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[bookmark: _Toc368476470]OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
De conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República,  los órganos de la Administración Pública, por medio de los jerarcas de los diferentes niveles administrativos se encuentran facultados, para consultar el criterio técnico-jurídico de la Procuraduría General de la República, a tales efectos entre otros requisitos la consulta debe acompañarse la opinión de la asesoría legal respectiva, salvo que quien consulte sea un auditor interno. Los mecanismos de emisión de criterios técnico-jurídicos por parte de la Procuraduría de la Ética Pública son dictámenes, opiniones jurídicas e informes a Sala Constitucional. El objetivo del procedimiento es explicar cómo la Procuraduría de la Ética Pública cumple con la elaboración de los dictámenes, opiniones jurídicas e informes a Sala Constitucional.

[bookmark: _Toc368476471]ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento aplica a consultas que ingresen al despacho de los Procuradores Generales.
Inicia en la recepción de la consulta y asignación del Procurador que la va a evacuar.
Finaliza en sacar copia del recibido del envío en físico y su traslado al Archivo Central con el expediente completo.

[bookmark: _Toc368476472]LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República, Ley N° 6815, del 27 de setiembre del 1982.

Ley de la Jurisdicción Constitucional, Ley N° 7135, del 11 de octubre de 1989 y sus reformas.

[bookmark: _Toc368476473]DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Actividades
	Descripción
	Responsable

	1
	Recibir la consulta y asignar al Procurador que la va a evacuar.
En el caso de dictámenes y opiniones jurídicas no tienen plazo de respuesta, el plazo de los informes a Sala constitucional es de 30 días.
	Procuradora General

	2
	En el caso de consultas ingresarlo al Sistema Integrado de Gestión (de ahora en adelante SIG) con el asunto de la solicitud, y a quien se le asignó. En el caso de informes a Sala Constitucional se ingresa al Sistema Litigioso.
	Secretaria de Despacho

	3
	Firmar el recibido en el cuaderno de la Secretaria del Despacho e ingresar 
· en el caso de consultas al SIG con el asunto de la solicitud, el departamento, el cargo y el tipo de documento.
· en el caso de informes a Sala constitucional al Sistema Litigioso.
	Secretaria Coordinadora

	4
	Confeccionar el expediente y entregar al Procurador.
	Secretaria

	5
	Firmar el reporte del SIG al recibir el expediente.
	Procurador

	6
	Analizar el caso que se está solicitando la respuesta.
En este análisis se investiga la 
· Leyes
· Jurisprudencia
· Antecedentes de otros dictámenes relacionados
· Doctrina
· Derecho comparado
· Sentencias de tribunales extranjeros
· Sentencias de cortes internacionales de derechos humanos
	Procurador
y/o Asistente

	7
	Con  base en la investigación redactar la propuesta de respuesta (ver Anexos 1, 2 o 3).
	Procurador
y/o Asistente

	8
	Remitir la propuesta de respuesta a la Secretaria para que se traslade a la Procuradora General.
	Procurador
y/o Asistente

	9
	Remitir la propuesta de respuesta al Despacho de la Procuradora General.
	Secretaria

	10
	Revisar, dar visto bueno, y remitir a la Secretaria de Despacho del Procurador que le dio respuesta.
	Procuradora General

	11
	Actualizar el trámite en los sistemas informáticos
En el caso de consultas ingresarlo al SIG.
En el caso de informes a Sala constitucional ingresarlo al Sistema Litigioso.
	Secretaria de Despacho

	12
	Trasladar la propuesta de respuesta con visto bueno de la Procuradora General a la Secretaria del Procurador asignado.
En el caso de que se requieran correcciones, en vez de trasladar a la Secretaria se remite al Procurador que lo tiene asignado y vuelve a realizar la actividad 8 de remisión a la Secretaria para su traslado al Despacho.
	Secretaria de Despacho

	13
	Dar formato a la respuesta, se incluye asunto, dirección en el Sistema de Escritos y Oficios para generar el reporte correspondiente:
· en el caso de dictámenes y opiniones jurídicas se incluye como oficios legales
· en el caso de los informes a la Sala Constitucional se incluye como escritos
	Secretaria

	14
	Remitir respuesta a Mensajería con el reporte para su debida entrega.
	Secretaria

	15
	En el caso de dictámenes u opiniones elaborar un resumen del dictamen o de la opinión jurídica, estableciendo lo que se consultó, lo que se respondió con los descriptores.
	Procurador

	16
	En el caso de dictámenes u opiniones trasladar a la Secretaria el resumen y el dictamen u opinión.
	Procurador

	17
	En el caso de dictámenes u opiniones trasladar electrónicamente el resumen y el dictamen u opinión a la carpeta de pronunciamientos habilitada en el correo electrónico institucional.
En el caso de informes a Sala Constitucional  trasladar electrónicamente el informe a la carpeta de asuntos constitucionales habilitada en el correo electrónico institucional.
	Secretaria

	18
	En el caso de dictámenes u opiniones el resumen debe trasladarse por correo electrónico a los Coordinadores de Área para su conocimiento.
	Secretaria

	19
	Una vez que llega el recibido del envío en físico, sacar copia y trasladar al Archivo Central con el expediente completo.
	Secretaria
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[bookmark: _Toc368476474]DIAGRAMACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Recibir la consulta y asignar al Procurador  
Ingresar al sistema SIG o Litigioso
Firmar el recibido en el cuaderno de la Secretaria del Despacho
Confeccionar expediente y entregar al Procurador
Remitir propuesta de respuesta a la Secretaria
Redactar la propuesta de respuesta
Analizar el caso  
Firmar el reporte SIG al recibir el expediente













Remitir propuesta de respuesta al Despacho

Revisar, dar visto bueno
Actualizar el sistema SIG o Litigioso
Remitir propuesta de respuesta a la Secretaria







En el caso de dictámenes u opiniones trasladar a la Secretaria el resumen y el dictamen u opinión

En el caso de dictámenes u opiniones elaborar un resumen
Remitir respuesta a Mensajería con el reporte
Dar formato a la respuesta, incluir en Sistema de Escritos y Oficios






Trasladar a la carpeta pronunciamientos o asuntos constitucionales habilitada en el correo electrónico institucional
En el caso de dictámenes u opiniones trasladar resumen a Coordinadores

Sacar copia del recibido del envío en físico y trasladar al Archivo Central con el expediente completo
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Anexo 1. Opinión Jurídica
Anexo 2. Dictamen
Anexo 3. Acción de Inconstitucionalidad 
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