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Estimada Docbora Ibarra;

Hago da eu conocimianto carificacién dal Acuardo de Aprobacikdn dal Manwal de
de Diganizacion ¥ Funciones de la Defensoria Publica,

CERTIFICACION

El Infrascnifo Secrelana de 8 Exceieniizims Corke Suprema de Justicia, Certiffca e
Acuerdo que inltagro y eralmenie dica:

ACUERDOD No. T5

EL CONSEJMD NACIONAL DE ADMINISTRACION
¥ CARRERA JUDNCIAL

CONSIDERA

Qe covt I3 enfrads ent wvigencia de b Ley Noo 2680 “Ley Orgdmica del Podar
Judiciar en ef sno 1998, &0 cred fa Direcciin de Defensores Pdblcos, Defansaria
FPoblica, como un dngans dependionfe de la Corle Suprema de Jusficia con
autonomia  funcional; kb Ley coifada y su reglements Desraln Mo, 53-00
doterminaron de manara general su marco normative y de acluacidn dentro del
mmm.mam,mmmmrMMM&mmamnmu
fa rmodarmizaciin an fa Administracion de Justicia, han voelto insuficlentes dichas
mormalivas respecls del desarolo de le Instifuckin, del incramanio dal mirmaro da
funcionanos, a5l owno a la amplacion en Iz coberfve del sandchs, fanfo ar s
axfensicn femilodal, como on bs malerss de elancian, par o que en razdn de
tales necesidades, es oporfuna (3 sprobacki del Manual de Onganizaciones y
Funciones de la Defernsoria Pabllea ol cual fue slaborado por un egouioo o
exparios en desamold onganizacional v &/ aporfa signifficativo de los funcionarios
intagrantes de la Defensorla; ef Manual predende institucionalzar, sislematizar v
astandarizar faz aciividades que se realzan an l enlidad, fovoreciendo ef
fartalecimianto de fa funcidan geroncis), defmifando fas mesparsabiidadss anitre ios
disfirfos cargos de @ Instifuckn y permiliendo una mejor planeacidn de las
acividades y comirol esfralégico de fas mismas, asd como faclifar of scceso & M8



MuM$wmmsmmmymﬂuEMdewﬂmbﬂﬂ&d.
fortaleciendo & Esfado Sock de Derecho y definlendo fa ruta de prondades

dentro dal Proceso de Modemizackn Judicial y en corespondenaa con ef Plan
Egfralégice H012-2021. Por lo que an bage & fales anfecedenfes y an wso de as

facultades conferidas en ks arficuins 164 numerales 1, 14 y 15 de [ Constilucion
Paolifica y 64 numaral 2 y 16 de la Ley No. 260 “Ley Organica el Podar Judici™

aste Supramo Trbunal;

ACUERDA:

UNICO.- Aprobar & Manual de Organizaciones y Funciones de la Defensoria
Pubiica como normalive complemeantara a o establacido en fa Ley No, 260 Lay
Orgdnica dal Poder Judicial v su Reglamento Decrefo No. 63-99. nsfrupéndole &
su Directora para su divulgacion, implemenfacion y aplcacian en fodo af larrfong
nacional, 8 parfir do su publicacian,

Comuniguess v Publiiguese. Managus, ocho da marzo dal dog ml doce, A L

RAMOS, — M. AGLILAR G. = E. NAVAS N. Ante mv, RUBEN MONTENEGRO
ESPINGZA, SRIQ.

Ea conforme con su onginal con af cual ha sido debidamente calgjado contenido
v una hafa de papel bond, & cual frmo y saio, en f& cudasd de Managua, a8 los
trece dias del mes de marzo del alo dog mil doce.

Atentarmania,
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Manual de Organizaciéon y Funciones Defensoria Publica

1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Defensoria Publica de Nicaragua, constituye un
instrumento normativo y operativo de gestion, proporciona a cada funcionario o empleado en forma
real y objetiva sus funciones a desempefiar en aras de lograr las metas y resultados con eficiencia y
productividad en beneficio de la poblacién usuaria de nuestros servicios enmarcados en la Mision y
Visién Institucional que satisfacen los criterios normativos, se describe en forma sistémica la estructura
organica, objetivos, funciones, lineas de mando y niveles de coordinacion de las actividades a
desarrollar.

Para su elaboracién, se tom6 como parametro el Manual de Organizacion y Funciones aprobado en el
afno 2011, el cual ha sido revisado en un proceso de mejora, considerando las nuevas circunstancias y
necesidades de la institucion en una labor conjunta, entre la Direccion Nacional de Defensoria Publica,
la Direccion General de Carrera Judicial y Administrativa en lo que hace a la estructura y puestos
sustantivos y con la Direccion General de Recursos Humanos en relacién a la estructura y puestos
administrativos.

2. ANTECEDENTES

La Direccion Nacional de Defensoria Publica, nace con la aprobacién de la Ley Organica del Poder
Judicial en el afio 1998 y dispone de un marco juridico que respalda su actuacion o razén de ser,
misma que entra en vigencia en enero de 1999, en donde se establece que: La Defensoria Publica
es un instrumento que coadyuva a la implantacion del Estado Social y Democratico del Derecho
contribuyendo a garantizar el derecho de los/las ciudadanos/as de igualdad ante la ley, el derecho
que tiene todo procesado a que se le nombre un defensor de oficio, a la defensa y promocion de los
derechos humanos y demas deberes y derechos consignados en la Constitucion Politica y Leyes del
pais relacionadas con la materia y tratados internacionales donde Nicaragua es signataria.

Para cumplir con lo sefialado en la base juridica, la Defensoria Publica como 6rgano auténomo del
Poder Judicial requiere del establecimiento del Manual de Organizacion y Funciones que le permita
disponer de los recursos humanos adecuadamente para la prestacion del servicio- Mision Institucional-
con apego a la Constitucidon Politica de Nicaragua, las leyes especificas en la materia, las politicas
institucionales y mandatos que establezca la Corte Suprema de Justicia y el Estado Nicaraguense.

El presente manual normativo rige a todos los funcionarios de la institucion, es aprobado por el Consejo
Nacional de Administracion y Carrera Judicial, en el mismo se define la estructura y organizacioén de
la Direccién Nacional de la Defensoria Publica y de cada una de sus Delegaciones, Secciones y
Oficinas que la conforman, de tal forma que posibilite su insercion en la dinamica de las demandas
actuales que la poblacion establece en el quehacer cotidiano; dicho manual da impulso y orienta a la
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modernizacién y desarrollo de la institucién, procura un mayor nivel de especializacion del recurso
humano, reorienta algunas funciones y dispone de mecanismos administrativos y de direccion sobre
la base del desarrollo tecnoldgico, que posibilite la intervencidon exitosa y mejora del servicio a la
poblacion beneficiaria.

Teniendo como referencia lo antes expuesto, la Direccion Nacional de la Defensoria Publica ha
impulsado nuevas tareas estableciendo algunos procesos de trabajo, que inducen a realizar cambios
necesarios y factibles que contribuyan a dar respuesta a las exigencias que se le plantea a la institucion
en el ambito de su competencia. Estos cambios reflejados en el Manual de Organizacién y Funciones,
tiene como referente el marco juridico establecido en las normativas del Estado de Nicaragua.

3. MISION, VISION, VALORES INSTITUCIONALES Y OBJETIVO DE LADIRECCION NACIONAL
DE DEFENSORIA PUBLICA

3.1 Mision:

“Brindar asistencia legal gratuita a los usuarios del sistema de justicia que carezcan de recursos
econdmicos, afin de garantizarles el respeto y defensa de sus derechos y garantias, con responsabilidad,
honestidad, integridad, justicia social y equidad, coadyuvando a la realizacion del Estado Social y
Democratico de Derecho”.

La Defensoria Publica es un érgano de la Corte Suprema de Justicia, que tiene los siguientes propdsitos
y principios:

Propésito: Coadyuvar a la realizacion del Estado Social y Democratico de Derecho, fortalecer la defensa
y promocion de los derechos humanos, garantizar el derecho de las personas de igualdad ante la ley
y que se le nombre una defensora o defensor publico a todo procesado, asi como contribuir a la
realizacion y cumplimiento de los demas derechos y deberes relacionados con la materia consignados
en las leyes del pais1 y tratados internacionales donde Nicaragua es signataria; mediante la prestacion
de los servicios de: asistencia legal, representacion juridica, orientacion y asesoria de forma gratuita
que se deriven de las causas que se atiende.

Principios: Autonomia funcional, respeto por la dignidad humana, lealtad para con los representados,
gratuidad del servicio, independencia y libertad profesional; en donde se pondere el decoro, la probidad,
solidaridad, el bien comun, la calidad y calidez humana en la atencién y servicio que se le presta a la
ciudadania.

1 Entre otros la Ley 287 Cddigo de la Nifiez y la Adolescencia. Arto. 230 “El Poder Judicial organizara una
Defensoria Publica para efectos de garantizar que los adolescentes sean asistidos y asesorados por un defensor
especializado”.

volver al indice -12-
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3.2 Vision:

“Ser una institucion auténoma con presencia en todo el territorio nacional, con amplio reconocimiento
de la poblacion beneficiaria y operadores de justicia del pais, asi como de las instituciones homdlogas
en el ambito internacional, por el desempefio profesional de las defensoras y defensores publicos
en los servicios que prestan, a través de la competitividad, actitud de servicio y productividad que
contribuya al desarrollo sostenible y econémico”.

3.3 Valores Institucionales:

Sonvalores del Poder Judicial: la honestidad, responsabilidad, disciplina, respeto, calidad, adaptabilidad,
trabajo en equipo, innovacion y aprendizaje; de la cual la Direccion Nacional de Defensoria Publica
forma parte; a ellos se incorpora otros valores que asume la institucion como son: dignidad, lealtad al
usuario, conciencia de la problematica social, la integridad, vocacion de servicio, eficiencia, efectividad,
eficacia, respeto a la diversidad étnica, tolerancia, excelencia, comunicacion, justicia social, equidad,
critica constructiva, compromiso y cooperacién solidaria.

3.4 Objetivos

3.4.1 Objetivo General:

Contribuir a través de la prestacion de servicios gratuitos y de calidad2, a garantizar los derechos y
garantias de las personas que no disponen de los recursos econdmicos para enfrentar y/o emprender
la accion juridica y establecer el derecho que les asiste de igualdad ante la ley3, en cumplimiento a la
Constitucion Politica, los derechos humanos y tratados internacionales vinculados a la materia en la
cual Nicaragua es signataria.

Divulgar el derecho que tienen las personas al servicio de Defensoria Publica, los requisitos que deben
cumplir y los limites de la responsabilidad y obligacion institucional; el establecimiento de alianzas en
el territorio, basada en el principio de construccién de ciudadania.

3.4.2 Objetivos Especificos:

e Asegurar la cobertura nacional del servicio de la Defensoria Publica, a través de las Delegaciones
Departamentales, Regiones Auténomas, Municipios, Territorios, Comunidades Indigenas, Afro
descendientes y comunidades étnicas.

. Garantizar la calidad y calidez del servicio que prestan las defensoras y defensores publicos en
todo el territorio nacional.

2 Calidad referida tanto en sus procedimientos como en el contenido de la materia juridica.
3 Manteniendo los criterios de seleccion y discriminacidn positiva del servicio de Defensoria Publica,
segun lo normado por la Direccion Nacional de Defensoria Publica de Nicaragua.
volver al indice -13-
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o Garantizar los derechos y garantias de las personas que no disponen de los recursos econémicos
0 se encuentren en situacién de vulnerabilidad, tal como lo relacionan las 100 Reglas de Brasilia
aprobadas en la XIV Cumbre Judicial Iberoamericana, para enfrentar y/o emprender la accion juridica,
divulgando sus derechos, en el marco de la delimitacién de los servicios que presta y de los requisitos
que deben cumplir los usuarios para tener derecho al servicio y los limites de la responsabilidad y
obligacion institucional.

J Realizar y divulgar las coordinaciones interinstitucionales que faciliten la buena marcha de las
prestaciones del servicio de Defensoria Publica.

o Participar activa y propositivamente en las comisiones interinstitucionales que promueva el
Sistema de Justicia en aras de mejorar el andamiaje de la administracion de justicia.

4. POLITICAS Y SERVICIOS QUE BRINDA LA DEFENSORIA PUBLICA

4.1 Politicas:

La Direcciéon Nacional de Defensoria Publica, en concordancia con sus atribuciones tiene como
politicas las siguientes:

Contribuir a los programas de atencion y defensa de los derechos humanos, en cuanto al acceso
a la justicia y aplicacion de politicas publicas del Estado Nicaragiense relacionadas al sistema de
justicia en el ambito de nuestra competencia.

4.2 Servicios que se brindan:

Los servicios que presta la Defensoria Publica, estan determinados en el articulo 212 de la Ley 260,
Ley Organica del Poder Judicial de la Republica de Nicaragua que textualmente dice:

“La Direccion proveera a un defensor publico cuando se lo soliciten verbalmente o por escrito
personas que no tengan la capacidad econémica, previamente comprobada para sufragar los gastos
de un abogado particular y que estuviesen imputadas o procesadas penalmente, asi como de un
abogado a las o los demandantes de alimentos o litigantes en lo civil, mercantil, derecho de familia y
agrario o trabajadores en lo laboral’.

4.3 Caracteristicas del servicio que se ofrece

o EIl Servicio de Defensoria Publica es gratuita, para las personas que son beneficiarias del
mismo.
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« Asignar una defensora o defensor publico a las personas que lo soliciten previa informacion a
través de un formato agil y expedito, que permita el analisis de su situacién econdémica social
que deje claro su incapacidad econémica o su condicion de vulnerabilidad.

o Desempenio profesional y apego a la legalidad en el ejercicio de la defensa que realizan las
defensoras y los defensores publicos en representacion de los derechos de la usuaria y usuario
en los casos que corresponda.

« Respaldo técnico operativo a la funcién de la defensora y defensor publico, dotandole de los
recursos para garantizar los medios necesarios en el ejercicio de sus funciones.

o Garantizar que el funcionario que ejerce la funcién de defensa, brinde la proteccién y tutela
de los derechos humanos en los asuntos y procesos puestos en su conocimiento y de su
competencia.

e Servir con integridad en los procesos que sean aceptados por la institucion, brindando
seguimiento desde el inicio de la causa, hasta el cierre del expediente.

o Ofrecer medios de prueba e interposicidon de recursos necesarios a las causas que esta
ventilando como Defensoria Publica en los distintos procesos jurisdiccional.

« Dar seguimiento y control de la productividad, calidad y calidez con que se esta prestando el
servicio de defensoria publica, con el propdsito de medir la calidad de gestion y sus resultados,
logrando con ello la mejora continua.

« Capacitacion continua del personal para el ejercicio de sus funciones en beneficio del usuario
mediante el incentivo, motivacion, trabajo en equipo y el sentido de solidaridad.

e Actos notariales, en el caso que sea requerido en funcién de la prestacion del servicio que
brinda la Defensoria Publica.

« Asesoria técnica juridica a beneficiarios del servicio de Defensoria Publica que asi lo
ameriten, en relacién a la solicitud presentada.

o Mediaciones previas, en los casos que la ley contempla.
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

5.1 Organigrama Defensoria Publica de Nicaragua

Corte Suprema de Justicia

Direccion Nacional
Relaciones Publicas
Planificacién y Estadisticas y
Divulgacion
Informatica Capacitacion
Delegacion Administrativa
| Delegaciones Departamentales y Regionales

Recursos Humanos
|

Contabilidad
|

Servicios Generales
Administrativos

Defensoras/es Publicos (336)

Simbologia: Linea horizontal significa correlaciéon reciproca y de forma vertical subordinacion directa de mando.
Cuando la linea vertical se une al centro del rectangulo en sus lineas horizontales significa apoyo.

Rectangulo se ubican las estructuras que conforman las distintas unidades administrativas, su jerarquia
esta definida por la forma como se unen o correlacionan mediante lineas con los demas rectangulos.
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5.6 Composicion Organica.

La Direccion Nacional de Defensoria Publica esta estructurada organizativamente en dos niveles:
uno nacional, donde se ubica la Direccion Nacional de la institucion, area en que se aglutina tanto
personal sustantivo como personal administrativo para el quehacer institucional y la delegacion
administrativa que tiene que ver con la administraciéon de los recursos humanos, materiales y
financieros, fundamentales para el desempefio operativo en Managua como municipio. En el otro
nivel se ubican las delegaciones departamentales, regionales y municipales, donde se concreta de
manera practica el servicio que brindan las defensoras y defensores publicos.

Por la naturaleza de las funciones que desarrolla la Defensoria Publica tanto en el nivel nacional
como en su expresion territorial, requiere mayoritariamente de personal que sean abogados vy
notarios publicos altamente calificado en los temas relacionados con el servicio que se brinda, lo
que implica que a mayor nivel de responsabilidad se exige mayor jerarquia, mas alta calificacién
y mas experiencia. Los demas cargos que no estan vinculados con el desempeno funcional,
requieren de personal calificado en areas especificas que tienen que ver con: Relaciones Publicas
y Divulgacién, Planificacion y Estadisticas, Capacitacion, Informatica, Administracion, Servicios
Generales, Finanzas y Recursos Humanos*.

La actual organizacion de la Defensoria Publica rebasa la categoria de cargos establecidos, al
nombrar una serie de cargos propios del desempenio institucional de las defensoras y defensores
publicos, como los que se ven expresados en la plantilla de cargos de la Direccidn Nacional de
Defensoria Publica, tanto en su expresion nacional como en las delegaciones departamentales,
regiones autbnomas y municipales.

En concordancia con lo estatuido en el Arto. 32 de la Ley 501, Ley de Carrera Judicial, indica
que es potestad de la Corte Suprema de Justicia la revision del escalafon de la carrera judicial
al menos cada tres afos; por lo que se hace necesario someter ante el Consejo Nacional de
Administracion y Carrera Judicial, que al grupo profesional de defensoras y defensores publicos
se revise el escalafén ya que las categorias de cargos actuales limitan su ascenso en el ambito de
la carrera judicial y no permiten establecer la jerarquia que deben ostentar los funcionarios segun
sea su puesto de trabajo.

Lo antes expuesto nos indica que se hace necesario elaborar una propuesta de escalafon de
la Defensoria Publica de los funcionarios que pertenecen a la carrera judicial®, que contemple

4 Aspecto cuyas especificaciones técnicas debe ser abordado de manera particular en las DPT.

5 Ley 260, Arto. 146 La Carrera Judicial comprende los cargos de: Defensor Publico, Secretario Judicial,
Secretario de Sala, Secretario de Tribunal de Apelaciones, Oficial Notificador, Juez Local, Juez de Distrito,
Magistrado de Tribunal de Apelaciones, Secretario de la Corte Suprema de Justicia, quienes ejercen sus funciones
en los Juzgados y Tribunales que regula la presente Ley.
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todas las categorias de los funcionarios que laboran en la institucion, donde se establezca la
diferencia por jerarquia, nivel de responsabilidad, complejidad y calificacion en el desempefio de
sus funciones, lo que deviene en el establecimiento de las diferencias salariales del personal por
categorias segun sea su nombramiento.

Las categorias de las defensoras y defensores publicos® en orden descendente son:

Categoria A

A1, Director/a Nacional

A.2. Subdirector/a Nacional

Categoria B

B.1. Defensora o Defensor Publico Supervisor 6 Supervisora

B.2. Defensora o Defensor Publico Delegado Departamental y de Regidn
Autébnoma

B.3. Defensora o Defensor Publico Coordinador de Seccion

Categoria C
C.1. Defensora o Defensor Publico de Distrito, Local, Local Unico Judicial

6. FUNCIONES DE LA DEFENSORIA PUBLICA:

De acuerdo a lo establecido por la Ley Organica del Poder Judicial y su reglamento, (Ley 260) en su
Arto. 212 |la Defensoria Publica tiene por funciones:

6.1.“Proveer de una defensora o defensor publico cuando se lo soliciten verbalmente o por escrito,
personas que se encuentren en situacion de vulnerabilidad o que no tengan la capacidad
econdmica, previamente comprobada para sufragar los gastos de un abogado particular y que
estuviesen imputada o procesadas penalmente”.

6.2.“Proveer de una defensora o defensor publico a las o los demandantes de alimentos o litigantes
en lo Penal, Civil, Mercantil, Derecho de Familia y Agrario o trabajadores en lo laboral, que se
encuentren en situacién de vulnerabilidad.”

6.3.“Garantizar que los adolescentes en conflicto con la ley sean asistidos y asesorados por una
defensora o defensor publico especializado en la materia™.

6.4.“Ejercer la funcidn notarial derivada del servicio que prestan las defensoras o defensores publicos”.

6 Ley 501 de Carrera Judicial, Arto. 30 Categoria de Defensores Publicos.
7 Ley 287, Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia. Arto. 230.
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6.5.“Ejercer la defensa y representacion de quien a juicio del tribunal de justicia debiere de gozar del
beneficio de pobreza”.?

6.6. “Atender la solicitud de personas victima o imputadas en los casos en que la mediacion proceda,
de previo a la presentacion de la acusacion o querella™.

6.7 “Atender la solicitud del funcionario de Carrera Judicial cuando haya sido objeto de denuncia o queja
o al empleado publico que requiera del servicio sea en el ambito administrativo o jurisdiccional”.®

7. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

Organigrama de Puestos Direccion Nacional Defensoria Publica

Direcciéon Nacional (1)

Subdirectora Nacional (1)

Asistente Direccion Nacional (1)

Secretarias Ejecutivas (2)

Conductores (2)

8 Ley 350, Ley de Regulacién de la Jurisdiccién Contencioso Administrativo. Arto. 33.
9 Ley 406, Codigo Procesal Penal. Arto. 57.
10 Ley 501 Ley de Carrera Judicial. Arto. 69
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Organigrama de Puestos Oficina de Relaciones Publicas y Divulgacion

Direccion Nacional

Oficina de Relaciones Publicas y Divulgaciéon

Responsable de Oficina (1)

Periodistas (2) Web-M;::ief;‘c)(’)zili;eﬁador
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Organigrama de Puestos Oficina de Planificacion y Estadisticas

Direccion Nacional

Oficina Planificacion y Estadisticas

Responsable (1)

Analista de Proyecto (1) Analista de Planificacion (1) Analista de Estadistica (1)
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Organigrama de Puestos Oficina de Capacitacion

Direccion Nacional

Oficina de Capacitacion

Responsable (1)

Metodologa (1) Analista de Capacitacion (1)
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Defensoria Publica

Organigrama de Puestos Oficina de Informatica

Direccion Nacional

Oficina Informatica

Responsable (1)

Analista Programador/a de
Sistema (1)

Soporte técnico (1)

Administrador/a de Redes (1)
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Organigrama de Puestos Coordinacion de Delegaciones

Direccion Nacional

Directora Nacional (1)
|

Subdirectora Nacional (1)

Supervisor/a (5)
Investigador/a (3)
(1) (2) (3) (4) (5)
Managua Chinandega Leon Masaya Carazo
101 Defensoras/es 16 Defensoras/es 15 Defensoras/es 17 Defensoras/es 11 Defensoras/es
(6) (7) ®) ) 10
Granada Rivas Esteli Nueva Segovia M(adl?iz
9 Defensoras/es 10 Defensoras/es 13 Defensoras/es 8 Defensoras/es 9 Defensoras/es
(11) (12) (13) (14) - (5)
Matagalpa Jinotega Chontales Boaco Rio San Juan
31 Defensoras/es 17 Defensoras/es 30 Defensoras/es | 9 Defensoras/es | |7 Defensoras/es |
(16) (17) (18)
RAAS Bilwi Triangulo Minero
14 Defensoras/es 8 Defensoras/es 8 Defensoras/es
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Organigrama de Puestos Delegacién Managua

Direccion Nacional
1

Delegacion Managua

1
Defensora/or Publica/o

Delegado/a (1)
Secretaria/o Ejecutiva/o B
Oficina de Receptora de Causas (10)
Defensora/or Publica/o Defensora/or Piblica/o Defensora/or Publica/o
Coordinador de Municipio (1) Coordinador Seccion Familia _| Coordinador Secciéon Penal
y otras materias del Municipio del Municipio de Managua
Defensora/or Piblica/o Municipal de Managua (1) (1)
(14)
Secretaria/o Ejecutiva/o
Ciudad Sandino | B (1)
El Crucero Secretaria/o Ejecutiva/o
B(1) Defensora/or Piiblica/o
Mateare Penal (61)
San Rafael del Sur
Defensora/or Publica/o Defensora/or Publica/o
San Francisco Libre Familia y otras materias| |~ | Impugnaciones Penal (5)
- (24)
Ticuantepe
Tipitapa Defensora/or Publica/o
atencion a mujeres victimas
Villa Carlos Fonceca de violencia (1)
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Organigrama de Puestos Delegaciones Departamentales

Secretaria/o Ejecutiva/o B

Direccion Nacional
|

Delegacion Leon

Defensora/or Publica/o
Delegado/a (1)

Oficina Receptora de Causas (1)

Conserje (1)

Defensora/or Publica/o

Familia y otras materias (2)

Defensora/or Publica/o

Penal (6)

San José Achuapa

El Sauce

Defensora/or Publica/o

Municipal (7)

El Jicaral

La Paz Centro

Larreynaga

Nagarote

Quezalguaque

Santa Rosa del Peiion

Telica

Color rojo: municipio sin presencia de defensora/or publico
Color azul: defensora/or publicos itinerantes
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Organigrama de Puestos Delegaciones Departamentales

Direccion Nacional
|

Delegacion Chinandega

Defensora/or Puablica/o

Delegado/a (1)

Secretaria/o Ejecutiva/o B (1)

Oficina Receptora de Causas (2)

Conserje (1)

Defensora/or Publica/o

Familia y otras materias (3)

Corinto

Defensora/or Publica/o

Cinco Pinos

Penal (8)

Chichigalpa

Defensora/or Publica/o

Municipal (5)

El Realejo

El Viejo

Posoltega

Color rojo: municipio sin presencia de defensora/or publico

Color azul: defensora/or publicos itinerantes

Puerto Morazan

San Pedro del Norte

Santo Tomas del Norte

San Fco. del Norte

Somotillo

Villa Nueva
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Organigrama de Puestos Delegaciones Departamentales

Direccion Nacional
|

Delegacion Masaya

Defensora/or Pablica/o

Delegado/a (1)

Secretaria/o Ejecutiva/o B (1)

Oficina Receptora de Causas (2)

Conductor (1)

Conserje (2)

Agentes de Seguridad
Interna (2)

Defensora/or Publica/o

Familia y otras materias (5)

Defensora/or Publica/o

Penal (6)

Catarina

La Concepcion

Defensora/or Publica/o

Municipal (6)

Masatepe

Nandasmo

Niquinohomo

Nindiri

San Juan de Oriente

Tisma

Color azul: defensora/or publicos itinerantes
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Organigrama de Puestos Delegaciones Departamentales

Direccion Nacional
|

Delegacion Carazo

Defensora/or Puablica/o
Delegado/a (1)

Secretaria/o Ejecutiva/o B

Oficina Receptora de Causas (1)

Conserje (1)

Defensora/or Piublica/o
Familia y otras materias (4)

Defensora/or Publica/o
Penal (5)
Diriamba
Defensora/or Publica/o Dol
Municipal (2) ofores
El Rosario
=1 LaPazde Carazo

La Conquista

Santa Teresa

San Marcos

Color rojo: municipio sin presencia de defensora/or publico
Color azul: defensora/or publicos itinerantes
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Organigrama de Puestos Delegaciones Departamentales

Direccion Nacional
|

Delegacion Granada

Defensora/or Puablica/o

Delegado/a (1)

Secretaria/o Ejecutiva/o B (1)

Oficina Receptora de Causas (1)

Conserje (1)

Defensora/or Publica/o

Familia y otras materias (2)

Defensora/or Publica/o

Penal (5)

Diria

Defensora/or Publica/o

Municipal (2)

Diriomo

Nandaime

Color azul: defensora/or publicos itinerantes

volver al indice -34
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Defensoria Publica

Organigrama de Puesto Delegaciones Departamentales

Direccion Nacional

Delegacion Rivas

Defensora/or Publica/o
Delegado/a (1)

Secretaria/o Ejecutiva/o B

Oficina Receptora de Causas (1)

Conserje (1)

Agente de Seguridad Interna (2)

Defensora/or Publica/o
Familia y otras materias (1)

Defensora/or Publica/o
Penal (4)

Defensora/or Publica/o
Municipal (5)

Altagracia

Belén

Color rojo: municipio sin presencia de defensora/or ptblico
Color azul: defensora/or publicos itinerantes

Buenos Aires

Cardenas

Moyogalpa

Potosi

San Juan del Sur

San Jorge

Tola
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Organigrama de Puestos Delegaciones Departamentales

Direccion Nacional
|

Delegacion Esteli

Defensora/or Puablica/o

Delegado/a (1)

Secretaria/o Ejecutiva/o B (1)

Oficina Receptora de Causas (1)

Conserje (1)

Defensora/or Publica/o

Familia y otras materias (3)

Defensora/or Publica/o

Penal (5)

Condega

Defensora/or Publica/o

La Trinidad

Municipal (5)

Pueblo Nuevo

San Nicolas

San Juan de Limay

Color azul: defensora/or publicos itinerantes
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Organigrama de Puestos Delegaciones Departamentales

Direccion Nacional
|

Delegacion Nueva Segovia

Defensora/or Publica/o
Delegado/a (1)

Secretaria/o Ejecutiva/o B

Oficina Receptora de Causas (1)

Conserje (1)

Agentes de Seguridad Interna (2)

Defensora/or Publica/o

Familia y otras materias (1)

Defensora/or Publica/o

Penal (3)

Defensora/or Publica/o

Ciudad Antigua

Municipal (4)

Dipilto

El Jicaro

Jalapa

Mozonte

Macuelizo

San Fernando

Santa Maria

Quilali

Wiwili

Color rojo: municipio sin presencia de defensora/or publico
Color azul: defensora/or publicos itinerantes

Murra

volver al indice
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Organigrama de Puestos Delegaciones Departamentales

Direccion Nacional
|

Delegacion Madriz

Defensora/or Publica/o
Delegado/a (1)

Secretaria/o Ejecutiva/o B

Oficina Receptora de Causas (1)

Conserje (1)

Defensora/or Publica/o
Familia y otras materias (1)

Defensora/or Puablica/o
Penal (3)

Las Sabanas

Defensora/or Publica/o
Municipal (5)

Somoto

San Lucas

San Juan del Rio Coco

San José de Cusmapa

Palacagiiina

Telpaneca

Totogalpa

Yalagiiina

Color rojo: municipio sin presencia de defensora/or publico
Color azul: defensora/or publicos itinerantes
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Organigrama de Puesto Delegaciones Departamentales

Direccion Nacional
|

Delegacion Matagalpa

Defensora/or Publica/o
Delegado/a (1)

Secretaria/o Ejecutiva/o B

Oficina Receptora de Causas (1)

Conductor (1)
Conserje (1)
Bocana de Paiwas
Defensora/or Publica/o - -
Familia y otras materias (7) Ciudad Dario
Esquipulas
Defensora/or Publica/o El Tuma / La Dalia
Penal (10)
Matigiias
Defensora/or Publica/o Muy Muy
Municipal (14)

Rancho Grande

Rio Blanco

San Isidro

San Dionisio

San Ramon

Sébaco

Terrabona

Waslala
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Organigrama de Puesto Delegaciones Departamentales

Secretaria/o Ejecutiva/o B

Direccion Nacional
1

Delegacion Boaco

Defensora/or Publica/o
Delegado/a (1)

Oficina Receptora de Causas (

Conserje (1)

Defensora/or Publica/o
Familia y otras materias (1)

Defensora/or Publica/o
Penal (4)

Camoapa

Defensora/or Publica/o

Municipal (4)

San Lorenzo

—— San José de los Remates

Santa Lucia

Teustepe
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Defensoria Publica

Organigrama de Puesto Delegaciones Departamentales

Secretaria/o Ejecutiva/o B (1)

Direccion Nacional
|

Delegacion Jinotega

Defensora/or Publica/o
Delegado/a (1)

Oficina Receptora de Causas (

Conserje (1)

Defensora/or Publica/o
Familia y otras materias (3)

Defensora/or Publica/o
Penal (8)

El Cua

Defensora/or Puablica/o

Municipal (6)

La Concordia

=——Santa Maria de Pantasmal

San Sebastian de Yali

San José de Bocay

San Rafael del Norte

Wiwili

Color azul: defensora/or publicos itinerantes
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Defensoria Publica

Organigrama de Puesto Delegaciones Departamentales

Direccion Nacional
|

Delegacion Chontales
I

Defensora/or Publica/o
Delegado/a (1)

Secretaria/o Ejecutiva/o B (1)

Oficina Receptora de Causas (4)

Conserje (1)

Agentes de Seguridad Interna (2)

Acoyapa
Defensora/or Publica/o
Familia y otras materias (7) Comalapa
| Cuapa
Defensora/or Publica/o El Ayote
Penal (14)
El Coral
Defensora/or Publica/o El Rama
Municipal (9)
La Libertad
Nueva Guinea
Muelle de los Bueyes
Santo Tomas
San Pedro de Lovago
Santo Domingo
Villa Sandino
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Organigrama de Puesto Delegaciones Departamentales

Direccion Nacional
|

Delegacion Rio San Juan

Defensora/or Puablica/o
Delegado/a (1)

Secretaria/o Ejecutiva/o B (1)

Oficina Receptora de Causas (1)

Conserje (2)

Defensora/or Publica/o
Familia y otras materias (1)

Defensora/or Publica/o
Penal (2)

El Almendro

Defensora/or Publica/o

El Castillo

Municipal (4)

Morrito

San Miguelito
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Organigrama de Puestos Delegaciones Regionales

Direccion Nacional
Defensora/or Publica/o Defensora/or Publica/o
Delegado Bilwi y Waspam Delegado Triz'u;gulo Minero
(1) (1

Secretaria/o Ejecutiva/o B (1)

Oficina de Receptora de Causas (1)

Secretaria/o Ejecutiva/o B (1)

Defensora/or de Pueblos Origina-
Oficina de Receptora de Causas (1) rios y Afrodescendientes (1)

Defensora/or Publica/o

Defensora/or de Pueblos Origina- Familia y otras materias (2)
rios y Afrodescendientes (2)

Defensora/or Publica/o
Penal (4)

Defensora/or Publica/o
Familia y otras materias (1)

Defensora/or Publica/o

Defensora/or Piblica/o Municipal (5) —
Penal (3)
Defensora/or Puablica/o
Municipal (1) Bonanza
Mulukuku
Prinzapolka
Rosita
Siuna
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Organigrama de Puestos Delegaciones Regionales

Secretaria/o Ejecutiva/o B (1)

Direccion Nacional

Delegacion Regional RAAS

Defensora/or Pablica/o
Delegado (1)

Defensora/or de Pueblos Origina-
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FUNCIONES DE PUESTOS

8. Funciones de la Direccion Nacional de Defensoria Publica

La Direccion Nacional de la Defensoria Publica es la instancia maxima dentro de la institucién,
tiene como mision dirigir, coordinar, controlar y autorizar la prestacion de los servicios juridicos
gratuitos a los usuarios del sistema judicial a nivel nacional, que no tengan capacidad econémica para
costear honorarios por servicios legales profesionales de conformidad a la Constitucién Politica, instru-
mentos internacionales, leyes, normas y procedimientos establecidos, con el objetivo de coadyuvar al
fortalecimiento del Estado Social y Democratico de Derecho y garantizar el respeto y defensa de los
derechos y garantias constitucionales.

8.1. Funciones del Director o Directora Nacional:

El Director o Directora Nacional de Defensoria Publica es la instancia maxima dentro de la
institucién, tiene jurisdiccién en toda la republica de Nicaragua. Sus funciones son permanentes y
ejerce autoridad sobre todas las dependencias sustantivas y administrativas departamentales, regio-
nales, municipales, territoriales y comunales. Esta facultada para delegar funciones de coordina-
cion y direccién en el Sub Director o Sub Directora; de igual forma podra crear comisiones especificas
de trabajo. Sus funciones son:

8.1.1 Dirigir, coordinar y controlar la prestacion de los servicios juridicos gratuitos a las usuarias y
usuarios del sistema judicial a nivel nacional, que se encuentren en situacion de vulnerabilidad o que
no tengan capacidad econémica para costear honorarios por servicios legales profesionales, en virtud
de un procedimiento breve y expedito con el propdsito de coadyuvar al fortalecimiento del Estado So-
cial y Democratico de Derecho

8.1.2 Velar por el cumplimiento de los principios de autonomia funcional, dignidad humana, lealtad,
gratuidad del servicio, independencia y probidad, en las actuaciones que deben tener las defensoras
y los defensores publicos en el ejercicio de sus funciones, a fin de garantizar el respeto y defensa de
los derechos y garantias constitucionales: el bien comun, la libertad, la igualdad formal y material, la
justicia y el respeto a la dignidad humana.

8.1.3 Intervenir personalmente en la prestacion del servicio cuando lo juzgue conveniente o por
orientaciones de las autoridades superiores, en cualquier ambito del derecho, en cualquiera parte del
territorio nacional a fin de garantizar el respeto y defensa de los derechos y garantias constitucionales.

8.1.4 Representar a la Defensoria Publica en comisiones interinstitucionales, mesas de trabajo,
exposiciones y demas eventos a nivel nacional e internacional, tratar temas y emitir criterios técnicos
sobre la materia, asi como servir de facilitador/a en aspectos vinculados a la prestacion de los servicios
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juridicos gratuitos dirigido a operadores del Sistema de Justicia a nivel nacional, con el propdsito de
contribuir en el desarrollo y fortalecimiento de la gestion institucional.

8.1.5 Establecer mecanismos necesarios en la divulgacién de la Misién, Vision, Politicas,
Estrategias y logros de la Direccion Nacional de la Defensoria Publica, a fin de garantizar la comu-
nicacion permanente e intercambios de informacién y buenas practicas, con las dependencias del
poder judicial, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales,
relacionados con el quehacer institucional.

8.1.6 Coordinar las gestiones relacionadas al financiamiento de los programas y/o proyectos ante la
comunidad donante nacional y extranjera; supervisar el cumplimiento de los compromisos estable-
cidos en los contratos, convenios firmados asi como la buena andanza y transparencia en los términos
acordados, con el fin de obtener los fondos necesarios en la modernizacién, desarrollo y ampliacion de
la Direccion Nacional de la Defensoria Publica en concordancia con las politicas publicas de la Corte
Suprema de Justicia.

8.1.7 Vigilar el efectivo cumplimiento de los valores éticos institucionales previstos en las normativas
del Poder Judicial, en las actuaciones que deben tener los funcionarios y empleados de la Direccion
Nacional de Defensoria Publica en el ejercicio de sus funciones, a fin de garantizar el respeto y
defensa de los derechos y garantias constitucionales con calidad y calidez en la prestacion del servi-
cio.

8.1.8 Conocer e informar las irregularidades cometidas por faltas graves, muy graves y faltas de
éticas de los funcionarios y empleados de la Direccién Nacional al Consejo Nacional de Administracion
y Carrera Judicial y a la Divisién General de Recursos Humanos, con el fin de solicitar la aplicacion
del procedimiento disciplinario o en su defecto la suspensién, remocion o destitucién segun el caso,
cumpliendo con el debido proceso.

8.1.9 Planificar, dirigir y controlar los aspectos sustantivos jurisdiccionales del quehacer de las de-
fensoras y defensores publicos; los aspectos organizacionales y administrativos, asi como los recur-
sos financieros, con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos programados en el
Plan Estratégico de la Corte Suprema de Justicia.

8.1.10 Dirigir, coordinar y controlar el proceso de recoleccidon de datos estadisticos originados de la
prestacion de los servicios juridicos a los usuarios del sistema judicial a nivel nacional, asi como brin-
dar oportunamente la informacion pertinente a las autoridades superiores con el fin de contribuir en la
toma de decisiones y concatenarlo con el plan de desarrollo estratégico institucional.
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8.2 Funciones del Sub Director o Subdirectora Nacional:

Son atribuciones del Sub Director o Sub Directora Nacional, las que delegue el Director o Directora
Nacional, ademas de las siguientes funciones:

8.2.1  Dirigir, coordinar y controlar el trabajo en los Departamentos, Regiones, Municipios, oficinas,
areas y proyectos asignados por delegacion del Director o Directora Nacional, de conformidad a la
Constitucion Politica, Ley Organica del Poder Judicial y su reglamento, Ley de Carrera Judicial y su
normativa, el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Nacional de Defensoria Publica,
con el fin de garantizar y asegurar el cumplimiento de la Misién y Vision Institucional.

8.2.2 Intervenir personalmente en la prestacién del servicio por designacion del Director o Directora
Nacional, en cualquier ambito del derecho, en cualquiera parte del territorio nacional a fin de garantizar
el respeto y defensa de los derechos y garantias constitucionales.

8.2.3 Representar a la Direccion Nacional de Defensoria Publica por delegacién del Director
o Directora Nacional en comisiones interinstitucionales, mesas de trabajo, exposiciones y demas
eventos en el ambito nacional e internacional. Tratar temas y emitir criterios técnicos sobre la
materia, asi como servir de facilitador ¢ facilitadora en aspectos vinculados a la prestacion de los
servicios juridicos dirigidos a operadores del sistema de justicia del pais, con el propésito de contribuir
en el desarrollo y fortalecimiento de la gestion institucional.

8.2.4 Vigilar por el efectivo cumplimiento del Cédigo de Etica de Funcionarios y Empleados del
Poder Judicial, en las actuaciones que deben tener los funcionarios y empleados de las delegaciones
departamentales en el ejercicio de las funciones, a fin de garantizar el respeto y defensa de los dere-
chos y garantias constitucionales asi como velar por la calidad y calidez en la prestacion del servicio.

8.2.5 Conocer, documentar e informar al Director o Directora Nacional, las irregularidades cometidas
por faltas leves, graves, muy graves y falta éticas de los funcionarios y empleados de la institucién, a
fin de solicitar la aplicacién vy solicitud del procedimiento disciplinario a las autoridades correspon-
dientes.

8.2.6  Proponer al director o directora nacional, lineamientos, directrices, proyectos y acciones que
regulen las funciones de los funcionarios de la Defensoria Publica, asimismo, coadyuvar en la revision
y actualizacién de la estructura organizacional de la misma, con el fin de contribuir al cumplimiento de
la vision, misidn, metas y objetivos programados.
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8.3 Despacho de Direccion Nacional de Defensoria Publica

El despacho de la Direccion Nacional, esta integrado por el personal que asiste y apoya a la Directora
Nacional y Sub Directora Nacional en las actividades y tareas propias de esta instancia.

8.3.1 Asistente del Director o la Directora Nacional

La misidén de este puesto, es brindar asistencia técnica y administrativa al Director o Directora
Nacional, organizar y controlar la agenda de trabajo de la misma, dar seguimiento al cumplimiento de
las orientaciones emanadas, analizar y clasificar la correspondencia, proponer borradores de cartas
y otras comunicaciones, efectuar gestiones varias ante las autoridades competentes, de conformidad
a normativas, procedimientos establecidos y orientaciones superiores, con la finalidad de contribuir al
cumplimiento de los planes de trabajo de la Defensoria Publica.

Funciones de la Asistente del Director 6 Directora Nacional:

8.3.1.1 Organizar y controlar la agenda de trabajo de la Directora ¢ Director Nacional, preparar la
documentacién técnica requerida, en coordinacion con los responsables de areas, con el fin de
contribuir a la organizacion eficiente del tiempo para el desarrollo de sus actividades.

8.3.1.2. Analizar y clasificar la correspondencia dirigida a la Direccién Nacional de acuerdo a su priori-
dad e importancia para la atencion oportuna, asi como presentar propuesta de solucion de acuerdo
a su competencia, a fin de contribuir a la agilizacién de la gestion.

8.3.1.3.Recibir documentos técnicos, administrativos y financieros, revisar y analizar docu-
mentos soportes, rechazar aquellos con enmendaduras y errores, con el fin de garantizar el cumpli-
miento de los requisitos legales establecidos y se proceda a la firma de la Directora Nacional.

8.3.1.4. Elaborar y proponer borradores de cartas y otras comunicaciones dirigidas a funcionarios
judiciales, instituciones vinculadas con la administracién de justicia y organismos publicos y privadas,
remitirlas a las entidades correspondientes, a fin de contribuir en la agilizacion de la gestion.

8.3.1.5. Transmitir orientaciones emanadas por la Direccion Nacional a los responsables de oficina 'y
dar seguimiento al cumplimiento de las mismas, con el fin de de garantizar el control de las actividades
e informar sobre la ejecucion y desempefio de las acciones desarrolladas y dificultades presentadas.

8.3.1.6. Realizar gestiones de cotizacién y reservaciones en lineas aéreas; asi como en Embajadas,
conforme requerimientos de la Directora y Sub Directora Nacional, para la obtencidén de visas
y asegurar la asistencia a reuniones de trabajo y actividades propias del quehacer institucional en el
exterior.
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8.3.1.7. Gestionar ante la Secretaria General Administrativa de la Corte Suprema de Justicia, viaticos
de bolsillo, para garantizar a la Directora y Sub Directora Nacional y demas funcionarios principales de
la Defensoria Publica el pago de visas ante los consulados, traslados terrestres, entre otros.

8.3.1.8. Elaborar y dar seguimiento a la ejecucién del Plan Operativo Anual del despacho de la
Direccion Nacional, a fin de evaluar el cumplimiento de las metas aprobadas.

8.3.1.9. Coordinar y orientar con el equipo de la Direccion Nacional el aseguramiento logistico nece-
sario para el cumplimiento de las actividades o presentaciones del superior inmediato dentro y fuera
de la sede nacional.

8.3.1.10. Generar buena proyeccién y gestion del despacho de la Direccion Nacional; contribuir a la
articulacion de las diferentes oficinas y comunicacién con la Direccion Nacional.

8.3.2. Secretaria Ejecutiva “A”

Este puesto consiste en realizar actividades secretariales y de apoyo administrativo en el despacho
de la Directora 6 Director Nacional de acuerdo a normas, procedimientos e instrucciones del superior
inmediato, a fin de contribuir a la gestion eficiente y oportuna del area en el cumplimiento de las actividades
programadas.

Funciones de la Secretaria Ejecutiva A de la Direccién Nacional

8.3.2.1.Recibir, efectuar y/o transferir llamadas telefonicas de acuerdo a instrucciones supe-
riores y transmitir los mensajes recibidos al personal de la Direccion Nacional, a fin de facilitar la
comunicacion telefénica requerida en el area.

8.3.2.2. Recibir, registrar y llevar control de la correspondencia técnica y administrativa generada y
recepcionada en el area, conforme procedimientos establecidos, para su distribucion oportuna,
resguardo y facil recuperacion.

8.3.2.3. Redactar y digitar la correspondencia administrativa y otros documentos del area, conforme
orientaciones del Director o Directora Nacional y gestionar su envio oportuno al destinatario correspon-

diente, verificando la entrega de los mismos.

8.3.2.4. Reproducir, compaginar y encuadernar documentos técnicos generados en el despacho, con
el fin de resguardarlos y facilitar el acceso a la informacion.
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8.3.2.5. Atender a los usuarios internos y externos que visitan el despacho y brindar informacion técni-
ca o administrativa solicitada, conforme instrucciones especificas y/o remitirlos a la instancia respecti-
va en casos de mayor complejidad.

8.3.2.6. Realizar actividades de apoyo administrativo (solicitud de mantenimiento, papeleria y utiles de
oficina, fondo de caja chica, seguimiento a las actividades de limpieza, compras menores de productos
miscelaneos, entre otros), a fin de contribuir al abastecimiento de recursos y condiciones de trabajo
adecuadas en el area.

8.3.3. Conductor

La funcion del puesto es conducir el vehiculo automotor asignado y trasladar a la Directora Nacional
o Sub Directora Nacional segun este asignado, asi mismo realizar el mantenimiento preventivo del
vehiculo y apoyar en la realizacion de gestiones varias, de acuerdo a instrucciones superiores, con el
fin de contribuir al cumplimiento de los planes de trabajo de la institucién.

Funciones del Conductor de la Direccion Nacional:

8.3.3.1. Conducir el vehiculo automotor y realizar el traslado de la Directora o Sub Directora Nacional
a los diferentes destinos en gestion de trabajo, con el fin de facilitar el desarrollo de actividades en la
Defensoria Publica.

8.3.3.2. Registrar en hoja de control, el kilometraje recorrido durante la jornada laboral y gasto de com-
bustible de la unidad asignada, y remitirlo al responsable inmediato para fines de control.

8.3.3.3. Realizar la limpieza general del vehiculo, verificar los niveles adecuados de combustible,
lubricantes, entre otros, asi mismo informar al responsable inmediato sobre los requerimientos de
productos de limpieza, quimicos y accesorios y realizar el retiro de éstos en bodega, previa autori-
zacion, con el fin de garantizar el 6ptimo funcionamiento de la unidad asignada.

8.3.3.4. |dentificar e informar a la administracion sobre desperfectos mecanicos a fin de obtener su
reparaciéon oportuna.

8.3.3.5. Realizar el traslado y retiro del vehiculo asignado a los talleres de servicios automotrices auto-
rizados y brindar informacion sobre los desperfectos identificados en el sistema eléctrico y/o mecanico,
asi como verificar, entregar conforme inventario de los accesorios del vehiculo y a la recepcion del
mismo constatar conforme el inventario con el objetivo de contribuir a su reparaciéon de forma eficaz y
oportuna.
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8.3.3.6. Apoyar en la distribucién de correspondencia a las diferentes entidades vinculadas con el
quehacer de la Defensoria Publica, previa instruccién de la instancia correspondiente y efectuar
diligencias varias, con el fin de contribuir en los resultados de la gestion.

8.3.3.7.Practicar la cortesia y diligencia debida con los funcionarios y trabajadores de la institu-
cion, usuarias, usuarios y ciudadania en general.

8.4. Defensora 6 Defensor Publico - Supervisora 6 Supervisor

Apoyar a la Direccion Nacional de la Defensoria Publica en la revision de las actuaciones técnicas,
juridicas y administrativas encomendadas a las defensoras y defensores publicos de delegaciones de-
partamentales, regionales y municipales, a los coordinadores de seccion y a defensoras y defensores
publicos; elaborar y proponer modificaciones a estandares técnicos, operativos y de calidad de la su-
pervision, de acuerdo a la evolucion tecnoldgica y a la legislacidn vigente; elaborar informes ejecutivos
y de la gestidn de supervision realizada en las delegaciones planteando las tendencias, proyecciones
y proponiendo recomendaciones de acuerdo a la Constitucidon Politica, leyes, normas y procedimientos
establecidos, con el objetivo de garantizar un servicio efectivo y de calidad en funcidon de las necesida-
des de las usuarias, los usuarios y el respeto y defensa de los derechos y garantias constitucionales.

Funciones de las Defensoras y Defensores Publicos Supervisor 6 Supervisora

8.4.1 Supervisar el cumplimiento de las funciones técnicas, tales como estrategias de defensa,
asesoria juridica, alegatos, escritos, manejo de destrezas orales, trato a usuarios, el manejo
de las relaciones interpersonales con los operadores del sistema de justicia, fundamentacién de las
acciones, iniciativa y diligencia en la funcién de la defensora o defensor publico; en el seguimiento y
control efectuado por los defensores publicos delegados, condiciones de trabajo en las delegaciones
visitadas y la gestion realizada por los responsables inmediatos, con el fin de informar al superior
inmediato para la toma de decisiones.

8.4.2 Verificar los procedimientos administrativos, tales como organizacién y distribucion del trabajo,
recoleccion de informacion, custodia y resguardo de expedientes, actuaciones realizadas y
actualizacion del sistema de gestion de expedientes (SEGEX) en la funcion de la defensora y defen-
sor publico, efectuado por los Defensores Publicos Delegados, con el fin de constatar la
implementacion de la organizacién administrativa la buena andanza de la institucion y sus funciona-
rios. (1)

8.4.3 Validar, investigar, verificar e informar las quejas o denuncias presentadas en contra de las
defensoras y defensores publicos con el fin de presentar propuestas acordes a la situacion planteada
a la Direccion Nacional, asi mismo realizar visitas de verificacion de los casos cuando lo amerite por
delegacién de la Directora o Sub Directora Nacional.
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8.4.4 Contribuir en la organizacion, recopilacién de informacion requerida; participar en el proceso
y dar seguimiento a los resultados del proceso de evaluacién al desempefio de los funcionarios de
carrera judicial de la Defensoria Publica, con el fin de establecer los estandares de calidad.

8.4.5 Colaborar activamente en la formulacion del Plan Operativo Anual de las Delegaciones
asignadas, con el fin de coadyuvar al cumplimiento de la planificacion estratégica de la Defensoria
Publica. Asesorar técnica y administrativamente a los Delegados Departamentales, Regionales y
Municipales, a fin de contribuir al fortalecimiento técnico juridico de los servicios y verificar el cumpli-
miento de las metas aprobadas.

8.4.6 Elaborar el Plan Anual de visitas de supervision a nivel nacional para su aprobacion por la
Direccion Nacional y ejecutarlo con el fin de brindar asesoramiento en los territorios y areas definidas
como prioridades. Asimismo evaluar periddicamente los métodos, instrumentos y técnicas de super-
vision que se utilizan en las delegaciones para comprobar la eficiencia y efectividad del sistema.

8.4.7 Procesar, sintetizar, consolidar y analizar tendencias y proyecciones que permitan emitir
recomendaciones juridicas y administrativas para garantizar la calidad del trabajo. Asimismo promo-
ver el desarrollo arménico y homogéneo de las delegaciones en todo el pais.

8.4.8 Elaborar informes ejecutivos de la gestidn de supervision realizada en las delegaciones para
conocimiento de la Direccién Nacional de Defensoria Publica, de la defensora y defensor publico
delegado en el departamento y region para la toma de decisiones, planes de mejora o en su caso la
aplicacién de una politica de cuadros y de promocién, que permita la entrega de estimulos individuales
0 colectivos.

8.4.9 Intervenir personalmente en la prestacion del servicio a las partes que no dispongan de
capacidad econdmica para costear honorarios por servicio legales profesionales o que se encuentren
en situacion de vulnerabilidad, por orientaciones del superior inmediato o jerarquico, a fin de
garantizar el respeto y defensa de los derechos y garantias constitucionales.

8.5 Investigador 6 Investigadora

El puesto de investigador, tiene como fin realizar indagaciones sobre la capacidad econdémica de los
usuarios e investigaciones técnicas en apoyo a la funcién de las defensoras y defensores publicos,
presentar informe de las investigaciones realizadas, de conformidad a la Constitucion Politica, Ley Or-
ganica del Poder Judicial y su Reglamento, entre otras, con el propdsito de coadyuvar a la realizacion
del derecho de acceso a la justicia de los usuarios de la Defensoria Publica.
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Funciones del investigador 6 investigadora:

8.5.1 Elaborar planes de trabajo periddico de las investigaciones a desarrollar, de conformidad a lo
proyectado en el Plan Estratégico y Plan Operativo Anual de la Defensoria Publica, con el fin de
contribuir en el desarrollo de las metas y objetivos.

8.5.2 Realizar investigaciones de caracter econdmico y determinar si el solicitante reune los requi-
sitos conforme lo dispuesto en la Ley Organica del Poder Judicial, para determinar la capacidad
economica de éstos.

8.5.3 Realizar investigaciones de caracter técnico: busqueda, localizacion y entrevistas a usuarios,
testigos, peritos, entre otros, vigilancias, seguimientos, toma de fotografias y videos, inspecciones,
reconstrucciones, entre otras; con el propdsito de fortalecer la defensa técnica que ejercen las defen-
soras y los defensores publicos.

8.5.4 Buscar, recopilar y examinar documentos e informes, con el propdsito de verificar el adecuado
manejo de la cadena de custodia de la prueba y emitir conclusiones y recomendaciones que
fortalezcan la estrategia de defensa de la defensora y defensor publico.

8.5.5 Asistir y acompafar a la defensora y defensor publico en las diligencias judiciales y policiales,
tales como reconstrucciones, inspecciones, reconocimientos u otras, con el fin de asesorarlo en las
intervenciones y argumentaciones que el mismo realice.

8.5.6 Evacuar consultas y analizar con la defensora o la defensor publico las pruebas del caso con
el fin de apoyar al mismo en la definicion de la estrategia de defensa.

8.5.7  Recibir, verificar, comprobar y documentar informacién atinente al caso solicitado el cual
puede ser de orden, penal, de familia, laboral, civil, administrativo y otros, con el fin de fortalecer las
estrategias de defensa de la defensora y defensor publico.

8.5.8 Realizar informe de las investigaciones realizadas, presentarlo al superior inmediato de forma
oportuna, con las consideraciones y recomendaciones técnicas, para su aprobacion y prestacion del

servicio de Defensoria Publica segun el caso.

8.5.9 Resguardary compartimentar la informacion que resultare de la investigacién, con el propdsito
de asegurar el control y sigilo de la misma.
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9 DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y REGIONALES DE LA DEFENSORIA PUBLICA:

9.1 Funciones de la Defensora 6 Defensor Publico Delegado(a) Departamental 6 Region
Auténoma.

9.1.1. Dirigir, coordinar y controlar la prestacion de los servicios juridicos gratuitos a los usuarios/as
del sistema de justicia de la delegacion departamental o regional asignada, que no tengan capacidad
econdmica para costear honorarios por servicios legales profesionales, con el propésito de coadyuvar
al fortalecimiento del Estado Social y Democratico de Derecho.

9.1.2. Velar por el cumplimiento de los principios de autonomia funcional, dignidad humana, lealtad,
gratuidad del servicio, independencia y probidad, en las actuaciones que deben tener los defensores
publicos asignados en el departamento, region o municipio en el ejercicio de sus funciones, a fin de
garantizar el respeto y defensa de los derechos y garantias constitucionales.

9.1.3. Vigilar el efectivo cumplimiento de los valores éticos e institucionales previsto en las normativas
del Poder Judicial en las actuaciones que deben tener los funcionarios, empleados y auxiliares de la
Defensoria Publica en la delegacion departamental asignada en el ejercicio de sus funciones, a fin de
garantizar el respeto y defensa de los derechos y garantias constitucionales con calidad y calidez en
la prestacion del servicio.

9.1.4 Intervenir personalmente en la prestacion del servicio a las partes que no dispongan de capa-
cidad econémica para costear honorarios por servicio legales profesionales o que se encuentren en
situacién de vulnerabilidad, por orientaciones del superior inmediato o jerarquico, a fin de garantizar
el respeto y defensa de los derechos y garantias constitucionales.

9.1.5 Representar a la Defensoria Publica en comisiones interinstitucionales, mesas de trabajo,
exposiciones, emitir criterios técnicos sobre la materia, asi mismo realizar o construccién de
ciudadania, a través de medios de comunicacion, establecer alianzas con gobiernos municipales,
organismos gubernamentales y no gubernamentales, sirviendo de facilitador en aspectos
relacionados a las leyes y prestacion de servicios juridicos gratuitos que ofrece la Defensoria Publica,
previa coordinacion con la Oficina de Relaciones Publicas y Divulgacion con el objetivo de empoderar
a los diferentes sectores de la sociedad en los aspectos vinculados a la prevencion de faltas, delitos
y defensa de sus derechos, asi como contribuir en el desarrollo y fortalecimiento de la gestion
institucional.

9.1.6 Conocer, documentar e informar las irregularidades cometidas por faltas leves, graves, muy
graves y falta éticas de los funcionarios y empleados de la delegacion departamental, regional
o municipal a la Direcciéon Nacional y proponer segun el caso, la aplicaciéon del procedimiento
disciplinario a las autoridades correspondientes.
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9.1.7 Dirigir, coordinar y controlar el proceso de recoleccion de datos estadisticos originados de la
prestacion de los servicios juridicos gratuitos a los usuarios de la delegacién departamental y regional,
asi como brindar oportunamente la informacién pertinente a la Direccién Nacional o en quien se
delegue con el fin de contribuir en la toma de decisiones y concatenarlo con el plan de desarrollo
estratégico institucional.

9.1.8 Brindar asesoria técnica y administrativa a las defensoras y defensores publicos
Coordinadores de Seccion Penal, Familia y otras Materias y Atencién a Delegacion Municipal,
referidas a la ejecucion de las orientaciones emitidas por la Direccion Nacional, circulares,
memorandos, entre otros y de la aplicacion de las disposiciones del Reglamento Interno, con el
objetivo de homologar las actuaciones a nivel nacional.

9.1.9 Supervisar las actuaciones técnicas y administrativas encomendadas a las defensoras y
defensores publicos en el territorio y defensoras y defensores publicos Coordinadores de Seccion,
asi como el cumplimiento, seguimiento y control de los compromisos establecidos en los contratos,
acuerdos y convenios firmados con los gobiernos locales, universidades u organismos gubernamen-
tales 0 no gubernamentales para la buena andanza y transparencia en los términos acordados, con
el fin de garantizar la eficiencia y calidad del trabajo asignado.

9.1.10 Coordinar el proceso de recopilacién de documentos de los estudiantes de las Escuelas de
Derecho que hubiesen concluido el tercer afio de la carrera y aspiren a ser auxiliares de Defensoria
Publica, conforme instrucciones de la Direccion Nacional, convenios, Reglamento Interno y la ley con
el objetivo de colaborar con las defensoras y defensores publicos en el ejercicio de sus cargos y
contribuir a su formacion profesional.

9.1.11 Planificar y coordinar las actividades relacionadas con la administracion y direccién de los
recursos humanos bajo su responsabilidad, materiales y equipos de la delegacién; asimismo participar
en el proceso de evaluacion al desempefo de los funcionarios y empleados de la Delegacién
Departamental o Regional con el fin garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos
programados en Plan Operativo Anual.

9.2. Funciones de la Defensora 6 Defensor Publico Coordinador de la Seccion Penal del muni-
cipio de Managua:

9.2.1 Organizar, coordinar y verificar el proceso de recepcion y entrega de los expedientes y
documentos remitidos por la Oficina de Recepcidon de Causas a las defensoras y defensores publicos
de la Seccion Penal, asimismo revisar la agenda diaria de los mismos, con el fin de garantizar el
correspondiente tramite y garantizar la atencién del usuario.
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9.2.2 Conocer irregularidades cometidas por faltas leves, graves, muy graves y falta éticas de los
funcionarios y empleados de la misma e informar al superior inmediato para las previsiones del caso.

9.2.3 Coordinar y dirigir reuniones mensuales y evaluativas con defensoras y defensores publicos
penales del municipio; con los operadores del sistema de justicia a fin de garantiza y optimizar el
cumplimiento de las tareas asignadas, metas y objetivos.

9.2.4 Velar por el cumplimiento de los principios de autonomia funcional, dignidad humana, lealtad,
gratuidad del servicio, independencia y probidad, en las actuaciones que deben tener las defensoras y
los defensores publicos de la Seccion Penal, a fin de garantizar el respeto y defensa de los derechos
y garantias constitucionales.

9.2.5 Brindar asesoria técnica y administrativa a las defensoras y defensores publicos penales,
referidas al ejercicio de la defensa, ejecucion de orientaciones emitidas por la Direccion Nacional;
circulares, memorandos, entre otros y de la aplicacion de las disposiciones del Reglamento Interno,
con el objetivo de contribuir en el fortalecimiento de la estrategia de defensa y homologar en lo que sea
pertinente, las actuaciones a nivel nacional, asi mismo resolver dudas e imprevistos que surjan en los
procesos con el fin de garantizar la eficiencia, eficacia y efectividad del trabajo asignado.

9.2.6  Custodiar y resguardar los expedientes y documentos atinentes a los procesos penales de las
defensoras y defensores publicos que integran la Seccién Penal del municipio de Managua, mientras
son entregados a estos, con el propésito de asegurar su entrega efectiva y cumplimiento que de ellos
se emane.

9.2.7 Generar y remitir informes ejecutivos y estadisticos periddicos, emitidos por el Sistema Infor-
matico SEGEX, (por defensor, ingresos, estado de la causa, tipos de procesos, cierres, entre otras),
para conocimiento del responsable inmediato, proponiendo alternativas para la toma de decisiones
para mejorar la eficiencia, efectividad y eficacia del trabajo realizado.

9.2.8 Vigilar el efectivo cumplimiento de los valores institucionales previsto en las normativas del
Poder Judicial en las actuaciones que deben tener los funcionarios y empleados de la Seccién Penal
en el ejercicio de sus funciones, a fin de garantizar el respeto y defensa de los derechos y garantias
constitucionales con calidad y calidez en la prestacion del servicio.

9.2.9 Coordinar y ejecutar pasantia de induccion al puesto de trabajo y el entrenamiento técnico a
las defensoras y defensores publicos de nuevo ingreso a fin de contribuir a la apropiacién de las
funciones asignadas y la correcta aplicacion e interpretacion de leyes y procedimientos desde la
perspectiva de la defensa, al igual que el entrenamiento en el uso y manejo del SEGEX.
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9.2.10 Intervenir personalmente en la prestacion del servicio a las partes que no dispongan de
capacidad econdmica para costear honorarios por servicio legales profesionales o que se encuentren
en situacion de vulnerabilidad, por orientaciones del superior inmediato o jerarquico, a fin de garan-
tizar el respeto y defensa de los derechos y garantias constitucionales.

9.2.11 Realizar construccion de ciudadania, a través de medios de comunicacién, establecimiento
de alianzas con los gobiernos municipales, instituciones del Estado, universidades,
organismos gubernamentales y no gubernamentales, sirviendo de facilitador/a en aspectos
relacionados a las leyes y prestacion de servicios juridicos gratuitos que ofrece la Defensoria
Publica, previa coordinacién con la Oficina de Relaciones Publicas y Divulgacion y por orientaciones
del superior jerarquico, con el objetivo de empoderar a los diferentes sectores de la sociedad en los
aspectos vinculados a la prevencion de faltas, delitos y defensa de sus derechos.

9.3 Funciones de la Defensora o Defensor Publico Coordinador de Secciéon de Familia y otras
Materias del municipio de Managua.

9.3.1 Organizar, coordinar y verificar el proceso de recepcién y entrega de los expedientes y docu-
mentos remitidos por la Oficina de Recepcidon de Causas a las defensoras y defensores publicos de
la Seccion Familia y otras Materias; revisar la agenda diaria de los mismos, con el fin de garantizar el
correspondiente tramite y garantizar la atencién del usuario.

9.3.2 Coordinar y dirigir reuniones mensuales y evaluativas con defensoras y defensores publicos
de familia y otras materias del municipio; con los operadores del sistema de justicia a fin de garantiza
y optimizar el cumplimiento de las tareas asignadas, metas y objetivos y conocer irregularidades
cometidas por faltas leves, graves, muy graves y falta éticas de los funcionarios y empleados bajo su
responsabilidad e informar al superior inmediato para las previsiones del caso.

9.3.3 Velar por el cumplimiento de los principios de autonomia funcional, dignidad humana, lealtad,
gratuidad del servicio, independencia y probidad, en las actuaciones que deben tener las defensoras
y defensores publicos de la Seccion Familia y otras materias, a fin de garantizar el respeto y defensa
de los derechos y garantias constitucionales.

9.3.4 Brindar asesoria técnica y administrativa a las defensoras y defensores publicos de familia y
otras materias, referidas al ejercicio de representatividad, ejecucién de orientaciones emitidas por la
Direccion Nacional; circulares, memorandos, entre otros y de la aplicacion de las disposiciones del
Reglamento Interno, con el objetivo de contribuir en el fortalecimiento de la estrategia de defensa y
homologar en lo que sea pertinente, las actuaciones a nivel nacional, asi mismo resolver dudas e
imprevistos que surjan en los procesos judiciales o administrativos con el fin de garantizar la eficiencia,
eficacia y efectividad del trabajo asignado.
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9.3.5 Custodiary resguardar los expedientes y documentos atinentes a los procesos de familia, civil,
laboral, administrativos y otros de las defensoras y defensores publicos que conforman la Seccién
Familia y otras Materias del municipio de Managua, mientras son entregados a estos, con el propésito
de asegurar su entrega efectiva y cumplimiento que de ellos se emane.

9.3.6 Generar y remitir informes ejecutivos y estadisticos periddicos, emitidos por el Sistema
Informatico SEGEX, (por defensor, ingresos, estado de la causa, tipos de procesos, cierres, entre
otras), para conocimiento del responsable inmediato, proponiendo alternativas para la toma de deci-
siones para mejorar la eficiencia, efectividad y eficacia del trabajo realizado.

9.3.7 Vigilar el efectivo cumplimiento de los valores institucionales previsto en las normativas del
Poder Judicial en las actuaciones que deben tener los funcionarios y empleados de la Seccién en el
ejercicio de sus funciones, a fin de garantizar el respeto y defensa de los derechos y garantias
constitucionales con calidad y calidez en la prestacion del servicio.

9.3.8 Coordinar y ejecutar pasantias de induccion al puesto de trabajo y el entrenamiento técnico
a las defensoras y defensores publicos de nuevo ingreso a fin de contribuir a la apropiacion de las
funciones asignadas y la correcta aplicacion e interpretacién de leyes y procedimientos desde la
perspectiva de la representacion técnica efectiva real y material, al igual que el entrenamiento en el
uso y manejo del SEGEX.

9.3.9 Intervenir personalmente en la prestacion del servicio a las partes que no dispongan de capa-
cidad econdémica para costear honorarios por servicio legales profesionales o que se encuentren en
situacién de vulnerabilidad, por orientaciones del superior inmediato o jerarquico, a fin de garantizar
el respeto y defensa de los derechos y garantias constitucionales.

9.3.10 Realizar construccion de ciudadania, a través de medios de comunicacién, establecimiento de
alianzas con los gobiernos municipales, instituciones del Estado, universidades, organismos guber-
namentales y no gubernamentales, sirviendo de facilitador/a en aspectos relacionados a las leyes,
y prestacion de servicios juridicos gratuitos que ofrece la Defensoria Publica, previa coordinacién de
la Oficina de Relaciones Publicas y Divulgacion y por orientaciones del superior jerarquico, con el
objetivo de empoderar a los diferentes sectores de la sociedad en los aspectos vinculados a la
proteccion de la familia, mujer, nifiez, adolecentes, personas de la tercera edad, y personas pertene-
cientes a las poblaciones indigenas, afro descendientes y de las comunidades étnicas.

9.4 Funciones de la Defensora 6 Defensor Publico Coordinador de Seccién, Atencion a Mu-
nicipios de Managua.

9.4.1 Planificar y coordinar las diligencias relacionadas con el acceso a la justicia de los sectores
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vulnerables en los municipios de Managua asi como velar por una correcta administracién de los
materiales y equipos de oficina; supervisar y revisar el desempefio técnico en las audiencias y
escritos (entrevistas previas, analisis de las etapas del procesos, solicitudes de medidas cautelares,
interposicion de recursos, entre otros) en los casos asignados a las defensoras y defensores publicos
ubicados en los municipios de Managua, vigilar el efectivo cumplimiento de los principios de autono-
mia funcional, dignidad humana, lealtad, gratuidad del servicio, independencia y probidad, los valores
éticos y morales institucionales, asi mismo conocer e informar las irregularidades cometidas por faltas
leves, graves, muy graves y faltas éticas de los funcionarios y empleados de la misma, conforme la
Constitucion Politica, Leyes de la materia, Manual de procedimientos, Normativas del Poder Judicial
e instrucciones del responsable inmediato, a fin de contribuir al respeto y defensa de los derechos y
garantias constitucionales con calidad y calidez en la prestacién del servicio.

9.4.2 Conducir los procesos de evaluacion al desempeno de los funcionarios y empleados ubicados
en la oficinas de la Defensoria Publica en los municipios de Managua, asi mismo conocer e informar
las irregularidades cometidas por faltas leves, graves, muy graves y falta éticas de los funcionarios
y empleados de la misma, dirigir reuniones mensuales y evaluativas, a fin de garantizar el 6ptimo
cumplimiento de las tareas asignadas, metas y objetivos.

9.4.3 Velar el cumplimiento de los principios de autonomia funcional, dignidad humana, lealtad,
gratuidad del servicio, independencia y probidad, en las actuaciones que deben tener las defensoras y
los defensores publicos en los municipios de Managua, a fin de garantizar el respeto y defensa de los
derechos y garantias constitucionales.

9.4.4 Brindar asesoria técnica y administrativa a las defensoras y defensores publicos de los
municipios de Managua, referidas al ejercicio de la defensa, ejecucidén de orientaciones emitidas por
la Direccion Nacional de la Defensoria Publica; circulares, memorandos, entre otros y de la aplicaciéon
de las disposiciones del Reglamento Interno, con el objetivo de contribuir en el fortalecimiento de la
estrategia de defensa y homologar las actuaciones a nivel nacional, asi mismo resolver dudas e impre-
vistos que surjan en los procesos con el fin de garantizar la eficiencia y calidad del trabajo asignado.

9.4.5 Generar y remitir informes ejecutivos y estadisticos periédicos, emitidos por el Sistema Infor-
matico SEGEX, (por defensor, ingresos, estado de la causa, tipos de procesos, cierres, entre otras),
para conocimiento del responsable inmediato y toma de decisiones.

9.4.6 Vigilar el efectivo cumplimiento de los valores institucionales previsto en las normativas del
Poder Judicial en las actuaciones que deben tener los funcionarios y empleados ubicados en los
municipios de Managua en el ejercicio de sus funciones, a fin de garantizar el respeto y defensa de
los derechos y garantias constitucionales con calidad y calidez en la prestacion del servicio.
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9.4.7 Realizar la induccion al puesto de trabajo y el entrenamiento técnico a los defensores publicos
de nuevo ingreso a fin de contribuir a la apropiacion de las funciones asignadas y la correcta
aplicacion e interpretacion de leyes y procedimientos desde la perspectiva de la Defensa.

9.4.8 Intervenir personalmente en la prestacién del servicio a las partes que no dispongan de
capacidad econdmica para costear honorarios por servicio legales profesionales o que se encuentren
en situacion de vulnerabilidad, por orientaciones del superior inmediato o jerarquico, a fin de
garantizar el respeto y defensa de los derechos y garantias constitucionales.

9.4.9 Realizar construccidon de ciudadania, a través de medios de comunicacién social, estableci-
miento de alianzas con Gobiernos Municipales, organismos gubernamentales y no gubernamentales,
sirviendo de facilitadores en aspectos relacionados a las leyes y prestacion de servicios juridicos
gratuitos que ofrece la Defensoria Publica, previa coordinacién de la Oficina de Relaciones Publicas
y Comunicacion y por orientaciones del superior jerarquico, con el objetivo de empoderar a los
diferentes sectores de la sociedad en los aspectos vinculados a la prevencion de faltas, delitos y
defensa de sus derechos.

9.5 Funciones de la Defensora o Defensor Publico de Impugnacion Penal:

9.5.1 Representar legalmente a las personas que no dispongan de capacidad econdmica para
costear los honorarios o servicios legales profesionales, previamente comprobada, que sean
acusadas penalmente ante los Tribunales de Apelaciones, Corte Suprema de Justica y Corte Intera-
mericana de Derechos Humanos con el fin de asegurar el respeto de los derechos y garantias consti-
tucionales.

9.5.2 Analizar la documentaciéon del asunto (expediente, documentacidén aportada, actuaciones,
evidencias, entre otras) y elaborar las estrategias de defensa adecuandolas, cuando fuere necesario,
tomando en cuenta los hechos atribuidos, elementos probatorios, marco juridico, versién del acusado,
entre otros, con el fin de conocer, valorar, mantener control sobre el caso y obtener el mejor resultado
posible para el acusado.

9.5.3 Investigar las fuentes de prueba o bien hacer uso del equipo de investigacion, levantar
entrevista de testigos, buscar la asesoria de expertos y si fuera necesario solicitar que sean exami-
nadas por un perito, con el fin de conocer y proponer los elementos probatorios que fundamenten la
defensa del acusado.

9.5.4 Informar al imputado o sus familiares sobre el proceso que enfrenta, las alternativas que tiene
para manejarlo, su estrategia, los elementos de cargo o descargo que dispone para estructurar su
defensa, los derechos constitucionales y procesales, sobre los servicios ofrecidos por la Defensoria
Publica, los deberes de |la defensora y del defensor, tales como el secreto profesional, su compromiso
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de diligencia, entre otros, con el fin de establecer una comunicacion efectiva con los mismos.

9.5.5 Brindar asesoria con lenguaje comprensible al acusado en relacion a las intervenciones que
tendra durante el proceso, al comportamiento que debe guardar ante las autoridades, asi como el
derecho de abstenerse de realizar actos que perjudiquen la estrategia de defensa con el fin de
asegurar el efectivo ejercicio de su defensa material.

9.5.6 Realizar visitas a centros penitenciarios, estaciones de policia, instituciones publicas y pri-
vadas, asi como gestionar todas las peticiones que de las mismas se deriven, con el fin de verificar
las condiciones del privado de libertad, informarlo sobre el desarrollo de la causa y obtener medios de
prueba.

9.5.7 Asistir a las audiencias y participar activamente realizando las acciones adecuadas y opor-
tunas conforme el derecho vigente (alegatos, incidentes, excepciones, recursos, peticiones, quejas,
entre otros) ante las autoridades pertinentes con el propdsito de solicitar el cumplimiento y respeto de
los derechos y garantias fundamentales.

9.5.8 Resguardar y custodiar los expedientes asignados e ingresar en el Sistema de Gestion de
Expediente (SEGEX) las diligencias efectuadas, con el propdsito de asegurar el control y sigilo de la
informacion y mantener la misma actualizada.

9.6 Funciones de la Defensora o Defensor Publico de Impugnacién en familia y otras mate-
rias:

9.6.1 Asesorar y representar legalmente a las personas que se encuentran en situacién del vulne-
rabilidad o que no dispongan de capacidad econdmica para costear los honorarios o servicios lega-
les profesionales, previamente comprobada, que sean demandantes de alimentos, acciones legales
derivadas del derecho de familia, litigantes en lo penal, civil, mercantil, agrario, jurisdiccion ordinaria,
contenciosa administrativa o trabajadores en lo laboral y ante los Tribunales de Apelaciones, Tribunal
Nacional Laboral, Corte Suprema de Justica y Corte Interamericana de Derechos Humanos con el fin
de asegurar el respeto de los derechos y garantias constitucionales.

9.6.2 Analizar la documentacién del asunto (expediente, documentacion aportada, actuaciones,
medios de prueba, entre otras) y elaborar las estrategias del caso, adecuandolas cuando fuere nece-
sario, tomando en cuenta los hechos planteados, elementos probatorios, marco juridico, entre otros,
con el fin de conocer, valorar, mantener control sobre el caso y obtener el mejor resultado posible.

9.6.3 Investigar las fuentes de prueba o bien hacer uso del equipo de investigacion, levantar
entrevista de testigos, buscar la asesoria de expertos y si fuera necesario solicitar que sean exami-
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nadas por un perito, con el fin de conocer y proponer los elementos probatorios que fundamenten su
estrategia de del caso.

9.6.4 Informar al demandante de alimentos, litigantes en lo civil, de la jurisdiccion voluntaria,
contenciosa administrativa, agraria y trabajador o sus familiares sobre el proceso que se le tramita, las
alternativas que tiene para manejarlo, su estrategia, los elementos de prueba que dispone para estruc-
turar su linea de accidn, los derechos constitucionales y procesales, sobre los servicios ofrecidos por
la Defensoria Publica, los deberes del defensor tales como el secreto profesional, su compromiso de
diligencia, entre otros, con el fin de establecer una comunicacién efectiva y afectiva con los mismos.

9.6.5 Brindar asesoria con lenguaje comprensible al demandante de alimentos, litigante en lo civil,
trabajador o sus familiares en relacion a las intervenciones que tendra durante el proceso, al compor-
tamiento y respeto mutuo que debe guardar ante las autoridades, asi como los derechos y garantias
que le asisten en la tramitacién del proceso con el fin de asegurar el efectivo ejercicio de su defensa o
representatividad.

9.6.6 Realizar visitas a instituciones publicas (hospitales, Ministerio del Trabajo, INSS, entre otros)
y privadas (centros de trabajo de los demandados) relacionadas con los casos asignados, asi como
gestionar todas las peticiones que de las mismas se deriven, con el fin de obtener medios de prueba y
verificar la ejecucion de un acto juridico.

9.6.7 Brindar acompafiamiento a las/os demandantes de alimentos, litigantes en lo civil o traba-
jadores, en los actos procesales tales como; audiencias, entrevistas, interposicion de escritos, entre
otros, asimismo realizar las acciones adecuadas y oportunas conforme el derecho vigente (alegatos,
incidentes, excepciones, recursos, peticiones, quejas, entre otros) ante las autoridades pertinentes
con el propdsito de solicitar el cumplimiento y respeto de los derechos y garantias fundamentales al
igual que los términos legales de las acciones promovidas.

9.6.8 Realizar actos notariales de aseguramiento de identidad ciudadana, rectificacion de partidas,
responsabilidad paterna, reconocimiento de hijos/as, representacion judicial, entre otros, con el fin de
contribuir de forma expedita a la restitucién de sus derechos y garantias constitucionales.

9.6.9 Resguardar y custodiar los expedientes asignados e ingresar oportunamente en el Sistema de
Gestion de Expediente (SEGEX) las diligencias efectuadas, con el propdsito de asegurar el control y
sigilo de la informacion y mantener la misma actualizada.

9.7 Funciones del Defensor o Defensora Publico Penal:

9.7.1 Representar legalmente a las personas que se encuentren en situacion de vulnerabilidad o no
dispongan de capacidad econdmica para costear los honorarios o servicios legales profesionales,
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previamente comprobada, que sean imputadas, acusadas o condenadas penalmente ante los
Juzgados Locales y Distritos con el fin de asegurar el respeto de los derechos y garantias
constitucionales.

9.7.2 Analizar la documentacién del asunto (expediente, documentacion aportada, actuaciones,
evidencias, entre otras) y elaborar las estrategias de defensa adecuandolas cuando fuere necesario,
tomando en cuenta los hechos atribuidos, elementos probatorios, marco juridico, versién del
imputado, acusado o condenado, entre otros, con el fin de conocer, valorar, mantener control sobre el
caso y obtener el mejor resultado posible para el imputado o acusado.

9.7.3 Investigar las fuentes de prueba o bien hacer uso del equipo de investigacion, levantar
entrevistas de testigos, buscar la asesoria de expertos y si fuera necesario solicitar que sean
examinadas por un perito, con el fin de conocer y proponer los elementos probatorios que
fundamenten la defensa del imputado, acusado o condenado.

9.7.4 Informar al procesado o sus familiares sobre el proceso que enfrenta, las alternativas que
tiene para manejarlo, su estrategia de defensa, los elementos de cargo o descargo que dispone para
estructurar su defensa, los derechos constitucionales y procesales, sobre los servicios ofrecidos por
la Defensoria Publica, los deberes del defensor tales como el secreto profesional, su compromiso de
diligencia, entre otros, con el fin de establecer una comunicacién efectiva con los mismos.

9.7.5 Brindar asesoria con lenguaje comprensible al imputado, acusado o condenado en relacién a
las intervenciones que tendra durante el proceso, al comportamiento que debe guardar ante las autori-
dades, asi como el derecho de abstenerse de realizar actos que perjudiquen su estrategia de defensa
con el fin de asegurar el efectivo ejercicio de su defensa material.

9.7.6 Realizar visitas a centros penitenciarios, estaciones de policia, instituciones publicas y
privadas, asi como gestionar todas las peticiones que de las mismas se deriven, con el fin de verificar
las condiciones del privado de libertad, informarlo sobre el desarrollo de la causa y obtener medios de
prueba.

9.7.7 Asistir a las audiencias y participar activamente realizando las acciones adecuadas y
oportunas conforme el derecho vigente (alegatos, incidentes, excepciones, recursos, peticiones,
quejas, entre otros) ante las autoridades pertinentes con el propdsito de solicitar el cumplimiento y
respeto de los derechos y garantias fundamentales.

9.7.8 Ejercer la funcion de mediador en las mediaciones previas de conformidad al Coédigo Procesal

Penal de la Republica de Nicaragua con el fin de lograr un acuerdo entre las partes y evitar la judicia-
lizacion de los casos.
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9.7.9 Resguardar y custodiar los expedientes asignados e ingresar en el Sistema de Gestion de
Expediente (SEGEX) las diligencias efectuadas, con el propdsito de asegurar el control y sigilo de la
informacion y mantener la misma actualizada.

9.8 Funciones de la Defensora 6 Defensor Publico de Familia y otras materias:

9.8.1 Asesorar y representar legalmente a las personas que no dispongan de capacidad econémica
para costear los honorarios o servicios legales profesionales, previamente comprobada, que sean
demandantes de alimentos, litigantes en lo civil o trabajadores con el fin de asegurar el respeto de los
derechos y garantias constitucionales.

9.8.2 Analizar la documentacién del asunto (expediente, documentacion aportada, actuaciones,
entre otras) y elaborar las estrategias de defensa, adecuandolas cuando fuere necesario, tomando
en cuenta los hechos planteados, elementos probatorios, marco juridico, entre otros, con el fin de
conocer, valorar, mantener control sobre el caso y obtener el mejor resultado posible.

9.8.3 Investigar las fuentes de prueba o bien hacer uso del equipo de investigacion, levantar
entrevista de testigos, buscar la asesoria de expertos y si fuera necesario solicitar que sean exami-
nadas por un perito, con el fin de conocer y proponer los elementos probatorios que fundamenten su
estrategia de defensa.

9.8.4 Informar al demandante de alimentos, litigante, trabajador o sus familiares sobre el proceso,
las alternativas que tiene para manejarlo, su estrategia, los elementos de prueba que dispone para
estructurar su defensa, los derechos constitucionales y procesales, sobre los servicios ofrecidos por
la Defensoria Publica, los deberes del defensor tales como el secreto profesional, su compromiso de
diligencia, entre otros, con el fin de establecer una comunicacion efectiva con los mismos.

9.8.5 Brindar asesoria con lenguaje comprensible al demandante de alimentos, litigante en lo civil,
trabajador o sus familiares en relacion a las intervenciones que tendra durante el proceso, al compor-
tamiento que debe guardar ante las autoridades, asi como los derechos y garantias que le asisten en
la tramitacién del proceso con el fin de asegurar el efectivo ejercicio de su defensa.

9.8.6 Realizar visitas a instituciones publicas (hospitales, Ministerio del Trabajo, entre otros) y
privadas (centros de trabajo de los demandados) relacionadas con los casos asignados, asi como
gestionar todas las peticiones que de las mismas se deriven, con el fin de obtener medios de prueba 'y
verificar la ejecucion de un acto juridico.

9.8.7 Brindar acompafiamiento a las/os demandantes de alimentos, litigantes en lo civil o traba-
jadores, en los actos procesales tales como; audiencias, entrevistas, interposicion de escritos, entre
otros, asimismo realizar las acciones adecuadas y oportunas conforme el derecho vigente (alegatos,
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incidentes, excepciones, recursos, peticiones, entre otros) ante las autoridades pertinentes con el
proposito de solicitar el cumplimiento y respeto de los derechos y garantias fundamentales.

9.8.8 Realizar actos notariales de aseguramiento de identidad ciudadana, rectificacion de partidas,
responsabilidad paterna, reconocimiento de hijos/as, representacion judicial, entre otros, con el fin de
contribuir a la restitucion de sus derechos y garantias constitucionales.

9.8.9 Resguardar y custodiar los expedientes asignados e ingresar en el Sistema de Gestion de
Expediente (SEGEX) las diligencias efectuadas, con el propdsito de asegurar el control y sigilo de la
informacion y mantener la misma actualizada.

9.9 Funciones de la Defensora 6 Defensor Publico Municipal:

9.9.1 Asesorar y representar legalmente a las personas que no dispongan de capacidad econémica
para costear los honorarios o servicios legales profesionales, previamente comprobada, que sean
acusadas o condenadas penalmente, o demandantes de alimentos, acciones legales derivadas del
derecho de familia, litigantes en lo penal, civil, mercantil, agrario, jurisdiccion voluntaria, contenciosa
administrativa o trabajadores en lo laboral ante los Juzgados Locales, con el fin de asegurar el respeto
de los derechos y garantias constitucionales.

9.9.2 Analizar la documentacion del asunto (expediente, documentacion aportada, actuaciones,
evidencias, entre otras) y elaborar las estrategias de defensa adecuandolas cuando fuere necesario,
tomando en cuenta los hechos planteados, elementos probatorios, marco juridico, versién del
acusado, demandantes de alimentos, acciones legales derivadas del derecho de familia, litigantes
en lo penal, civil, mercantil, agrario, jurisdiccion voluntaria, contenciosa administrativa entre otros, con
el fin de conocer, valorar, mantener control sobre el caso y obtener el mejor resultado posible para el
mismo.

9.9.3 Investigar las fuentes de prueba o bien hacer uso del equipo de investigacion, levantar
entrevista de testigos, buscar la asesoria de expertos y si fuera necesario solicitar que sean
examinadas por un perito, con el fin de conocer y proponer los elementos probatorios que
fundamenten la defensa del acusado, que sean demandantes de alimentos, litigantes en lo penal,
civil, mercantil, agrario, jurisdiccion ordinaria, contenciosa administrativa o trabajadores en lo laboral.

9.9.4 Informar al acusado o procesado, demandantes de alimentos, litigantes, trabajadores o sus
familiares, sobre el proceso que enfrenta, las alternativas que tiene para manejarlo, cual sera
su estrategia, los elementos de prueba que dispone para estructurar su defensa, los derechos
constitucionales y procesales, sobre los servicios ofrecidos por la Defensoria Publica, los deberes de
la defensora o defensor publico tales como el secreto profesional, su compromiso de diligencia, entre
otros, con el fin de establecer una comunicacién efectiva con los mismos.
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9.9.5 Brindar asesoria con lenguaje comprensible al acusado o condenado, demandantes de
acciones de familia y otras materias, a los trabajadores o familiares en relacion a las intervenciones
que tendra durante el proceso, al comportamiento que debe guardar ante las autoridades, asi como
los derechos y garantias que le asisten en la tramitacidén del proceso con el fin de asegurar el efectivo
ejercicio de su defensa.

9.9.6 Realizar visitas a instituciones publicas (centros penitenciarios, estaciones de policia, Ministerio
de la Familia, Registros Publicos, Ministerio del Trabajo, hospitales, entre otros) y privadas (centros de
trabajo), asi como gestionar todas las peticiones que de las mismas se deriven, con el fin de verificar e
informar al privado de libertad sobre el desarrollo de la causa, obtener medios de prueba y comprobar
la ejecucién de un acto juridico.

9.9.7 Brindar acompafiamiento a las/os demandantes de alimentos, litigantes, en lo civil o trabaja-
dores, en los actos procesales, asimismo asistir a las audiencias de los acusados o condenados en
materia penal realizando las acciones adecuadas y oportunas conforme el derecho vigente (alegatos,
incidentes, excepciones, recursos, peticiones, quejas, entre otros) ante las autoridades pertinentes
con el propdsito de solicitar el cumplimiento y respeto de los derechos y garantias fundamentales.

9.9.8 Ejercer la funcion de mediador en las mediaciones previas de conformidad al Coédigo Procesal
Penal de la Republica de Nicaragua con el fin de lograr un acuerdo entre las partes y evitar la judicia-
lizacién de los casos.

9.9.9 Realizar actos notariales de aseguramiento de identidad ciudadana, rectificacion de partidas,
responsabilidad paterna, reconocimiento de hijos/as, representacion judicial, entre otros, con el fin de
contribuir de forma expedita a la restitucién de sus derechos y garantias constitucionales.

9.9.10 Resguardar y custodiar los expedientes asignados e ingresar en el Sistema de Gestion de
Expediente (SEGEX) las diligencias efectuadas, con el propdsito de asegurar el control y sigilo de la
informacion y mantener la misma actualizada.

9.10. Funciones de la Defensora 6 Defensor Publico de Pueblos Originarios y Afro descen-
dientes:

9.10.1 Asesorar, defender y representar judicial y/o extrajudicialmente a los miembros y autoridades
tradicionales de los pueblos originarios y afro descendientes de la Costa Caribe Nicaraguense, en la
solucion de conflictos individuales y colectivos que afecten a la comunidad cuando la autoridad
territorial o comunal, el comunitario o comunitaria asi lo soliciten; asi mismo a los procesados
penalmente, demandantes de alimentos, litigantes y trabajadores con el fin de reivindicar los derechos
individuales y colectivos de los mismos.
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9.10.2 Analizar la documentacion aportada, evidencias, hechos planteados, elementos probatorios,
marco juridico, cultura y tradiciones de los miembros y autoridades de los pueblos originarios y afro
descendientes de la Costa Caribe Nicaraglense, entre otras, asi como elaborar estrategias de
defensa, con el fin de conocer, valorar, mantener control sobre el caso y obtener el mejor resultado
posible para los mismos.

9.10.3 Investigar las fuentes de prueba o bien hacer uso del equipo de investigacion, levantar entre-
vista de testigos, buscar la asesoria de expertos y si fuera necesario solicitar el peritaje antropolégico
y cultural, incorporando la cosmovision de la parte que representa con el fin de conocer y proponer
los elementos probatorios que fundamenten la defensa de las personas y autoridades de los pueblos
originarios y afro descendientes de la Costa Caribe Nicaraguense.

9.10.4 Informar al acusado, demandantes de alimentos, litigantes, trabajadores, familiares y autori-
dades tradicionales de los pueblos originarios y afro descendientes de la Costa Caribe Nicaraglense
sobre el proceso que enfrenta, las alternativas que tiene para manejarlo, cual sera su estrategia, los
elementos de cargo o descargo que dispone para estructurar su defensa, los derechos constitucio-
nales y procesales, sobre los servicios ofrecidos por la Defensoria Publica, los deberes del defensor
tales como el secreto profesional, su compromiso de diligencia, entre otros, con el fin de establecer
una comunicacién efectiva con los mismos.

9.10.5 Brindar asesoria con lenguaje comprensible, en su propio idioma, al acusado, demandantes de
alimentos, litigantes, trabajadores, familiares y autoridades tradicionales de los pueblos originarios y
afro descendientes de la Costa Caribe Nicaraguense en relacién a las intervenciones que tendran
durante el proceso, al comportamiento que deben guardar ante las autoridades, asi como el derecho
de abstenerse de realizar actos que perjudiquen su estrategia con el fin de asegurar el efectivo
ejercicio de su defensa.

9.10.6 Realizar visitas a instituciones publicas (centros penitenciarios, estaciones de policia,
Ministerio de la Familia, Registros Publicos, entre otros) y privadas, asi como gestionar todas las
peticiones que de las mismas se deriven, con el fin de verificar e informar al privado de libertad sobre
el desarrollo de la causa, obtener medios de prueba y comprobar la ejecucion de un acto juridico.

9.10.7 Asistir a las audiencias y participar activamente realizando las acciones adecuadas y opor-
tunas conforme el derecho vigente (alegatos, incidentes, excepciones, recursos, peticiones, quejas,
entre otros) ante las autoridades pertinentes con el propdsito de solicitar el cumplimiento y respeto de
los derechos y garantias fundamentales.

9.10.8 Realizar actos notariales de aseguramiento de identidad ciudadana, rectificacion de partidas,
responsabilidad paterna, reconocimiento de hijos/as, representacion judicial, entre otros, con el fin de
contribuir a la restitucion de sus derechos y garantias constitucionales.
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9.10.9 Ejercer la funcion de mediador en las mediaciones previas de conformidad al Coédigo Procesal
Penal de la Republica de Nicaragua con el fin de lograr un acuerdo entre las partes y evitar la judicia-
lizacién de los casos.

9.10.10Ejercer la funcién de mediador en los procesos de Saneamiento establecidos en la Ley 445
del Régimen de Propiedad Comunal de los Pueblos Indigenas y Comunidades Etnicas, a peticion de
la autoridad territorial o comunal, que es la maxima autoridad en el territorio, con el fin de facilitar la
legalizacion de sus tierras ancestrales.

9.10.11 Resguardar y custodiar los expedientes asignados e ingresar en el Sistema de Gestion de
Expediente (SEGEX) las diligencias efectuadas, con el propdsito de asegurar el control y sigilo de la
informacion y mantener la misma actualizada. Resguardar y custodiar los expedientes asignados e
ingresar en el Sistema de Gestidén de Expediente (SEGEX) las diligencias efectuadas, con el propdsito
de asegurar el control y sigilo de la informacion y mantener la misma actualizada.

9.11 Funciones de la Defensora 6 Defensor Publico de Atencién a Victimas de violencia de gé-
nero:

Asesorar y acompafar a las personas que no dispongan de capacidad econémica para costear los
honorarios o servicios legales profesionales, previamente comprobada, que sean victimas de
violencia intrafamiliar ante las instancias que integran el Modelo de Atencién Integral (MAI). Mantener
una comunicacion efectiva, asi como realizar visitas de acompafnamiento a instituciones publicas,
orientar a las victimas de violencia de género para la restitucion de derechos, realizar las acciones
adecuadas y oportunas ante las autoridades pertinentes, conforme la Constitucion Politica de la
Republica de Nicaragua, leyes de la materia, instrumentos internacionales, normas, procedimientos
establecidos y orientaciones del responsable inmediato.

9.11.1. Asesorar a las personas que no dispongan de capacidad econémica para costear los hono-
rarios o servicios legales profesionales, previamente comprobada, que sean victimas de violencia de
género con el fin de asegurar el respeto de los derechos y garantias constitucionales.

9.11.2. Analizar la documentacién del asunto (expediente, documentacion aportada, actuaciones,
evidencias, entre otras) y explicar a la victima de violencia de género sobre el derecho que le asiste,
tomando como referencia la ley, recomendar el proceso juridico a impulsar, adecuandolas cuando
fuere necesario, tomando en cuenta los hechos atribuidos, elementos probatorio y el marco juridico.

9.11.3. Brindar acompafamiento a la victima a las instituciones publica pertinentes, Comisaria de
la Mujer, para la restitucién de derechos, realizar las acciones adecuadas y oportunas ante las
autoridades pertinentes, conforme la Constitucién Politica de la Republica de Nicaragua, leyes de la
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materia, instrumentos internacionales, normas, procedimientos establecidos y orientaciones del
responsable inmediato.

9.11.4. Informar a la victima de violencia de género sobre el proceso a impulsary las alternativas que
tienen para manejarlo, los derechos constitucionales, procesales y sobre los servicios ofrecidos por las
diferentes instituciones.

9.11.5. Brindar asesoria con lenguaje comprensible a la victima de violencia de género en relacion a
las intervenciones que tendra durante el proceso, al comportamiento que debe guardar ante las auto-
ridades con el fin de orientar adecuadamente para el efectivo ejercicio de su defensa material.

9.11.6. Realizar visitas a Comisaria de la Mujer, Fiscalia, medicina legal, asi como apoyar en la
gestidén a las peticiones que de las mismas se deriven, con el fin de fortalecer la restitucion de
derecho.

9.11.7. Resguardar y custodiar los expedientes e ingresar en el Sistema de Gestion de Expediente
(SEGEX) las diligencias efectuadas, con el propésito de asegurar el control y sigilo de la informacion y
mantener la misma actualizada.

10. OFICINAS DE APOYO DE LA DIRECCION NACIONAL:

Las oficinas descritas en este apartado estan destinadas a proporcionar un servicio de apoyo a la
Direccion Nacional en sus procesos de toma de decisiones, en atencion a la especialidad que se
deriva de cada una de ellas.

Estas oficinas son: Relaciones Publicas y Divulgacion, Planificacion y Estadisticas, Informatica y
Capacitacion.

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y DIVULGACION:

Tiene como mision coordinar, organizar y desarrollar las actividades de divulgacién y prensa y
relaciones publicas del quehacer de la Defensoria Publica a nivel nacional; proponer e implementar
estrategias y politicas de informacidén y comunicacion, brindar asesoria a la direccion nacional de la
Defensoria Publica y a las defensoras y defensores publicos en su relacién con los medios de comu-
nicacion social; velar por la correcta aplicacion de la Ley 621, Ley de Acceso a la Informacién Publica
y ser el canal de comunicacion oficial interna de las relaciones entre la Direccion Nacional hacia las
defensoras y defensores publicos y el personal administrativo, basadas en normativas, procedimientos
e instrucciones del superior inmediato, con el propdsito de difundir la proyeccion de las actividades
realizadas y orientaciones emanadas de la Institucién.
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10.1. Funciones del Responsable de la Oficina de Relaciones Publicas y Divulgacion:

Velar por la aplicacion de la Ley 621, Ley de Acceso a la Informacion Publica en la Defensoria Publica,
a fin de contribuir a que las defensoras y defensores publicos, cumplan con el deber de remitir a las
instancias correspondientes las actividades y acciones realizadas en los territorios.

10.1.1. Proponer e implementar estrategias de informacién y comunicacion del trabajo que realiza
la Defensoria Publica a nivel nacional, a través de programas, campafas de comunicacion social y
publicidad institucional, que contribuya a proyectar y fortalecer la imagen institucional.

10.1.2. Coordinar actividades de divulgacién sobre el quehacer de la Defensoria Publica, a través de
los medios de comunicacion (escrito, televisivo, radiales y otros), asi como la compilacion, seleccion y
elaboracion de la memoria Anual de la Defensoria Publica.

10.1.3. Brindar apoyo a la Direccion Nacional en la organizacion de actos y eventos académicos y
sociales, asi como aquellos relacionados a firmas de convenios interinstitucionales y a nivel de
organismos internacionales afines, con el propdsito de contribuir a la consecucion de metas y objetivos
de interés institucional.

10.1.4. Coordinar el disefo, actualizacién y modernizacién de la pagina Web, el Boletin y la Revista
Electrénica de la Defensoria Publica, con el propésito de garantizar la informacién oportuna de forma
accesible a los usuarios del sitio Web.

10.1.5. Coordinar el envio de la comunicacion oficial de las autoridades superiores del Poder Judicial y
Direccion Nacional a las defensoras y defensores publicos y personal administrativo a nivel nacional,
a través de correo electronico, murales y cualquier otro medio, a fin de que se garantice un sistema de
comunicacién oportuna y de calidad.

10.1.6. Recepcionar y realizar actividades de protocolo a personalidades nacionales y extranjeras que
visitan la Defensoria Publica; asi como participar como maestra/o de ceremonias en eventos, con el
fin de contribuir a la conduccién ordenada de las actividades.

10.1.7. Coordinar con las dependencias de la Defensoria Publica, la imprenta de la Corte Suprema
de Justicia y Agencias de Cooperacion, las impresiones de materiales técnicos para las defensoras y
defensores publicos y usuarios a nivel nacional, a fin de contribuir al fortalecimiento institucional.

10.1.8. Coordinar y elaborar los planes de trabajo, informes y evaluaciones del desarrollo de la Oficina
de Relaciones Publicas y Divulgacion; Monitorear y archivar la informacién publicada a través de los
medios de comunicacién, para garantizar que el enfoque de la misma sea el adecuado y el cumpli-
miento de las metas y objetivos.
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10.1.9. Controlar y actualizar el registro de los principales funcionarios de las instituciones guberna-
mentales, poderes del estado, ejército, policia, centros académicos y demas organizaciones de la
sociedad civil, con el fin de mantener accesible y fluida la comunicacion interinstitucional.

10.2 Funciones del Periodista:

10.2.1. Presentar a la superior inmediata propuestas de planes y estrategias de comunicacion, para
contribuir en la mejoria de la imagen de la institucién a través de los medios de comunicacién social.

10.2.2. Atender las solicitudes de informacion en base a la Ley de Acceso a la informacién Publica,
garantizando la tutela de datos personales privados, registros, bancos de datos u otros medios
técnicos, sean éstos publicos o privados, cuya publicidad constituya una invasién a la privacidad
personal.

10.2.3. Recopilar, organizar y redactar la informacion de las actividades y divulgar notas de prensa, a
fin de proyectar el quehacer de la Defensoria Publica.

10.2.4. Asistir a encuentros, seminarios, paneles, reuniones u otros eventos de interés institucional
que requiera la cobertura de medios de comunicacion, para garantizar la divulgacion de los contenidos
de dichos eventos.

10.2.5. Grabar y editar discursos, entrevistas, material de archivo fotografico digital, audios, audiovi-
suales, declaraciones y transcribirlos, para hacer utilizados en la elaboraciéon de materiales periodis-

ticos, informes y memoria de la institucion.

10.2.6. Mantener actualizada la base de datos de correos electronicos del personal de la Defensoria
Publica, para servir de apoyo en la divulgacion de las comunicaciones oficiales de la institucion.

10.2.7. Brindar asistencia técnica relativa a manejo y suministro de informacién ante los medios de
comunicacién y establecer previamente con ellos la tematica de la entrevista, con el objetivo de garan-

tizar la preparacion del funcionario y satisfacer la necesidad de informacion.

10.2.8. Colaborar con la elaboracién de murales institucionales en los lugares donde sea requerido,
para obtener mejores resultados en la divulgacion.

10.3. Funciones del Web Master y Diseiador Grafico:

10.3.1. Mantener actualizada la pagina Web y disenas el Boletin Electronico; a fin de contribuir a la
proyeccién y orientacidon de los usuarios sobre el quehacer Institucional.
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10.3.2. Respaldar la base de datos e informacion de la pagina web, relacionada con las principales
actividades de la Institucion, con el objetivo de velar por la seguridad y el buen funcionamiento de la
misma.

10.3.3. Elaborar propuestas de estrategias de marketing para publicitar la pagina web dentro de la red,
con el fin de proyectar las actividades, el desarrollo institucional y promover el uso de intercambio de
comentarios, solicitud de informacion y/o quejas.

10.3.4. Elaborar propuestas de disefno grafico y diagramacién, de acuerdo con los requerimientos
presentados por las unidades sustantivas y administrativas al superior inmediato para publicaciones
de afiches, carteles y otros.

10.3.5. Transferir conocimientos tecnoldgicos en materia de informatica en trabajos requeridos, con
énfasis en red, con el propdsito de contribuir al desarrollo técnico institucional.

10.3.6. Elaborary presentar planes de trabajo e informe mensual sobre las actividades desarrolladas,
los alcances del sitio web, correos electronicos enviados y comportamiento de los usuarios en la
pagina web, asi como recomendaciones técnicas, para el desarrollo de los objetivos.

10.3.7 Disenar propuesta de pagina Web de la Defensoria Publica y publicarla una vez aprobada a
fin de contribuir a la proyeccion y orientacion a los usuarios.

10.3.8 Mantener actualizada y respaldar la base de datos e informacién de la pagina Web,
relacionada con las principales actividades de la Institucion, con el objetivo de velar por la seguridad
y el buen funcionamiento de la misma.

10.3.9 Elaborar propuestas de estrategias de marketing para publicitar la pagina Web de la
Defensoria Publica dentro de la red, con el fin de proyectar las actividades, el desarrollo institucional
y promover el uso de intercambio de comentarios, solicitud de informacion y/o quejas.

10.3.10 Elaborar disefios graficos para la pagina Web y editar las aplicaciones para artes graficas,
multimedia y desarrollo Web con herramientas Adobe Photos, Imagen Ready, Photo Paint, Acrobat,
entre otros, tales como botones, ventanas y menus, definir graficos y animaciones, para ser utilizados
en la pagina Web de la Defensoria Publica y presentar al (la) Superior inmediato/a propuesta de edi-
ciones de artes graficas en pagina Web, para su revision.

10.3.11 Elaborar propuestas de disefio grafico y diagramacién, de acuerdo con los requerimientos

presentados por las unidades administrativas de la Defensoria Publica, para publicaciones de afiches,
carteles, informes otros.
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10.3.12 Transferir conocimientos tecnoldgicos en materia de informatica en trabajos requeridos, con
énfasis en red, con el propdsito de contribuir al desarrollo técnico institucional.

10.3.13 Elaborar y presentar planes de trabajo e informe mensual sobre las actividades desarrolladas,
los alcances del sitio Web, correos electronicos enviados y comportamiento de los usuarios en la pa-
gina Web, asi como recomendaciones técnicas, para el desarrollo de los objetivos.

OFICINA DE PLANIFICACION Y ESTADISTICAS:

La oficina de Planificacion y Estadisticas tiene como funcién coordinar y dar seguimiento a la elabo-
racién, ejecucion y evaluacion de los planes estratégicos y operativos anuales, contribuir en la elabo-
raciéon y/o actualizacion de Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Direccion Nacional, y
propuestas de estudios de pre inversidn e inversion y perfiles de proyectos, conforme metodologia,
normativas e instrucciones de la Directora Nacional, con el objetivo de contribuir al cumplimiento de
metas y objetivos institucionales que contribuya al desarrollo cientifico-técnico de la Institucién.

10.4 Funciones del Responsable de la Oficina de Planificacion y Estadisticas:

10.4.1 Coordinar la formulacién de la propuesta del Plan Estratégico, Marco Presupuestario y Plan
Operativo Anual de la Defensoria Publica a nivel nacional, con base a las lineas estratégicas del Poder
Judicial, para su aprobacion.

10.4.2 Brindar asistencia técnica a las delegaciones y unidades administrativas de la Defensoria
Publica, en la formulacion de objetivos y tareas, con el objetivo de dotarlos de visién y demas conoci-
mientos técnicos en la elaboracion de los planes de trabajo.

10.4.3 Dar seguimiento a la ejecucion del Plan Operativo Anual, a través del analisis y formulacion del
informe consolidado estadistico, con el propdsito de informar a la Direccidn Nacional de las tendencias
y proyecciones en el cumplimiento de los objetivos definidos.

10.4.4 Coordinar la evaluacion de los planes de trabajo de las unidades administrativas a nivel
nacional, presentar informe de fortalezas, debilidades encontradas y emitir recomendaciones, con el
propésito de medir el cumplimiento de las metas y objetivos alcanzados en el periodo.

10.4.5 Organizar el sistema de metodologia de planificacién y evaluacién, para el seguimiento
efectivo de la ejecucion de los planes de trabajo que contribuyan al alcance de las metas y objetivos
programados de forma oportuna, con eficiencia y calidad, presentarlo al superior inmediato, para su
revision y aprobacion.
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10.4.6 Contribuir en conjunto con la Direccion General de Carrera Judicial y la Division General de
Recursos Humanos de la CSJ la elaboracién y/o actualizaciéon de Manuales de Organizacion,
funciones procedimientos, formatos y demas herramientas de gestion, presentarlos al superior inme-
diata, para su aprobacion.

10.4.7 Elaborar propuestas de estudios de pre inversién e inversion y perfiles de proyectos, para la
conformacién de la Cartera de Proyectos de interés institucional.

10.4.8 Participar en la comision institucional de elaboracion y/o actualizacion de manuales de orga-
nizacion y procedimientos, formatos y demas herramientas de gestién, a fin de contribuir a la confor-
macion de instrumentos organizativos que permitan elevar los niveles de eficiencia y eficacia.

10.5 Funciones del Analista de Planificacion:

10.5.1 Elaborar propuesta del plan estratégico y Plan Operativo Anual de la Defensoria Publica a
nivel nacional, en base a las lineas estratégicas del Poder Judicial, presentarlas a las autoridades
superiores, para su revision, modificaciéon y aprobacion.

10.5.2 Brindar asistencia técnica a las delegaciones y unidades administrativas de la Defensoria
Publica, en la formulacién de objetivos y tareas, con el objetivo de dotarlos de visién y demas conoci-
mientos técnicos en la elaboracion de los planes de trabajo.

10.5.3 Dar seguimiento a la ejecucion del Plan Operativo Anual, a través del analisis de las
estadisticas, con el propésito de informar a la Direccion Nacional de las tendencias y proyecciones en
el cumplimiento de los objetivos definidos.

10.5.4 Dar seguimiento a la implementacién y evaluacién de los planes de trabajo de las unidades
administrativas de la Defensoria Publica a nivel nacional, presentar informe de fortalezas, debilidades
encontradas y emitir recomendaciones, con el propdsito de medir el cumplimiento de las metas y ob-
jetivos alcanzados en el periodo.

10.5.5 Elaborar y presentar propuesta del sistema de metodologia de planificacion y evaluacion,
para el seguimiento efectivo de la ejecucion de los planes de trabajo que contribuyan al alcance de
las metas y objetivos programados de forma oportuna, con eficiencia y calidad, presentarlo al superior
inmediato, para su revision y aprobacion.

10.5.6 Elaborar propuesta del plan estratégico y Plan Operativo Anual de la Defensoria Publica a

nivel nacional, con base a las lineas estratégicas del Poder Judicial, presentarlas a las autoridades
superior, para su revision, modificacién y aprobacion.
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10.5.7 Brindar asistencia técnica a las delegaciones y unidades administrativas de la Defensoria
Publica, en la formulacién de objetivos y tareas, con el objetivo de dotarlos de visién y demas conoci-
mientos técnicos en la elaboracion de los planes de trabajo.

10.5.8 Dar seguimiento a la ejecucion del Plan Operativo Anual, a través del analisis de la informa-
cion consolidada estadistica, con el propésito de informar a la Direccién General de las tendencias y
proyecciones en el cumplimiento de los objetivos definidos.

10.5.9 Dar seguimiento a la implementacién y evaluacién de los planes de trabajo de las unidades
administrativas de la Defensoria Publica a nivel nacional, presentar informe de fortalezas, debilidades
encontradas y emitir recomendaciones, con el propdsito de medir el cumplimiento de las metas y ob-
jetivos alcanzados en el periodo.

10.5.10 Elaborar y presentar propuesta del sistema de metodologia de planificacion y evaluacion, para
el seguimiento efectivo de la ejecucidon de los planes de trabajo que contribuyan al alcance de las
metas y objetivos programados de forma oportuna, con eficiencia y calidad, presentarlo al o la superior
inmediata, para su revision, gestidon y aprobacion.

10.5.11 Participar en la comision institucional de elaboracion y/o actualizacion de Manuales de Orga-
nizacion y Procedimientos, formatos y demas herramientas de gestién, a fin de contribuir a la confor-
macion de instrumentos organizativos que permitan elevar los niveles de eficiencia y eficacia.

10.6 Funciones del Analista en Estadisticas:

10.6.1 Recepcionar los informes estadisticos de las delegaciones, revisar y consolidar los
indicadores por materia juridica e instancia jurisdiccional y administrativa, vinculado al conocimiento
de la organizacion y funcionamiento del Poder Judicial, con el fin de organizar, consolidar, analizar e
informar a la Direccion Nacional a través del superior inmediato.

10.6.2 Participar en la preparacién de las publicaciones periddicas de informacion y estadistica, con
el fin de retroalimentar con informacién a las autoridades del Poder Judicial.

10.6.3 Participar en la definicién y construccién de indicadores por materia juridica e instancia
jurisdiccional y administrativa, que contribuyan a la toma de decisiones de las instancias superiores.

10.6.4 Elaborar y presentar al responsable inmediato, informes y propuestas de solucion de las
incidencias en el proceso de interpretacion de las estadisticas e indicadores y solicitar las mejoras en
el modulo estadistico del sistema automatizado, con el fin de mejorar el proceso de produccién de las
estadisticas y definicion y construccion de indicadores.
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10.6.5 Participar en estudios e investigaciones relacionados con los proyectos de disefio, desarrollo,
implementacion o actualizacion de procesos de control de las estadisticas y de la informacién con el
fin de contribuir en los resultados de gestién.

10.6.6 Elaborary presentar los requerimientos de informacién, consultas, informes, reportes estadis-
ticos extraordinarios y otros, que en materia de su especialidad le sean solicitados, con el objetivo de
contribuir en los resultados de gestion.

10.6.7 Recepcionar los informes estadisticos de las delegaciones de la Defensoria Publica, revisar
y consolidar los indicadores por materia juridica e instancia jurisdiccional y administrativa, vinculado
al conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Poder Judicial, juridicos legales, con el fin de
organizar, consolidar, analizar e informar a la Direccién Nacional a través de la superior inmediata.

10.6.8 Participar en la preparacion de las publicaciones periddicas generadas del proceso de infor-
macion y estadistica, con el fin de retroalimentar con informacion a las autoridades del Poder Judicial.

10.6.9 Participar en la definicion y construccion de indicadores por materia juridica e instancia
jurisdiccional y administrativa, que contribuyan a la toma de decisiones de las instancias superiores.

10.6.10 Elaborar y presentar a la responsable inmediata, informes y propuestas de solucién de las
incidencias en el proceso de interpretacion de las estadisticas e indicadores, solicitar las mejoras en
el modulo estadistico del sistema automatizado, con el fin de mejorar el proceso de produccién de la
estadistica y definicion y construccién de indicadores.

10.6.11 Participar en estudios e investigaciones relacionados con los proyectos de disefio, desarrollo,
implementacion o actualizaciéon de procesos de control de la estadistica e informacion en la
Defensoria Publica, con el fin de contribuir en los resultados de gestién.

10.6.12 Elaborar y presentar los requerimientos de informacién, consultas, informes, reportes
estadisticos extraordinarios y otros, que en materia de su especialidad le sean solicitados, con el
objetivo de contribuir en los resultados de gestion.

10.7 Funciones del Analista de Proyectos:

10.7.1. Identificar posibles proyectos de desarrollo institucional, de acuerdo a las prioridades institu-
cionales contempladas en el Plan Operativo Anual, con el fin de lograr el fortalecimiento de la Defen-
soria Publica.

10.7.2. Elaborar propuestas de perfiles de proyectos, presentar al superior inmediato, con el objetivo
de lograr su aprobacion, para la gestion posterior ante la Direccion de Relaciones Internacionales y
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Cooperacion Externa del nivel central.

10.7.3. Formular proyectos con propuesta financiera, para la presentacion a los organismos interna-
cionales, a través de las instancias de competencia del Poder Judicial.

10.7.4. Supervisar la ejecucion técnica y financiera de los proyectos con fondos de cooperacion
internacional, con el propdsito de contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos.

10.7.5. Brindar apoyo en la elaboracion de informes periddicos de la gestion, con énfasis en la
ejecucion fisica y financiera de los proyectos.

10.7.6. Elaborar y actualizar fichas técnicas de los proyectos en ejecucion, en coordinacion con las
instancias involucradas, e informar a la Directora Nacional a través del superior inmediato, con el ob-
jetivo de mantener actualizada la informacion de cada proyecto.

OFICINA DE CAPACITACION:

Esta oficina tiene como misién, analizar y brindar apoyo técnico, en la ejecucion de los planes
anuales de capacitacion en materia juridica y administrativa, dirigidos al personal de la Defensoria
Publica a nivel nacional, evaluar y dar seguimiento a los mismos, presentar informes evaluativos
periodicos al superior inmediato sobre resultados de la ejecucion de los planes de capacitacién, de
acuerdo a normativas e instrucciones, a fin de contribuir al desarrollo técnico y profesional de los
funcionarios y empleados de la Defensoria Publica.

10.8. Funciones del Responsable de la Oficina de Capacitacién:

10.8.1. Realizar el diagndstico de necesidades de capacitacion en materia juridica y no juridica, con
el propdsito de identificar los requerimientos de las diferentes areas de la Defensoria Publica.

10.8.2. Consolidar la programacion mensual del Plan Anual de Capacitacién en materia juridica y no
juridica, en base a diagndstico de necesidades de capacitacién, a fin de dar seguimiento al cumpli-
miento del mismo.

10.8.3. Brindar apoyo técnico como miembro de la Comision Interinstitucional del Instituto de Altos
Estudios Judiciales, en el disefio de contenidos curriculares (Pensum) de formacién continua en las
distintas materias, dirigido a funcionarios y personal de la Defensoria Publica a nivel nacional, con el
proposito de fortalecer los conocimientos técnicos de los mismos.

10.8.4. Evaluar el Plan Anual de Capacitacién de los defensores publicos y personal administrativo,
presentar informe al superior inmediato, para su aprobacion.
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10.8.5. Elaborar y presentar propuestas de participantes en actividades de capacitacién dentro y
fuera del pais, atendiendo criterios de mérito, necesidad y prioridad institucional, con el fin de contribuir
a elevar las capacidades técnicas del personal de la Defensoria Publica a nivel nacional.

10.8.6. Coordinar con el equipo de Supervisoras las deficiencias encontradas en los territorios como
herramientas para el Plan de Capacitacion Mensual.

10.9. Funciones del Analista de Capacitacién:

10.9.1. Realizar el diagnéstico de necesidades de capacitaciéon en materia juridica y no juridica, con el
propdsito de identificar los requerimientos de las diferentes areas de la Defensoria Publica.

10.9.2. Consolidar la programacion mensual del Plan Anual de Capacitacién en materia juridica y no
juridica, con base a diagndstico de necesidades de capacitacion, a fin de dar seguimiento al cumpli-
miento del mismo.

10.9.3. Brindar apoyo técnico como miembro de la Comision Interinstitucional en la Escuela Judicial,
en el disefio de contenidos curriculares (Pensum) de formacién continua en las distintas materias,
dirigido a funcionarios y personal de la Defensoria Publica a nivel nacional, con el propdsito de forta-
lecer los conocimientos técnicos de los mismos.

10.9.4. Realizar la evaluacion del Plan Anual de Capacitacién de los defensores publicos y personal
administrativo, presentar informe al superior inmediato, para su aprobacion.

10.9.5. Elaborar y presentar propuestas de participantes en actividades de capacitacion dentro y
fuera del pais, atendiendo criterios de mérito, necesidad y prioridad institucional, con el fin de contribuir
a elevar las capacidades técnicas del personal de la Defensoria Publica a nivel nacional.

10.9.6. Participar en la planificacion y evaluacién del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién de
Coordinacién de Delegaciones, basado en las estrategias institucionales, asi como elaborar y
presentar informes evaluativos periddicos al superior inmediato, sobre resultados de la ejecucion, con
la finalidad de contribuir en el cumplimiento de metas y objetivos establecidos.

10.10. Funciones del Metoddélogo 6 Metoddloga:
La mision principal del Metoddlogo (a) es la de apoyar la implementacion de programas innovadores

educativos y de formacion profesional sobre los distintos saberes y capacidades que requieren las
distintas funciones de la Direccion Nacional de Defensoria Publica.
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10.10.1 Apoyar en el disefio de los cursos y en la ejecucion de los mismos en el nivel central y demas
delegaciones.

10.10.2 Apoyar los procesos de produccion del material necesario previsto por los programas de
formacién.

10.10.3 Promover conferencias, seminarios y otros eventos de capacitacion y actualizacion dirigidos
a los servidores publicos de la Direcciéon Nacional de la Defensoria Publica, tanto de los cargos
sustantivos como las oficinas de apoyo y cargos administrativos y medir el impacto de las mismas.

10.10.4 Supervisar y asesorar el cumplimiento y aplicacion de politicas y normativas de capacitacion
a nivel nacional.

10.10.5 Mantener comunicacion con los centros e instituciones de estudio nacionales y extranjeras
sobre los programas, participaciéon, desarrollo y evaluaciéon del rendimiento en eventos de
capacitacion. Programar y aprovechar las becas nacionales e internacionales otorgadas a la entidad
de acuerdo al diagndstico de necesidades y a las oportunidades presentadas.

10.10.6 Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los eventos de capacitacién realizados de acuerdo a
las modalidades vy estrategias determinadas.

10.10.7 Mantener una estrecha coordinacion con la supervision, el Instituto de Altos Estudios
Judiciales para establecer necesidades de capacitacidon y las modalidades mas adecuadas a las
necesidades del trabajo.

OFICINA DE INFORMATICA :

La oficina de informatica tiene como mision coordinar, disefar e implementar sistemas de informacién
en la Defensoria Publica, realizar mantenimiento y supervision a los sistemas automatizados y en
ejecucion, brindar capacitacion y soporte técnico a los usuarios y equipos, revisar la actualizacién y
presentar informes técnicos periddicos al superior inmediata, de acuerdo a metodologia, plataforma
de desarrollo, procedimientos y orientaciones superiores, con el fin de facilitar los procesos adminis-
trativos y técnicos.

10.11 Funciones del Responsable de la Oficina de Informatica:
10.11.1 Brindar asistencia técnica en el campo informatico a las delegaciones y unidades administra-
tivas, en la formulacion y desarrollo de sistemas automatizados, compras de equipos tecnoldgicos,

aplicaciones (programas), entre otros, con el fin de asegurar el funcionamiento y rendimiento 6ptimo
de los equipos y sistemas de informacién.
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10.11.2 Disefiar, implementar y actualizar los sistemas de informacion de los procesos automatizados
de la Defensoria Publica, en base a normas, leyes inherentes a las materias, procedimientos y
metodologias informaticas, a fin de garantizar una mayor rapidez y eficiencia en los procesos.

10.11.3 Conocer los alcances, metodologia y plataforma a utilizar, capacidad de los equipos,
viabilidad, planes operativos y recursos disponibles, de conformidad a los requerimientos informaticos
de los usuarios, a fin de presentar un modelo conceptual adecuado de los sistemas que agilicen el
desarrollo del trabajo.

10.11.4 Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos y la super-
visién de los sistemas automatizados en ejecucion, determinar y adecuar las deficiencias encontradas,
asi como administrar bases de datos y realizar los respaldos de informacion, con el propdsito de
mantener accesible y en buen funcionamiento los mismos.

10.11.5 Elaborar y actualizar reglamentos y manuales de usuarios, asi como brindarles capacitacion
y soporte técnico a fin de contribuir al manejo adecuado de los sistemas y aprovechamiento de los
recursos informativos.

10.11.6 Coordinar la elaboracién y actualizacién del inventario de equipos tecnolégicos con el fin de
elaborar los planes de renovacion y adquisicién de hardware y software de acuerdo a las necesidades
de la institucion.

10.11.7 Coordinar con la Division General de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicaciones el
servicio de internet a fin de garantizar el flujo efectivo de la informacion y comunicacion interna y
externa.

10.11.8 Gestionar y administrar licencias de uso del software.
10.11.9 Preparar y remitir al superior inmediato, informes técnicos periddicos sobre las actividades de
desarrollo y mantenimiento de software, asi como otros informes relacionados a la informaciéon mane-

jada en los sistemas informaticos.

10.11.10 Alertar al superior inmediato cuando las defensoras y defensores publicos no utilicen el
sistema.

10.12 Funciones del Administrador de Redes:

10.12.1 Administrar el funcionamiento y disponibilidad de los servicios de comunicacién electronica
a través de la Red LAN, tales como creacion de cuentas de usuarios, configuraciones de estaciones
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de trabajo, conexidén de puntos de red, dispositivos de salidas y equipos de red, a fin de garantizar el
optimo funcionamiento de las comunicaciones referentes al trafico de la informacion.

10.12.2 Llevar control de los equipos y periféricos asignados a la Defensoria Publica, con el objetivo
de conocer la ubicacién y estado fisico de los mismos.

10.12.3 Brindar asistencia técnica al personal de las areas de la Defensoria Publica, en la solucién de
problemas de hardware y software, detectar en coordinacién con los usuarios problemas de
conexion fisica en la red interna y externa que afecten la comunicacion, asimismo realizar controles
de respaldos diario de la informacion en bases de datos de los sistemas internos instalados, a fin de
contribuir con soluciones agiles y oportunas a los usuarios.

10.12.4 Apoyar en la elaboracion de solicitud de cotizaciones para la compra de equipos de cdmputos,
con el objetivo de garantizar informacion técnica especifica para la configuracion de cada equipo.

10.12.5 Brindar asistencia técnica en el disefio de nuevas instalaciones de cableado estructurado y
ampliacion de redes, de acuerdo a los procedimientos establecidos, asi mismo configurar estaciones
de trabajo y apoyar en la configuracion de servicios y recursos de redes, con la finalidad de asegurar
la ubicacion del mismo y verificar el nivel de conectividad y/o transmisién de datos hacia las diferentes
estaciones de red.

10.12.6 Configurar los servidores de red, actualizar el sistema operativo, programas antivirus y
asignar protocolo de comunicacion entre las estaciones de trabajo con los servidores institucionales, a
fin de asegurar el flujo de informacién requerido en los procesos de trabajo de las areas organizativas
de la Defensoria Publica.

10.12.7 Administrar los servicios de correo electronico de la institucidon, implementar los filtros nece-
sarios y realizar bloqueos técnicos de los sistemas instalados autorizados, de conformidad a normas
técnicas, procedimientos establecidos y orientaciones del responsable inmediato, para asegurar la
eficiencia y seguridad de los servicios.

10.12.8 Efectuar el mantenimiento preventivo y reparacién de los servidores y equipos informaticos;
elaborar bitacora en la implementacion de sistemas informaticos, con el fin de garantizar las
conexiones de estaciones de trabajo, éptimo funcionamiento, rendimiento apropiado y darle conti-
nuidad a los mismos.

10.13 Funciones del Soporte Técnico Senior:

Administrar, monitorear y supervisar el funcionamiento, rendimiento, disponibilidad de los servicios de
comunicacién y accesos a las bases de datos de los sistemas automatizados, a través de la red de
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los equipos de computos, de acuerdo a normas, procedimientos establecidos y orientaciones del
superior inmediato, con el objetivo de asegurar de manera eficiente y oportuna los servicios de red
a los usuarios de la Defensoria Publica.

10.13.1 Administrar el funcionamiento y disponibilidad de los servicios de comunicacion a través de la
red de los equipos de cédmputos, de acuerdo a normas, procedimientos y orientaciones del superior
inmediato, con el objetivo de brindar un eficaz y oportuno servicio de red a los usuarios de la Defen-
soria Publica.

10.13.2. Revisar el funcionamiento de los dispositivos o sondeos, asi mismo detectar coordinacién con
los usuarios, problemas de conexion fisica en la red interna y externa que afecten la comunicacion, a
fin de determinar desperfectos técnicos e informar al superior inmediato, para proceder a la solucion
de los mismos.

10.13.3. Realizar sistematicamente los respaldos de archivos de datos y programas de aplicacion
almacenados en los servidores, basado en procedimientos establecidos, a fin de garantizar la
integridad de la informacion existente en los mismos.

10.13.4. Brindar asistencia técnica al area de Soporte Técnico en el disefio de nuevas instalaciones de
cableado estructurado y ampliacién de redes, de acuerdo a los procedimientos establecidos,
asi mismo configurar estaciones de trabajo y apoyar a los mismos en la configuracion de servicio y
recursos de redes, con la finalidad de asegurar la ubicacion del mismo y verificar el nivel de
conectividad y/o transmision de datos hacia las diferentes estaciones de red.

10.13.5. Administrar los servicios de correo electronico de la Institucion, tanto a nivel interno como
externo, implementar los filtros necesarios y realizar bloqueos técnicos a paginas Web no autorizadas
por la Direcciéon Nacional, de conformidad a normas técnicas, procedimientos establecidos y orienta-
ciones del responsable inmediato, para asegurar la eficiencia y seguridad de los servicios.

10.13.6. Diagnosticar los problemas presentados en los equipos de computos y solicitar ante las
instancias correspondientes los insumos de hardware y software requeridos, asi mismo realizar el
mantenimiento preventivo y correctivo en los dispositivos de comunicacion, a fin de asegurar el 6ptimo
funcionamiento de los mismos.

10.13.7. Elaborar informes técnicos de los problemas de funcionamiento detectados en los recursos de
comunicaciones, remitir al superior inmediato para revision y consideraciones pertinentes.

10.13.8. Realizar bitacora en la implementacion de sistemas informaticos, crear procedimientos y darle
continuidad a los mismos.
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11. OFICINA RECEPTORA DE CAUSAS

Las oficinas de recepcion de causas existiran en cada delegacién departamental, con el fin de
recepcionar las causas, revisar si reunen los requisitos para ingresar al sistema, dar seguimiento de
expedientes de la solicitud segun el origen de la misma, conformar el expediente interno y remitirlo a la
instancia que corresponde, brindar atencion e informacién al publico en general, elaborar la estadistica
sobre las atenciones efectuadas, en base a la Constitucion Politica, Ley Organica del Poder Judicial,
directrices internas, entre otras.

11.1. Funciones del Responsable de la Oficina Receptora de Causas:

Planificar y coordinar las actividades relacionadas con la administracién y direccién de los recursos
humanos de la oficina de recepcion de causas, materiales y equipos de oficina; Supervisar y revisar
el desempefio técnico de las y los oficiales receptores de oficio y notificaciones asi como los
oficiales receptores de causas, vigilar el efectivo cumplimiento de los principios de respeto a la
dignidad humana, lealtad, gratuidad del servicio, probidad, valores éticos y morales institucionales, asi
mismo conocer e informar las irregularidades cometidas por faltas leves, graves, muy graves y faltas
éticas de los empleados de la misma, conforme la Constitucidn Politica, Leyes de la materia, Manual
de procedimientos, Normativas del Poder Judicial e instrucciones del Responsable inmediato, a fin
de contribuir al respeto y defensa de los derechos y garantias constitucionales con calidad y calidez
en la prestacion del servicio.

11.1.1. Organizar de manera eficaz y eficiente la atencion al publico con el propésito de contribuir en
la agilizacion de los servicios demandados por los usuarios.

11.1.2. Supervisar la atencion al publico asegurando la calidad, calidez y brindar informacién sobre
los diferentes servicios que brinda la institucion, hacer énfasis en los requisitos y procedimientos para
la realizacion de tramites,

11.1.3. Organizar y monitorear la recepcion de documentacién definida para la apertura y asignacion
de expedientes, previa verificacidén y validacion en el Sistema SEGEX, asimismo entregar los expe-
dientes a los Defensores Publicos de manera agil y revisar la agenda diaria de los mismos, con el fin
de garantizar el correspondiente tramite y atencién del usuario.

11.1.4. Revisar el cumplimiento de los requisitos en dependencia de la solicitud presentada por los
usuarios, llenar formato en el sistema automatizado (SEGEX) y programar la atencion con el Defensor
Publico asignado; asi como llevar la agenda de las defensoras y defensores publicos, a fin de realizar
el control y distribucion de causas.
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11.1.5. Velar por la correcta implementacion de los procesos de tramites y atencién 4agil, asegurando
la elaboracion de esquela a usuarios, anotando numero de cédula, nombre del usuario, defensor,
acusado y materia a tramitar, organizar la atencion con la defensora o defensor publico, priorizando
a mujeres, madres con nifios, personas de la tercera edad y personas con capacidades diferentes,
asi como a usuarios citados, con el fin de contribuir en el control oportuno de la atencién de personas
atendidas diariamente y evitar reprogramacion de citas.

11.1.6. Velar por la implementacién y desarrollo de un flujograma de atencion agil con el propdsito de
brindar un servicio pronto y eficaz.

11.1.7. Cuidar que la recepcién de los oficios y cédulas judiciales en materia penal y de familia sean
entregadas agilmente a los defensores e ingresadas de manera inmediata en el sistema SEGEX,
confirmar su existencia en el sistema automatizado, de lo contrario se realiza conforme manual de
procedimientos establecidos, anotarlos en el libro de registro, para su debida entrega.

11.1.8. Garantizar la recepcion, clasificacion, registro y remisién de documentos de causas prove-
nientes de la Procuraduria de Derechos Humanos, Comisaria de la Mujer, Ministerio de la Familia,
entre otras, de acuerdo al area que corresponde (Familia o Penal), remitir a la defensora o defensor
publico correspondiente, para dar continuidad al proceso.

11.1.9. Realizar reasignacion bajo la orientacion del Delegado, cuando el usuario solicita cambio de
defensora o defensor publico, de igual forma en los casos de apelaciones, asimismo entregar expe-
dientes a las defensoras y defensor publico de los casos reasignados, con el fin de que se le de
continuidad al proceso.

11.1.10. Elaborar informe y analisis mensual de los usuarios atendidos segun causa y tipo de diligencia
en las diferentes areas, remitir el mismo al superior inmediato, para su informacién y control.

11.2. Funciones del Oficial Receptor de Causas:

11.2.1 Evacuar consultas técnicas-juridicas de los usuarios que solicitan informacion de los servicios
que brinda la Defensoria Publica con el objetivo de brindarles la debida orientacion acerca del tramite
a realizar en cada uno de los casos presentados.

11.2.2 Brindar atencién e informacion al publico sobre los diferentes servicios brindados por la
institucion, orientar sobre los requisitos y procedimientos para la realizacién de tramites con el
propésito de orientar a los usuarios en el ingreso al servicio.

11.2.3 Recepcionar, revisar el cumplimiento de los requisitos y documentacion en dependencia de la
solicitud presentada por los usuarios, llenar el formato e ingresar en el sistema automatizado (SEGEX)
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y determinar el area (penal 6 familia) a ser ingresado con el fin de asignar el Defensor Publico y
programar su atencion.

11.2.4 Dar apertura al expediente internos del usuario con los documentos de ingresos, hacer
entrega a la defensora 6 defensor publico para la atencion efectiva.

11.2.5 Llevarla agenda de los Defensores Publicos para concertar las citas de los usuarios, todo ello
segun las diligencias requeridas por el CPP y gestiones realizadas a la causa del mismo.

11.2.6 Atender al publico en general y dar seguimiento en procesos de tramites y atencion judicial,
elaborar esquela a usuarios, anotando numero de cédula, nombre del usuario, Defensor, acusado y
materia a tramitar, organizar la atencion con el (la) Defensor Publico, priorizando a personas embara-
zadas, con nifos, de la tercera edad y personas de con capacidades diferentes, asi como a usuarios
citados, con el fin de contribuir en el control oportuno de la atencidén de personas atendidas diariamente
y evitar reprogramacion de citas.

11.2.7 Recepcionar, los oficios y cédulas judiciales en materia penal y de familia, confirmar la
existencia en el sistema SEGEX, verificar si son de diligencia urgente para ingresarlo de manera
inmediata, de lo contrario se realiza conforme Manual de Procedimientos establecidos, anotarlos en el
libro de registro para su debida entrega.

11.2.8 Recepcionar, clasificar y anotar las remisiones de documentos de causas provenientes de
la Procuraduria de Derechos Humanos, Comisaria de la Mujer, Ministerio de la Familia, otras, de
acuerdo al area que corresponde (Familia o Penal), remitir al Defensor Publico correspondiente,
para dar continuidad al proceso.

11.2.9 Realizar reasignacion que el superior inmediato oriente asimismo entregar expedientes a los
Defensores Publicos de los casos reasignados, con el fin de que se le de continuidad al proceso.

11.2.10 Elaborar informe mensual de los usuarios atendidos segun causa y tipo de diligencia en las
diferentes areas, asi como proponer al superior inmediato, sobre estrategias técnicas que contribuyan
al cumplimiento de metas y objetivos del area.

11.3 Funciones de edecanes:

11.3.1 Brindar informacién y orientar al publico que asiste a la Defensoria Publica a realizar
diligencias, conducirlos a las areas correspondientes, a fin de contribuir a la agilizacion de las mismas.

11.3.2 Consultar a los usuarios sobre los servicios que requieren, ubicarlos en el lugar correspon-
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diente conforme la naturaleza de la causa; asi como acompanarlos en el desplazamiento dentro de las
oficinas de la Defensoria Publica cuando el caso lo amerite, con el objetivo de asegurar una correcta
atencion.

11.3.3 Velar por el debido orden en las salas de espera, solicitar la intervencién del personal de
seguridad cuando el caso lo amerite, a fin de garantizar la proteccion y resguardo de personas y
bienes de la Defensoria Publica.

11.3.4 Recepcionar las llamadas telefonicas de las defensoras y defensores publicos en relacion a la
convocatoria de usuarios a ser atendidos y acompafarlos a la oficina correspondiente, para la atencion
debida.

11.3.5 Mantener constante comunicacion con las defensoras y defensores publicos, con el fin de que
los usuarios sean atendidos de forma agil y eficiente.

11.3.6 Recibir capacitacién constante sobre la actualizacion de los requisitos de Ley establecidos,
procedimientos de gestiones juridicas, asi como de la organizacién de la Defensoria Publica y defen-
sores, a fin de brindar a los usuarios la informacién correcta y oportuna

11.4 Funciones del Archivista:

11.4.1 Recepcionar, organizar y resguardar, los documentos y/o expedientes de causas judiciales
cerradas y tramitadas por las defensoras y los defensores publicos, a fin de garantizar la conservacion
y custodia de los mismos.

11.4.2 Facilitar el expediente de causas judiciales a las defensoras y defensores publicos e investi-
gadores y registrar en libro, con el propdsito de apoyar el trabajo realizado.

11.4.3 Llevar registro de los expedientes en resguardo y el debido control a través del Libro de
Registro Diario a fin de asegurar la fluidez de los expedientes que ingresan y se solicitan al archivo.

11.4.4 Preservar el sigilo de la informacion contenida en los expedientes, para uso exclusivo de la
Defensoria Publica.

11.4.5 Elaborar inventario fisico anual, realizar propuestas de conservacion 6 eliminacién de los
mismos, que permita proporcionar informacion al superior inmediato, para la evaluacion y toma de
decisiones.

11.4.6 Realizar actividades relacionadas con el mantenimiento de expedientes, a través de la
aplicacion de técnicas de conservacion y/o mantenimiento a los archivos fisicos e informar al superior
sobre expedientes en mal estado, a fin de contribuir a su conservacioén y al control de los mismos.
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12. DELEGACION ADMINISTRATIVA

La delegaciéon administrativa tiene como finalidad dirigir, coordinar y dar seguimiento a la formulacion,
ejecucion y evaluacion del presupuesto de la Defensoria Publica y Plan Operativo Anual de la Dele-
gacién Administrativa, la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y servicios
administrativos y presentar informes de resultados de la gestién, de acuerdo a politicas
presupuestarias, normas técnicas de control interno e instrucciones de las instancias superiores, con
el objetivo de asegurar el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

12.1. Funciones del Delegado Administrativo

12.1.1. Dirigir y coordinar con las diferentes areas administrativas la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto anual en base a la politica presupuestaria aprobada, elaborar propuesto de programacién
trimestral del mismo, a fin de obtener un documento de planificacién que facilite la administracion
racional de los recursos asignados.

12.1.2. Coordinar y controlar la ejecucion del Programa Anual de Compras, dar seguimiento al mismo
de acuerdo a la disponibilidad de recursos y prioridades, a fin de garantizar el abastecimiento oportuno
de materiales, equipos y servicios requeridos en el cumplimiento de Planes y Programas de corto y
mediano plazo de la Defensoria Publica.

12.1.3. Establecer mecanismos de control interno en la adquisicién, recepcion, registro, almacena-
miento, distribucion y entrega de bienes y combustible a las distintas unidades administrativas de la
institucion, con el fin de dar cumplimiento a las normas de control interno.

12.1.4. Dirigir y coordinar el registro de las operaciones contables y financieras, aprobar las rendi-
ciones de cuentas, el levantamiento y actualizacién de los inventarios y la presentacion oportuna de
los estados financieros, con el fin de contribuir al efectivo control establecido en las normas de control
interno.

12.1.5. Coordinar y dar seguimiento al registro, consumo y control de los servicios basicos, mante-
niendo los parametros histéricos de consumo, en casos de desviaciones revisar las causas o
establecer negociaciones y/o reclamos ante las empresas, asi como los otros servicios adminis-
trativos, con el fin de contribuir a la racionalizacion de los recursos.

12.1.6. Dirigir, coordinar y dar seguimiento a la ejecucion y resultados de la gestidén de los recursos
humanos, la aplicacion de politicas, normas y procedimientos establecidos en la materia, con el obje-
tivo de contribuir a la adecuada administracion y desarrollo eficiente del talento humano.

12.1.7. Coordinar la administracion de fondos de caja chica, que permitan la adquisicion de compras
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menores requeridas por las unidades administrativas de la institucion, solicitar los reembolsos ante la
instancia competente; asi como el manejo de fondos asignados, a fin de optimizar la utilizacién de los
mismos en la adquisicién de bienes y servicios.

12.1.8. Presentar informe de resultados de forma periddica al/ la superior inmediato y otras instancias
en el nivel central, resaltando los logros y dificultades presentados durante el periodo, con el objetivo
de mantenerlos informados sobre la gestion realizada.

12.2. Funciones del Analista de Adquisiciones:

12.2.1. Elaborar propuesta de compras de bienes, obras y servicios, publicar en el sistema automati-
zado SISCAE y dar seguimiento a la ejecuciéon del Plan Anual de Compras (PAC) en base a las nece-
sidades de cada unidad administrativa, para su aprobaciéon e incorporacion al Presupuesto General,
con el fin de garantizar la adquisicidén de obras, bienes y servicios requeridos.

12.2.2. Solicitar a/ la superior inmediato la autorizacion de las solicitudes provenientes de las unidades
administrativas de los procesos de compras menores, previa verificacion en el PAC, en los casos que
no se encuentre nimero de proceso disponible en el PAC, solicitar al Area Central de Adquisiciones en
el nivel central un nuevo numero de referencia, asi mismo solicitar ajuste al monto aprobado cuando la
compra sea mayor, para iniciar el proceso de compra.

12.2.3. Solicitar la disponibilidad financiera de la adquisicién de bienes, obras y servicios y la autori-
zacién a la instancia correspondiente, a fin elaborar propuesta de Pliego de Bases y Condiciones en
conjunto con las unidades solicitantes y expertos en la materia a contratar y dar inicio al proceso de
contrataciones administrativas, en base a lo establecido en la Ley de Contrataciones Administrativas.

12.2.4. Recepcionar las ofertas en la fecha y hora establecida, hacer apertura de estas en presencia
del técnico experto en la materia solicitada, elaborar matriz de evaluacion de ofertas y analisis de
cumplimiento de requisitos legales requeridos, pasando a la etapa de evaluacion técnica y econdmica,
con el fin de dar cumplimiento a los requisitos establecidos en la Ley 737, Ley de Contrataciones
Administrativas para el Sector Publico.

12.2.5. Elaborar orden de compras por proveedor beneficiado, asi como contratos de servicios varios,
detallar objetivo del mismo, fuente de financiamiento, alcance del servicio, unidad ejecutora,
obligaciones del contratista y del contratante, garantia, forma de pago entre otros, para su entrega en
el tiempo y forma estipulada.

12.2.6. Realizar tramites de solicitudes de contrataciones administrativas de bienes, obras y servicios
con montos mayores a lo establecido en el Reglamento de Caja Chica, previa autorizacion del/ la
superior inmediata, para dar inicio al proceso en el nivel central y su debido seguimiento.
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12.2.7. Actualizar los expedientes de proveedores o contratistas de conformidad a la Ley 737, para
mantener el control de la informacion y archivo de los mismos, que sirva en los casos de requerimiento
en las auditorias a realizar.

12.2.8. Elaborar informe periddicos de las contrataciones realizadas y solicitadas ante el nivel central,
presentar a la Superior inmediata, con el fin de evaluar el cumplimiento del PAC y mantener informada
a las autoridades superiores.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS:

La oficina de recursos humanos, coordina, controla y da seguimiento a la ejecucion y resultados de
la gestion de los recursos humanos, aplica politicas, normas y procedimientos establecidos en la
materia, presentar informes peridédicos de la gestidén, de acuerdo a leyes, politicas, normas, procedi-
mientos establecidos e instrucciones del/ la responsable inmediata, a fin de contribuir a la adecuada
administracion y desarrollo eficiente de los recursos humanos.

12.3. Funciones del Responsable de Recursos Humanos:

12.3.1. Aplicar politicas, normas y procedimientos establecidos en materia de Recursos Humanos,
presentar ante el/la responsable inmediata sugerencias y/o recomendaciones sobre métodos de
trabajos, con el fin de contribuir a la optimizacién de los mismos.

12.3.2. Coordinar y dar seguimiento a la gestién de nombramientos permanentes en plazas nuevas,
notificaciones de ingreso al Seguro Social y riesgos laborales, sustituciones, interinatos, traslados y
bajas, reportarlos ante la Division General de Recursos Humanos en el nivel central e instancias de
competencias; gestionar los pagos de salarios, con el fin de cumplir con los procedimientos
establecidos y de acuerdo a orientaciones superiores.

12.3.3. Elaborar y firmar comunicaciones internas y externas relacionadas a la ejecucion y segui-
miento de los sistemas de gestion de recursos humanos (provisidn, clasificacion, capacitacion del
personal, evaluacion al desempeno otras), con el objetivo de mantener informado a las instancias
superiores y personal sobre el desarrollo del trabajo en las materias senaladas.

12.3.4. Controlar y dar seguimiento a la disciplina laboral del personal del nivel nacional, delegacién
Managua. Emitir y firmar constancias, reportes de accidentes laborales, horas extras, entre otras, con
el propdsito de garantizar la gestion efectiva en cumplimiento a las leyes y normativas vigentes.

12.3.5. Participar en coordinaciéon con el/la superior inmediata en la comisién de procedimientos

disciplinarios del personal administrativo, a fin de contribuir a elevar la disciplina laboral, conforme a
la Ley del Servicio Civil y de la Carrera Administrativa y Cédigo Laboral.
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12.3.6. Brindar asistencia técnica y gestionar los beneficios sociales consignados en el Convenio
Colectivo vigente, (ayuda en concepto de fallecimiento, embarazo, lentes, y otros), asi como evacuar
consultas al personal relacionado a la administracion de los recursos humanos, a fin de asegurar el
otorgamiento de beneficios econdmicos y sociales a los trabajadores.

12.3.7. Coordinar, controlar y custodiar los expedientes laborales de los trabajadores activos y fene-
cidos a nivel nacional, con el objetivo garantizar el facil manejo y acceso a la informacion.

12.3.8. Elaborar y presentar informe a las autoridades superiores y distintas instancias del nivel
central de la CSJ sobre los aspectos relacionados a los sistemas de gestion de los recursos humanos,
con el objetivo de mantenerlos actualizados para la toma de decisiones.

12.3.9. Atencion personalizada con calidad y calidez, promoviendo y proponiendo una politica de
cuadros y de promociones internas.

12.4. Funciones del Analista de Recursos Humanos:

12.4.1. Elaborar y gestionar nombramientos permanentes en plazas nuevas y vacantes, solicitar
autorizacion ante las instancias correspondientes, gestionar acuerdo y tramitar pago de salarios y
liquidacién de prestaciones sociales en la Oficina de Némina de la Corte Suprema de Justicia, con el
fin de contribuir en el ingreso y pago oportuno de los trabajadores.

12.4.2. Elaborar comunicaciones internas relacionadas a la ejecucién de los sistemas de gestion de
recursos humanos, provisién, clasificacion y capacitacion del personal, evaluaciéon al desempeno y
otros, asi como constancias y permisos del personal, con el objetivo de dar cumplimiento a lo estable-
cido de las leyes inherentes a las materias.

12.4.3. Revisar, efectuar la solicitud de cheque, registrar y gestionar la atencion de los beneficios
sociales consignados en el Convenio Colectivo vigente, (ayuda en concepto de fallecimiento, emba-
razo, lentes, otros), dar seguimiento al desembolso y efectuar rendicion de cuentas ante las instancia
correspondientes, a fin de contribuir en el otorgamiento de beneficios econdémicos y sociales a los
trabajadores.

12.4.4. Elaborar reporte de viaticos de transporte, alimentacion, horas extras, viaticos especiales de
agentes de seguridad interna y defensoras y defensores publicos, entre otros, gestionar el pago ante

la CSJ, con el propdsito de contribuir en el desarrollo de los planes de trabajo de la institucion.

12.4.5. Conformar, actualizar, y custodiar los expedientes laborales de los trabajadores activos y
fenecidos a nivel nacional, con el objetivo garantizar el facil manejo y acceso a la informacion.
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12.4.6. Elaborar informes peridédicos sobre las materias relacionadas a la gestion de recursos
humanos, presentarlo al/ la superior inmediata, con el fin de evaluar el cumplimiento de metas y
objetivos institucional. Elaborar informes periddicos sobre las materias relacionadas a la gestion de
recursos humano y presentarlo al/ la superior inmediato, con el fin de evaluar el cumplimiento de metas
y objetivos institucional.

12.5. Funciones del Técnico de Recursos Humanos:

12.5.1. Apoyar en el control y seguimiento a la disciplina laboral del personal de la Defensoria Publica
en la sede Managua y gestionar los reportes con las delegaciones administrativas de los departa-
mentos, de igual manera con los auxiliares; elaborar constancias y solicitar su firma, elaborar reportes
de accidentes laborales con el propdsito de informar a la Direccion Nacional sobre el cumplimiento de
la disciplina laboral y elaborar propuestas con el propdsito de contribuir a elevar la disciplina laboral
conforme a la Ley del Servicio Civil y de la Carrera Judicial.

12.5.2. Reuvisar las tarjetas de control de tiempo, realizar calculos y enviar reportes de llegadas tardes
y ausencias laborales a la Oficina de Néminas, con el objetivo de aplicar la normativa que sanciona a
los que incumplen con el horario laboral y estimular el cumplimiento del mismo.

12.5.3. Elaborar y validar el calculo de las vacaciones del personal, entregar reportes semestrales
de saldos a los responsables de areas y dar a conocer al trabajador estas, al cierre de cada periodo,
cumpliendo con lo establecido en el Codigo del Trabajo y la Ley 476, para fines de programacion de
descanso y control.

12.5.4. Efectuar el registro de los ingresos y nuevos nombramientos asi como la ubicacion territorial
y asignacion de la materia con el propésito de mantener actualizada la composicién, estructura de la
Defensoria Publica.

12.5.5. Elaborar reporte al INSS de los nuevos ingresos permanentes y temporales, accidentes
laborales, asi como hacer entrega de subsidios del personal; retirar y entregar colillas de
comprobacién de derechos del INSS y Nomina Fiscal en base al listado, a fin de garantizar los
beneficios sociales a los trabajadores de acuerdo a lo establecido en la Ley de Seguridad Social.

12.5.6. Realizar gestiones y entrega de colillas de INSS y Ministerio de Hacienda y Crédito Publico a
fin de garantizar a los servidores publicos lo que por ley les corresponde.

12.5.7. Elaborar comunicaciones internas relacionadas a la ejecucién de los sistemas de gestion de
recursos humanos, provisién, clasificacion y capacitacion del personal, evaluaciéon al desempeno y
otros, asi como constancias y permisos del personal, con el objetivo de dar cumplimiento a lo estable-
cido de las leyes inherentes a las materias.
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OFICINA DE CONTABILIDAD:

12.6. Funciones del Responsable de Contabilidad:

12.6.1. Coordinar, controlar y supervisar el registro de las operaciones contables y financieras,
verificar documentacion soporte y aprobar comprobantes unicos contables de solicitudes de emision
de cheques autorizadas por diversos conceptos, de acuerdo a la disponibilidad de fondos, a fin de
garantizar el cumplimiento de obligaciones contraidas, politicas, normas técnicas y procedimientos de
control interno.

12.6.2. Coordinar y controlar el analisis, depuracidon y codificacion de los registros contables,
presupuestarios y donaciones en el sistema automatizado, verificar la calidad y consistencia de los
mismos, revisar comprobantes de diario, conciliaciones bancarias, informe de caja y banco, traslados
de fondos y ndbminas entre otros. Aprobar y respaldar la informacién registrada, a fin de presentar
informes financieros de forma oportuna.

12.6.3. Controlar y aprobar las rendiciones de cuentas, verificando la aplicacion de normas de control
interno y procedimientos establecidos, revisar y analizar informes financieros de los proyectos en
ejecucion, programar arqueos sorpresivos de fondos de caja chica y supervisar tramites de reembol-
sos de los mismos, con el objetivo de controlar el uso de los recursos econémicos.

12.6.4. Revisar y analizar informes de ejecucion financiera del presupuesto, solicitar a las
autoridades superiores su autorizacioén, asi como coordinar y supervisar el proceso de elaboracion
de Balance General, Estado de Resultados como insumo, para la conformacion y presentacién de
Estados Financieros.

12.6.5. Coordinar con la Oficina de Servicios Generales Administrativos, la actualizacién del Sistema
de Inventario de Bienes del Estado (SIBE) e informar a la instancia superior el estado de los recursos
materiales e inconsistencias encontradas; supervisar los asientos de ajustes previa autorizacién, con
el fin de mantener el control efectivo de los recursos.

12.6.6. Elaborar presupuestos y/o propuestas de ajustes presupuestarios; brindar informacién con-
table financiera a auditores internos y externos que realizan exdmenes a las operaciones financieras,
dar seguimiento al cumplimiento de controles internos, normas y procedimientos contables esta-
blecidos, con el fin de contribuir en la ejecucion de actividades planificadas. Elaborar presupuestos
y/o propuestas de ajustes presupuestarios; brindar informacién contable financiera a auditores
internos y externos que realizan examenes a las operaciones financieras, dar seguimiento al cumpli-
miento de controles internos, normas y procedimientos contables establecidos, con el fin de contribuir
en la ejecuciéon de actividades planificadas.
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12.6.7. Brindar asistencia técnica en el manejo del sistema automatizado contable, ejecucion pre-
supuestaria, entre otros temas relacionados, elaborar y presentar propuesta de mejoramiento de los
sistemas contables al superior; asi como participar en reuniones a nivel institucional, a fin de abordar
temas relacionados en materia contable financiera.

12.6.8. Participar en la actualizacién de manuales financieros contables.

12.7. Funciones del Contador :

12.7.1. Registrar en el sistema contable los movimientos de fondos en avance, fijos y fondos prove-
nientes de organismos cooperantes, relativos a ingresos y egresos de las cuentas que abaste-
cen los financiamientos, jornalizacion de gastos de acuerdo a los clasificadores contables, emitir
comprobantes diarios, con el objetivo de elaborar los estados financieros correspondientes.

12.7.2. Controlar y dar seguimiento a los movimientos de las cuentas bancarias, realizar arqueo de
fondos, flujo de efectivo, conciliaciones bancarias que determinen la disponibilidad financiera de la
institucion, libros auxiliares de bancos, con el objetivo de verificar el cumplimiento de las normas de
control interno.

12.7.3. Revisar y analizar informacién contable, con el propésito de proporcionar a las autoridades
superiores informacion veraz y confiable sobre el resultado de las operaciones financieras de la
institucion.

12.7.4. Elaborar y analizar los estados financieros de las cuentas contables, a fin de garantizar que
las operaciones financieras estén debidamente registradas, presentarlos al superior Inmediato, para
su revision y firma.

12.7.5. Revisar los soportes de los procesos de compras por cotizacién, segun la Ley 737 (Ley de
Contrataciones del Estado), a fin de garantizar el cumplimiento de los mismos.

12.7.6. Verificar la correcta ejecucion de los gastos asignados a los proyectos de inversion que
ejecuta la institucion, a fin de garantizar informacién precisa, oportuna y confiable y el cumplimiento de
condiciones establecidas en convenios.

12.7.7. Realizar, controlar y actualizar el inventario fisico de activos fijos y materiales, asi como los
movimientos de bajas y altas, comunicar inconsistencias al superior inmediato, para las aclaraciones
pertinentes y efectuar los ajustes en los registros.

12.7.8. Elaborar y controlar el presupuesto de gastos fijos y variables, de acuerdo al Plan Operativo
Anual, a fin de contribuir al cumplimiento de las metas estratégicas.
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12.8. Funciones del Auxiliar de Contabilidad:

12.8.1. Revisar y registrar solicitudes y listado de cheques emitidos por la Oficina de Contabilidad a
las diferentes areas organizativas de la institucién, a fin de llevar control y dar seguimiento al
movimiento de los mismos, conforme los procedimientos establecidos.

12.8.2. Elaborary entregar cheques, dar seguimiento a la rendicion de cuentas de los mismos, con el
objetivo de dar cumplimiento a las normativas establecidas.

12.8.3. Revisar y ordenar la documentacion soporte de los comprobantes de pago, con el fin de veri-
ficar el cumplimiento de requisitos establecidos para las rendiciones de cuentas presentadas por los
diferentes usuarios e informar las que no reunen las caracteristicas técnicas y remitirlas al area
correspondiente, para su correccién, previa orientacion del superior inmediato.

12.8.4. Clasificary archivar documentos contables y soportes, por fecha, rubro unidad administrativa,
entre otros, conforme las normas de control interno, con el objetivo de mantener el control, resguardo
y facil acceso de la informacién.

12.8.5. Procesar y codificar documentos contables asignados e imprimirlos, conforme estructura
programatica, procedimientos establecidos y orientaciones del superior inmediato.

12.8.6. Brindar apoyo en el proceso de registro, control y codificacién de altas, bajas y traslado de
activos fijos y materiales en el sistema respectivo, de conformidad a normas técnicas de control
interno. Informar sobre inconsistencias encontradas en el proceso del inventario general o selectivo,
para su conocimiento y consideraciones al responsable inmediato, a fin de verificar la existencia y
ubicacion de los bienes.

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES:

12.9. Funciones del Responsable de la Oficina de Servicios Generales:

12.9.1. Coordinar las medidas de seguridad interna en el control de usuarios que visitan las instala-
ciones, proteccion del personal y bienes de la Defensoria Publica, a fin de garantizar la seguridad y el
resguardo de las instalaciones.

12.9.2. Coordinar, programar y controlar la ejecucién de actividades relativas al mantenimiento de los

edificios, vehiculos, mobiliario, equipos de oficina y de comunicacién, reproduccién de documentos,
limpieza, entre otros, con el objetivo de garantizar el apoyo logistico a las unidades administrativas.
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12.9.3. Solicitar y gestionar compras menores, reparaciones de vehiculos, materiales, repuestos y
otros, asi como controlar los préstamos y traslados de equipos y mobiliarios, con el propdsito de
contribuir en el desarrollo de las actividades.

12.9.4. Coordinar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de
mobiliario, equipos de oficina, equipo rodante, entre otros, asi mismo supervisar el servicio de limpieza
del edificio, ornamentacién y areas verdes, el apoyo logistico en eventos, a fin de garantizar el funcio-
namiento adecuado de las instalaciones y un ambiente confortable para usuarios internos y externos
de la institucion.

12.9.5. Coordinar y controlar la reproduccion de documentos, asi como revisar contratos de servicios
de mantenimiento y otros, con el fin de verificar los términos de referencias relativos a las obligaciones
que deberan cumplir los contratistas y contratante.

12.9.6. Coordinar y controlar el mantenimiento de la flota vehicular, asignacion de combustible, baja
de vehiculos, entre otros, a fin de asegurar la prestacion del servicio de transporte en condiciones
seguras.

12.9.7. Realizar gestiones varias vinculadas al quehacer de la Oficina de Servicios Administrativos,
ante las autoridades correspondientes de la CSJ y otras entidades publicas y privadas relacionadas a
los servicios basicos, con el objetivo de agilizar los tramites.

12.9.8. Asistir al lugar de ocurrencia en casos de accidentes de transitos y robo, informar al Area de
Transporte del nivel central, atender a las autoridades policiales que realicen el levantamiento del
croquis y al Agente de Seguro con el correspondiente peritaje, a fin de contribuir al cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos.

12.9.9. Coordinar y supervisar la recepciéon, despacho, registro y control del inventario en bodega,
a fin de garantizar el abastecimiento técnico material a las diferentes areas y el resguardo de bienes.

12.10. Funciones del Oficial de Bodega:

12.10.1. Participar en la realizacion de inventarios fisicos en bodega de materiales, equipos de oficina,
publicaciones y otros, con el fin conocer las existencias reales, gestionar la baja y/o adquisicién de
productos que permita mantener el inventario minimo de éstos.

12.10.2. Efectuar el ingreso a la bodega de materiales, equipos de oficina y otros, organizar, codificar
y ubicar los mismos, en base a documentos de entrada a bodega, facturas, 6rdenes de compra, hoja
de traslado y/o actas de entrega, para garantizar el cumplimiento de especificaciones técnicas y
condiciones adecuadas de los productos.
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12.10.3.Registrar en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa de Inventario (SIBE) la infor-
macion de entradas y salidas de materiales, equipos de oficina y otros, a fin de asegurar el control
actualizado de los productos existentes en bodega.

12.10.4.Efectuar la entrega de materiales, equipos de oficina, publicaciones, entre otros, existentes
en bodega a las diferentes areas, verificando las condiciones fisicas, especificaciones técnicas y/o
funcionamiento de los mismos, conforme procedimientos establecidos, a fin de dar respuesta oportuna
a los solicitantes.

12.10.5. Velar por la limpieza y orden en la bodega, asi como la manipulacion y prevencion requerida
en la conservacion y resguardo de materiales y demas productos almacenados, con el fin de control y
preservacion de los mismos.

12.10.6. Realizar mensualmente la revision de los inventarios fisicos de la bodega con el Master
Kardex de la Oficina de Contabilidad del nivel central, con el propdsito de comparar y conciliar la
informacion.

12.10.7.Elaborar y presentar al superior, informes periddicos sobre el ingreso y egreso de materiales,
utiles de oficina, equipos, publicaciones, entre otros, para fines de control y toma de decisiones.

12.11. Funciones del Oficial de Mantenimiento:

12.11.1. Evaluar los trabajos relacionados con el mantenimiento preventivo y correctivo en edificios,
aparatos eléctricos de oficina, trabajos menores de electricidad y reparaciones de fontaneria utilizando
los medios adecuados y equipos y materiales requeridos, con el fin de contribuir con el buen mante-
nimiento de los mismos.

12.11.2. Retirar de bodega los materiales requeridos en los mantenimientos preventivos y correctivos,
asegurar la correcta utilizacion, conservacion y limpieza de herramientas de trabajo, a fin de garantizar
la calidad de los trabajos requeridos.

12.11.3. Efectuar obras de albafileria y remodelaciones menores en oficinas, asi mismo reparar y/o
instalar puertas, ventanas, techos, cielo raso, escritorios, sillas, gabinetes y demas mobiliario, super-
visando al personal de mantenimiento de menor nivel, en caso que lo hubiere, de acuerdo a
orientaciones del superior inmediato, para su entrega a las areas solicitantes.

12.11.4. Realizar el mantenimiento preventivo de las unidades de aire acondicionado en los edificios,
encenderlos y apagarlos de acuerdo a los horarios establecidos para su funcionamiento; asi como
atender y supervisar a técnicos de las empresas de servicios basicos (DISNORTE-DISSUR, ENACAL,
ENITEL) que efectuan trabajos de mantenimiento en las instalaciones, con el fin de contribuir al
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funcionamiento adecuado de los sistemas de climatizacion.

12.11.5. Realizar peridédicamente supervision a las oficinas de la Defensoria Publica ubicadas en
los municipios de Managua, previa solicitud, para constatar el estado técnico de las unidades de aire
acondicionado, mobiliario y conexiones eléctricas informar al responsable inmediato, para su mante-
nimiento.

12.11.6. Participar como apoyo en el traslado de equipos, mobiliario de oficina y materiales, asi como
en el acondicionamiento de locales para el desarrollo de eventos, de acuerdo a instrucciones del
superior inmediato, con el fin de contribuir con los resultados de la gestién.

12.12. Funciones de Telefonista:
12.12.1. Efectuar, recibir y transferir llamadas telefonicas internas y externas de acuerdo a las
solicitudes presentadas por las diferentes areas, consultando de previo al receptor la aceptacion de la

misma, llevar registro diario, para la elaboracion del informe mensual.

12.12.2. Recibir y enviar correspondencia a los destinatarios, llevar registro diario e informar sobre
incidencias, con el fin de contribuir en la agilizacion de la gestion.

12.12.3. Mantener actualizada la agenda telefénica de los contactos que estén vinculados con el
quehacer de la Defensoria Publica, tales como, organismos e institucionales nacionales e interna-
cional, cooperantes, proveedores y personal interno, con el fin de contribuir en la agilizacion de las

llamadas telefénicas.

12.12.4. Recibir, anotar y transmitir mensajes dirigidos al personal cuya localizacién no sea posible al
momento de la llamada telefénica.

12.12.5. Reportar al superior inmediato y de forma oportuna cualquier desperfecto identificado en la
central telefénica, extensiones y lineas directas, a fin de gestionar su reparacién oportuna.

12.12.6. Elaborar reportes sobre las llamadas realizadas y remitirlos al superior inmediato, para su
revision y fines pertinentes.

12.13. Funciones de la Operadora del Equipo de Reproduccion:

12.13.1 Operar el equipo de reproduccion de documentos, conforme especificaciones técnicas,
realizar pruebas ya ajustes al mismo, para garantizar las fotocopias de documentos con calidad.
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12.13.2. Clasificar, compaginar, y engargolar los documentos originales y fotocopias conforme orden
de trabajo, para su entrega posterior a los usuarios solicitantes.

12.13.3. Realizar limpieza, retirando residuos dejados por la tinta en los rodillos de los equipos
asignados, conforme manuales de operacion, e informar al superior inmediato sobre los materiales
necesarios (toner, papel, formatos, entre otros) y fallas en los equipos, para las adquisiciones
oportunas de consumibles y coordinaciones de los servicios externos de mantenimiento.

12.13.4. Elaborar reportes semanales de las reproducciones de fotocopias de documentos y del mante-
nimiento de los equipos, conforme normas establecidas, a fin de contribuir a la vida util de los equipos.

12.14. Funciones del Responsable de Agentes de Seguridad:

12.14.1. Supervisar las actividades asignadas al personal de seguridad, celebrar reuniones con el
personal de cada grupo de vigilancia, comunicar y dar sugerencias relacionadas al funcionamiento
de la seguridad, a fin de que se cumpla de manera efectiva y eficiente las medidas de seguridad, las
orientaciones y el control de ingreso de personas al local, el correcto protocolo de cambio de turno de
vigilantes y el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con el cargo.

12.14.2. Revisar diariamente el Libro de Incidencias y elaborar informe sobre los aspectos mas
relevantes e informar al superior inmediato, para la toma de decisiones.

12.14.3. Establecer comunicacion con las autoridades como: Policia Nacional, Direccion General de
Bomberos, Cruz Roja, en casos de incidencias relevantes, con el fin de obtener el apoyo necesario
para el control de las mismas.

12.14.4. Instruir al personal de seguridad interna sobre el mantenimiento preventivo de las armas de
reglamento, informar al superior inmediato cualquier desperfecto de las armas y sobre el abasteci-
miento de municiones, de conformidad a las normas internas establecidas, a fin de mantener el equipo
de trabajo en 6ptimas condiciones.

12.14.5. Supervisar el porte y aspecto del personal de vigilancia, revision de documentos vigentes
para uso y manejo de armas, con el objetivo de dar cumplimiento a las normativas establecidas para
el puesto.

12.14.6. Resguardar las copias de llaves de las oficinas, con el fin de contribuir en la prevencion de
incidencias por desastres naturales.

12.14.7. Efectuar supervision sorpresiva al personal de vigilancia en horas de la noche 6 fines de se-
mana, con el objetivo de garantizar el efectivo cuidado de los objetivos.
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12.15. Funciones del Agente de Seguridad:

12.15.1. Efectuar la recepcion y entrega de los turnos de vigilancia programados, asi como registrar en
libro de control los vehiculos bajo resguardo en las instalaciones fisicas, de conformidad al rol de turno
mensual y orientaciones del superior inmediato.

12.15.2. Detectar y resguardar las armas, maletines u otros objetos que porten los (las) visitantes
durante la estadia y devolver las mismas a la salida de éstos, orientarlos sobre la ubicacion de
las oficinas o funcionario a visitar, con el propdsito de contribuir en la buena atencion a los usuarios.

12.15.3. Realizar recorridos de vigilancia dentro de las instalaciones fisicas del inmueble e informar al
responsable inmediato sobre anomalias detectadas, con el propédsito de garantizar la seguridad.

12.15.4. Llevar registro y control en el libro correspondiente sobre las anomalias detectadas en el turno
de trabajo, presentar informe al superior inmediato para sus consideraciones pertinentes.

12.15.5. Resguardar y brindar acompanamiento y seguridad al personal que traslada valores y realiza
gestiones en las diversas entidades publicas y privadas, con el fin de contribuir en la seguridad de las
personas y bienes de la institucién.

12.15.6. Revisar los soportes de ordenes y autorizaciones de las salidas de materiales, mobiliario,
equipos y vehiculos de las instalaciones de la Defensoria Publica, con el fin de dar cumplimiento a las
normativas establecidas.

12.16. Funciones de Conserje:

12.16.1. Realizar la limpieza general de oficinas y pasillos del edificio, escritorios, papeleras, muebles,
ventanas, anaqueles, archivos, servicios higiénicos, lavamanos, paredes, andenes, los utensilios
propiedad de la institucién asignados a la Direccion Nacional y/o Subdireccion Nacional a fin de garan-

tizar la limpieza general de las areas asignadas.

12.16.2 Recolectar y depositar la basura en los contenedores y/o recipientes destinados y lavar las
papeleras de piso, para evitar la acumulacion de basura en las oficinas.

12.16.3 Informar oportunamente los desperfectos en electrodomésticos, servicios higiénicos y
utensilios asignados e informar a la instancia superior, para su reparacion y/o renovacion.

12.16.4 Solicitar materiales y productos de limpieza (ambientador, desinfectantes, escobas, lampazos,
lanillas, palas, etc.) ante la instancia correspondiente y retirarlos.
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12.16.5 Preparar y servir alimentos y bebidas al personal y visitantes del area, de acuerdo a
solicitudes e instrucciones de la instancia superior.

12.16.6 Apoyar al personal de las unidades administrativas en la reproduccién de documentos, en-
trega de correspondencia y en la realizacion de eventos especiales, asi como cualquier otra tarea afine
a la categoria del puesto o semejante que le sea encomendada.

12.17 Funciones del Conductor

12.17.1 Conducir el automotor y realizar el traslado de funcionarios y personal, a los diferentes
destinos, con el fin de facilitar el desarrollo de actividades en la Defensoria Publica.

12.17.2 Registrar en la hoja de control, el kilometraje recorrido durante la jornada laboral y gasto de
combustible de la unidad asignada, y remitirlo al responsable inmediato para fines de control.

12.17.3 Realizar la limpieza general del vehiculo automotor y verificar los niveles adecuados de
combustible, lubricantes, entre otros e informar al responsable inmediato sobre los requerimientos de
productos de limpieza, quimicos y accesorios y realizar el retiro de éstos en bodega, previa autori-
zacion, con el fin de garantizar el 6ptimo funcionamiento de la unidad asignada.

12.17.4 Identificar y reparar las fallas menores del sistema eléctrico y mecanico del vehiculo e
informar sobre desperfectos mayores, a fin de gestionar su reparacién oportuna.

12.17.5 Realizar el traslado y retiro del vehiculo asignado a los talleres de servicios automotrices
autorizados y brindar informacion sobre los desperfectos identificados en el sistema eléctrico y/o
mecanico, asi como verificar y firma inventario de los accesorios del vehiculo, con el objetivo de
contribuir a su reparacion de forma eficaz y oportuna.

12.17.6 Apoyar en la distribucion de correspondencia a las diferentes entidades vinculadas con el
quehacer de la Defensoria Publica, previa instruccién de la instancia correspondiente y efectuar
diligencias varias, con el fin de contribuir con los resultados de la gestion.

PUESTOS COMUNES:
12.18 Funciones de Oficial Administrativo:

12.18.1 Realizar actividades administrativas en el area asignada, relativas a la entrega y registro de
cuotas de combustible, el control del consumo de los servicios basicos, mantenimiento y reparacion de
aire acondicionado, fotocopiadoras, entre otros, elaborar y presentar informes estadisticos periddicos
a la instancia superior, a fin de contribuir al uso racional de los recursos.
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12.18.2 Realizar gestiones varias, solicitar cotizaciones de compras menores de bienes, obras y
servicios, elaboracién, entrega y retiro de documentos, entre otras, conforme instrucciones del supe-
rior inmediato, a fin de contribuir a la gestidn eficiente del area.

12.18.3 Actualizar y custodiar los expedientes de los automotores, documentos soportes de la compra
de sticker de rodamiento, seguro vehicular, cambio de placas, llantas, reparaciones varias, entre otros,
a fin de garantizar informacion actualizada que facilite la administracion de los recursos asignados.

12.18.4 Realizar actividades secretariales en el area asignada referidas a la atencion de llamadas
telefonicas, recepcion, archivo y distribucidn de correspondencia y documentos técnicos, elaboracion
de cartas, solicitud de viaticos, pasajes aéreos, materiales, reproduccién de documentos, entre otros,
conforme instrucciones del superior inmediato.

12.18.5 Elaborar solicitudes de tramites de pago por los diversos servicios requeridos, asi mismo
atender a usuarios internos, efectuar los depdsitos correspondientes, conforme instrucciones del
superior inmediato, a fin de contribuir al cumplimiento de controles internos.

12.18.6 Atendery dar respuesta a consultas relacionadas a las actividades desarrolladas, de acuerdo
a su competencia, a fin de contribuir a la gestion eficiente del area.

12.18.7 Brindar apoyo en la supervision del servicio de limpieza, en la central telefénica, fotocopiado-
ra, ornamentacion, areas verdes y en eventos, a fin de contribuir con el funcionamiento adecuado de
las instalaciones.

12.18.8 Colaborar con el levantamiento del inventario en bodega, a fin de contribuir con el control de
los bienes asignados.

12.19 Funciones de Secretaria Ejecutiva “B”:

12.19.1 Recibir, efectuar y/o transferir llamadas telefénicas de acuerdo a instrucciones superiores y
transmitir los mensajes recibidos al funcionario y/o empleado correspondiente, a fin de facilitar la
comunicacion telefénica requerida en el area.

12.19.2 Clasificar, procesar, registrar y archivar la correspondencia técnica y administrativa generada
y recibida en el area, conforme procedimientos establecidos, para su distribuciéon oportuna, resguardo
y facil recuperacion.

12.19.3 Redactar y digitar la correspondencia administrativa y otros documentos del area, conforme
orientaciones del superior y gestionar su envio oportuno al destinatario correspondiente.
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12.19.4 Registrar y dar seguimiento a los compromisos adquiridos por el superior, con el fin de
contribuir a la organizacién eficiente del tiempo para el desarrollo de sus actividades.

12.19.5 Convocar a reuniones de trabajo y seminarios a funcionarios, asi mismo reproducir,
compaginar y encuadernar documentos técnicos, de acuerdo a instrucciones del superior.

12.19.6 Realizar actividades de apoyo administrativo con instrucciones de la superior inmediata, dar
seguimiento a las actividades de limpieza, compras menores de productos miscelaneos, entre otras.

12.19.7 Administrar y ejecutar fondos de caja chica asignados, para cubrir gastos menores, efectuar
desembolsos, previa solicitud aprobada por la Superior, Recepcionar, revisar documentos soporte
de las compras y registrar en el sistema de caja chica las operaciones, efectuar las rendiciones de
cuentas del efectivo asignado, para solicitar el reembolso correspondiente.
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