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Análisis de puesto 

 

Propósito del puesto:  

Funciones  Resultados de aprendizaje 

1. Estudiar, agendar y realizar el juicio oral y público.  

 

1.1 Aplica las reglas de la oralidad y los ejes 

transversales en el juicio oral. 

1.2   Maneja la Agenda Electrónica. 

1.3   Aplica las normas procesales del procedimiento 

contencioso. 

1.4 Aplica los conocimientos y las reglas para el 

análisis de la prueba. 

2. Dictar autos, providencias y sentencia dentro 

asunto sometido a juicio oral y público.  

2.1 Domina la materia del Derecho Administrativo y 

procesal sometida a su conocimiento.    

3. Conocer las medidas cautelares en fase de juicio 

oral. 

3.1 Aplica las reglas de las medidas cautelares y sus 

principios para el otorgamiento de este derecho. 

4. Resolver las causas de puro derecho. 4.1 Domina el Derecho Administrativo y las normas 

procesales para el dictado se sentencia de fondo. 

4.2 Aplica los conocimientos del análisis de los 

elementos probatorios orales y escritos. 

5. Conocer de las medidas cautelares en fase de 

dictado se sentencia escrita de puro derecho. 

5.1  Aplica las reglas de las medidas cautelares y sus 

principios. 

6. Resolver y tramitar los procesos de trámite 

preferente. 

6.1 Domina los requisitos de los juicios de trámite 

preferente. 

6.2 Aplica el trámite dispuesto por el Código Procesal 

Contencioso a este tipo de juicio.  

7.  Conocer y resolver los procesos de fallo directo.  7.1 Domina la materia del Derecho Administrativo 

sometida a su conocimiento. 



 
 

7.2 Aplica los plazos dispuestos por Ley para el 

dictado de la sentencia por fallo directo.   

8. Ejecutar las resoluciones y sentencias dictadas 

por los jueces del Tribunal Contencioso en las 

fases de trámite y de fondo.   

8.1 Domina las normas del Código Procesal 

Contencioso Administrativo (artículo 155 y 

siguientes) y Código Procesal Civil referente a la 

ejecución (numerales 73 y 154 en adelante). 

8.2 Conoce las sanciones por incumplimiento de la 

ejecución de los fallos.  

8.3 Aplica la materia sancionatoria por inejecución de 

la sentencia conforme a los principios de 

razonabilidad y proporcionalidad.  

8.4 Conoce y domina las normas para la aplicación de 

los decretos de embargos de valores y bienes.  

9. Tramitar y dictar sentencia de ejecución de los 

procesos de laudos arbitrales. 

9.1 Domina la naturaleza del laudo arbitral y los 

requisitos dispuestos para su ejecución. 

9.2 Aplica el trámite dispuesto por Ley para ejecutar 

los fallos de laudos arbitrales.  

9.3 Domina las formas de ejecución dispuestas por el 

Código Procesal Contencioso y el Código 

Procesal Civil. 

 

10. Tramitar y dictar sentencia en los procesos de 

acto firme y favorable.  

10.1. Domina la teoría y naturaleza de los actos 

administrativos firmes y favorables. 

10.2 Aplica y conoce la jurisprudencia emitida por el 

Tribunal de Apelaciones, Sala Primera y Sala 

Constitucional respecto de la ejecución de 

actos firmes y favorables. 



 
 

11. Ejecutar y resolver el incumplimiento de medidas 

cautelares.  

11.1 Domina la teoría de las medidas cautelares y su 

ejecución. 

11.2 Aplica los medios coercitivos otorgados por el 

Código Procesal Contencioso y la Ley General 

de la Administración Pública para la ejecución 

forzosa de las medidas cautelares. 

12. Conocer de la ejecución provisional de las 

sentencias dictadas por el Tribunal Contencioso 

Administrativo.   

12.1 Domina la regulación de ejecución provisional de 

sentencia. 

12.2 Identifica los requisitos de la ejecución 

provisional de sentencia. 

12.2 Aplica la Jurisprudencia del Tribunal de 

Apelaciones y de la Sala Primera en cuanto a 

los recursos en ejecución provisional. 

13. Resolver la ejecución de las sentencias de la Ley 

Reguladora de la Jurisdicción Contenciosa 

Administrativa remitida por el Juzgado 

Contencioso.  

13.1 Aplica la materia de Ejecución de la Ley 

Reguladora de la Jurisdicción Contenciosa. 

14. Ordenar el cumplimiento de la contra cautela en 

los procedimientos cautelares.  

14.1 Domina la teoría y la legislación referida al 

cumplimiento de las contracautelas. 

15. Incorporar y notificar las resoluciones 

interlocutorias y de fondo dictadas. 

15.1 Utiliza los sistemas informáticos de 

incorporación de autos y sentencias.  

15.2 Utiliza los sistemas de notificación. 

Temario  

Eje temático Contenidos  

Procesal 

1. Principios del Proceso Contencioso 

Administrativo  

1.1 Oralidad  

1.2 Publicidad  



 
 

1.3 Concentración  

1.4 Inmediación  

1.5 Impulso procesal de oficio 

1.6 Debido proceso  

1.7 Búsqueda de la verdad real  

2. Principios del Derecho Procesal Civil  2.1 Igualdad procesal  

2.2 Instrumentalidad  

2.3 Buena fe procesal  

2.4 Preclusión 

2.5 Contradictorio 

2.6 Imparcialidad 

3. Organización de la Jurisdicción Contencioso 

Administrativa y Civil de Hacienda   

3.1 Estructura orgánica de la Jurisdicción Contencioso 

Administrativa y Civil de Hacienda 

3.2 Distribución de funciones   

4. Extensión de la Jurisdicción Contencioso 

Administrativa y Civil de Hacienda 

4.1 Criterios subjetivos de delimitación de la competencia 

4.2 Criterios objetivos de delimitación de la competencia 

4.3 Materias excluidas 

4.4 Competencia internacional 

4.5 Suspensión de la competencia 

4.6 Pérdida de la competencia 

4.7 Conflictos de competencia 

5. Competencia subjetiva  5.1 Causales de incompetencia subjetiva 

5.2 Procedimiento de impedimento  

5.3 Procedimiento de recusación 

6. Capacidad  6.1 Capacidad jurídica   

6.2 Capacidad procesal   

6.3 Capacidad de los menores de edad e incapaces 

6.4 Capacidad de uniones sin personalidad y patrimonios sin 

personalidad 



 
 

6.5 Acceso a la Justicia de las personas y grupos en condiciones de 

vulnerabilidad 

7. Legitimación 7.1 Legitimación activa 

7.2 Legitimación pasiva 

7.3 Tercero interesado con pretensiones propias  

7.4 Coadyuvancia  

7.5 Sucesión procesal 

7.6 Cesión de derechos litigiosos  

7.7 Pluralidad de partes 

8. Representación  8.1 Reglas generales 

8.2 Alcances y límites de los poderes 

8.3 Representación defectuosa 

8.4 Subsanación de defectos 

8.5 Procuraduría General de la República 

8.6 Contraloría General de la República 

9. Tipología 9.1 Proceso de conocimiento  

9.2 Proceso unificado  

9.3 Proceso de puro derecho 

9.4 Proceso de trámite preferente 

9.5 Proceso de impugnación de conducta omisiva  

9.6 Procesos colectivos  

9.7 Proceso de fallo directo  

9.8 Proceso de Lesividad 

9.9 Proceso de Ejecución de sentencia  

9.10 Proceso de ejecución de laudo arbitral  

9.11 Proceso de ejecución de acto firme y favorable  

9.12 Proceso de ejecución provisional de sentencia 

9.13 Amparo de legalidad 

9.14 Extensión y adaptación de efectos de sentencia a terceros 

10. Gestiones prejudiciales  10.1 Agotamiento de la vía administrativa 



 
 

a. Preceptivo 

b. Facultativo 

10.2 Caducidad  

10.3 Acumulación de procesos 

10.4 Inadmisibilidad ad portas 

11. Medidas cautelares  11.1 Atipicidad 

11.2 Presupuestos  

11.3 Características estructurales 

11.4 Contenido de las medidas cautelares 

11.5 Modificación por cambio de circunstancias  

11.6 Contracautela  

11.7 Medidas provisionalísimas  

11.8 Recursos 

11.9 Medidas cautelares típicas 

12. Objeto 12.1 Conducta administrativa impugnable 

12.2 Impugnación de actos de disposición general de aplicación 

individual  

12.3 Silencio negativo  

12.4 Actos impugnables  

12.5 Actuaciones legítimas e ilegítimas  

12.6 Funcionamiento normal y anormal de la Administración  

12.7 Inactividad de la Administración   

13. Pretensiones 13.1 Tipología 

13.2 Ampliación  

13.3 Acumulación 

14. Terminación anticipada  14.1 Desistimiento  

14.2 Allanamiento  

14.3 Satisfacción extraprocesal  

14.4 Transacción  

14.5 Conciliación  



 
 

14.6 Aplicación de resolución administrativa favorable y firme 

14.7 Cumplimiento de conducta omisiva  

14.8 Caducidad procesal  

15. Suspensión del proceso 15.1 Prejudicialidad   

15.2 Acuerdo de partes 

16. Presentación de la demanda 

  

16.1 Requisitos  

16.2 Saneamiento 

16.3 Expediente administrativo   

16.4 Inadmisibilidad   

17. Ampliación de la demanda 17.1 Oportunidad 

17.2 Límites 

18. Contestación de la demanda 18.1 Plazo 

18.2 Requisitos  

18.3 Expediente administrativo 

18.4 Defensas previas y de excepciones de fondo  

18.5 Contrademanda  

18.6 Contestación extemporánea  

18.7 Declaratoria de rebeldía y sus efectos  

19. Prueba 19.1 Criterios de admisión y pertinencia 

19.2 Medios probatorios permitidos  

19.3 Presentación extemporánea de prueba   

20. Audiencia preliminar 20.1 Finalidad 

20.2 Saneamiento del proceso 

20.3 Análisis de pretensiones 

20.4 Defensas previas 

20.5 Hechos controvertidos y admisión de prueba 

21. Audiencia de juicio  21.1 Constitución del Tribunal competente  



 
 

21.2 Sustitución de personas juzgadoras y recesos  

21.3 Poderes de dirección 

21.4 Orden de evacuación pruebas  

21.5 Reglas de interrogatorio 

21.6 Causas de suspensión del juicio  

21.7 Participación de consultores y traductores 

21.8 Estructura de la audiencia de juicio oral 

a. Apertura  

b. Saneamiento  

c. Alegatos de apertura 

d. Evacuación de prueba 

e. Conclusiones   

21.9 Admisibilidad de prueba para mejor resolver 

21.10 Aplicación de medidas para la protección de las personas en 

condición de vulnerabilidad o discapacidad  

21.11 Etapa de deliberación  

21.12 Reapertura del juicio oral  

22. Dictado de sentencia  22.1 Plazos para el dictado de sentencia 

22.2 Estructura y contenido  

22.3 Incorporación en los sistemas informáticos  

22.4 Notificación  

22.5 Sentencia en juicio oral 

22.6 Sentencia sin juicio oral 

22.7 Efectos 

22.8 Valoración de la prueba 

23. Ejecución de sentencia 23.1 Poderes y deberes de la persona juzgadora de ejecución  

23.2 Deber de la Administración y terceros del cumplimiento del 

fallo  

23.3 Utilización de la Fuerza Pública  

23.4 Supuestos y requisitos de prórroga para la ejecución  

23.5 Deberes y responsabilidades de los funcionarios públicos  



 
 

23.6 Sanciones a los funcionarios renuentes 

23.7 Medios de ejecución  

23.8 Derechos y hechos nuevos en la fase de ejecución  

23.9 Liquidación de daños y perjuicios  

23.10 Admisión y evacuación de prueba en fase de ejecución 

23.11 Inclusión y modificación presupuestaria  

23.12 Bienes embargables de la Administración  

23.13 Bienes inembargables  

23.14 Embargo y remate  

23.15 Pago fraccionado  

23.16 Supuestos de suspensión de la fase de ejecución  

23.17 Imposibilidad de la ejecución (indemnización) 

23.18 Nulidad de la conducta administrativa contraria al fallo en 

fase de ejecución 

23.19 Intangibilidad de la cosa juzgada y sus alcances  

23.20 Fondo de costas  

23.21 Liquidación de costas  

23.22 Recursos contra autos y sentencias en fase de ejecución 

24. Ejecución de actos firmes   24.1 Requisitos de admisibilidad de la demanda  

24.2 Naturaleza y límites  

24.3 Trámite  

24.3 Requisitos de la sentencia  

24.4 Recursos 

24.5 Criterios jurisprudenciales 

25. Ejecución provisional  25.1. Requisitos 

25.2 Trámite   

25.3 Aplicación de la caución   

25.4 Recursos 

26. Ejecución de Laudo Arbitral  26.1 Naturaleza  

26.2 Límites de la cosa juzga material y formal  

26.3 Sentencia  



 
 

26.4 Recursos  

27. Recursos ordinarios 27.1 Taxatividad 

27.2 Recurso de revocatoria 

a. Oportunidad 

b. Plazos 

27.3 Recurso de apelación 

a. Regulación legal (CPCA e integración normativa) 

b. Regulación jurisprudencial 

c. Oportunidad 

d. Plazos 

28. Recursos extraordinarios de casación y 

revisión  

28.1 Naturaleza del recurso 

28.2 Admisibilidad 

a. Resoluciones plausibles del recurso 

b. Plazo de interposición 

c. Requisitos 

d. Rechazo de plano 

28.3 Distribución de competencias entre la Sala Primera y el 

Tribunal de Casación 

28.4 Violación de normas procesales 

28.5 Violación de normas sustantivas 

28.6 Efectos 

a. Anulación 

b. Casación 

28.7 Recurso de revisión 

Eje temático Contenidos  

Fondo o sustantivo 

29. Principios del Derecho Administrativo 29.1. Legalidad  

29.2 Autonomía del Derecho Administrativo 

29.3 Personalidad Jurídica de la Administración 

a. Pública 



 
 

b. Privada 

29.4 Interdicción de la arbitrariedad 

29.5 Reserva de Ley  

29.6 Autonomía de la voluntad del administrado 

29.7 Buena fe y confianza legítima 

29.8 Paralelismo de las formas 

29.9 Principios que rigen los servicios públicos 

a. Continuidad 

b. Eficiencia 

c. Adaptación 

29.10 Principios que informan la actividad administrativa 

a. Eficacia 

b. Eficiencia 

c. Celeridad 

d. Simplicidad  

30. Fuentes del Derecho Administrativo  30.1 Normas escritas 

30.2 Normas no escritas 

30.3 Jerarquía y valor  

30.4 Actos con valor de Ley 

30.5 Actos internos: circulares e instrucciones 

31. Leyes y reglamentos  31.1 Principios de igualdad, irretroactividad y eficacia erga omnes 

31.2 Formación de la Ley 

31.3 Tipos de Reglamentos    

a. Ejecutivos 

b. Autónomos (organización y servicio) 

31.4 Procedimiento de elaboración de disposiciones de carácter 

general 

31.5 Principio de Inderogabilidad singular  

31.6 Impugnación  

32. Organización administrativa  32.1. Administración Central 



 
 

32.2. Otros órganos constitucionales que ejercen función 

administrativa 

a. Poder Legislativo  

b. Poder Judicial  

c. Tribunal Supremo de Elecciones  

32.3 Administración Descentralizada 

a. Institucional o Funcional (autónomas y semiautónomas) 

b. Territorial 

c. Corporativa  

32.4 Órganos Persona 

32.5. Empresas Pública  

a. Ente de Derecho Público 

b. Órgano de Derecho Público  

c. Ente de Derecho Privado  

32.5.- Delegación de potestades públicas en particulares (“munera 

pubblica”) 

32.6 Órganos colegiados 

33. Descentralización administrativa  33.1 Concepto 

33.2 Efecto 

33.3 Grados de autonomía 

a. Administrativa 

b. De Gobierno 

c. Plena 

d. Normativa y financiera 

33.4 Tutela Administrativa  

a. Dirección 

b. Planificación 

c. Programación 

d. Diferencias con jerarquía 

33.5 Características de los Entes Públicos Menores  



 
 

34. Desconcentración  34.1 Tipos  

a. Máxima 

b. Mínima 

34.2 Efectos sobre la relación de jerarquía 

34.3 Personalidad jurídica instrumental 

34.4 Desconcentración legal o reglamentaria 

35. Competencia administrativa  35.1 Clases de competencia 

a. Materia 

b. Territorio 

c. Grado 

d. Naturaleza de la función 

35.2 Mecanismos de transferencia temporal de la competencia 

a. Delegación 

b. Avocación 

c. Subrogación 

d. Sustitución del acto 

e. Sustitución del titular 

f. Suplencia 

36. Relaciones interorgánicas 36.1 Dirección 

36.2 Jerarquía 

36.3 Deber de obediencia  

36.4 Atributos y deberes  

36.5 Funcionario de hecho  

37. Función Administrativa  

 

37.1 Formas de manifestación  

a. Actos y hechos jurídicos  

b. Actuación material 

c. Inactividad y omisiones 

d. Coacción directa 

e. Coacción anómala (urgencia, necesidad) 

f. Coacción ilegítima (vía de hecho)  

g. Prestación de servicios públicos  



 
 

37.2 Formas de silencio administrativo 

38. Acto Administrativo 

 

38.1 Definición 

38.2. Tipología 

a. Generales e individuales 

b. De trámite, de trámite con efecto propio, final, definitivo y 

firme 

c. Expreso, tácito, implícito y presunto  

d. Simples y complejos 

38.3 Elementos  

a. Materiales subjetivos: competencia, investidura y voluntad 

b. Materiales objetivos: motivo, contenido y fin 

c. Formales: Procedimiento, forma de manifestación y 

motivación 

38.4 Validez y Eficacia 

38.5 Ejecutividad 

38.6 Ejecutoriedad 

38.7 Invalidez 

a. Efectos 

b. Presunción de validez 

c. Conservación de Actuaciones 

d. Saneamiento 

e. Convalidación 

f. Conversión 

38.7 Nulidad absoluta 

a. Evidente y manifiesta 

b. No evidente 

38.8 Procedimientos para la anulación  

a. Evidente y manifiesta 

b. Declaratoria de lesividad 

c. Nulidad relativa 

38.9 Revocación 



 
 

a. Características 

b. Límites 

39. Responsabilidad administrativa  39.1 Fundamento constitucional y legal  

39.2 Sujetos del vínculo de responsabilidad 

39.3 Requisitos de la obligación resarcitoria 

a. Conducta administrativa 

b. Lesión antijurídica 

c. Nexo de causalidad 

39.4 Tipología de los daños 

39.5 Prueba del daño 

39.6 Causas de exclusión del nexo causal 

a. Fuerza mayor 

b. Culpa de la víctima 

c. Hecho de un tercero 

39.7 Resarcimiento 

a. Mecanismos de indemnización 

b. Indexación 

39.8 Régimen de responsabilidad sin falta 

a. Conducta lícita 

b. Funcionamiento normal 

c. Especialidad y anormalidad del daño 

d. Exclusión de indemnización de los perjuicios 

e. Excepciones a la reparación 

39.9 Régimen de responsabilidad por falta personal y falta de 

servicio 

a. Conducta ilícita 

b. Funcionamiento anormal  

39.10 Extinción normal de la responsabilidad administrativa 

39.11 Extinción anormal de la responsabilidad administrativa 

39.12 Prescripción 

a. Plazo 



 
 

b. Cómputo del plazo (criterios jurisprudenciales) 

c. Interrupción del plazo 

d. Suspensión del plazo 

39.13 Responsabilidad del servidor 

a. Régimen de responsabilidad subjetiva 

b. Acción de regreso 

c. Responsabilidad Disciplinaria del servidor 

d. Distribución interna de responsabilidad 

39.14 Responsabilidad del Estado en función legislativa 

39.15 Responsabilidad del Estado en función jurisdiccional 

a. Servicio de administración de justicia vs. Función 

jurisdiccional 

b. Medidas cautelares en proceso penal 

c. Justicia pronta y cumplida 

40. Procedimiento Administrativo  40.1 Principios procedimentales 

a. Informalidad 

b. Debido Proceso 

c. Derecho de defensa 

d. Acceso al expediente administrativo 

e. Motivación de las actuaciones 

f. Comunicación de las resoluciones 

g. Derecho a recurrir 

h. Impulso de oficio 

i. Imparcialidad 

j. Gratuidad 

40.2 Partes  

a. Administración Pública 

b. Órgano director y órgano decisor 

c. Abstención y recusación 

d. Interesado 

e. Denunciante y denunciante cualificado 



 
 

f. Litisconsorte 

g. Tercero 

40.3 Comunicación de actos  

40.4 Medidas cautelares  

40.5 Recursos ordinarios 

a. Revocatoria o reposición 

b. Apelación 

c. Plazos 

d. Reglas de interposición 

40.6 Recurso extraordinario 

41. Procedimiento ordinario  41.1 Supuestos de aplicación 

41.2 Investigación preliminar 

41.3 Designación órgano director 

41.4 Formas de inicio 

a. De oficio 

b. A instancia de parte  

41.5 Traslado de cargos 

41.6 Comparecencia oral y privada 

a. Formalidades 

b. Evacuación de prueba 

41.7 Recomendación final 

41.8 Dictado del Acto Final 

41.9 Plazos 

41.10 Pruebas 

41.11 Caducidad 

42. Procedimiento sumario  42.1 Supuestos de Aplicación 

42.2 Reglas especiales  

43. Contratación pública (generalidades)  43.1 Concepto 

43.2 Origen constitucional del régimen de compras públicas 

43.3 Ámbito de aplicación  

43.4 Régimen de prohibiciones  



 
 

43.5 Excepciones a los procedimientos de contratación  

43.6 Procedimientos ordinarios 

a. Licitación mayor 

b. Licitación menor 

c. Licitación reducida 

43.7 Otros tipos de Procedimiento 

a. Remate 

b. Subasta inversa 

43.8. Procedimientos especiales 

a. Urgencia 

b. Bienes inmuebles 

c. Servicios en competencia 

43.9 Presupuestos del plan de contratación  

43.10 Principios generales  

43.11 Compras estratégicas  

43.12 Fraccionamiento  

43.13 Aspectos preparatorios  

a. Estudio de mercado 

b. Mapeo de riesgos  

c. Criterios de sostenibilidad  

43.14 Expediente de la Contratación Publica  

43.15 Mecanismo de restablecimiento de la ecuación financiera 

43.16 Obligaciones del contratista 

43.17 Contratación pública electrónica y estratégica 

44. Pliego de condiciones  44.1 Características según tipo de procedimiento  

44.2 Aspectos económicos del cartel  

44.3 Requisitos de admisibilidad  

44.4 Modificaciones al cartel 

45. Oferta  45.1 Tipos  

45.2 Apertura de ofertas 

45.3 Estudio y calificación de ofertas  



 
 

45.4 Razonabilidad de los precios y estudios de mercado  

45.5 Subsanación 

46. Acto final  46.1 Adjudicación 

46.2 Declaratoria de desierto 

46.3 Declaratoria de infructuoso 

46.4 Plazos 

46.5 Readjudicación 

47. Régimen recursivo  47.1 Características y plazos 

47.2 Objeción al cartel  

47.3 Revocatoria 

47.4 Apelación  

47.5 Recursos temerarios (régimen sancionatorio) 

48. Red de compras públicas  48.1 Generalidades y uso de la Plataforma Electrónica de Compras  

48.2 Sistema de Registro  

49. Contratos especiales (típicos) 49.1 Obra pública 

49.2 Suministros 

49.3 Donación 

49.4 Arrendamiento operativo y financiero 

49.5 Servicios 

49.6 Fideicomiso 

49.7 Concesión de instalaciones 

49.8 Convenio marco 

49.9 Tipos abiertos 

49.10 Compraventa y arrendamiento de bienes inmuebles 

50. Ejecución del Contrato 50.1 Perfeccionamiento y formalización del contrato administrativo 

50.2 Refrendo  

50.3 Modificación unilateral 

50.4 Recepción  

a. Provisional  

b. Definitiva  



 
 

50.5 Plazo de ejecución 

a. Prórrogas  

b. Suspensión  

50.6 Pago  

50.7 Terminación del contrato  

a. Formas normales 

b. Resolución 

c. Rescisión 
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