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NOMBRE DE LA UNIDAD: 

DEFENSORIA PÚBLICA

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA:
PROCURADOR/A AUXILIAR
DEPENDENCIA TECNICA:

COORDINADOR/A NACIONAL DE DEFENSORÍA    PÚBLICA 
RESPONSABLE: 



COORDINADOR/A LOCAL

SUPERVISA A: 



COORDINADOR/A INTERNO/A

DEFENSOR/A PÚBLICO
                                                             
ASISTENTE DEL DEFENSOR/A  

INVESTIGADOR/A DEL DELITO






RECEPTOR/A






ASISTENTES ADMINISTRATIVOS
  RELACIONES INTERNAS:

Receptores/as, Asistentes Administrativos, Asistentes del Defensor/a, Investigadores/es del Delito, Defensores/as Públicos, Coordinadores/as Internos de Equipo, Procurador/a Auxiliar, Coordinador/a Nacional de Defensoría Pública, Coordinador/a de  Recursos Humanos, Coordinador/a de Calidad, Coordinadores/as de Apoyo, Procurador/a Adjunto de Área, Procurador/a General Adjunto, Procurador/a General de la República.
RELACIONES EXTERNAS:

Fiscalía General de la República, Ministerio de Gobernación, Policía Nacional Civil, Órgano Judicial, Procuraduría para la Defensa de los Derechos Humanos, Tribunal de la Carrera Docente, Tribunal de lo Militar,  Dirección General de Centros Penales, Centros de Internamiento de Menores, Centros Penales de Adultos, Escuela de Capacitación Judicial.

   OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Asistir legalmente en forma gratuita, a los adultos, niños, niñas y adolescentes privados o amenazados de su libertad individual a quienes se les impute el cometimiento de una infracción penal, ejerciendo la defensa técnica desde el ingreso de la solicitud y/o requerimiento de asistencia,  hasta la fase de ejecución de penas o medidas, interponiendo los recursos y providencias que conforme a derecho procedieren.
   BASE LEGAL DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:
· Constitución de la República.
· Código Penal.
· Código Procesal Penal.
· Ley Penitenciaria.
· Ley Penal Juvenil.
· Ley de Vigilancia y Control de Ejecución de Medidas al Menor sometido a la Ley Penal Juvenil.
· Ley Reguladora de las Actividades relativas a las drogas.
· Ley Ocursos de Gracia.
· Ley Especial para la Protección de Víctimas y Testigos.

· Ley Contra el Crimen Organizado y delitos de Realización Compleja.

· Disposiciones Transitorias para el Otorgamiento de Beneficios Penitenciarios.

· Ley de Procedimientos Especiales sobre Accidentes de Transito.

· Instrumentos Internacionales sobre Derechos Humanos.
· Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República.
· Reglamento de la Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República.
· Normas Técnicas de Control Interno Específicas para la PGR.
· Reglamento Interno de Trabajo.

· Otras leyes afines.
ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD:
 

FUNCIONES DE LA UNIDAD:

1. Ejercer la defensa técnica de la libertad individual de personas adultas y menores, a quienes se les atribuye el cometimiento de una infracción penal.
2. Proveer la defensa técnica desde el inicio de las diligencias extrajudiciales o del proceso a las personas detenidas y a las que teniendo calidad de imputado/a ausente la soliciten, por sí, por medio de sus familiares o cualquier otra persona; asimismo, cuando así lo requiera el/la juez competente, interponiendo los recursos y providencias de derecho que procedieren.

3. Proporcionar, por medio del defensor/a público, asistencia legal en cuanto a la vigilancia penitenciaria y a la ejecución de la pena, en la fase posterior a la sentencia definitiva impuesta de conformidad al Código Penal.

4. Vigilar y controlar, por medio del defensor público, la aplicación de la medida definitiva impuesta de conformidad a la Ley Penal Juvenil
RESPONSABILIDADES: 

   COORDINADOR/A LOCAL: 
1. Elaborar y ejecutar el Plan Anual Operativo con observancia de los lineamientos girados por la Coordinación Nacional  de Defensoría Publica y la UPYDO.
2. Supervisar, controlar y asegurar la eficiencia, eficacia y efectividad de los resultados del servicio de asistencia legal del Proceso Penal.

3. Instruir a los miembros de su unidad, proporcionando directrices operativas y fomentando la capacitación necesaria para minimizar errores, asegurando el cumplimiento de la ley y de la reglamentación interna institucional establecidas para   la actuación legal y administrativa a fin de garantizar el mejoramiento de la calidad de los servicios. 

4. Implantar y  evaluar el Sistema de Control Interno en la unidad  local.

5. Implantar las acciones correctivas y/o preventivas derivadas de los informes de las auditorias internas de calidad y de control del proceso  ejecutadas por la coordinación nacional y unidad de calidad institucional respectivamente, con la finalidad de eliminar no conformidades.
6. Promover, mantener, y practicar los valores institucionales, así como los regulados en  la Ley de Ética Gubernamental.
7. Revisar el desempeño operativo, del proceso penal  mediante actividades de supervisión, valoración, revisión y aprobación.
8. Supervisar  la calidad de los servicios brindados a los usuarios y usuarias.

9. Realizar las evaluaciones del desempeño del personal bajo su cargo mediante los registros provistos por la Unidad de Recursos Humanos.
10. Solicitar y recibir informe por escrito sobre el estado de los juicios, expedientes, trámites, diligencias, y demás actividades que tuvieron a su cargo los empleados y empleadas que  por cualquier causa dejaren de serlo o fuesen trasladados a otra Unidades o Equipos de Proceso de la misma Procuraduría Auxiliar ó a otra dependencia.
11. Consolidar los datos estadísticos requeridos por la Coordinación Nacional en los formatos respectivos, una vez asegurada su veracidad remitirlos en el término de cinco días hábiles del mes posterior al reportado, con copia al Procurador/a Auxiliar.
12. Distribuir la carga laboral entre los diferentes equipos de proceso.

13. Gestionar y motivar la adecuada distribución de los recursos asignados para los fines del proceso penal.

14. Monitorear, Controlar y supervisar  el cumplimiento de los objetivos declarados en el Plan Anual Operativo

15. Asistir a capacitaciones, seminarios y reuniones que ha sido convocado.

16. Difundir, promover y asegurar la observancia para su debido cumplimiento,  del marco legal regulatorio institucional en estricto respeto a la estructura organizativa.

17. Tramitar y resolver las quejas provenientes de los clientes o usuarios del servicio, debiendo informar del resultado según la naturaleza de la misma, a la Coordinación Nacional de Defensoría, Procurador/a Auxiliar y   Unidad de Calidad  para el seguimiento respectivo.

18. Atender y procurar resolver localmente las peticiones que le hicieren los integrantes de su unidad.

19. Asignar labores propias de su función a los asistentes técnicos, investigadores del delito, colaboradores administrativos y demás personal de apoyo que tuviere a cargo.

20. Propiciar círculos de estudio para la discusión de los casos relevantes  al interior de la unidad.

21. Controlar y distribuir los casos recibidos y registrados mediante expedientes administrativos entre los defensores/as públicos

22. Informar al Procurador/a Auxiliar de cualquier desperfecto que presente el equipo informático y cualquier otro bien institucional que le ha sido asignado, así como de los faltantes que observare.

23. Comunicar de cualquier daño causado a los equipos en forma accidental o deliberada al Procurador/a Auxiliar para los efectos del instructivo correspondiente.
24. Asegurarse de realizar copias de respaldo de la información almacenada en las bases de datos, ya sea diaria. semanal o mensual según la necesidad del caso.
25. Ejecutar actividades de control interno que permitan identificar, detectar y corregir errores o irregularidades que pudieran darse en la prestación del servicio de defensa pública penal.
26. Asignación y Reasignación de expedientes.

27. Ejecutar las acciones pertinentes a fin de asegurar la adecuada distribución del recurso logístico asignado a la unidad de acuerdo a las necesidades del servicio.
28. Elaborar el rol de turnos del personal de la unidad.
29. Promover el fortalecimiento en el uso, concepto y herramientas relacionadas con el mejoramiento de la calidad de los servicios prestados.

30. Coadyuvar en la solicitud y remisión de información y documentación necesarias, que sea requerida por la unidad para la tramitación de casos.
31. Inspeccionar  la Estrategia de Defensa Técnica que reflejan los expedientes en los diversos procesos tramitados por los defensores/as públicos de su unidad, así como el 
contenido de las actuaciones que obran en los mismos, en las fases que disponga los procesos y procedimientos del área.

32. Gestionar el entrenamiento para el recurso humano que incide con la calidad del servicio.
33. Supervisar  que el personal asignado mantenga diariamente la alimentación de las bases de datos que se llevan en la unidad en el Sistema de Información Gerencial.

34. Mantener la confidencialidad de la información contenida en  las bases de datos, registros, expedientes y controles de los que tengan acceso en razón de sus funciones.
35. Implantar el Reglamento Interno de la Procuraduría General de la República  

36. Gestionar los medios logísticos a efecto que los defensores/as tengan comunicación permanente con los clientes, especialmente con los privados de libertad.

37. Las  demás establecidas en las leyes, decretos, reglamentos, procesos, procedimientos  e instructivos.

COORDINADOR/A INTERNO DE EQUIPO:
1. Recibir, organizar y distribuir los expedientes recibidos y registrados en receptoría entre los defensores/as públicos de su equipo.
2. Ejercer el control administrativo de los miembros de su equipo de proceso.

            3.    Coordinar la realización de los turnos
4. Emitir en los plazos solicitados la documentación de respaldo y los informes que le sean requeridos por las instancias superiores.

5. Informar al Coordinador/a Local de los riesgos identificados que pudiesen impedir la correcta prestación de los servicios.

6. Propiciar círculos de discusión para resolver casos relevantes.
7. Llevar control sobre personas/clientes citados

8. Apoyar técnica y organizativamente a los miembros de su equipo
9 Inspeccionar la Estrategia de Defensa Técnica que reflejan los expedientes en los                 diversos procesos tramitados por los defensores/as públicos de su unidad, así como el contenido de las actuaciones que obran en los mismos, en las fases que disponga los procesos y procedimientos del área.
10. Asumir la Coordinación Local de la Unidad, si estuviese integrada por un solo   Equipo    de Proceso
11. Cumplir con las funciones propias de un miembro de equipo. 
12. Recopilar los informes estadísticos mensuales de los integrantes de su equipo de proceso y entregarlos al Coordinador/a Local de Unidad, en los dos primeros días hábiles del mes siguiente al reportado
13. Mantener la confidencialidad de la información contenida en  las bases de datos, registros, expedientes y controles de los que tenga acceso en razón de sus funciones.
14. Implantar las acciones correctivas y/o preventivas derivadas de los informes de las    auditorias internas de calidad y de control del proceso  ejecutadas por la coordinación nacional y unidad de calidad institucional respectivamente, con la finalidad de eliminar no conformidades.
15. Colaborar con otras unidades cuando así lo acordaren los respectivos coordinadores de acuerdo a las necesidades del servicio.
16. Cumplir eficazmente con lo dispuesto en las normas internas, así como en el marco legal de actuación de la unidad de defensoría pública.
17. Promover y practicar los valores institucionales, así como los regulados en la Ley de Ética Gubernamental.
18. Las demás establecidas en las leyes, decretos, procesos, procedimientos reglamentos e instructivos.
DEFENSOR/A PÚBLICO:
1. Asistir legalmente al imputado/a detenido o amenazado de su libertad individual en el término legal correspondiente, asegurándole las garantías necesarias para su defensa.
2. Garantizar la defensa técnica del cliente a partir de la solicitud de asistencia legal y durante todo el proceso hasta la fase de vigilancia penitenciara o ejecución de medidas según la naturaleza del caso, mediante la utilización de las herramientas legales vigentes.
3. Asistir puntualmente a las audiencias y diligencias previamente notificadas en los casos asignados, así como en los que haya sido designado.
4. Cumplir con la defensa técnica continuada en todas las audiencias y diligencias del proceso penal, excepto en los casos previamente justificados y autorizados por la coordinación local.
5. Tramitar diligentemente los casos bajo su responsabilidad y aquellos que el Coordinador/a  Local o Interno le solicite.
6. Acatar las directrices emanadas de los coordinadores/as internos y locales de unidad

7. Cumplir diligentemente con las actividades propias del rol de turnos.
8. Mantener actualizados los expedientes asignados conforme a los procedimientos y normas internas.
9. Recibir, identificar y registrar solicitudes de asistencia legal cuando le hayan sido asignadas las funciones administrativas en receptoría.
10. Recibir y registrar los documentos proporcionados por el cliente y las instituciones del sector de justica según corresponda.
11. Elaborar estadísticas mensuales de su carga laboral en los formatos creados para ese efecto y entregarlos al Coordinador/a Interno en los primeros dos días hábiles del mes siguiente al reportado.
12. Conducir por su propia cuenta los vehículos nacionales de la institución cuando sea necesario
13. Mantener la confidencialidad de la información contenida en  las bases de datos, registros expedientes y controles de los que tengan acceso en razón de sus funciones.
14. Asignar y supervisar la ejecución de las actividades de apoyo a la defensa técnica de los clientes que le haya encomendado a los/as practicantes asignados.
15. Mantener estricta comunicación con el cliente especialmente con los privados de libertad, mediante la ejecución periódica de visitas carcelarias que al efecto y de acuerdo a las solicitudes programe la Coordinación Local.
16. Garantizar el respeto de los derechos constitucionales del imputado/a en todas las etapas del proceso, especialmente su defensa material en caso de encontrase privado de libertad.
17. Dar cumplimiento a las acciones correctivas y/o preventivas, sugerencias y/o recomendaciones derivadas de los informes de las auditorias ejecutadas por la Coordinación Nacional.
18. Las demás establecidas en las leyes, decretos, reglamentos, procesos, procedimientos e instructivos.
19. Promover y practicar los valores institucionales, así como los regulados en la Ley de Ética Gubernamental.
  INVESTIGADOR/A DEL DELITO:
1. Cumplir las directrices emanadas del Coordinador/a Local de unidad.
2. Recibir del Coordinador/a Local las solicitudes de investigaciones en apoyo a la defensa técnica de los clientes.
3. Realizar las diligencias propias de su rol en las entidades o instituciones respectivas, observando siempre las responsabilidades institucionales por el uso de los sellos oficiales.
4. Entregar el informe de resultados de la investigación al Coordinador Local solicitante en el término convenido. 
5. Recibir  y registrar los  documentos  proporcionados por el  cliente y las  instituciones  del Sector Justicia según corresponda, a efecto de entregarlos íntegramente con el resultado de su gestión al solicitante  de la investigación.
6. Entregar a la Coordinación Local en los dos días hábiles posteriores al mes reportado, el  informe mensual de los casos diligenciados con referencia al numero de expedientes con que tenga relación la investigación.
7. Conducir por su propia cuenta los vehículos nacionales de la institución cuando sea asignados.
8. Mantener la confidencialidad de la información contenida en  las bases de datos, registros, expedientes y controles de los que tengan acceso en razón de sus funciones.

9. Promover y practicar los valores institucionales, y los regulados en la Ley de Ética Gubernamental.
10. Mantener y demostrar en todo momento una conducta ética acorde a los valores institucionales.
11. Cumplir eficazmente con lo dispuesto en las normas internas, así como en el marco legal de actuación de la unidad de Defensoría Pública
12. Las demás establecidas en las leyes, decretos, reglamentos, procesos, procedimientos e instructivos.
  ASISTENTE  DEL DEFENSOR/A PÚBLICO:

1. Cumplir las directrices emanadas del Coordinador/a Local de unidad.

2. Acompañar y colaborar con el Defensor/a Público, en la asistencia legal del imputado/a detenido o amenazado de su libertad individual en el término legal correspondiente, asegurándole las garantías necesarias para su defensa.
3. Tramitar diligentemente los casos asignados, y de aquellos que el Coordinador/a Local le solicite.
4. Recibir, identificar y registrar solicitudes de asistencia legal cuando le hayan sido asignadas las funciones administrativas en receptoría.
5. Recibir, identificar y registrar los documentos proporcionados por el cliente y las instituciones del sector de  justicia según corresponda.

6. Apoyar al Defensor/a Público en el ejercicio de la defensa técnica de los imputados/as, velando por el respeto de los derechos constitucionales reconocidos en todas las etapas del proceso.
7. Realizar las diligencias propias de su rol en las entidades o instituciones respectivas, observando siempre las responsabilidades institucionales en el uso de los sellos oficiales.
8. Mantener la confidencialidad de la información contenida en  las bases de datos, registros, expedientes y controles de los que tengan acceso en razón de sus funciones.

9. Promover y practicar los valores institucionales, así como los regulados en la Ley de Ética Gubernamental.
10. Mantener y demostrar en todo momento una conducta ética acorde a los valores institucionales.
11. Cumplir eficazmente con lo dispuesto en las normas internas, así como en el marco legal de actuación de la unidad de Defensoría Pública.
12.  Las demás establecidas en las leyes, decretos, reglamentos, procesos, procedimientos e instructivos.
RECEPTOR/AS:
1. Recibir, identificar y registrar solicitudes de asistencia legal.
2. Recibir, registrar y entregar al defensor asignado los documentos proporcionados por el cliente.
3. Entregar al Coordinador/a Local o Coordinador/a interno en el término establecido en los normativa interna, los expedientes de casos para la distribución inmediata entre los Defensores/as Públicos.
4. Recibir y registrar los expedientes para archivo provisional o definitivo.

5. Custodiar y mantener en buen estado los Libros de Asistencia Legal, Asignación, Archivo, Entrada y Salida de documentos, conforme a las responsabilidades establecidas en los procesos y procedimientos internos del área.
6. Mantener la confidencialidad de la información contenida en  las bases de datos, registros, expedientes y controles de los que tenga acceso en razón de sus funciones.

7. Atender al público en lo relacionado a la información y orientación de los servicios de defensoria pública, y a imputados/as y  familiares de estos facilitando con su atención la comunicación entre el defensor/a y el cliente. 

8. Cumplir las acciones correctivas y/o preventivas, sugerencias y/o recomendaciones derivadas de los informes de las auditorias realizadas por la Coordinación Nacional.
9. Mantener actualizado el Sistema de Información Gerencial
10. Promover y practicar los valores institucionales, así como los regulados en la Ley de Ética  Gubernamental.
11. Las demás establecidas en las leyes, decretos, reglamentos, procesos, procedimientos  e instructivos.
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