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INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

REGLAMENTO DE SERVICIOS DE ATENCION LEGAL
Con fundamento en la competencia otorgada por el inciso d) del articulo 8 de la Ley de Creacion del
INAMU, N° 7801 y

Considerando:

|.—Que el articulo 33 constitucional garantiza la igualdad y no discriminacion entre mujeres y
hombres; asimismo, en la legislacién vigente se protege a las mujeres victimas de violencia
domeéstica y le brinda proteccion especial a las madres, nifios y nifias, personas de sesenta afios 0
mas y personas discapacitadas, de conformidad con el principio rector del articulo 51 de la
Constitucion Politica.
I.—Que el Estado de Costa Rica ha ratificado dos instrumentos juridicos internacionales que
protegen derechos humanos de las mujeres: la Convencion para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres - Belem Do Para de la OEA y la Convencion sobre la Eliminacion de
todas las formas de discriminacion contra la Mujer de la ONU, ambos instrumentos internacionales
constituyen la base para que Costa Rica como Estado signatario promueva medidas necesarias para
suprimir la discriminacion y la violencia contra las mujeres en todas sus formas y manifestaciones.
lI.—Que de conformidad con el articulo 3 inciso b) de la Ley de Creacién del Instituto Nacional de
las Mujeres N° 7801, la Institucion tendra entre sus fines el proteger los derechos de las mujeres
consagrados tanto en declaraciones, convenciones y tratados internacionales como en el
ordenamiento juridico costarricense.
IV.—Que de conformidad con la Ley contra la Violencia Doméstica N° 7586 en su articulo 17: “el
INAMU les ofrecera a las victimas los servicios de acompafiamiento, asesoramiento juridico y
representacion legal necesarios para realizar los trdmites contemplados en la citada ley y con ese
propdsito, podra intervenir en el procedimiento, con el fin de garantizar los derechos de las victimas y
representarlas legalmente con las mismas facultades y atribuciones otorgadas a la Defensa Publica
en materia penal.”
V.—Que el INAMU tiene la atribucién de vigilar que las disposiciones administrativas no sean
discriminatorias y respeten los derechos de las mujeres asi como coadyuvar cuando lo considere
pertinente, en procesos judiciales que afecten los derechos de las mujeres, tal y como se puede
observar en los incisos h y k del articulo 4, respectivamente de la Ley de Creacion del INAMU.
VI.—Que la Ley General de la Administraciébn Publica en su articulo 276 sefiala que podra ser
coadyuvante en los procedimientos administrativos aquel que esté indirectamente interesado en el
acto final, o en su denegacion o reforma, aunque tenga un interés derivado o no actual respecto al
de la parte, lo que otorga el fundamento legal suficiente para que INAMU también pueda coadyuvar
en procedimientos administrativos, cuando lo considere pertinente.



VII.—Que dada la importancia de las funciones y atribuciones descritas, que implican ofrecer una
serie de servicios legales diferentes en beneficio de las mujeres usuarias, se considera oportuno y
necesario contar con un reglamento que aclare los distintos tipos de servicios que bajo la base legal
existente pueden brindarse a las mujeres y que estandarice y describa los criterios para la atencién
de los casos, especialmente para determinar cuando constituirse en coadyuvante.

De conformidad con lo indicado, la Junta Directiva del INAMU, en acuerdo niamero cuatro de la
sesion ordinaria N°34-2013, celebrada el 25 de setiembre de 2013 emite el presente:

REGLAMENTO DE SERVICIOS DE ATENCION LEGAL
A LAS USUARIAS DEL INAMU
CAPITULO |
Generalidades

Articulo 1°—Objeto: Esta norma regula los servicios legales que presta el INAMU en razon de sus
fines, atribuciones y deberes legales. Este reglamento sera de acatamiento obligatorio para todas las
dependencias que ofrezcan atencién directa a las mujeres, dentro de la estructura vigente del
INAMU.

Articulo 2°—Definiciones: para la correcta aplicacion de la norma se tendran en cuenta los
siguientes conceptos:

1. Asesoria Juridica especializada en los derechos de las mujeres: servicio especializado que se
brinda a las mujeres e instituciones mediante consejo, recomendacion y/o seguimiento, de ser
procedente, de una persona profesional en Derecho del INAMU desde sus conocimientos
profesionales. Puede ser verbal o escrita pero no puede implicar, en ningun caso,
representacion legal.

2. Coadyuvancia o intervencion adhesiva: cuando el INAMU se adhiere a las pretensiones
formuladas por mujeres en sede judicial o administrativa, de acuerdo con los criterios
establecidos en este reglamento, pero actuando por si mismo en defensa de un interés propio
por cuenta ajena, siendo este el interés colectivo de acuerdo con su ley de creacion, tomando el
proceso en el estado en que se encuentre.

3. Patrocinio letrado o0 representacion: acompafiamiento, direccion de un proceso o0
representacion voluntaria que ejerce la persona funcionaria profesional en Derecho del INAMU a
favor de una mujer, en casos judiciales de acuerdo a lo dispuesto en la Ley contra la Violencia
Domeéstica, N°7586.

4. Persona funcionaria: Toda persona fisica que preste servicios materiales o intelectuales al
INAMU, en forma subordinada y a cambio de una retribucion o salario en virtud de
nombramiento efectuado mediante la normativa interna vigente del instituto.

5. Persona usuaria: persona que solicita servicios de atencion directa del Instituto Nacional de las
Mujeres.

Articulo 3°—Tipos de servicios legales y dependencias que los ofrecen: sin perjuicio de otros
servicios que pueden habilitarse debidamente a futuro, el INAMU brindara a sus usuarias servicios
de asesoria juridica, coadyuvancia administrativa o judicial, incidencias y patrocinio letrado (en
violencia doméstica), en los supuestos y de la manera que establezca este reglamento. En su
conjunto tales servicios se denominaran servicios legales y se brindaran a través de la o las
dependencias que la jerarquia superior defina de acuerdo con la estructura organizacional.

CAPITULO Il
Asesorias juridicas
Articulo 4°—Formulacion de consultas: EI INAMU recibira consultas sobre cOmo proceder
legalmente ante situaciones de discriminacion y violencia contra las mujeres y aplicacion de la
normativa nacional e internacional que reconoce los derechos de las mujeres.
Articulo 5°—Medios para consultar: Las usuarias podran plantear sus consultas para recibir
asesoria juridica especializada en los derechos de las mujeres de manera presencial, en los lugares



qgue la institucion habilite para ese fin, por fax, correo electrénico o cualquier otro medio que la
institucion coloque a disposicion de las usuarias.
Articulo 6°—Temas de las asesorias juridicas especializadas: Las usuarias recibirdn asesoria
juridica especializada en los siguientes asuntos:
1) Derecho de Familia, en los siguientes temas:
Separacion judicial y divorcio
Unién de hecho,
Bienes gananciales,
Pension alimentaria,
Procesos de filiacion
Procesos de nifiez, adolescencia, custodia y patria potestad; Unicamente cuando los casos
impliguen la existencia de una vulneracién a los derechos de las mujeres y previa verificacion
del estado del caso con el Patronato Nacional de la Infancia, si es procedente.
2) Derechos laborales de las mujeres
3) Hostigamiento sexual en el empleo y la docencia
4) Derecho penal, en los siguientes temas:
a. Penalizacion de la violencia contra las mujeres
b. Trata de mujeres
c. Delitos de accion publica y accion publica a instancia privada, en delitos contra la integridad
sexual y contra la vida de las mujeres.
5) Derecho constitucional en casos de discriminacion de las mujeres.
6) Aquellos que excepcionalmente defina la Presidencia Ejecutiva en beneficio de la proteccion de
los derechos de las mujeres.
Articulo 7°—Tramite de las consultas: Una vez recibida la consulta se procedera a asignar, de la
manera mas eficiente posible, a las profesionales en Derecho de la Institucion para que le den el
tramite correspondiente, segun los protocolos internos que se definan para este efecto.
La profesional en Derecho valorara el tipo de asesoria que le brindara de acuerdo con su criterio
profesional, a partir de las tematicas definidas en el articulo anterior y generara, cuando proceda, el
documento pertinente que firmara, con el visto bueno de su jefatura inmediata, dentro del plazo de
los diez dias siguientes a la asignacion de la consulta. Lo anterior no obsta para que, de ser
necesario, se lleven a cabo las sesiones de asesoria o trabajo con la usuaria que se consideren
pertinentes para el caso.
La Presidencia Ejecutiva del INAMU podria determinar que lo pertinente es formular una incidencia
politica, de acuerdo con recomendacién de la profesional en derecho que atiende el caso. La
incidencia podria contemplar: informacion sobre derechos, acciones de sensibilizacion o una
propuesta de solucion global del problema, siempre que no implique sustitucion de competencias
propias de la entidad a la que se dirija. La incidencia no constituye un servicio legal en estricto
sentido por lo que no se podra solicitar directamente por parte de las personas usuarias de los
servicios sino que se trata del ejercicio de una potestad del INAMU. Las incidencias pueden darse
también en otros ambitos que no se relacionan directamente con los servicios que regula este
Reglamento.
Toda persona funcionaria que tramite la consulta debera elaborar, desde el inicio de la gestion, un
registro de las acciones cronoldgicas que se realicen para su atencion.
Una vez dada la asesoria verbal o formulado el escrito u oficio pertinente o de respuesta; o bien,
firmada la incidencia politica por parte de la Presidencia Ejecutiva del INAMU, el caso de asesoria se
archivara de acuerdo con las reglas internas de archivistica, salvo que se requiera realizar
posteriores acciones que ameriten otro tipo de intervencién o servicio legal, en cuyo caso el
expediente se mantendra activo.

~pooow

CAPITULO Il
Coadyuvancias en sede judicial y en sede administrativa



Articulo 8°—Competencia del INAMU para coadyuvar: El INAMU se constituirda como coadyuvante
en procesos judiciales y procedimientos administrativos que se refieran a cualquiera de las tematicas
establecidas en el articulo 6 de este reglamento, siempre que se cumplan los criterios de seleccion
definidos en el articulo siguiente.

Articulo 9°—Criterios de seleccion: Ademas de referirse a las materias sefialadas en el articulo 6,
para que el INAMU tome la determinacion de coadyuvar debera valorar si el caso cumple con alguna
de las siguientes caracteristicas o criterios de seleccion objetivos, que se establecen para mantener
la calidad en los servicios en beneficio de las mujeres y respetar la normativa vigente:

1. Para las coadyuvancias judiciales:

a. Que se trate de casos en los que, de resultar vencedores en el proceso, se pueda establecer
un precedente jurisprudencial o un cambio de normativa palpable para las mujeres.

b. Que se trate de casos de discriminacidén en la participacion, representacion politica y social
de las mujeres o en el ejercicio de cargos publicos o de toma de decisiones.

c. Que atafa a intereses colectivos relativos a derechos de las mujeres.

d. Que exista un mandato judicial para constituirse como coadyuvante.

e. Cuando se trate de procesos en los que exista un peligro de muerte inminente o bien haya
ocurrido la muerte del cdnyuge, perpetrada presuntamente por la victima, en legitima defensa
y dentro del contexto de una situacion de violencia intrafamiliar.

f. En los casos de acciones cuya pretension sea la anulacion de normativa a favor o en contra
de los derechos de las mujeres.

2. En procedimientos administrativos el INAMU soOlo coadyuvara cuando se trate de casos de
hostigamiento sexual o acoso laboral, o bien, en los casos de discriminacion laboral en razon de
su condicién de mujer, salvo otros casos de excepcion que la Presidencia Ejecutiva defina ante
una situacion concreta.

3. Tanto en casos judiciales como administrativos debera valorarse la oportunidad del momento
procesal para constituirse como coadyuvante, de acuerdo con el caso concreto y las acciones
procesales o procedimentales que ya se hayan tomado.

Estos criterios deberan aplicarse teniendo en cuenta los fines de creacion del INAMU vy de
acuerdo con la sana critica, la razon, y los principios de razonabilidad y proporcionalidad,
Articulo 10.—Prohibiciones: No sera posible para el INAMU coadyuvar en los siguientes casos:

1. Cuando lo que se pretenda sea la representacion legal.

2. Procesos de ejecucion de sentencia

3. Cuando en el procedimiento administrativo ya se haya celebrado la audiencia oral y privada.

4. Cuando tratAndose de un recurso de amparo se haya dictado la resolucién final o en el caso de
la accion de inconstitucionalidad se hayan superado los plazos establecidos en la publicacién
correspondiente.

5. Delitos de accion privada

6. En procedimientos disciplinarios cuando se trate de asuntos disciplinarios cuyo objeto se refiera
a faltas al deber de obediencia, faltas de mera comprobacion o que se trate de procedimientos
sumarios de acuerdo con la Ley General de la Administracién Publica.

Articulo 11.—Tramite de las coadyuvancias: Las usuarias podran plantear sus solicitudes de
coadyuvancia en la Presidencia Ejecutiva del INAMU o en los lugares que ésta disponga, de manera
presencial, por fax, correo electrénico o cualquier otro medio que la institucion cologue a disposicion
de las usuarias. En las sedes regionales, las solicitudes de coadyuvancia se presentaran en la propia
sede.

Una vez recibida la solicitud de la usuaria, se procedera a asignarla, de la manera mas eficiente
posible, a las profesionales en Derecho de la Institucion para que analicen la procedencia de la
coadyuvancia; de acuerdo con los criterios, principios y tematicas que este reglamento define. Como
parte de esta valoracién la persona profesional en Derecho entrevistard a la usuaria y su
representante legal y si se trata de un caso en el que se involucre el Patronato Nacional de la
Infancia debera procurar una reuniéon con la persona encargada del caso para tener todos los
elementos claros sobre el asunto, de previo a coadyuvar.



De acuerdo al caso recibido y tomando en cuenta los criterios de seleccion, la persona funcionaria
profesional en Derecho procedera a elaborar una propuesta de escrito de coadyuvancia, segun la
normativa, jurisprudencia y doctrina aplicable al caso que remitira a la Presidenta Ejecutiva, previo
visto bueno de la jefatura inmediata, para su aprobacion final y firma, o bien la recomendacién de
gue no se considera procedente la coadyuvancia. Para llevar a cabo lo indicado, la persona
profesional en Derecho contara con 10 dias hébiles desde la asignacién del caso.
Junto al escrito de coadyuvancia o la propuesta de no coadyuvancia debera remitirse a la
Presidencia Ejecutiva una ficha técnica del caso, que debe contener, al menos, los siguientes
elementos: fecha, persona usuaria, referencia, nombre de la persona profesional que se encarga del
caso, situacion de la persona (s) usuaria (s), gestiones realizadas, andlisis y recomendacion de la
persona profesional en Derecho y fundamento legal de la recomendacion.
La Presidencia Ejecutiva procederda al analisis del caso, las recomendaciones y la propuesta de
coadyuvancia y diligenciara el documento, firmandolo o bien devolviéndolo con observaciones a la
jefatura de la persona profesional en derecho encargada del caso. La Presidencia Ejecutiva podra
indicar que rechaza la propuesta por las razones que indicara en su escrito de devolucion, a fin de
gue la persona profesional en derecho encargada procure un nuevo apoyo a la persona usuaria 'y se
lo comunique debidamente.
Autorizada la coadyuvancia se le informara a la usuaria la aprobacion y participacion del INAMU en
el proceso. La persona profesional en derecho coordinara la estrategia a seguir, en cada caso para
gue la intervencion del INAMU sea oportuna dentro del proceso judicial o el procedimiento
administrativo respectivo.
En caso que la profesional asignada para la coadyuvancia deba presentarse a una audiencia judicial
o0 administrativa, la Presidencia Ejecutiva extendera un poder especial a la funcionaria, para que se
apersone y mantenga el criterio emitido en la coadyuvancia.
La persona profesional en Derecho informara a la usuaria de inmediato los resultados de la gestion
Y, en caso de gque la coadyuvancia sea aprobada, coordinara con la persona representante legal de
la usuaria, la estrategia a seguir con el fin de que la intervencion del INAMU sea lo mas oportuna
posible.
Toda persona funcionaria que tramite la solicitud de coadyuvancia debera elaborar, desde el inicio de
la gestidn, un registro cronoldgico de las acciones cronoldgicas que se realicen para su atencion y de
los escritos y demas documentos que genere el proceso judicial o procedimiento administrativo en el
gue se coadyuve, mediante un expediente ordenado y foliado, que mantendra bajo su custodia hasta
la finalizacion de la intervencion.
Articulo 12.—Deberes de la persona profesional en Derecho que gestiona una coadyuvancia en
nombre del INAMU. La persona funcionaria a cargo del caso debera:
1. Apersonarse al proceso judicial correspondiente.
2. Contestar y/o asistir a toda audiencia en que se lo solicita la autoridad o persona que instruye el
caso.
3. Emitir criterio técnico cuando asi se requiera.
4. Formular conclusiones.
5. Registrar las actuaciones en el expediente abierto al efecto.
6. Mantener informada a su jefatura y a la Presidencia Ejecutiva del estado de los procesos
judiciales y procedimientos administrativos en los que coadyuva el INAMU a su cargo.
7. Brindar asesoria juridica a la usuaria sobre el desarrollo del proceso en el que el INAMU
coadyuva.
Articulo 13.—Atribuciones de la persona profesional en Derecho que gestiona una
coadyuvancia en nombre del INAMU: Para el adecuado ejercicio de su labor, la persona
funcionaria a cargo del caso podré:
1. Solicitar apoyo a personal profesional del INAMU para que, desde su experticia, colabore en el
caso sin que implique delegar su funcion.
2. Valorar la asistencia a las audiencias, segun razones de oportunidad y conveniencia y en
atencion a las necesidades del caso concreto



3. Coordinar reuniones con la persona representante legal de la usuaria y con esta, en las
distintas etapas del proceso judicial o procedimiento administrativo.
Articulo 14.—Archivo de la gestion: El expediente de coadyuvancia se archivara cuando exista
sentencia firme en el proceso judicial o cuando se dicte el acto final en el procedimiento
administrativo, por parte del 6érgano decisor.

CAPITULO IV

Representacion legal
Articulo 15.—Competencia del INAMU para representar legalmente a una usuaria: EI INAMU se
encargara de la representacion legal de las usuarias en los procesos establecidos en la Ley contra la
Violencia Doméstica N°7586 debiendo intervenir con el fin de garantizar los derechos de las victimas.
La representacion de las mujeres la llevard a cabo con las mismas facultades y atribuciones
otorgadas a la Defensa Publica en materia penal.
Lo anterior sin perjuicio de las remisiones de casos que el INAMU pueda hacer a profesionales en
derecho que presten su colaboracion de forma gratuita a mujeres, a través de programas de
responsabilidad social o en los casos de consultorios juridicos de las universidades, siempre que
medie convenio de colaboracion con la institucion o entidad respectiva. En tales casos el INAMU
debera asegurar, en el convenio, que los casos que se atiendan sean bajo los lineamientos técnicos
basicos que el INAMU gire desde su perspectiva rectora en materia de género.
Articulo 16.—Representacion en los procesos de violencia doméstica: De conformidad con la
Ley contra la Violencia Doméstica, N° 7586 el INAMU ejercera la representacion legal en el tramite
de cualquiera de las medidas de proteccion que esta ley define en beneficio de las mujeres victimas
de violencia, de acuerdo con el concepto establecido en la ley de cita en su articulo 2.
Articulo 17.—Tramite de la solicitud de representacion legal: Las usuarias podran plantear sus
solicitudes de representacion legal en los lugares que se habiliten para este fin, de manera
presencial, por fax, correo electrénico o cualquier otro medio que la institucién coloque a disposicion
de las usuarias. En las sedes regionales, las solicitudes de representacion legal se presentaran en la
propia sede.
Una vez recibida la solicitud de la usuaria, se procedera asignarla, de la manera mas eficiente
posible, a las profesionales en Derecho de la Institucion para que analicen el caso y verifiquen si se
trata de alguno de los tramites previstos en la Ley contra la Violencia Doméstica, en los que el
INAMU debe representar a las mujeres victimas de violencia. Como parte de esta valoracion la
persona profesional en Derecho entrevistara a la usuaria y procurara contar con todos los elementos
de hecho y de derecho para la adecuada defensa del caso y para que la estrategia a seguir sea la
mas oportuna y eficiente posible.
La persona profesional en derecho elaborara y firmara los escritos, informes, y cualquier otro
documento que requiera para ejercer el patrocinio letrado de la usuaria y solicitara la elaboracién del
poder respectivo para actuar en nombre del INAMU, cuando se requiera por la naturaleza del tramite
judicial. La persona profesional en derecho informard a la usuaria de inmediato de los resultados de
cada una de las gestiones que se vayan formulando.
Toda persona profesional en derecho que represente a una mujer victima de violencia por cuenta del
INAMU debera elaborar, desde el inicio de la gestion, un registro cronolégico de las acciones que
realice y de los documentos que genere el proceso judicial, mediante un expediente ordenado y
foliado, que mantendra bajo su custodia hasta la finalizacion del caso.
En el caso que se encuentre involucrado una persona menor de edad, como parte de la valoracion,
la persona profesional en Derechos procurard la debida coordinacion con la persona funcionaria del
Patronato Nacional de la Infancia encargada del caso.
Articulo 18.—Deberes de la persona profesional en derecho que gestiona representacion legal
en nombre del INAMU: La persona profesional en derecho que ejerza la representacion a la que se
refiere la Ley de Violencia Doméstica debera observar lo estipulado en el Cédigo de Deberes
Profesionales del Colegio de Abogados de Costa Rica, sin perjuicio de las responsabilidades
disciplinarias que le asistan como persona funcionaria del INAMU. Asimismo procurara llevar un



registro de los casos a su cargo y el estado actualizado de cada uno de ellos, con el fin de atender
cualquier solicitud de informacion que al respecto pueda hacer su jefatura inmediata o la Presidencia

Ejecutiva del INAMU, segun proceda.
Articulo 19.—Archivo de la gestion: El expediente de cada uno de los casos de representacion

judicial se archivara cuando exista sentencia firme en el proceso judicial.

CAPITULO V
Disposiciones finales
Articulo 20.—Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.
Asesoria Legal.—Ilvannia Montoya Arias, Jefa.—Carlos Barquero Trigueros, Coordinador de
Proveeduria.—1 vez.—O. C. N° 0000532.—Solicitud 10528.— C-393250.— (IN2013068652).



