La Defensoria
desHabitantes

Directriz N° DH-002-2019
LA DEFENSORA DE LOS HABITANTES DE LA REPUBLICA

Con fundamento en los articulos 9 y 11, de la Constitucién Politica, 1, 2 y 11 de la Ley de la
Defensoria de los Habitantes de la Republica, Ley N© 7319 publicada en La Gaceta N© 237 del 10
de diciembre de 1992; 4, 10, 11, 13, 65 inciso 1), 70, 83 inciso 1), 84 inciso e), 87 inciso 1), 89
inciso 1), 93, 95 inciso 1), 96 incisos 1) y 2), 99 inciso 2), 100 inciso 1), 101, 102 incisos a), b) y
d), 103 incisos 1) y 3), 105 inciso 1) de la Ley General de la Administracion Publica; 2, 7, 8, 10,
12, incisos a) y d), 13 incisos b), d) y e), 15 incisos a) y b) punto i.) y 39 de la Ley General de
Control Interno; 1, 3, 8, 9 incisos a), d), e), i), 10, 21, 24 del Reglamento a la Ley de la
Defensoria de los Habitantes; articulos 43 inciso r), 44 incisos a), e), f) y I) y 52 del Estatuto
Auténomo de Servicio de la Defensoria de los Habitantes, Acuerdo N°600-DH del 20 de diciembre
de 2001, publicado en La Gaceta No. 22 del 31 de enero de 2002, articulos 4 y 7 incisos a) y c)
del Estatuto Auténomo de Organizacion de la Defensoria de los Habitantes, Acuerdo N° 528-DH y
el Manual de Clases de Puestos de la Defensoria de los Habitantes.

CONSIDERANDO:

1. Que la Defensora de los Habitantes de la Republica es la Jerarca de la institucion y en
tal condicién, detenta la maxima autoridad en las funciones de organizacion, direccion y
coordinacion conducentes al éptimo funcionamiento de la institucion.

II. Que la Ley General de la Administracion Publica, establece la obligacion general de las
instituciones del Sector Publico de adoptar todas aquellas medidas administrativas
necesarias y oportunas para asegurar el cumplimiento optimo y oportuno de los fines y
deberes legales que la Ley les ha fijado.

II1. Que dentro de las atribuciones que la Ley y el reglamento de la Defensoria de los
Habitantes le confieren a la institucion esta el de “velar por el buen funcionamiento, la
eficiencia y la agilizacion en la prestacion de los servicios publicos”, dentro de los que
por supuesto, estan incluidos los que brinda la propia Defensoria de los Habitantes.

1v. Que la Ley General de Control Interno define el sistema de control interno como el
conjunto de acciones dirigidas a proporcionar seguridad para la consecucion de los
objetivos de la Administracion, entre éstos, garantizar la eficiencia y eficacia de la
actividad de los 6rganos y entes que conforman la Administracion Pablica.

V. Que dentro de los principios de organizacion administrativa, la suplencia constituye un
mecanismo legal de transferencia de la competencia dentro del mismo drgano o ente,
dispuesto para asegurar la continuidad de la gestion publica en los supuestos de
ausencia temporal del titular regular a cargo de una unidad administrativa y de este
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modo, evitar retrasos o dilaciones indebidas que pudieran wvulnerar los derechos
fundamentales de las personas de acceso a la institucion, a una justicia pronta y
cumplida, el derecho de acceso a la informacion y al buen funcionamiento de los
servicios publicos.

VI. Que para asegurar dichos propdsitos, la Ley General de la Administracion Pablica
establece que las ausencias temporales podran ser suplidas por el superior jerarquico o
por el suplente que se nombre, asi como que éste sustituye para todo efecto legal al
titular regular a cargo de la unidad administrativa y ejerce todas las competencias
propias de aquél con los mismos poderes y deberes.

VIIL. Que la Procuraduria General de la Republica ha sefialado, en torno a las suplencias, lo
siguiente: "A través de ella se da una sustitucion personal y temporal en la titularidad de
un drgano, cuando el propietario titular no pueda, por algun motivo, ejercer su
competencia; y se justifica en la necesidad de que el organo siga desarrollando
normalmente su actividad administrativa o la prestacion del servicio; y asi dar
cumplimiento a los postulados del articulo 4° de la Ley General de la Administracion
Publica (...) Y es que es impensable dejar simplemente al érgano sin funcionar o inactivo
ante una ausencia o impedimento de su titular para asumir sus funciones. La razon
llama a que otro debe sustituirlo temporalmente mientras se reintegra a su puesto o se
nombra a un nuevo titular”. (Dictamen N° C-204-98 del 2 de octubre de 1998)

VIII. Que mediante Directriz N° DH-001-2015 del 14 de diciembre de 2015 se instruyd
oficialmente el procedimiento y se fijaron los requisitos y condiciones de modo y tiempo
para realizar la suplencia de los responsables de las distintas Direcciones,
Departamentos y Oficinas Regionales en los casos de ausencia temporal por
enfermedad, vacaciones, la atencién de funciones propias del puesto que impliquen la
ausencia fisica del o la funcionaria de su puesto de trabajo o licencias con o sin goce de
salario.

IX. Que en dicha Directriz se dispuso que la suplencia deberd recaer en las y los
funcionarios que ocupen la clase de puesto inmediata inferior a la de su jefatura, y que
ostenten dentro las tareas tipicas descriptivas del Manual de Clases de Puestos
institucional, la de sustituir o representar a su superior.

X. Que a efecto de solventar una inconsistencia existente en el Manual Descriptivo de
Puestos, se procedio a invertir la descripcion de los puestos y las funciones del Defensor
Especial y del Profesional de Defensa 3, lo anterior mediante Acuerdo N° 2177 del 18 de
setiembre de 2018, publicado en La Gaceta N° 177 del 26 de setiembre de 2018.

XL Que producto de la inversidn de funciones realizada mediante el Acuerdo N° 2177, se
suprimié dentro de la descripcion de las labores propias del Profesional de Defensa 3, la
de sustituir a su superior inmediato.

XII. Que considerando el cambio realizado en el Manual de Puestos, la Directriz N° 001-2015
quedd desprovista de aplicabilidad préctica, por lo cual se torna necesario modificar el
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texto de dicho instrumento con la finalidad de adaptarlo a la realidad institucional actual,
y permitir que la figura de la suplencia opere sin mayor impedimento y en acatamiento a
los principios de eficiencia, eficacia, continuidad y adaptacion al cambio que impone el
ordenamiento juridico. Por tanto,

SE EMITE LA SIGUIENTE DIRECTRIZ:

LINEAMIENTOS PARA LA SUPLENCIA DE DIRECTORES Y DIRECTORAS,
JEFES Y JEFAS DE DEPARTAMENTO, JEFES Y JEFAS DE SEDES REGIONALES:

PRIMERO.- En el caso de que un o una Directora o Jefatura y en general, toda persona que tenga
bajo su responsabilidad labores de direccion, coordinacién y supervision de una unidad
administrativa de la institucion, deba ausentarse temporalmente de su trabajo por vacaciones,
incapacidad por enfermedad, o para atender funciones propias del puesto que impliquen su ausencia
fisica, deberad designar como suplente a una persona de su eleccion para el cumplimiento de las
funciones propias de su puesto de trabajo.

SEGUNDO.- La persona titular de los puestos de direccion y jefatura, debera designar al o la
suplente de entre las y los profesionales que integran el equipo de trabajo de la unidad a su cargo.
En todo caso, la suplencia debera recaer en cualquiera de las personas del equipo, siempre que
ocupe la clase de puesto inmediata inferior a la de su jefatura. A tales efectos, la persona suplente
indistintamente puede ser propietaria de su respectiva plaza u ocuparla interinamente.

TERCERO.- La suplencia debera realizarse cuando la ausencia del titular sea mayor a tres dias
habiles. Si el plazo de la suplencia es superior a un mes consecutivo, durante un afio, conforme el
articulo 52 del Estatuto Auténomo de Servicio, a la persona suplente se le reconocera el recargo con
una remuneracion salarial adicional y proporcional al tiempo laborado bajo esta condicién.

CUARTO.- La designacion del o la suplente no requerird formalidades especiales, pero si debera
consignarse en un medio escrito, memorando o correo electrénico oficial de la institucion, a través
del cual se informara al o la suplente el plazo durante el cual asumird las funciones propias del
puesto de direccidn. Una copia de esta comunicacién sera remitida por la persona titular del puesto
de direccion o jefatura, de previo a su ausencia, al Departamento de Recursos Humanos, a efecto de
que se deje constancia de la suplencia en el expediente personal del o la funcionaria suplente para
reconocimiento de experiencia en supervision de personal.

QUINTO.- El o la suplente sustituira al o la titular para todo efecto legal y ejercera todas las
competencias propias de aquel con los mismos poderes y responsabilidades, incluida la firma digital
de todos los actos que la Defensora de los Habitantes les hubiera delegado expresamente a las
personas titulares del puesto de direccion o coordinacion. A tal efecto, la persona suplente debera
obtener el certificado personal de firma digital, de conformidad con la Ley de Certificados, Firmas
Digitales y Documentos Electrdnicos, Ley N° 8454.

SEXTO.- De previo a ausentarse y con la antelacién que sea razonablemente necesaria, la persona
titular del puesto de direccidn o jefatura, debera comunicar al Departamento de Informética la fecha
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a partir de la cual, el o la suplente asumiran sus funciones, a efecto de que se adopten las medidas
operativas en el Sistema Informatico de la institucién para asegurar la continuidad en la gestion de
las funciones de direccién y coordinacion.

SETIMO.- El o la titular del puesto de direccion o jefatura, comunicara via correo circular a todo el
personal de la institucion, el nombre de la persona suplente y el periodo durante el cual se producira
la transferencia de la responsabilidad.

OCTAVO.- A fin de favorecer una gestion ordenada y un ambiente de control interno que permita
dar seguimiento a los asuntos entre el o la Directora o Jefatura de Departamento y la persona
suplente, de previo a su ausencia debera completar la matriz adjunta y el o la suplente debera
entregarla con un informe actualizado de las labores realizadas al o la titular a su regreso:

Formulario de transferencia de responsabilidades pendientes
(En esta herramienta el o la funcionaria que se ausentara de la institucién por mas de 3 dias,
segln la Directriz de la Defensora de los Habitantes, presenta a su suplente un listado de
asuntos o tareas pendientes que deben ser atendidas durante su ausencia. A su regreso, la
persona que ha quedado a cargo de su seguimiento, debera completar la herramienta con la
actualizacion del estado de la situacién y con otras nuevas que hubieran surgido en su ausencia).

De: Para:

Asuntos: Comentarios:

1. | (Aqui se describe el i) tema pendiente; ii) | (Al terminar el periodo en que se ha estado a
su estado de situacion; iii) si hay algun | cargo de los asuntos, se pone al responsable
responsable; iv) la fecha limite; v) si es | al tanto del estado actual de cosas. Si han
para “accibn” o solamente para | surgido temas nuevos, se informa en este
“informacion”). lugar).
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NOVENO.- Estas disposiciones no se aplicaran cuando la ausencia del titular del puesto de direccién
o jefatura se origine en una licencia o un ascenso temporal, en cuyo caso se atendera lo sefalado en
el Estatuto de Seleccién, Ascensos y Nombramientos de la Defensoria de los Habitantes.
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DECIMO.- Los procedimientos sefalados en la presente Instruccion regiran a partir de la fecha de
su comunicacion formal.

DECIMO PRIMERO.- Se deroga la Directriz N° DH-001-2015 del 14 de diciembre de 2015,
denominada “Lineamientos para la suplencia de Directores y Directoras, Jefes y Jefas de
Departamento, y avocacion de competencias de las y los Coordinadores de Oficinas Regionales”.

COMUNIQUESE. Dado en la Ciudad de San José, a las diez horas del dia dos de mayo de dos mil
diecinueve. Catalina Crespo Sancho. Defensora de los Habitantes de la Republi
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