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Funciones del cargo de Asuntos Juridicos

CONCURSO PUBLICO N°003-2021
(Puesto N° 360275)

Funciones propias asignadas al cargo del puesto de Profesional de Defensa 3
(Especialidad Derecho), que se encuentra ubicado en la Direccién de Asuntos Juridicos:

1. Elaboracion de demandas, recursos, denuncias penales y/o administrativas, acciones de
inconstitucionalidad, escritos mediante los que se aporta prueba, atencidn de audiencias
procesales y rendicion de informes a solicitud de las autoridades judiciales en el marco de los
procesos judiciales que interpone la institucion conforme las competencias que le han sido
atribuidas en su marco juridico.

2. Seguimiento y monitoreo de los procesos judiciales que interpone la institucién como actora
o coadyuvante, asi como en los que es demandada, para garantizar la atencién oportuna y
dentro de los plazos legales, de todas las incidencias procesales que puedan surgir.

3. Investigacidn, analisis y elaboracién de criterios juridicos formales conforme la funcién
asesora que ejerce la Direccion como drgano superior consultivo técnico juridico de la institucion
a solicitud de los Jerarcas en temas relativos al funcionamiento administrativo y legal de la
institucion, como también a solicitud de las Direcciones de Defensa para profundizar aspectos
juridicos relacionados con casos en investigacion. La funcidén asesora implica la investigacion y
anadlisis de normativa, jurisprudencia nacional e internacional y diversas fuentes del Derecho
relacionadas con el o los temas sometidos a dictamen.

4. Atencién de consultas verbales técnico-juridicas por parte del Despacho, departamentos
administrativos o Direcciones de Defensa en temas administrativos y de defensa.

5. Atencidn de procedimientos de contratacion administrativa (licitaciones publicas, licitaciones
abreviadas, contrataciones directas) que lleva adelante la institucién dentro de la plataforma
informética de compras publicas del Estado —SICOP-. La intervencién del/la profesional de la
Direccién Juridica parte del conocimiento y manejo de la plataforma para poder realizar las
siguientes funciones: estudio de cada proceso y otorgamiento de la aprobacién inicial, base del
acto de adjudicacién que emite posteriormente el/la Jerarca; elaboracion de los contratos si se
cumplen todos los presupuestos legales que determina la normativa especial (Ley de
Contratacién Administrativa, Reglamento y normativa conexa); estudio y elaboracién de las
resoluciones a los recursos de objecién al cartel asi como de las resoluciones a los recursos de
revocatoria contra los actos de adjudicacién que plantean los oferentes (investigacion y analisis
del marco juridico especial y jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica).

6. Elaboracién de Acuerdos que emite la/el Jerarca en temas de muy variada naturaleza, asi
como redaccién de reglamentos, manuales, estatutos, directrices, instrucciones, politicas o
reformas a los instrumentos existentes y en general, de la normativa que regula distintos
ambitos de actividad de la institucién. Coordinacion activa con las unidades internas vinculadas
con el objeto de la regulacidn. Estudio y visto bueno, si es el caso que los instrumentos han sido
elaborados en otra unidad institucional.
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7. Asesoria juridica verbal y escrita a las comisiones institucionales que la Direccién Juridica
integra formalmente (Comisidn Institucional de Tecnologias de la Informacién, Comisidén
Institucional de Valores, Comisién de Teletrabajo, entre otras).

8. Estudio y elaboracién de dictamenes, a solicitud del Despacho, de los proyectos de ley
relacionados con temas de Derecho Constitucional, asi como aquellos que plantean cambios en
el funcionamiento de la institucién, o que le asignan competencias nuevas.

9. Andlisis y redaccidn del criterio legal institucional que el/la Jerarca debe acompafiar a
solicitudes de opiniones consultivas o dictamenes que plantee ante la Procuraduria General de
la Republica.

10. Tramitacidn e instruccion de investigaciones preliminares ante la posible comision de una
falta disciplinaria o para la determinacidn eventual de responsabilidad civil de los/as
funcionarios/as de la institucion.

11. Integracién en Organos Directores de instruccién en procedimientos administrativos
ordinarios o sumarios de cardcter disciplinario (incluye las funciones de conduccién del
procedimiento, elaboraciéon de resoluciones de tramite, andlisis y resolucién de recursos
administrativos interpuestos por las partes del procedimiento o sus abogados representantes,
emision del informe final ante el/la Jerarca).

12. Conocimiento y resolucion de los recursos de apelacidn que debe emitir la/el Jerarca cuando
se plantean en los procedimientos de contratacion o promocidn del personal.

13. Emisidn de certificaciones de expedientes de defensa, que conforme el andlisis se determina
gue cumplen con las directrices institucionales de foliatura y las garantias de la Ley N° 8968, Ley
de Proteccién de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales. Emisién de
certificaciones a solicitud de areas administrativas de la institucion asi como de habitantes o de
la Asamblea Legislativa en los procesos de concurso para cargos publicos.

14. Tramitacién de citaciones a funcionarios publicos (analisis del expediente que origina la
solicitud de citacién, comunicacion al personal para la inclusidn de todos los asuntos pendientes
a ese momento relacionados con el funcionario a citar, elaboracién del oficio de citacidn,
levantamiento de actas en las audiencias de citacidn).

15. Andlisis de los recursos de amparo que se interponen contra la Defensoria de los Habitantes,
definicién de la estrategia de defensa de la institucidn conforme las particularidades de cada
caso y elaboracion de los informes que deben presentarse a la Sala Constitucional dentro de los
plazos legales que ese drgano otorga.

16. Redacciéon de convenios de cooperacion interinstitucional que la Defensoria de los
Habitantes celebra con otros entes u 6rganos publicos, asi como con instituciones nacionales de
derechos humanos de otros paises y organizaciones internacionales de derechos humanos.

17. Revisidn diaria de la cuenta de correo electrénico de la Direccién de Asuntos Juridicos a
efecto de verificar el ingreso de notificaciones judiciales o administrativas y determinar el
tramite que corresponda a cada comunicacién.

18. Colaborar en la elaboracion del Informe Anual de Labores de la Direccion.
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19. Atencidn de los juicios de transito en los que estd involucrado un vehiculo institucional,
coordinacion con la Procuraduria General de la Republica para su representacién,
acompafiamiento a las/los funcionarios involucrados durante todas las incidencias procesales,
realizacion del trdmite de levantamiento de los gravdmenes sobre los vehiculos.

20. Revisidon y otorgamiento de vistos buenos a documentos de variada naturaleza elaborados
por diferentes unidades institucionales y que se presentan para firma de la/el Jerarca.



