuando existan dos o mas direcciones vinculadas a un tema comun, deben coordinar y construir en
conjunto la posicién institucional que aprobara el o la jerarca.

Articulo 20.- Del uso de las Estrategias de Defensa en Oficinas Regionales.
Las oficinas regionales, bajo la coordinacién de su Direccién, pueden realizar cualquier estrategia de defensa en relacién

con afectaciones a los derechos e intereses de los habitantes que, por competencia territorial, deban resolverse ante
las instituciones publicas en el ambito local.
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Cuando en la fase de admisidon se identifiquen casos en los que la naturaleza de la intervencidon exceda el a@mbito local
o la complejidad del proceso de investigacion lo amerite, se trasladaran a la sede central mediante acto motivado, bajo
la coordinacion de la Direccion de Oficinas Regionales. Esta complejidad se definird en funcion de criterios como el
alcance de los hechos y/o el impacto de la violacién.

Articulo 21.- Conflicto de competencias.

Ninguna direccidon podra oponerse injustificadamente a recibir un asunto para su conocimiento. En caso de que una
direccion de defensa esté disconforme con el asunto asignado, en un plazo maximo de tres dias habiles, expondra sus
argumentos ante la direccion tematica que estime competente. De mantenerse la disconformidad se elevara a
conocimiento del o la Jerarca, quien resolvera la competencia, en un plazo maximo de diez dias habiles.

Cuando las diferencias se presenten con la Direccién de Asuntos Juridicos en cuanto a la pertinencia y abordaje de un
caso para su defensa en via judicial, se procedera segun lo indicado en el parrafo anterior.

Articulo 22.- Plazo de asignacidn de los asuntos.

Los directores de Defensa y jefes de las Oficinas Regionales asignaran el asunto a la persona profesional designada y
establecera la estrategia de defensa, en un plazo no mayor de dos dias habiles contados a partir de su asignacion.

Articulo 23.- Estrategia de Defensa.

Una vez asignados los asuntos, la direccion a cargo procedera a definir la estrategia de defensa a partir de la pretension
de la persona denunciante, los derechos e intereses presuntamente vulnerados, las circunstancias de vulnerabilidad o
discriminacion de las personas afectadas, la gravedad del hecho, la inminencia del dafio y el impacto geografico
temporal. Hecha esta valoracién la persona profesional iniciara las acciones pertinentes en un plazo no mayor de tres
dias habiles contados a partir de su asignacién.

El uso de una estrategia de defensa especifica no excluye la posibilidad de la direccién de cambiarla o recurrir a otras
durante el tramite del asunto cuando exista informacion nueva o se desprenda del analisis de los datos recabados, por
un criterio de oportunidad o previa autorizacion del o la jerarca por un tema de pertinencia institucional.

Articulo 24.- Coordinacidn entre Direcciones.

Todas las direcciones procuraran una defensa integral e interdependiente de todos los derechos y coordinaran con las
demas direcciones, cuando sea necesario; para ello generaran espacios de discusion y coordinacion técnica entre las
personas profesionales responsables, asi como la conformacién de equipos inter-areas y trabajo interdisciplinario para
casos complejos, con la asistencia del Despacho, cuando fuera requerido o por instruccion del o la jerarca.

Articulo 25.- Coordinacidon con la Direccién de Asuntos Juridicos.

Las Direcciones de Defensa, Admisibilidad y Oficinas Regionales, podran requerir asesoria juridica formal a la Direccidon
de Asuntos Juridicos para aclarar u orientar respecto a un asunto en tramite que podria requerir una intervencién
judicial, sin perjuicio de las funciones que son propias de éstas y de la coordinacidn para la interposicién de acciones
judiciales que se establece en el capitulo XII de este manual.

Articulo 26.- Inspecciones.

La necesidad y conveniencia de realizar inspecciones debe ser determinada en cada caso especifico por el personal a
cargo del asunto, en coordinacion con el Director o Directora. Para estos efectos, y en casos extraordinarios en los que
la Direccién de Defensa o de Admisibilidad no pueda trasladarse al sitio, se coordinara la inspeccién por medio de la
Direccion de Oficinas Regionales. De previo a realizar la inspeccion se comunicara al o la habitante, salvo en aquellos
casos en que, para salvaguardar su integridad fisica, la confidencialidad de su identidad u otras razones de conveniencia
justificadas, se prescinda de esta comunicacion.
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De todo lo actuado se debera levantar un acta que cumpla con los siguientes requisitos y condiciones:

a. Debera indicar el lugar y la fecha, el nombre y calidades de las personas que participan, tipo de diligencia
realizada

b. Debera consignar las observaciones pertinentes por parte de la persona funcionaria, y cualquier otra
circunstancia relevante.

c. Cuando proceda, contendra las declaraciones de la persona denunciante, testigos si los hubiere y de ser el caso,
personas expertas.

d. El acta se confeccionara y firmara por la persona funcionaria a cargo y se agregara al expediente en un plazo
no mayor a tres dias habiles después de practicada la diligencia.

e. Se agregara al acta, para que formen un solo expediente, todos los documentos conexos presentados por la
Administracion, o las partes en la diligencia.

f. Cuando la diligencia es grabada, el archivo que la contenga se agregara al expediente por medio de acta que
se levantara con arreglo a lo dispuesto en el articulo 313 de la LGAP.

g. El acta sera notificada a la o el habitante, salvo que por razones de conveniencia se prescinda de esta
comunicacion.

Articulo 27.- Solicitud colaboracion técnica.

En caso de requerirlo, el Despacho, las Direcciones de Defensa, Direccion de Admisibilidad y de Oficinas Regionales,
podran solicitar la cooperacion técnica de profesionales internos (en su campo de formacidn especifica), profesionales
externos, colegios profesionales, universidades u otros, para realizar inspecciones especializadas o peritajes,
acompafiamiento a reuniones y/o comparecencias. Asimismo, podran requerirles informes técnicos sobre diversos
aspectos indispensables para la labor de defensa y promocion de derechos e intereses que realiza la Defensoria de los
Habitantes. Tanto la solicitud emitida como el informe o resultado de ésta, se incorporara en el expediente.

CAPITULO IV DE LAS ESTRATEGIAS DE DEFENSA INFORMALES

Articulo 28.- De los tipos de estrategias de defensa informales.

En congruencia con los principios de celeridad, sumariedad e informalidad, la Defensoria contara con las siguientes
estrategias de defensa informales:

a. Orientacion y Asesoria al Habitante (OAH)
b. Atencién Inmediata (AI)
c. Intervenciones Informales (II)

Articulo 29.- Del registro de las actuaciones en las estrategias de defensa informales.

Si la atencién de un asunto requiere realizar solicitudes de informacién a través de llamadas telefénicas, correos
electrdnicos, inspecciones, visitas o reuniones u otras gestiones informales, de cada una de ellas se debera elaborar un
reporte, una minuta o un acta, segun corresponda, y de los resultados se dejara constancia en el expediente fisico y
electrdnico.

Articulo 30.- De la Orientacion y Asesoria al Habitante.

Es una estrategia de defensa mediante la cual la institucidon evacua, asesora e informa sobre las gestiones que se deben
realizar y las instancias a las cuales acudir para la atencion de los hechos expuestos cuando la institucion no tiene
acreditada aun la vulneracion a un derecho o no sea de su competencia.
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Articulo 31.- De la Atencion Inmediata.

La atencidn inmediata es la maxima expresion de la sumariedad e informalidad de las intervenciones institucionales que
involucra a toda la estructura institucional. Se caracteriza por ser una estrategia de defensa que podra utilizarse
indistintamente por cualquier persona profesional de la institucidon en cualquier intervencién de la Defensoria, sea por
denuncia o de oficio, cuando el asunto refiera a una situacién de riesgo, dafio inminente o actual y que de no actuarse
de inmediato la afectacion a un derecho seria irreversible.

El procedimiento para tramitar los asuntos de "Atencion Inmediata" sera el siguiente:

a. Una vez determinado el caso que requiera atencion inmediata, las direcciones involucradas coordinaran para
definir la forma de abordaje concreta.

b. Atendida la inmediatez del asunto y concluida la intervencién se debera consignar en el sistema bajo la estrategia
de defensa “Atencién Inmediata” y se elaborara un registro de todo lo actuado, asi como un reporte indicando
los resultados obtenidos, el cual se notificara a la o las personas interesadas.

c. Si transcurrido un plazo maximo de 72 horas el asunto no ha sido resuelto, se continuara el tramite bajo la
estrategia de defensa que corresponda en la Direccidn competente o en la Oficina Regional respectiva, segun
sea el caso.

Articulo 32.- De las Intervenciones Informales

Las Intervenciones Informales son estrategias de defensas céleres que se realizan ante la Administracién de oficio o por
denuncia, para que se tomen medidas oportunas conducentes a atender una situacion denunciada o restituir un derecho
vulnerado.

La Direccion de Admisibilidad y Oficinas Regionales podran utilizar este tipo de intervencion sumaria con un plazo
maximo de 2 meses para resolver el asunto.

Articulo 33.- Del cierre de las estrategias de defensa informales.

Si el asunto se resolvié de manera oportuna y a satisfaccion explicita del o la habitante denunciante, se procedera a
consignar las gestiones realizadas y los resultados logrados en el expediente electrénico, para justificar el cierre y
archivo del expediente, previa aprobacion del o la directora, prescindiendo de la notificaciéon de un informe final escrito.

CAPITULO V DE LA INTERVENCION POR DENUNCIA

Articulo 34.- Sobre la Solicitud de Informe.

Una vez establecida la estrategia de defensa como Intervencién por Denuncia, la persona profesional a cargo del caso
debera elaborar las propuestas de solicitud de informe, dirigidas a las instituciones publicas denunciadas.

Las solicitudes de informacidon dirigidas a las y los miembros de los supremos poderes y demas Jerarcas de las
Instituciones del Estado seran firmadas exclusivamente por el o la Defensora de los Habitantes, de previo seran
revisados por el personal encargado de esa funcién en su Despacho; cuando estén dirigidas directamente a las personas
funcionarias de instituciones denunciadas y a sus jefaturas ubicadas en los niveles medios y técnicos, seran revisadas,
aprobadas y firmadas por las y los Directores de Defensa.
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Toda solicitud de informacién que verse sobre violaciones a derechos de personas con discapacidad, debera ajustarse a
los lineamientos emitidos por el Mecanismo de Supervisidon de la Convencidn Sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad.

De toda gestidn formal e informal efectuada durante el tramite se debera mantener informada a la persona denunciante.

Articulo 35.- Estructura de las solicitudes de informe.

Las solicitudes de informe deberan contener:

La descripcion de los hechos objeto de la queja en forma clara y precisa.

Una resefia de las gestiones realizadas por la persona denunciante.

Identificacidon de los érganos o personas funcionarias involucradas.

La peticion concreta que formula la persona denunciante.

Indicacion de las gestiones realizadas por la Defensoria de los Habitantes, cuando corresponda.
Detalle de los cuestionamientos especificos sobre los cuales se desea que la institucion responda.
Cualquier otra informacién relevante para la intervencién.

@0 a0 oo

En ningln caso las solicitudes de informe deberan contener valoraciones subjetivas, juicios de valor o adelanto de
criterios; asimismo se debera hacer mencion a la obligatoriedad legal del o la funcionaria de presentar lo solicitado.

Articulo 36.- Del plazo de la Intervencién por Denuncia.

Todas las personas funcionarias involucradas en la estrategia de defensa de Intervencion por Denuncia incluyendo
aquellos a cargo de las actividades de recepcion, registro, valoracion de admisibilidad, apertura, asignacion, desarrollo,
revisién y aprobacion final de la intervencién; asi como las actividades de notificacién y correspondencia, deberan
planificar sus gestiones con miras a ajustar el proceso de defensa al plazo de los dos meses que establece la Ley de la
Defensoria de los Habitantes.

Articulo 37.- Estructura Informe Final de las Intervenciones por Denuncia.

Toda Intervencion por Denuncia, cuyo tramite no se haya resuelto a través de gestiones informales, debera concluirse
con la elaboracion de un informe final con o sin recomendaciones.

El informe final de cada Intervencion por Denuncia debera exponerse de manera suficientemente clara para su debida
comprensidn sin necesidad de conocimientos técnicos por parte de la persona denunciante.

El informe final de cada Intervencion por Denuncia debera tener una estructura que al menos contemple los siguientes
aspectos:

a. La denuncia concreta del o la habitante.

La pretension (es) del o la habitante.

c. Un recuento preciso de los informes de las instituciones involucradas en el caso concreto y otras
gestiones realizadas.

d. Los hechos acreditados y no demostrados relevantes en el transcurso de la intervencion, que sean
relevantes a efectos de fundamentar la resolucién final de la Defensoria.

e. Las consideraciones sobre el caso, las cuales deberan ser congruentes con los hechos analizados y servir
de fundamento a las recomendaciones. El contenido de las consideraciones podra ser de caracter
juridico, econdémico, financiero, sociolégico o de otras ramas profesionales, segun sea la naturaleza y
particularidades de la intervencién.

f. Las consideraciones de caracter normativo, deben fundamentarse en normas constitucionales,
internacionales, legales y reglamentarias que tutelan el derecho violado, asi como en valores juridicos,

o
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tales como la moralidad y la justicia. Se orientard segun la doctrina pertinente, la jurisprudencia
internacional, constitucional y de la Defensoria desde un enfoque de los derechos humanos.
g. Recomendaciones, cuando corresponda.

Articulo 38.- Pérdida de Interés del habitante.

En los casos en que el o la habitante manifieste pérdida de interés en la tramitaciéon de su denuncia, o cuando no sea
posible comunicarse con éste o con ésta para conocer su criterio sobre los resultados de la intervencion, o por haberse
resuelto su pretension, se emitira un informe de cierre por pérdida de interés aprobado por el director o directora,
siempre y cuando no afecte derechos colectivos o difusos.

En caso de que se desconozca la localizacion de la persona denunciante, se podran consignar las gestiones realizadas y
los resultados logrados, que justifican el cierre, en el SOL, prescindiéndose de la notificacién de un informe final escrito.

Articulo 39.- Suspensién de la Investigacion.

Cuando se verifique la existencia de un proceso judicial sobre el mismo objeto del asunto, se suspendera la actuacion
de la Defensoria, sin perjuicio de que Direccidn a cargo considere continuar con la investigacion sobre los problemas
generales planteados en la Solicitud.

En tales casos, la SI se sacara del circulante de casos en tramite y se ubicard en el SOL en estado de suspensién por
tramite judicial.

Semestralmente la persona funcionaria responsable del caso verificara el estado del proceso judicial, y coordinara con
la direccidn del tramite que corresponda.

Articulo 40.- Intervencion de oficio

Cuando se haga de conocimiento de la Defensoria de los Habitantes, sea por un medio de comunicacidn u otra forma
no individualizada, un asunto que por el interés que reviste, amerita la intervencidn de la Defensoria de los Habitantes
en situaciones concretas, se procedera en forma oficiosa.

Las intervenciones de oficio seran abiertas a solicitud del o la Defensora de los Habitantes o de los directores de defensa,
admisibilidad o de las oficinas regionales. La apertura y tramite en el sistema SOL la realizara la direccién encargada
del asunto particular.

Para los efectos de tramite, se podra gestionar en forma célere siguiendo las mismas disposiciones establecidas para
las Intervenciones por Denuncia y, sus resultados se daran a conocer a la institucion relacionada, segun asi corresponda.

CAPITULO VI DE LAS INVESTIGACIONES

Articulo 41.- De las Investigaciones.

Las investigaciones son estrategias de defensa que se caracterizan por ser sistematicas y formales, que permiten
analizar o estudiar situaciones que, en virtud de la violacién o la afectacién de un(os) derecho(s), su impacto, la
magnitud (numero de personas afectadas y extension territorial de los efectos) o la conmocidn social que generen,
requieren de un abordaje guiado metodoldgicamente. Toda investigacion utilizara métodos rigurosos de abordaje
investigativo y referirse a todos los elementos que apoyan y sustentan las conclusiones y recomendaciones que se
emitan; éstas se clasifican en:
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a. Investigaciones Estructurales.
b. Investigaciones Tematicas.

Articulo 42.- De las Investigaciones Estructurales.

Las investigaciones estructurales son investigaciones que utilizan como base el enfoque basado en derechos humanos,
donde incluiran la interseccionalidad como una forma de analizar multiples factores de vulnerabilidad y riesgo y la
transdisciplinariedad como un elemento que construye conocimiento colectivo, en su abordaje investigativo.

Articulo 43.- De la Apertura de las Investigaciones Estructurales.
La apertura de las investigaciones estructurales seguira el siguiente procedimiento:

1. Las propuestas seran sometidas a consideracion o visto bueno del o la jerarca. Estas deberan plantearse siguiendo
el enfoque de Gestidn para Resultados y contendran al menos los siguientes aspectos:

Identificacion del problema que motiva la investigacién

Antecedentes existentes (pueden ser de la Defensoria o del pais)

Objetivos generales y objetivos especificos

Listado tentativo de actividades - Distribucion inicial de responsabilidades

Cronograma de trabajo, incluyendo los procesos de revision del borrador de informe con recomendaciones

©oon oo

2. Con el visto bueno de la jerarca, se remitira a la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional la propuesta para
verificar que se ajusta al planteamiento metodolégico establecido.

3. Una vez validada la propuesta por la Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional, la direccion o direcciones
responsables remitiran al o la jerarca para su aprobacion final

4, Las propuestas aprobadas por el o la jerarca seran incluidas en un programa de investigacion plurianual e incorporado
en el plan anual operativo del afio correspondiente. Los temas a investigar seran sustentados a partir de un inventario
de temas que serd la base de un banco de investigaciones de corto y mediano plazo.

Articulo 44.- De las coordinaciones de las Investigaciones Estructurales.

Las Investigaciones Estructurales tienen como sustento el trabajo inter-direcciones para garantizar que el abordaje del
objeto de estudio se realice de forma integral, articulada y transdisciplinaria; la propuesta debera contar con aprobacion
previa del o la Jerarca.

Durante el proceso de elaboracion de la propuesta, las direcciones implicadas definiran los roles y responsabilidades en
la participacidn de cada una de las etapas del proceso investigativo.

Los roles durante el proceso investigativo son: a) Coordinacidn metodoldgica, b) Coordinacién tematica y c) coordinacién
del equipo investigativo.

a) La coordinacion metodoldgica tiene la responsabilidad de que la investigacidon se ajuste a los requerimientos
metodoldgicos sefialados para las investigaciones estructurales de manera que se garantice un producto con enfoque
basado en derechos humanos, perspectiva de género e interseccionalidad y transdisciplinariedad en el producto final.

b) La coordinacion tematica tiene la responsabilidad de definir el problema de estudio, los objetivos de investigacion,
su alcance y vigilar que el proceso investigativo se ajuste a la programacion establecida y los resultados esperados.
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c) La coordinacién del equipo investigativo tiene la responsabilidad de cumplir con el cronograma de trabajo, asignar
las responsabilidades especificas a cada uno de las personas integrantes del equipo, llevar el control los avances y velar
porque estos se ajusten a los lineamientos establecidos. Asimismo, coordinara reuniones periddicas entre el equipo
investigador, la coordinacién tematica y metodoldgica para evaluar los avances de la investigacién.

Articulo 45.- Del procedimiento de trabajo de las Investigaciones Estructurales.

Una vez aprobada la propuesta investigativa, se procedera a la elaboracidn del plan de trabajo de la investigacién que
contemplara los mecanismos de coordinacion, informacién y seguimiento del proyecto, asi como las responsabilidades
asignadas de forma individual. Asimismo, incluira en el plan sesiones bimensuales de presentacién de avances al o la
Jerarca; quien aprobara el plan de trabajo.

Las investigaciones estructurales tendran un periodo maximo de seis meses y por excepcion, previa aprobacion del o la
Jerarca, podran extenderse maximo tres meses mas.

Articulo 46.- Del informe final de las Investigaciones Estructurales.

La propuesta de informe final, ademas de las conclusiones y recomendaciones, incluira un plan de incidencia a partir de
los resultados encontrados que debera ser evaluable y establecer con claridad las acciones que desarrollara la Defensoria
a fin de velar por el cumplimiento de las recomendaciones.

El plan de incidencia sera entregado al o la jerarca para su visto bueno quien le solicitara a la Direccion de Planificacion
y Desarrollo Institucional que verifique que la propuesta se ajuste a los establecido en el enfoque de Gestién para
Resultados.

Articulo 47.- De las Investigaciones Tematicas.

Las investigaciones tematicas abordaran las vulneraciones de derechos vinculadas a un tema concreto definido en
tiempo, lugar y espacio, con un alcance predeterminado orientado a identificar la causa especifica de la violacién y la
reivindicacion, reparacion y/o restitucion del derecho.

Estas se clasifican en:
a. Investigaciones Tematicas por Denuncia
b. Investigaciones Tematicas de Oficio

Articulo 48.- Apertura Investigaciones Tematicas.

Las investigaciones tematicas seran abiertas con autorizacién del o la Jerarca Institucional, por iniciativa de éste o a
solicitud de las Direcciones de Defensa o de la Direccidn de Oficinas Regionales.

Cuando una o un habitante presente una solicitud de intervencion que trate sobre derechos colectivos o difusos, la
Direccion de Admisibilidad o de Oficinas Regionales remitird la peticion a la(s) direccién(es) correspondientes para su
analisis y eventual apertura, de conformidad con lo que establece el presente macroproceso para investigaciones
tematicas o estructurales.

En caso de que se determine que el asunto es admisible pero que no puede iniciarse de inmediato la investigacion, la(s)
direccion(es) a cargo informara(n) a la persona solicitante que el asunto se incorporara en el banco de investigaciones
y se estara programando su estudio en el plan anual operativo correspondiente.

Las solicitudes de apertura de una investigacidon tematica deberan contener:
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a. Justificacion, cuando corresponda incluird la denuncia, las caracteristicas de la vulneracién y la
pretensidon del habitante; asi como las razones para utilizar ésta estrategia de defensa.

b. Plan de Investigacion que contenga al menos los siguientes elementos:
i. Objetivos de la investigacion
ii. Alcance de la investigacién: definir, a la luz de la competencia de la Defensoria y de otras
instituciones, asi como de los antecedentes institucionales, cuales elementos se abordaran y
cuales no.
iii. El derecho o los intereses presuntamente afectados
iv. Instituciones obligadas y/o responsables de respetar, proteger o garantizar esos derechos o
intereses
c. Cronograma de la investigacion
d. Responsables

Una vez aprobada la investigacién tematica la direccién solicitante realizara el registro en el sistema SOL.

Las Direcciones de Defensa y la Direccién de Oficinas Regionales, cuando corresponda, coordinaran entre ellas todos los
aspectos necesarios para que exista la adecuada coherencia institucional.

Las investigaciones tematicas no podran exceder el plazo de seis meses. Se presentaran avances al Defensor o
Defensora cada dos meses. En el caso de las investigaciones tematicas por denuncia la persona profesional a cargo del
caso comunicara al habitante que, por la naturaleza de su pretension, la investigacion excedera el plazo de los dos
meses.

Durante la investigacién tematica, se podran utilizar las gestiones informales establecidas en el articulo 32, y deberan
registrarse en el expediente electronico. De toda gestion formal e informal efectuada durante la investigacion se
mantendra informada a la persona denunciante.

Articulo 49.- Del cierre de las Investigaciones Tematicas.

La estrategia de defensa que sea abordada a través de la investigacidon tematica por denuncia o de oficio, debera
preferiblemente ser concluida con un informe final con recomendaciones tendientes a reivindicar el derecho(s)
vulnerado(s).

CAPITULO VII DISPOSICIONES GENERALES RELACIONADAS CON LAS INTERVENCIONES

Articulo 50.- De las pruebas.

La Defensoria ordenara y practicara todas las diligencias de prueba que sean necesarias para determinar la verdad real
de los hechos.

Las pruebas recabadas durante la investigacidon deberan ser suficientes para que las conclusiones y recomendaciones
estén debidamente sustentadas, incluso si éstas pudieran llegar a ser opuestas ante instancias judiciales.

Se aceptaran como medios de prueba todo los que estén permitidos por el Derecho Publico y el Derecho Comun, los
cuales seran analizados segun las reglas de la sana critica (la ldgica, la sicologia y la experiencia comun) y valorados
en su conjunto.

Las pruebas podran ser documentales, testimoniales, audiovisuales y podran ser aportadas al expediente en cualquier
tipo de soporte documental, electrénico, informatico, telematico o cualquier tipo producido por nuevas tecnologias.
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Articulo 51.- Solicitud de ampliacién informacion.

La Defensoria de los Habitantes podra solicitar informacion adicional a la institucién denunciada, a efectos de que aclare
el informe que brindd en respuesta a requerimientos planteados con anterioridad. De ser necesario, podra solicitar, en
el mismo acto, que remita pruebas que se consideren esenciales conducentes a la resolucion del caso, para lo cual se
le concedera un plazo de hasta cinco dias habiles.

Articulo 52.- Recordatorios.

De no recibirse respuesta a cualquier oficio o gestidn escrita realizada durante el tramite de la intervencion, en el plazo
de hasta cinco dias habiles se procedera a realizar las gestiones necesarias para obtener la informacion requerida:
enviar un correo electronico, realizar llamadas telefénicas, apersonarse a la Institucidon denunciada a solicitar la
informacidn, o cualquier otro recordatorio. De todo lo actuado se dejara constancia en el expediente.

Articulo 53.- Prevencion.

En caso de persistir la omisidon de respuesta, se procedera a girar una Unica prevencion para la presentaciéon del informe
con un término de hasta cinco dias habiles a la persona funcionaria omisa con copia al o la jerarca de la institucion y a
la Contraloria de Servicios para su respectivo seguimiento.

La prevencién debe:

Hacer mencidn al vencimiento del plazo otorgado.

Al deber de colaboracién preferente de las o los servidores publicos para con la Defensoria.

A la obligaciéon de rendir los informes que solicita la Defensoria.

Reiterar el apercibimiento a la persona funcionaria que se habia formulado en el traslado indicandole que, de
no proceder de conformidad con lo solicitado, se le denunciara por desobediencia ante el Ministerio Publico o
se le citara para que comparezca personalmente en la Defensoria.

a0 oo

Articulo 54.- Citacion.

En caso de considerarse oportuno durante la tramitacion de la SI, el o la Jerarca podra citar a cualquier persona
funcionaria para que se refiera a cualquier aspecto de interés para su resolucién.

También podra citarse a la persona funcionaria omisa o renuente a presentar el informe solicitado por la Defensoria. En
tal caso, la citacidon se efectuara luego de girarse la prevencion.

En todo caso la notificacion de la citacion se realizard en forma personal con la advertencia de que, si no comparece, se
ordenard su presentacion por medio de la Fuerza Publica al tenor del articulo 12 inciso 3 de la Ley y 27 del Reglamento
de la Defensoria de los Habitantes.

El tramite de la citacion lo realizara la Direccidon de Asuntos Juridicos en un plazo no mayor a 5 dias habiles; durante los
dos primeros se solicitara al resto de las direcciones la presentacion de casos relacionados con el o la funcionaria citada.

La citacidon sera firmada por el o la Jerarca de la Institucién y la audiencia sera presidida por el o la Defensora o el
Defensor Adjunto en compafia de la Direccion de Asuntos Juridicos y de la Direccidn correspondiente.

Articulo 55.- Solicitud de procedimiento disciplinario y/o remision al Ministerio Pablico.

En los supuestos que la ley de la Defensoria de los Habitantes establece que configuran el delito de desobediencia el o
la Jerarca interpondra la denuncia ante el Ministerio Publico. Lo anterior sin perjuicio de que la institucion solicite la
apertura al superior jerarquico de una investigacion administrativa y la debida conformacion de un drgano disciplinario
contra las personas denunciadas.
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Articulo 56.-Derechos de terceros interesados en el procedimiento.

En caso de que la Defensoria detecte durante su investigaciéon, que un tercero puede ver afectados sus derechos o
intereses, instara para que la administracion ejerza sus potestades de ley reconociendo el debido proceso de ese tercero
y evitara recomendaciones de hacer o no hacer que puedan afectar directamente sus derechos.

Articulo 57.- Del acceso restringido a la informacién proporcionada por las instituciones publicas o terceras personas.

Cuando, en respuesta a las solicitudes de informacion, las instituciones publicas hacen indicacion de que la informacion
proporcionada es de acceso restringido y que no deber ser puesta en conocimiento de la persona denunciante, en
salvaguarda de la integridad, los derechos de terceras personas o cuando se trate de informacién confidencial por
disposicion legal, se adoptaran las siguientes medidas:

a. Secambiard el color de la carpeta del expediente para archivar toda la documentacion concerniente al asunto. En
caso de que no se cuente con ésta, se rotulara la carpeta sefialando lo siguiente: “Contiene informacion de acceso
restringido que no puede ser proporcionada a la persona o personas denunciantes”.

b. Cuando el expediente sea enviado al archivo, los oficios que contienen informacién confidencial se sellardn con
las palabras “ACCESO RESTRINGIDO” y se tacharan con marcador negro los nombres de las personas involucradas
en la situacidon denunciada, y cualquier otra informacién con la cual se pudiera identificarlas.

c. ElDepartamento de Correspondenciay Archivo llevara un registro de control de quienes accesan al expediente, y
la Jefatura de dicho Departamento girara instrucciones especificas al personal a su cargo para velar porque la
informacidn de acceso restringido no sea proporcionada a la persona o personas denunciantes, o a cualquier otra
persona que pueda poner en riesgo la integridad fisica o los derechos de las personas que remitieron la
informacion.

d. La persona profesional a cargo del asunto y el Director responsable deberdn activar las cejillas de alerta en el
Sistema de Gestion Documental, para efectos de que la informacidn proporcionada por las instituciones publicas
o terceras personas sea de acceso restringido.

Articulo 58.- Recomendaciones.

Las recomendaciones seran pertinentes, puntuales, proporcionales, viables y razonables dirigidas a respetar, proteger
y garantizar los derechos violentados. Tendran un caracter persuasivo. Deberan basarse en los hechos investigados y
las consideraciones esbozadas en el informe final. Las recomendaciones procuraran, en la medida de las competencias
de la Defensoria, restituir el derecho o interés violentado, procurar una reparacion a los efectos de la violacién en las
personas y asegurar garantias de no repeticion de esos hechos y de esas violaciones por parte de la Administracion.

Las recomendaciones también procuraran que la Administracidon, a la que van dirigidas, mantenga informada(s)
directamente a la(s) persona(s) denunciantes y/o las comunidades afectadas de las medidas adoptadas para el
cumplimiento de las recomendaciones. Asimismo, en la medida de lo posible y en tanto sea relevante a partir de los
hechos demostrados, procuraran la generacion de mecanismos de participacion, transparencia y rendicion de cuentas.

Las recomendaciones podran consistir en indicaciones concretas de hacer, no hacer o cesar de hacer, dirigidas a los
organos del Sector Publico involucrados. Siempre deben dirigirse a la Administracion investigada en razéon de una
irregularidad en la actuacién y funcién administrativa de ésta que haya sido demostrada durante la investigacion. No se
podra compeler a entidades publicas o privadas a indemnizar directamente los dafios y perjuicios.

Se debe dar a los 6rganos a quienes se destinan las recomendaciones un plazo no mayor de 15 dias habiles para
presentar un plan de acciones y un cronograma para el cumplimiento de las recomendaciones.
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Articulo 59.- Revisidn y aprobacién de Informe Final.

La propuesta de informe final elaborada por la persona profesional serd revisada por el director o directora respectiva
en un plazo maximo de cinco dias habiles; de aprobar la propuesta la remitira de forma digital al personal de Despacho.
Posteriormente el personal del Despacho encargado, en el plazo maximo de diez dias habiles, revisara de forma integral
el documento y de requerirse modificaciones coordinara con la Direccidn correspondiente para que en un plazo maximo
de tres dias las efectue.

En el caso de las propuestas de informes finales referentes a la violacion de derechos e intereses por motivos de
discapacidad, estas seran remitidas por las Direcciones para su revision directamente a la persona funcionaria que
coordina el Mecanismo Nacional de Supervisidon de la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
destacado en el Despacho.

La aprobacién definitiva y firma del informe final con recomendaciones correspondera al o la Defensora de los Habitantes
o la o al Defensor Adjunto por delegacion del primero o la primera; para asegurar su validez y eficacia, debera ir firmado
digitalmente.

Articulo 60.- Archivo de las Solicitudes de Intervencion.

Una vez aprobado el cierre de la Intervencidn por el o la Directora o el o la Jerarca de la Institucion en la etapa de
investigacion o de seguimiento, segin sea el caso, la persona profesional de defensa, bajo la supervision del o la
Directora, verificard para proceder a su archivo que los oficios emitidos por la Defensoria hayan sido notificados a las
partes involucradas, que el plazo de reconsideracidon haya vencido, que el expediente fisico esté debidamente completo,
ordenado, foliado y respaldado digitalmente en el SOL.

CAPITULO VIII DEL RECURSO DE RECONSIDERACION

Articulo 61.- Plazo de interposicién y legitimacidn para reconsiderar.

Las decisiones, las actuaciones y los informes emitidos podran ser impugnados mediante el recurso de reconsideracion
ante la o el Defensor de los Habitantes en el plazo de ocho dias habiles contados a partir de la notificacién del acto o
informe.

En los casos que sea necesario notificar a multiples instituciones el plazo correra a partir de la Ultima notificacidon
realizada. Estaran legitimados para interponer este recurso los érganos publicos a los que se les haya girado
recomendaciones y la persona denunciante.

Si es interpuesto por un tercero que no ha sido parte en el proceso, que opone o alega un derecho subjetivo o incluso
un interés legitimo, la admisibilidad de su recurso sera analizada y decidida por la Direccion correspondiente y procedera
a elaborar una propuesta de resolucion para revision y posterior emision por el Defensor o Defensora.

Seran declarados extemporaneos aquellos recursos que se presenten después de los ocho dias de notificado el acto o
informe.

Articulo 62.- Tramite inicial del recurso.

Los recursos de reconsideracion ingresaran a la unidad interna que tuvo a su cargo el acto que se impugna para que
determine si la gestion fue interpuesta dentro del plazo establecido por ley.

La jefatura correspondiente asignara el analisis y propuesta de resolucién del recurso a una persona profesional distinto
al que tuvo a su cargo el asunto.
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Articulo 63.- Deber de dar traslado a las partes.
La persona profesional que conozca del recurso, cuando estime procedente, debera dar traslado del mismo a todas las

partes involucradas incluido el o la habitante, en la reconsideracién para que aleguen lo que estimen pertinente dentro
del plazo de cinco dias habiles.

Articulo 64.- Suspensién de las recomendaciones.

La interposicion del recurso de reconsideracion por alguna de las partes involucradas suspende Unicamente el
cumplimiento de las recomendaciones recurridas.

Esta suspensién no se aplicard a las recomendaciones que competan a los demas dérganos involucrados en el caso
concreto, salvo que la Direccidn considere que el argumento que fundamenta el recurso puede incidir directamente
sobre todas las recomendaciones, en cuyo caso debera notificarseles la suspension.

Articulo 65.- Resolucién y plazo del recurso.
La resolucion podra declarar sin lugar el recurso, manteniendo el criterio inicial emitido o ser parcial, modificando sélo
una o mas recomendaciones. En tales casos, se reiterara la obligacion del Sector Publico de informar en el plazo de

quince dias habiles sobre las gestiones que llevara a cabo para dar cumplimiento a las recomendaciones. Si la resolucion
declara con lugar el recurso, igualmente se notificara a las partes.

El recurso se resolvera dentro del plazo maximo de un mes a partir de la presentacion del mismo.

Articulo 66.- Aprobacion de la resolucion.

La resolucién del recurso de reconsideracidén serd emitida Unica y exclusivamente por la/el Jerarca de la Institucion.

CAPITULO IX DE LA FASE DE SEGUIMIENTO

Articulo 67.- Objeto y plazo del informe de cumplimiento.

Seran susceptibles de seguimiento las recomendaciones emitidas en informes finales en cualquiera de las estrategias
de defensa que las contengan.

Una vez en firme las recomendaciones, el érgano al que se le hayan girado, contard con quince dias habiles para
informar a la Defensoria sobre su cumplimiento, o de los mecanismos que se implementaran para ello y el cronograma
para su ejecucion.

Vencido este plazo sin que se haya recibido el informe, se girard una Unica prevencién para que en un plazo de cinco
dias habiles lo remita.

Articulo 68.- Maodificacién de las recomendaciones.
En esta fase no podran modificarse las recomendaciones emitidas, salvo si el 6rgano fundamenta en su informe de

cumplimiento la necesidad de ejecutar acciones alternativas conducentes a remediar o atender la pretension del
habitante.
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Articulo 69.- Maodificacidn de la pretensidn del o |a habitante.

Si durante el seguimiento de las recomendaciones la persona denunciante modifica su pretension o presenta elementos
nuevos, distintos al objeto de la denuncia original, que requieran de la intervencion de la Defensoria, se procedera a
abrir un nuevo registro.

Articulo 70.- Estrategia de seguimiento.

Las acciones de seguimiento responderan a la naturaleza y particularidades del caso concreto, con base en lo cual cada
profesional disefiara la estrategia correspondiente. Trimestralmente la persona profesional de defensa en coordinacion
con la jefatura respectiva, analizara el grado de cumplimiento de las recomendaciones para ajustar la estrategia de
seguimiento a las metas planteadas en los planes anuales de trabajo de la Institucion.

Se mantendra informada a la parte interesada del avance de las gestiones de cumplimiento para conocer su criterio y
a cualquier otra persona, ente u drgano interesado en el caso.

Articulo 71.- Cierre de la fase de seguimiento.

Una vez cumplida la estrategia de seguimiento y verificado el cumplimiento de las recomendaciones, la persona
profesional encargada del seguimiento elaborara un informe de cierre en el que se registren las acciones que demuestran
el acatamiento de las recomendaciones emitidas.

Articulo 72.- Incumplimiento de las recomendaciones.

En caso de incumplimiento injustificado de las recomendaciones, la Direccidn a cargo del caso lo pondra en conocimiento
del o la Jerarca para valorar en conjunto si procede el tramite administrativo que contempla el articulo 14.3 de la ley.
Si se considera que la omision podria constituir delito, se procederd conforme al Articulo 55.

CAPITULO X DEL CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY CONTRA EL
HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO Y LA DOCENCIA

Articulo 73.- Registro de las denuncias.

Cuando la institucion publica remite la apertura de un procedimiento disciplinario administrativo por hostigamiento
sexual en perjuicio de una persona adulta, la Direccion de la Defensoria de la Mujer registrard esta notificacion y
procedera a realizar la apertura del registro de intervencion, con el fin de brindar el seguimiento a la denuncia. De igual
forma se procede si la persona denunciante, luego de interpuesta su denuncia ante la entidad correspondiente, se
presenta a la Defensoria para solicitar su intervencién. Igual procedimiento se realizara si se trata de un caso en via
judicial, segun lo dispuesto por el Poder Judicial en el articulo LXIV del acta N° 59 del Consejo Superior del Poder Judicial
de fecha 12 de agosto de 2003.

Si la comunicacién o denuncia de ese procedimiento es recibido en una Oficina Regional o en otra oficina de la Defensoria
se debera remitir la documentacién recibida sin mas tramite y de forma inmediata, y con la indicacién de confidencial a
la Direccion de la Defensoria de la Mujer para su apertura.

Articulo 74.- De la confidencialidad de las denuncias.

En todos los casos y durante todo el procedimiento se debe resguardar la confidencialidad de las partes. Una vez
finalizado el procedimiento la resolucion de la Defensoria reservara los datos sensibles, nombre de la persona
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denunciante, los contenidos del relato que garanticen el derecho a la intimidad. El acceso al expediente total en caso
de ser requerido debera tramitarse ante la institucion activa.

Articulo 75.- Notificacidn e inicio del tramite.

Una vez registrada la comunicacidn o la denuncia, la Direccidon de la Defensoria de la Mujer notificara el inicio del tramite
de seguimiento del procedimiento disciplinario por hostigamiento sexual a la entidad respectiva, con el fin de que informe
del curso del procedimiento administrativo que se tramita.

A la entidad involucrada, se le solicitara, ademas, que complete y remita el cuestionario de registro de datos de la
denuncia y adicionalmente en el caso de la comunicacién, que se notifique a las partes que el asunto se puso en
conocimiento de la Defensoria.

Articulo 76.- Intervenciones interlocutorias.

Durante todo el proceso se podra solicitar informacion sobre el estado y documentacion del caso. Si del seguimiento al
procedimiento de hostigamiento sexual, la Defensoria detecta una violacion de derechos podra intervenir
interlocutoriamente con el fin de incidir de forma inmediata ante la administracion para corregir el procedimiento que
se esta llevando a cabo, de manera que se ajuste a los objetivos y principios previstos en la Ley.

Articulo 77.- De la participacién de la Defensoria

La Defensoria podra intervenir facultativamente con las siguientes acciones para garantizar los objetivos de la ley:

a. Solicitud de oficios

Atencidn y asesoria a los 6rganos de investigacion e instancias decisoras y partes.

c. Seguimiento a las instituciones de las obligaciones de prevencién en relacidon con las politicas internas,
reglamentos y otras normativas que prevengan, desalienten, eviten y/o sancionen las conductas de
hostigamiento sexual. Para tal efecto podra coadyuvar en la promocién de derechos y brindar capacitaciones.

o

Articulo 78.- Plazo y cierre de la intervencion.

A partir de la notificacion de la resolucion final por parte de la administracion activa la Defensoria inicia el analisis
respectivo para determinar si emite un acuse de recibo y cierre sin ningun tipo de observacién; un informe con
recomendaciones o un informe sin recomendaciones, segun lo requiera el caso para el logro de los objetivos de la Ley
contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia. En todos los casos, el acto de cierre podra realizarse de
forma individual o de manera acumulada por institucion.

Articulo 79.- Politicas contra el Hostigamiento Sexual.

En cumplimiento a las atribuciones conferidas a la Defensoria en la Ley Contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y
la docencia la Defensoria también podra hacer seguimiento a las instituciones de las obligaciones de prevencion en
relacion con las politicas internas, reglamentos y otras normativas que prevengan, desalienten, eviten y/o sancionen
las conductas de hostigamiento sexual. Para tal efecto podrad coadyuvar en la promocién de derechos y brindar
capacitaciones.
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CAPITULO XI DE LAS AUDIENCIAS PUBLICAS CONVOCADAS POR LA AUTORIDAD
REGULADORA DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 80.- Participacién Audiencias Publicas.

Cuando se convoquen audiencias publicas por parte de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos, para fijar
tarifas, precios, tasas o metodologias para la fijacion de tarifas y cualquier otra situacion en la que el ordenamiento
juridico prevea la celebracion de una audiencia publica o cualquier otro mecanismo de participacion ciudadana, de previo
a la toma de decisiones en materia de regulacién de los servicios publicos, la Defensoria de los Habitantes podra
apersonarse para resguardar los intereses econdmicos de los y las habitantes y velar porque se cumpla el principio del
servicio al costo. Esta participacion es facultativa.

Articulo 81.- Criterios de participacion.

La Defensoria de los Habitantes valorard si es pertinente su intervencién tomando en cuenta alguno o varios de los
siguientes criterios técnicos:

a. Dimensidn geografica (nacional, regional o comunal) del impacto de la solicitud tarifaria.

b. Porcentaje de incremento solicitado e impacto en el precio, tarifa o canon final del servicio.

c. Efecto en el bienestar de la poblacién afectada medida como impacto en la estructura de ingresos de los y las
usuarias, resultado de la nueva tarifa.

d. Periodo transcurrido entre la Ultima fijacion y la fecha de la nueva solicitud.

e. Comportamiento de los macroprecios y su impacto en la solicitud de fijacién tarifaria.

f. Nivel de utilizacién de los recursos asignados a inversiones y mejora en la prestacion del servicio.

g. Otros que técnicamente garanticen el equilibrio financiero de las entidades prestatarias del servicio, la eficiencia

econdmica, la equidad social y la sostenibilidad ambiental.

Articulo 82.- Intervencién de Oficinas Regionales en Audiencias Publicas.

Cuando las audiencias publicas se realicen en zonas donde la Defensoria cuente con Oficinas Regionales o lugares bajo
su jurisdiccidn, éstas en coordinacion con la Direccidn responsable podran representar a la institucidon en el acto.

Articulo 83.- Firma Audiencias Publicas.
Cuando la audiencia publica tenga alcances e impacto a nivel nacional, el documento en el que conste el criterio de la

Defensoria deberd ser emitido por el o la Jerarca. En los demas casos, podra ser firmado por la persona responsable de
la Direccion.

Articulo 84.- Defensa del Informe Técnico.
Cuando la audiencia publica tenga alcances e impacto a nivel nacional, en dicha audiencia podra participar la persona

funcionaria que analizé la peticidon y el o la Defensora. En los demas casos, participara el funcionario que realizo el
estudio y elabord el documento.

Articulo 85.- Asignacion y elaboracion del Informe Técnico.

La asignacion del estudio sera registrada mediante el procedimiento definido para tal efecto en la Direccién responsable.
La Defensoria de los Habitantes podra elaborar una propuesta de intervencidn que puede llevar a establecer una
oposicion, a manifestar una posicién o decidir no participar.

Articulo 86.- Coordinacion entre Direcciones de Defensa.
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Cuando en el expediente de solicitud tarifaria se incluyan temas que sean abordados por otras Direcciones de Defensa,
se coordinara con éstas para una defensa integral de los intereses econdmicos de los y las habitantes

CAPITULO XII ESTRATEGIAS DE DEFENSA EN SEDE JUDICIAL

Articulo 87.- Legitimacidn y alcances.

El o la Defensora de los Habitantes esta legitimada para interponer de oficio o facultativamente, a solicitud de la persona
interesada, cualquier tipo de accion judicial que tenga por finalidad el cumplimiento de sus atribuciones y funciones en
los siguientes supuestos:

a. cuando en el marco de la o las estrategias de defensa que se consideraron idoneas conforme a la pretension de
la persona denunciada, resulte infructuoso el ejercicio de la magistratura de influencia;

b. cuando la presencia de dafio inminente, la gravedad del caso o por un criterio de oportunidad del o la jerarca,
aconseja la interposicion de la accion judicial como estrategia inicial para tutelar los derechos e intereses;

c. cuando la recurrencia de los asuntos atendidos, evidencia la necesidad de atacar las causas estructurales del
problema en la via judicial.

En todo caso, de previo a interponer la accion judicial, se deberan valorar las siguientes condiciones:

a. Que la solicitud de la persona interesada se encuentre debidamente fundada en hechos y pruebas pertinentes
y suficientes. En caso de que no se aporten las pruebas necesarias, la Direccion de Admisibilidad, Oficinas
Regionales o Direcciones de Defensa segun fuera el caso, podran requerirselas al propio habitante mediante
Gestiones Previas o bien, realizar la solicitud de informacién a la entidad denunciada.

b. Que la investigacion llevada a cabo por la Defensoria y reflejada en el expediente sustente de manera sélida la
posicidn institucional que se presentara ante la autoridad judicial.

c. Sila Defensoria tiene conocimiento de que una situacion podria constituir delito debera comunicarlo al Ministerio
Publico en forma inmediata. Para tal efecto, la persona funcionaria que conozca del hecho remitird los
antecedentes del caso a su director o directora, quien a su vez los remitira a la Direccidon de Asuntos Juridicos
para que formule la denuncia penal correspondiente que, en tal caso, sera firmada por el o la Jerarca. Lo anterior
sin perjuicio de que la persona funcionaria interponga directamente la denuncia.

Articulo 88.- Coordinacidn para la interposicidn de acciones judiciales.

De previo a la interposicidon de cualquier accidn judicial, las Direcciones deberan observar el siguiente procedimiento:
1. En caso de que la accién judicial sea solicitada por el o la habitante:

a. Sila SI ha ingresado por la Direccién de Admisibilidad y es conforme con los criterios del articulo anterior,
convocara al Director (a) de Defensa tematico y al Director (a) de Asuntos Juridicos en un plazo maximo
de 24 horas, a fin de evaluar en conjunto su procedencia. En el caso de las SI relacionadas con violaciones
de derechos que se originen por la condicidon de discapacidad o tengan como efecto su discriminacion, se
convocara en el mismo plazo sefialado a la persona funcionaria destacada en el despacho del Mecanismo
Nacional de Supervision de la Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

En caso de que la solicitud sea planteada en alguna de las Oficinas Regionales, la o el Jefe Regional
trasladara de inmediato al Director(a) de Oficinas Regionales para que proceda con la convocatoria del
parrafo anterior.
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En el supuesto de que la solicitud sea planteada en forma directa ante una Direccién de Defensa, el o la
Directora coordinara dentro del mismo plazo con la Direccion de Asuntos Juridicos para valorar en conjunto
la pertinencia y eventual elaboracidon de la accion judicial si asi correspondiera, de conformidad con los
plazos establecidos en el articulo 21 de la Ley de la Defensoria de los Habitantes o de los que establezcan
leyes especiales.

Si se estima que la accion judicial no es procedente, la Direccién de Admisibilidad, Oficinas Regionales o la
Direccion de Defensa correspondiente comunicara formalmente a la persona habitante el rechazo motivado
de la accion judicial y le informara si la Defensoria continuara su caso por medio del tramite ordinario.

b. Valorada la pertinencia técnica de la accion entre las direcciones involucradas, comunicaran la propuesta al
o la Jerarca para la decision final. La Direccion de Asuntos Juridicos determinara la accién judicial mas
idénea de acuerdo con las particularidades del caso concreto, en un plazo maximo de cinco dias habiles.

c. En caso de que sea autorizada, la intervencion se trasladara a la Direccién de Defensa competente o a la
Direccion de Oficinas Regionales segun sea el caso, asi como a la Direccion de Asuntos Juridicos a fin de
que coordinen la elaboracién de la accién judicial acordada. La Direccion de Defensa procedera a comunicar
al interesado o la interesada la decision adoptada.

d. La Direccion de Defensa competente o la Direccion de Oficinas Regionales segun sea el caso, elaborara en
un plazo maximo de cinco dias habiles el marco factico del caso concreto y proveera a la Direccion de
Asuntos Juridicos de todos los insumos técnicos que sean necesarios para sustentar la accién judicial.

2. En el supuesto de que se valore de oficio la interposicién de la acciéon judicial:

a. Conocidos los hechos u omisiones que se presume lesionan los derechos e intereses de los y las habitantes,
el o la Jerarca podra convocar a la Direccién de Defensa competente o a la Direccién de Oficinas Regionales
segun sea el caso, asi como a la de Asuntos Juridicos para evaluar en conjunto la procedencia o no de la
accion judicial a interponer. Del analisis se valoraran el marco factico, los elementos de derecho y prueba
de cualquier indole con que se cuente para sustentar la accion y el/la Defensor/a de los Habitantes tomara
la decisién final.

b. Cuando proceda la accién judicial, el caso sera asumido en conjunto por la Direccidon de Defensa competente
y la Direccién de Asuntos Juridicos, sin perjuicio de que el o la Defensora de los Habitantes autorice la
participacién de otras personas funcionarias de la Defensoria en el proceso. Cuando el asunto haya sido
tramitado de forma exclusiva por una Oficina Regional coordinara con la Direccion de Oficinas Regionales y
Asuntos Juridicos. En todo caso, la accidén judicial sera presentada por el Jerarca, sin perjuicio de que
delegue la representacién de la institucion en un proceso especifico, en alguna persona funcionaria.

Articulo 89.- De la interposicion del Recurso de Habeas Corpus.

Cuando la Defensoria tenga conocimiento de un acto u omision de una autoridad publica que lesione o amenace la
libertad e integridad de una persona o grupo de personas, sea porque se restringe ilegitimamente el derecho de libre
circulacién, la libre permanencia o ingreso de costarricenses en el territorio nacional o el riesgo de desaparicién forzada,
se podra interponer el recurso de habeas corpus en el término de doce horas, previo cumplimiento de lo establecido en
el articulo anterior.

Sin perjuicio de lo anterior, la Defensoria ponderara los hechos y pruebas para determinar si el derecho o libertad
fundamental lesionados pueden ser reivindicados mediante otra forma de intervencion, sin recurrir a la jurisdiccién
constitucional.

Articulo 90.- Estructura del Recurso de Habeas.

El recurso se interpondra a cualquier hora ante la Sala Constitucional y debera contener, como minimo: nombre de la
persona o grupo lesionado o amenazado, una relacidon de los hechos, indicando el derecho o libertad fundamental
lesionada, el nombre de la persona funcionaria o autoridad a los cuales se les atribuye el hecho, de conformidad con los
articulos 15 y siguientes de la Ley de la Jurisdiccién Constitucional. Si en el mismo acto se lesionaron o amenazaron
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otros derechos, se incorporarédn como hechos conexos, se solicitarad la medida cautelar, ademas de la pretensién principal
y lugar o medio para atender notificaciones.
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Articulo 91.- Del Recurso de Amparo.

Cuando la Defensoria conozca de un acto u omisiéon de una entidad publica o de un sujeto privado en ejercicio de
potestades publicas que viole, lesione o amenace derechos o libertades fundamentales y para evitar danos de dificil o
imposible reparacion, la Institucién podra interponer el recurso de amparo dentro de los cinco dias siguientes al
momento en que se tuvo conocimiento de los hechos que lo originan.

La Defensoria ponderara los hechos y pruebas de manera que determine si el derecho o libertad fundamental lesionados
pueden ser reivindicados mediante otra forma de intervencion, sin acudir a la jurisdiccion constitucional.

La estructura del recurso cumplird con las formalidades establecidas en los numerales 34, 35 y 38 de la Ley de la
Jurisdiccién Constitucional.

La Defensoria no interpondra recursos de amparo fundados en intereses particulares no fundamentales o en asuntos
que sean de mera legalidad.

Articulo 92.- De la Accidn de Inconstitucionalidad.

La Defensoria de los Habitantes podra interponer, en el plazo de los 15 dias siguientes al momento en que tuvo
conocimiento de los hechos o durante el proceso de investigacion, una Accidén de Inconstitucionalidad en los siguientes
supuestos:

a. Contra una norma legal u otras disposiciones generales que infrinjan alguna norma o principio
constitucional.

b. Contra los actos subjetivos de las autoridades publicas, cuando infrinjan, por accién u omisidn, alguna
norma o principio constitucional, si no fueren susceptibles de los recursos de habeas corpus o de
amparo.

c. Cuando en la formacién de las leyes o acuerdos legislativos se viole algln requisito o tramite
sustancial previsto en la Constitucién o, en su caso, establecido en el Reglamento de Orden, Direccidn
y Disciplina Interior de la Asamblea Legislativa.

d. Cuando se apruebe una reforma constitucional con violacién de normas constitucionales de
procedimiento.

e. Cuando alguna ley o disposicion general infrinja el articulo 7, parrafo primero, de la Constitucién, por
oponerse a un tratado publico o convenio internacional.

f. Cuando en la suscripcidn, aprobacion o ratificacién de los convenios o tratados internacionales, o en
su contenido o efectos se haya infringido una norma o principio constitucional o, en su caso, del
Reglamento de Orden, Direccion y Disciplina Interior de la Asamblea Legislativa.

g. Contra la inercia, las omisiones y las abstenciones de las autoridades publicas.

La Defensoria no interpondra acciones de inconstitucionalidad:

a. Que atiendan a intereses particulares no fundamentales.

b. En casos donde la accién no tenga utilidad para la defensa de los derechos e intereses colectivos o de
accion popular.

c. Contra los actos jurisdiccionales del Poder Judicial.

d. Contra disposiciones del Tribunal Supremo de Elecciones relativos al ejercicio de la funcién electoral.
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Articulo 93.- De la Consulta de Constitucionalidad.

El o la Jerarca podra plantear las consultas de constitucionalidad en relacién con los proyectos de ley, la aprobacién
legislativa de actos o contratos administrativos, los tratados internacionales, convenios internacionales, que considere
vulneran derechos o libertades fundamentales reconocidos por la Constitucion o los instrumentos internacionales de
derechos humanos vigentes.

Al efecto, deberan observarse las condiciones, plazos y requisitos que establecen los articulos 96 inciso ch), 98 y 99 de
la Ley de la Jurisdiccion Constitucional.

La Defensoria no interpondra consultas de constitucionalidad fundadas en intereses particulares no fundamentales o en
temas propios de ser conocidos por la via de inconstitucionalidad.

Articulo 94.- De la Jurisdiccidon Contencioso-Administrativa.

De conformidad con lo dispuesto en el inciso 3) del articulo 10 del Cédigo Procesal Contencioso Administrativo, el o la
Defensora de los Habitantes podra acudir ante la jurisdiccion contencioso-administrativa en los asuntos de legalidad
ordinaria bajo los siguientes supuestos:

a. En defensa de intereses colectivos por violacion derivada de una conducta administrativa proveniente del sector
publico que afectan a un grupo identificable de personas, incluso grupos de personas no organizadas
formalmente pero que comparten un interés comun juridicamente tutelado, especialmente cuando el grupo se
encuentre en una condicion socioeconémica vulnerable.

b. En defensa de derechos difusos, cuando la conducta administrativa atribuible a algun 6rgano o ente del sector
publico, viole o amenace violar bienes juridicos superiores que conciernen a la colectividad en su conjunto, que
a juicio del o la Jerarca decida llevar a la via contencioso administrativa.

Articulo 95.- De las condiciones para la interposicion del proceso contencioso administrativo.

La Defensoria de los Habitantes analizara los siguientes elementos de previo a la interposicién de un proceso contencioso
administrativo:

a. Antes de acudir a la Jurisdiccion contenciosa, la Defensoria, valorara si es posible resolver el caso desde su
propia competencia para reivindicar en via administrativa el derecho o interés lesionado, asi como para recabar
toda la documentacién e informacién necesarias para constituir la prueba pertinente.

b. Sidurante el proceso de defensa la Direccién competente estima necesario acudir a esta jurisdiccion para tutelar
y restablecer la legalidad de cualquier conducta de la Administracién Pablica, el o la Directora debera coordinar
segun el procedimiento dispuesto en el articulo 88.

c. Sien el tramite de la intervencion se advierte que el caso reviste clara urgencia o riesgo de dafio irreparable a
bienes juridicos supremos, la Direccion de Defensa en conjunto con la Direccidon de Asuntos Juridicos podran de
oficio presentar su posicién ante el o la Jerarca para que éste tome la decision correspondiente. De igual forma
se procedera cuando el asunto haya sido tramitado de forma exclusiva por una Oficina Regional y la Direccion
de Oficinas Regionales. Si la solicitud no es acogida por el o la Jerarca, la Direccion de Defensa u Oficinas
Regionales comunicara formalmente al o la habitante del rechazo y continuara con la tramitacién del asunto. En
caso de que se acoja la solicitud, la Direccidon de Asuntos Juridicos en conjunto con la Direccién de Defensa u
Oficinas Regionales, elaboraran la demanda inicial en el plazo de 10 dias habiles.

d. La interposicién del proceso contencioso administrativo estara sujeta a los plazos dispuestos en los articulos 35
y 39 del Cédigo Procesal Contencioso Administrativo.
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Articulo 96.- De las condiciones para la no interposicién del proceso contencioso administrativo.

La Defensoria de los Habitantes no interpondra el proceso en la via contenciosa-administrativa en los siguientes
supuestos:

a. Cuando el caso planteado no reuna los requisitos formales minimos de interposicion que regula el Cddigo
Procesal Contencioso Administrativo.

b. Cuando la pretension de los y las habitantes refiera a la reivindicacion de intereses particulares no
fundamentales.

c. Cuando la pretension pueda ser atendida por la institucién mediante su propia competencia.

d. Cuando el asunto haya sido resuelto anteriormente y tenga el caracter de cosa juzgada material.

Articulo 97.- Coordinacién y seguimiento del proceso.

Una vez que la institucion plantea el proceso ante la jurisdiccion contenciosa administrativa, la Direccion de Asuntos
Juridicos estara a cargo de su tramitacion en coordinacidon con la Direccion de Defensa tematica o Regionales para
asegurar el cumplimiento de los plazos y la atencion de las formalidades procesales que se requieran.

Articulo 98.- Coordinacién y seguimiento de procesos constitucionales donde la Defensoria figure como sujeto procesal
recurrido.

En este supuesto se debera observar el siguiente procedimiento de coordinacion:

a. Recibida la notificacién de la Sala Constitucional, el Departamento de Archivo y Correspondencia la trasladara
de forma inmediata a la Direccién de Asuntos Juridicos, la cual procedera a identificar la Intervencién que origina
el proceso.

b. Obtenida la informacion en cuestion, la Direccion de Asuntos Juridicos comunicara formalmente sobre el proceso
a la Direccidn involucrada a efecto de que esta elabore una relacidon detallada de hechos respecto a las
actuaciones administrativas que ha llevado a cabo dentro de la Intervencion y lo remitirda a la Direccion de
Asuntos Juridicos dentro del plazo de 24 horas contado a partir del momento en que fue comunicada a la
Direccion, acompafiado de la copia completa del expediente administrativo. Este procedimiento también aplicara
para cualquier unidad de la Defensoria.

c. La Direccidn de Asuntos Juridicos tendra a su cargo la fundamentacion juridica de la contestacion a la audiencia
conferida, sin perjuicio del apoyo que sea requerido de la unidad involucrada.

d. El escrito de contestacion a la audiencia debera ser remitido por la Direccién de Asuntos Juridicos al o la
Defensora para su aprobacion y firma dentro del segundo tercio del plazo otorgado en el auto de curso notificado
por la Sala Constitucional.

e. La atencion de las audiencias escritas u orales posteriores que pudiere ordenar la Sala Constitucional, sera
asumida en conjunto por la unidad involucrada y la Direccion de Asuntos Juridicos.

f. De la sentencia de fondo que se dicte y sea notificada a la Defensoria de los Habitantes, la Direcciéon de Asuntos
Juridicos debera informarlo de inmediato al o la Jerarca institucional para lo que corresponda.

Articulo 99.- Coordinacidn y seguimiento de procesos contenciosos administrativos donde |la Defensoria figure como sujeto
procesal recurrido.

Cuando la institucién sea demandada y corresponda a la Procuraduria General de la Republica su representacion en el
proceso, la Direccion de Asuntos Juridicos coordinard con ésta para la atencidn oportuna de todas las incidencias
procesales.

Articulo 100.- De las coadyuvancias.

La coadyuvancia a toda accién judicial sera planteada cuando la Defensoria de los Habitantes cuente con una posicién
técnica construida como resultado de su propia investigacion o con elementos de prueba novedosos que abonen a la
pretensidon del actor principal.
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CAPITULO XIIl OTRAS ESTRATEGIAS DE DEFENSA

Articulo 101.- Solicitud de criterio sobre Proyectos de Ley.

Cuando la Asamblea Legislativa solicite a la Institucidn criterio sobre un proyecto de Ley, el o la Jerarca ordenara en el
plazo de 24 horas siguientes a su ingreso, el registro de la Solicitud en el SOL mediante el cual se asignara a la Direccién
gue corresponda la elaboracion de propuesta de criterio en el plazo de cinco dias habiles. En atencidn a la complejidad
del proyecto, el o la jerarca podra pedir prérroga a la comision legislativa consultante. El criterio sera emitido por el o
la Jerarca.

Cuando el tema al cual refiera el proyecto de ley involucre a varias direcciones, la Direcciéon de Despacho coordinara
conjuntamente la elaboracidn de la propuesta de criterio dentro del plazo fijado por la Asamblea Legislativa.

Cuando el proyecto de ley refiera a derechos de las personas con discapacidad o pueda afectarlos, le correspondera
emitir el criterio a la Direccién correspondiente en conjunto con el Mecanismo Nacional de Supervisidn de la Convencién
sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

Articulo 102.- De la Intervencién en el Ambito Legislativo.

La Defensoria de los Habitantes podra proponer la creacion de normas, modificaciones a las existentes o reformas,
cuando detecte vacios o deficiencias normativas que atentan contra los derechos e intereses de los y las habitantes. En
tales casos, la intervencion se registrara en el SOL, para lo cual se asignara a la Direccién correspondiente.

Cuando el tema al cual refiera el proyecto de ley involucre a varias direcciones, la Direccién de Despacho coordinara
conjuntamente la elaboracion de la propuesta del proyecto de ley.

Articulo 103.- De las Advertencias Tempranas en la defensa de derechos humanos

La Advertencia Temprana en la defensa de derechos humanos es una estrategia que tiene como propdsito prevenir,
predecir y mitigar afectaciones o violaciones a los derechos de las y los habitantes. Cualquier profesional que identifique
una situacion de amenazas o potencial vulneracién de derechos la pondra en conocimiento de su jefatura inmediata
quien informara al Despacho. Una vez aprobada por el despacho, la direccidn competente registrara la advertencia y
su desarrollo en el sistema informatico SOL.

Los resultados del analisis de la informacidn se ponen en conocimiento de las autoridades politicas competentes con el
propdsito de activar respuestas eficaces a los problemas, situaciones o conflictos detectados.

Articulo 104.- Seguimiento a las Advertencias Tempranas en la defensa de derechos humanos

Una vez emitida la advertencia por parte del Despacho, la direccidén responsable dara seguimiento a las respuestas de las
autoridades politicas competentes y mantendrd informado al o la Jerarca. La evolucién del seguimiento podra derivar en
otra estrategia de defensa que debera ser consignada como tal.

Articulo 105.- Del cierre de las Advertencias Tempranas en la defensa de derechos humanos
Si el asunto se resolvié de manera oportuna y a satisfaccién, se procedera a consignar las gestiones realizadas y los

resultados logrados en el expediente electrénico, para justificar el cierre y archivo del expediente, previa aprobacién del
o la directora, prescindiendo de la notificacion de un informe final escrito.
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Articulo 106.- De los procesos de Dialogo Social.

Cuando exista una situacion de amenaza, conflicto o lesién a los derechos e intereses de diferentes grupos de poblacién,
gue estén disconformes con las omisiones, actuaciones o actos materiales de las autoridades publicas, las partes en
conflicto podran solicitar la intervencion de la Defensoria de los Habitantes, la que podra convocarlas para generar un
espacio de didlogo y facilitar acuerdos entre las partes. A tal efecto, el o la Jerarca definira las personas responsables
institucionales de llevar adelante el proceso.

Articulo 107.- De la intervencién por didlogo social.

Esta estrategia de defensa, se trata de un mecanismo basado en el compromiso de las partes intervinientes, que genera
un espacio de paz social, en el que se renuncia a las vias de hecho con violencia o afectacién de derechos fundamentales
de terceros, la adopcién de actos o medidas administrativos —-no acordadas- sobre los aspectos en discusion, asi como
a medidas dilatorias del didlogo, para abocarse a un intercambio fundamentado de argumentos sobre sus posiciones y
pretensiones.

Para la atencién de los procesos de didlogo social la Defensoria de los Habitantes, contara con un equipo de hasta 8
personas profesionales (nombradas mediante acuerdo), que estaran coordinados por un representante del Despacho.
Este grupo de profesionales, recibiran formaciéon y capacitacion permanente en la materia de dialogo social y se
constituyen -junto con el Direccidon tematica competente- en asesores obligados del Defensor o Defensora de los
Habitantes, brindando apoyo técnico en el proceso en los que intervenga la institucién.

Articulo 108. - De las etapas de un proceso de didlogo

Cuando exista una situacion de amenaza, conflicto o lesion a los derechos e intereses de grupos de poblacion, que estén
disconformes con las omisiones, actuaciones o actos materiales de las autoridades publicas, la Defensoria de los
Habitantes podra proponer, por iniciativa propia del Jerarca o a instancia de partes, la implementacion de la estrategia
de defensa del didlogo social, la cual busca, ademas de la solucién a un problema concreto, la generacién de un clima
de confianza que mejore la gobernabilidad, sobre la base de la convivencia pacifica y constructiva entre las partes para
la atencion del conflicto.

En caso de actuar a solicitud de las partes, estas haran llegar de forma conjunta al Defensor o a la Defensora, una
gestion formal con la solicitud intervencion de la Defensoria de los Habitantes. Igualmente, en caso de que actle de
oficio, a iniciativa del Jerarca institucional, se debera contar con la anuencia por escrito de ambas partes en conflicto.

Una vez que se constate la aceptacién de ambas partes, se podra dar inicio al proceso de participacion institucional para
el dialogo con el registro en el Sistema SOL de la solicitud planteada, asi como de cada una de las actuaciones en dicho
proceso.

Las principales etapas de la estrategia de Defensa por Didlogo Social clasifican en: la exploracién, el disefio, la
implementacion y el seguimiento. Cada una de ellas es importante para el proceso y deben abordarse, con mucha
atencidén, teniendo en cuanta que todo el proceso de didlogo se lleva a cabo en un contexto social, econédmico, politico
y relacional particular.

Etapa de Exploracion: Durante esta etapa, la Defensoria realizard un andlisis de las condiciones existentes para
determinar si se puede continuar con las demas etapas del proceso de didlogo, o se aconseja cancelar la iniciativa y
entrar en un periodo de preparacién de condiciones para el didlogo, lo que se consultara con el Defensor o Defensora,
quien adoptara la decision final.

Se espera, durante esta etapa, comprender lo mejor posible -y desde todos los angulos y perspectivas que el tiempo
permita-, tres aspectos fundamentales: la tematica, el contexto y los actores clave.
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Un proceso de didlogo puede no ser aconsejable en caso de que se determine, por ejemplo,

a. Un desequilibrio significativo de poder que inevitablemente comprometeria al didlogo, aumentando las
posibilidades de que el grupo mas poderoso acapare el proceso.

b. Que la violencia, el odio y la desconfianza sean mas fuertes que la voluntad de hallar un terreno comun. Los
grupos o sectores clave no estan organizados internamente o carecen de un sentido coherente de identidad
colectiva.

c. Las partes clave no estan dispuestas a participar, no hay voluntad politica.

d. Las partes clave manifiestan su disposicion a participar, pero dan la impresion de estar respondiendo
automaticamente a los planteamientos, sin una verdadera intencion de que el proceso llegue a buen puerto.

e. La presion de los plazos es demasiado grande.

No hay un marco juridico de referencia.

g. Las partes clave carecen de capacidad para darle continuidad.

-

Etapa de Diseiio: Durante esta etapa se definiran los objetivos y el contenido del proceso, sus objetivos, los tiempos
y la agenda general. Se construira un marco sélido de apoyo al proceso, el equipo de gestion y facilitacion, los recursos
y la estrategia de comunicacién hacia fuera. De igual modo se deberd seleccionar a los actores representantes. En
relacion a este aspecto es recomendable hacerlo incluyendo a la mayor diversidad de actores relacionados con el mismo.
De la misma forma, se definiran los roles de los participantes distintos a los actores. En caso del facilitador o facilitadora,
esta persona tendra a su cargo la creacidon del espacio de confianza para los dialogantes y la conduccién metodoldgica
del proceso, participando también en su disefio.

La documentacion del proceso que incluye, la relatoria, la matriz de avances, las evaluaciones, las presentaciones o
ponencias y todos los documentos que van ofreciendo informacion sobre el desarrollo del proceso.

El didlogo social debera darse en espacio de contencidon donde los actores pueden interactuar en confianza y con respeto,
llevando a la mesa de didlogo sus ideas, intereses, preocupaciones, demandas y creencias, y trabajando juntos en forma
pacifica y legitima para transformar relaciones, generar racionalidad y organizar consensos.

Etapa de Implementacion: Es el momento en que se convoque al didlogo, el cual debera dar inicio con la adopcidn,
entre las partes, de un cddigo de conducta el cual contendrda como minimo:

1. Pautas de comportamiento. Con la guia de la persona facilitadora se estableceran entre todas las partes,
reglas claras, sobre cdmo comportarse en un didlogo, propiciando que los dialogantes se sientan cémodos y
comprometidos con el mismo. Es recomendable establecer una especie de acuerdo o convenio entre todos, que
se anota en un papeldgrafo o cartulina y se mantiene visible en el salén durante todo el evento. En el convenio
debe acordarse sobre la puntualidad, el manejo equitativo del tiempo, la oportunidad de participacion para todos
por igual y sin interrupciones, la tolerancia y cortesia, el uso de celulares solo para atender emergencias, entre
otros.

2. Pautas para el procedimiento. Son aspectos importantes del proceso que deben ser transmitidos de manera
clara y oportuna; por ejemplo: los roles de todos los participantes y la agenda del evento.

3. Pautas para las comunicaciones. El proceso debe mantener la transparencia en todo momento. Para lograr
esto es vital consensuar con los dialogantes la estrategia de comunicacién, tanto a lo interno del grupo como
hacia fuera.

4. La estrategia de comunicacion externa Es recomendable recordar que el proceso de didlogo es abierto y
transparente, pero eso no implica necesariamente que se permita la presencia de cualquier observador o de los
medios de comunicacién durante las sesiones de didlogo. La presencia de terceros no autorizados por el grupo
de didlogo puede poner en riesgo el éxito del evento. Conforme el proceso de didlogo avanza, es posible que el
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grupo dialogante decida compartir algunos de los resultados producidos. Esto puede hacerse a través de
campafas de informacion, conferencias de prensa, debates, entrevistas, asambleas, cabildos comunales, radios
comunitarias y hasta canciones.

5. La estrategia de comunicacion interna y externa debe contemplar los siguientes aspectos: Definicion de
voceros y mecanismos de comunicacién a la prensa

Etapa de Seguimiento: Se entenderd por “seguimiento” el proceso continuo de recabar informacion que permita
reflexionar y valorar los avances logrados con relacion a los objetivos del proceso de diadlogo. El seguimiento también
permitira identificar las consecuencias positivas o negativas generadas por el proceso y arrojar luz sobre las razones del
mismo. En la etapa de seguimiento se deberad contener: La documentacion o relatoria de cada evento del proceso, la
matriz de avance del proceso que se trabaja con los dialogantes al final de cada evento formal, las evaluaciones escritas
por las partes luego de cada evento, incluyendo: la organizacion del evento (invitacion y arreglos logisticos), como se
sienten, la generacién de confianza, la calidad de la interaccidn y su opinidén sobre la conduccién del evento (de buena
fe, de manera imparcial y respetando las particularidades e intereses de todos los actores).

De todas las etapas del proceso se debera informar al Defensor/a de los Habitantes. Igualmente, toda gestion quedara
registrado en el Sistema SOL.

Articulo 109.- Del Acompafiamiento y Trabajo Interinstitucional.

Toda solicitud para que la Defensoria forme parte de una comision, grupo o equipo de trabajo interinstitucional, sea de
caracter formal o informal, debera ser puesta en conocimiento del Defensor o Defensora de los Habitantes, a fin de que
éste o ésta valore y decida la pertinencia de la participacion de la Defensoria en dicha agrupacion, y de ser el caso, el
eventual rol que podria asumir.

La puesta en conocimiento al Defensor o Defensora deberd acompafiarse de la siguiente informacién:

Naturaleza de la comisidn, grupo o equipo de trabajo que se conforma.

Instituciones que formarian parte de la comisién o equipo.

Descripcidon detallada de las funciones que la comisién o equipo tendria a su cargo.
Indicacion de la via o el mecanismo por medio del cual se crea la comisidn o equipo.
En caso que exista, documento mediante el cual se oficializa la creacién de la comisidn.
Papel o rol que se espera de la Defensoria de los Habitantes en el grupo de trabajo.
Cualquier otra informacion de relevancia respecto al asunto particular.

@ "0 o0 oo

Cada Acompafamiento y Trabajo Interinstitucional en el que participe la Defensoria de los Habitantes generara un
registro en el sistema informatico donde se consignen todos los puntos establecidos en el parrafo anterior y todas las
gestiones conforme tengan lugar las acciones institucionales.

Al finalizar el proceso se consignaran los principales resultados un reporte final.
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CAPITULO XIV INTERVENCIONES ANTE INSTANCIAS INTERNACIONALES DE DERECHOS
HUMANOS

Articulo 110.- Interaccién con érganos internacionales.

La Defensoria de los Habitantes velara por el cumplimiento de las normas y programas que constan en instrumentos
juridicos internacionales y que tienen como objetivo la tutela y promocién de los derechos de los y las habitantes. Para
ello, colaborara, suministrard informacion y mantendra comunicacién con los drganos relevantes del Sistema
Interamericano de Derechos Humanos, el Sistema Universal de Derechos Humanos, asi como otros organismos
regionales e internacionales relevantes, incluidos los foros politicos de la Asamblea General de las Naciones Unidas que
aborden temas relevantes de derechos humanos, la Alianza Global de Instituciones Nacionales de Derechos Humanos
(GANHRI, por sus siglas en inglés), la Red de Instituciones Nacionales de Derechos Humanos de las Américas, la
Federacion Iberoamericana del Ombudsman, el Consejo Centroamericano de Procuradores y Procuradoras de Derechos
Humanos, entre otras.

La Oficina de Asuntos Internacionales sera la responsable de asegurar una colaboracidon y comunicacion oportuna y
efectiva con esos érganos, incluida la presentacion en tiempo de informes y solicitudes, en coordinacién con las distintas
direcciones.

Articulo 111.- Informes ante Organismos Internacionales.
La Defensoria de los Habitantes presentara los siguientes informes ante organismos internacionales:

1. Examen Periddico Universal ante el Consejo de Derechos Humanos (EPU)
2. Informes ante los Organos de Tratados de Naciones Unidas.

Articulo 112.- Examen Periddico Universal ante el Consejo de Derechos Humanos (EPU).

La Defensoria de los Habitantes presentara un informe independiente en el marco del Examen Periddico Universal (EPU)
del Consejo de Derechos Humanos de Naciones Unidas en cada ciclo de evaluacidn del Estado costarricense. Al menos
ocho meses antes de la fecha limite para la presentacidon del informe independiente, la Oficina de Asuntos
Internacionales remitird las recomendaciones del EPU anterior a todas las Direcciones de Defensa, con una explicacion
sobre las directrices técnicas para la presentacién de informes en el ciclo correspondiente. Asimismo, suministrara
informacion sobre compromisos voluntarios asumidos por Costa Rica en materia de derechos humanos y solicitara
informacion a la Cancilleria sobre las declaraciones y resoluciones sobre Derechos Humanos auspiciadas por Costa Rica
ante el Consejo de Derechos Humanos, para que sean utilizados como insumo.

La Oficina de Asuntos Internacionales mantendra al dia la informacion sobre las directrices técnicas para la presentacion
de informacién por parte de las instituciones nacionales de derechos humanos, asi como los plazos para la presentacién
del informe; para tal efecto se conformard una comisidén institucional coordinada por el Despacho a la que le
correspondera la elaboracion de la propuesta de informe.

En la elaboracién del informe la comisidn institucional debera incluir al menos los siguientes aspectos:

a) Estado de cumplimiento de las recomendaciones anteriores. Esta informacién debe incluir el progreso que ha hecho
el Estado en el cumplimiento de las recomendaciones, incluyendo su impacto en el pleno goce de los derechos humanos
por parte de los y las habitantes; acciones regresivas, si las hay, y la identificacion de acciones que aun deben tomarse
para su pleno cumplimiento. En la medida de lo posible, se deben incluir indicadores de cumplimiento, asi como retos y
necesidades de cooperacién técnica para su cumplimiento.
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b) Nuevos desarrollos que no se hayan tomado en cuenta en recomendaciones anteriores considerando que el EPU se
basa en:

La Carta de Naciones Unidas

La Declaracion Universal de Derechos Humanos

Los tratados internacionales de derechos humanos ratificados por Costa Rica

Los compromisos voluntarios asumidos por Costa Rica, incluidos aquellos que haya hecho el pais al presentar
su candidatura para integrar el Consejo de Derechos Humanos.

e. Las normas del Derecho Internacional Humanitario.

anoco

Se debe dar prioridad a la informacion de la que la Defensoria ha tenido conocimiento de primera mano en el transcurso
de sus intervenciones. La informacién que se suministre debe ser veraz, confiable y verificable. Deben tomarse en
consideracién las recomendaciones previamente emitidas por la Defensoria de los Habitantes y su estado de
cumplimiento.

La comision institucional sera la responsable de integrar un documento conteste con las guias técnicas establecidas para
el ciclo correspondiente del EPU y remitirlo para aprobacidn del Defensor o Defensora un mes antes de la fecha limite
para su envio. Una vez remitido el informe independiente de la Defensoria, este sera publicado en la pagina de Internet,
y difundido por la Oficina de Prensa.

Articulo 113.- Informes ante los Organos de Tratados de Naciones Unidas.

La Defensoria de los Habitantes a través de la Oficina de Asuntos Internacionales, y en coordinacién con las Direcciones
de Defensa vigilara que el Estado costarricense cumpla de manera oportuna, participativa, transparente y efectiva con
la obligacion contenida en los tratados internacionales de derechos humanos de rendir informes periddicos ante los
organos de tratados de las Naciones Unidas, y de manera tal, que el examen de dichos informes contribuya con el
avance hacia el pleno cumplimiento de las obligaciones de derechos humanos asumidas por Costa Rica.

Para ello, la Oficina de Asuntos Internacionales mantendra comunicacién constante con la Secretaria de los Organos de
Tratados en la Oficina del Alto Comisionado de Naciones Unidas para los Derechos Humanos en Ginebra, mantendra al
dia un cronograma de examenes y fechas limites para las e informes. Asimismo, solicitara informacion a la Cancilleria
sobre las fechas de entrega de informes por parte del Estado y procurard que se consulte a la Defensoria de los
Habitantes el informe que el Estado presentara a los comités respectivos.

La Defensoria presentara documentacion e informes independientes ante los 6rganos de Naciones Unidas encargados
de la supervisién del cumplimiento de las obligaciones contenidas en los tratados internacionales ratificados por Costa
Rica con el fin de contribuir a un didlogo propositivo entre el Comité respectivo y el Estado, con miras a avanzar hacia
el pleno cumplimiento de las obligaciones de derechos humanos asumidas por el pais.

La Oficina de Asuntos Internacionales, informara doce meses antes a las Direcciones de Defensa correspondientes sobre
el inicio del proceso de examen, las fechas limite para la presentacion de aportes a la lista de cuestiones y la presentacidn
del informe independiente. Asimismo, establecera cuatro meses antes de la fecha limite un cronograma institucional
para la preparacion del informe, remisidn y su aprobacién por parte del o la jerarca.

La Oficina de Asuntos Internacionales, solicitara a las Direcciones de Defensa que suministren el informe tomando en
consideracion:

a. Las obligaciones de derechos humanos establecidas en el tratado supervisado por el Comité en cuestion.

b. Las observaciones generales emitidas por el comité en cuanto a la interpretacién del contenido de las
obligaciones del tratado en cuestion, asi como la jurisprudencia relevante del Comité.

c. Las recomendaciones previamente emitidas por el comité en cuestion a Costa Rica.

d. La lista de cuestiones establecida por el Comité respectivo

e. El informe del Estado costarricense remitido al Comité para el examen.
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f. La casuistica y las investigaciones de oficio de la Defensoria de los Habitantes
g. Informacion veraz, confiable y verificable suministrada por organizaciones de la sociedad civil,
comunidades o personas a la Defensoria de los Habitantes en el transcurso de su labor.

La Defensoria presentara informes independientes sobre el cumplimiento de las obligaciones asumidas por el Estado
costarricense a la luz de los tratados internacionales de derechos humanos ratificados por el pais, en el marco del
examen prescrito en cada tratado.

La Oficina de Asuntos Internacionales coordinara una audiencia virtual del Defensor o Defensora con el comité, si este
lo permite, o con el experto o experta a cargo de la relatoria del pais para el periodo en cuestién. Durante esa audiencia,
el Defensor o Defensora contara con la asistencia de las direcciones que elaboraron el informe.

La Oficina de Asuntos Internacionales y la Oficina de Prensa difundirdn a los y las habitantes y a la sociedad civil, los
ciclos de examen de Costa Rica frente a cada uno de los comités, los informes independientes presentados por la
Defensoria y difundira las recomendaciones que emita cada comité al pais.

Articulo 114.- Participacién en casos ante el Sistema Interamericano de Derechos Humanos.

De conformidad con el articulo 44 de la Convencion Americana de Derechos Humanos, solo las personas, grupos de
personas o entidades no gubernamentales podran presentar peticiones ante la Comision Interamericana de Derechos
Humanos. La Defensoria no esta legitimada para presentar directamente peticiones ante el Sistema Interamericano de
Derechos Humanos, ni participar como parte en procesos contenciosos ante la Corte Interamericana. La Defensoria
tampoco prestara patrocinio letrado para el litigio interamericano.

La Defensoria de los Habitantes podra participar, sin embargo, cuando se le permita presentar informacidn relevante
con caracter independiente (en calidad de amicus curiae) ya sea por escrito o durante una audiencia de caso, cuando:

1. La Defensoria tenga conocimiento sobre las presuntas violaciones, por parte del Estado costarricense, alegadas
y pueda aportar informacion soélida que contribuya a la resolucion por parte de los érganos del Sistema
Interamericano de Derechos Humanos.

2. La Defensoria considere que se cumplié con el agotamiento de recursos internos y que la peticion cumple con
los requisitos del articulo 46 de la Convencién Americana de Derechos Humanos.

3. El caso sea fundamental para el avance del derecho internacional de los derechos humanos.

Cualquier Direccion, o la Oficina de Asuntos Internacionales, presentaran a la Direccion de Despacho una solicitud
fundada para la participacién de la Defensoria en el caso concreto. La Direccidon de Despacho, solicitara un criterio a la
Direccién de Asuntos Juridicos para que el Defensor o Defensora determine si se presenta la informacion relevante. La
elaboracion de la posicidon de la Defensoria estara a cargo de la Direccion pertinente, y debera ser aprobada por el
Defensor o Defensora, previo visto bueno de la Direccidon de Asuntos Juridicos. Una vez aprobada en tiempo la posicidon
de la Defensoria, la remision oportuna sera responsabilidad de la Oficina de Asuntos Internacionales.

La presentacion de informacién independiente debe tomar en cuenta las fuentes del derecho internacional establecidas
en el articulo 38 del Estatuto de la Corte Internacional de Justicia, las normas de interpretacion de los tratados
establecidas en la Convencion de Viena sobre el Derecho de los Tratados, asi como la jurisprudencia de la Corte
Interamericana y las decisiones de la Comision Interamericana.

La Defensoria también contribuird aportando la informacién que le sea solicitada por parte de la Corte o la Comision
Interamericana de Derechos Humanos, la cual sera coordinada por la Oficina de Asuntos Internacionales.
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Articulo 115.- Presentacién de Amicus Curiae en relacién con opiniones consultivas de la Corte Interamericana de Derechos
Humanos.

La Defensoria presentara, oportunamente, observaciones independientes, en calidad de amicus curiae, en los procesos
de solicitud de opiniones consultivas que presente el Estado costarricense, asi como a solicitudes de opiniones
consultivas presentadas por otros paises o por la Comisidn que, a juicio del Defensor o Defensora, sean relevantes para
el avance del derecho internacional de los derechos humanos, la proteccién de los derechos humanos y el fortalecimiento
de los sistemas internacionales y nacionales de proteccion de derechos humanos.

La Oficina de Asuntos Internacionales serd la encargada de informar de manera permanente a las Direcciones sobre las
solicitudes de opiniones consultivas presentadas ante la Corte Interamericana de Derechos Humanos, y los plazos
establecidos por la Corte para su presentacion.

La elaboracién de observaciones o amicus curiae estara a cargo de la Direccion con mayor experticia en el tema en
cuestion, en estrecha colaboracidn con otras Direcciones. Los proyectos de observaciones o amicus curiae deberan
enviarse a la Direccién de Despacho a través de la Oficina de Asuntos Internacionales, para su aprobacion por parte del
Defensor o Defensora. La Oficina de Asuntos Internacionales sera la responsable de remitir las observaciones o amicus
curiae dentro del plazo establecido por la Corte Interamericana de Derechos Humanos.

Articulo 116.- Solicitud de medidas cautelares ante la Comisidn Interamericana de Derechos Humanos.

En casos de situaciones de gravedad y urgencia que presenten un riesgo de dafio irreparable a las personas o al objeto
de una peticion o caso pendiente ante los 6rganos del Sistema Interamericano, la Defensoria de los Habitantes podra
solicitar a la Comision Interamericana de Derechos Humanos que adopte medidas cautelares, previa autorizacion escrita
de las personas beneficiarias-excepto cuando sea materialmente imposible obtenerla de manera oportuna. La solicitud
debera cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 25 del Reglamento de la Comisidn.

CAPITULO XIV DISPOSICIONES FINALES

Articulo 117.- De los plazos.

Los plazos para los actos de tramite de las estrategias de defensa, se contaran en dias naturales. En ningln caso ningin
expediente deberd permanecer inactivo por mas de un mes.

Los plazos que la Ley de la Defensoria y el reglamento contemplen en meses se contaran segun calendario.

Todos los plazos que contempla este Manual podran ser prorrogados mediante resolucion motivada del o la Jerarca de
la Institucion.

Articulo 118.- De la implementacién del Manual.

A efecto de garantizar la correcta aplicacion de las disposiciones de este Manual, se conformara una Comisidn
Institucional a la que correspondera: revisar y actualizar los diferentes formularios que se emplean en el proceso de
defensa y desarrollar estrategias de difusién y capacitacidon a todo el personal de la Defensoria. La Comisién estara
integrada por un representante de cada una de las unidades a continuacidn:

e Departamento de Informatica

e Direcciones de Defensa

e Direccidon de Admisibilidad

e Direccidén de Oficinas Regionales
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e Despacho
e Direccion de Asuntos Juridicos
e Direccidn de Planificacion Institucional, quien la coordinara

La Comision podra solicitar colaboracion preferente a cualquier otra unidad o persona profesional para la ejecucion de
las tareas que le han sido asignadas.

Articulo 119.- Del proceso de Notificacidn.

La notificacion de los actos relacionados con la labor de defensa de derechos estara a cargo de una unidad de notificacion
y gestion de la documentacidon. La forma de notificacion deberd ajustarse, para ser accesible a las personas con
discapacidad.

Independientemente de la unidad administrativa que reciba la SI, debera asegurarse de solicitar al o la habitante como
minimo dos medios para recibir notificaciones, uno principal y otro accesorio.

El acto de notificacion se realizara en el plazo maximo de 24 horas habiles después de aprobado el documento.

Articulo 120.- Vigencia.

El presente Manual deroga integramente el anterior y regird seis meses después a partir de su publicacién en el diario
oficial La Gaceta.

Articulo 121.- Transitorio.

Las investigaciones que se encuentran en estado de Monitorizacién a la entrada en vigencia de este manual continuarén
siendo tramitadas bajo las reglas de este tipo de seguimiento hasta su cierre, ajustandose a las condiciones vy
disposiciones establecidas en el Manual de Macroproceso anterior.

Comuniquese. San José, a las catorce horas del diecinueve de diciembre del dos mil diecinueve. Catalina
Crespo Sancho, Defensora de los Habitantes de la Republica
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