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CIRCULAR ADMINISTRATIVA

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 1, 13, 14 Y 25 DE LA LEY ORGANICA DEL MINISTERIO PUBLICO,'SE PONE EN CONOCIMIENTO DE
LAS FISCALAS Y LOS FISCALES LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES DE LA FISCALA GENERAL DE LA REPUBLICA, LAS CUALES DEBEN SER
ACATADAS DE INMEDIATO, A EFECTO DE CREAR Y MANTENER LA UNIDAD DE ACCION E INTERPRETACION DE LAS LEYES EN EL MINISTE-
RIO PUBLICO.

DE CONFORMIDAD CON LA LEY DE CONTROL INTERNO Y LA CIRCULAR FGR N°10-2006, ES RESPONSABILIDAD DE LAS FISCALAS ADJUNTAS
Y LOS FISCALES ADJUNTOS QUE LAS MISMAS SEAN CONOCIDAS Y APLICADAS POR LAS FISCALAS Y LOS FISCALES ADSCRITOS A SU FIS-

CALIA.
LINEAMIENTOS GENERALES SOBRE CONFECCION Y USO DEL CARNE
PARA EL MINISTERIO PUBLICO

La Fiscalia General de la Republica, Estos lineamientos deben ser apli-
en aras de fortalecer la identidad de todas cados por todas las personas colaborado-
las personas funcionarias y servidoras del ras del Ministerio Publico, en sus ambitos
Ministerio Publico y con base en el Manual de caracter tanto funcional como adminis-
de ldentidad Visual Corporativa, informa la trativo.

oficializacion de los carnés de identifica-
cion del Ministerio Puablico, para lo que se [ll. Términos y definiciones.
establecen los siguientes lineamientos:
e Carné: Documento oficial, donde
|. Objetivo. constan el nombre, cédula, fotogra-
fia y categoria de puesto.
Determinar las directrices para el

tramite, portacion y uso del carné de identi- e Emision: Proceso por medio del cual
ficacion de las personas colaboradoras del se asigna y se pone en circulacion
Ministerio Publico. el carné de identificacion.

Il. Alcances.



e Dependencia competente: Despa-
cho al que le corresponden las ta-
reas para la solicitud, tramite, expe-
dicion o destruccion del carné de

identificacion.

e Deterioro: Disminucion, pérdida o
desgaste de la calidad en la imagen,

firmezay / o textura.

e Reposicién: Tramite para obtener un

nuevo carné.

IV. Ambito de aplicacion.

La presente circular tiene aplicacion
en la distintas Fiscalias, Unidades y Ofici-
nas que conforman el Ministerio Publico,
siendo regulado por la Unidad Administra-

tiva.

La expedicion del carné y su ade-
cuado uso constituyen una necesidad en
materia de gestion del talento humano, asi
como una medida de seguridad necesaria
para el control del acceso y permanencia
del personal que ejerce sus funciones o
cumplen sus actividades y diligencias en

representacion del Ministerio Publico.

V. Disposiciones Generales.

a)

b)

El carné de identificacion es perso-
nal e intransferible y de uso obliga-
torio para la totalidad de las perso-
nas empleadas del Ministerio Publi-
co, por lo que dentro de la jornada
laboral debera portarse en un lugar
visible que facilite la identificacion
del servidor. En ningun caso, el por-
tador del carné, esta facultado para
utilizarlo en funciones diferentes o
ajenas del cargo asignado. Sera
responsabilidad de cada jefatura,
velar por el cumplimiento de dicha

disposicion.

Se aclara que el uso del carné del
Poder Judicial es obligatorio y la
existencia de la identificacion del
Ministerio Publico, no sustituye de
ninguna forma su uso, sino que, se

deberéan utilizar ambos distintivos.

Para la toma de la fotografia y en
caso de reposicion, la persona co-
laboradora debera cumplir con los
requisitos de presentacion estable-
cidos en la Directriz N°05-2021 so-
bre “Confeccion del carné del Minis-

terio Publico”.

d) Entrega del carné:



La UAMP realizara la entrega de los
carnés de manera inmediata. En los casos
de oficinas lejanas donde las personas no
se puedan presentar a la Sede Central, se
realizardn las coordinaciones correspon-
dientes para hacérselos llegar al sitio. Al
igual que en el punto anterior, se realizaran
los ajustes necesarios para contribuir con
la situacion preventiva actual respetando
los protocolos realizados por la institucion
para mantener la integridad fisica de todas

las personas colaboradoras.

e) Renovacion:

El carné se deberd cambiar Unica-
mente en caso de cumplir mas de un afio
nombrado consecutivamente, en una dis-

tinta categoria de puesto.

f) Reposicion:

Se realizara la reposicion del

carné bajo las siguientes condiciones:

1. Por desgaste:

El requisito para solicitar el cambio
de carné por desgaste corresponde cuan-
do la fotografia o texto estén borrosos y se

imposibilite la identificacion de la persona.

En el caso del 1 y Il Circuito Judicial de San
José y la Periferia, la gestion debera reali-
zarse directamente en las instalaciones de
la Unidad Administrativa del Ministerio PU-
blico, sede Central, sin necesidad de cita

previa.

Para los servidores y servidoras de
las oficinas territoriales, primeramente, de-
beran enviar un correo electrénico a la
cuenta oficial de la UAMP con la solicitud y
justificacion del cambio con la debida foto-
grafia del carné actual.

2. Por pérdida o extravio:

La persona responsable debera in-
formar a su jefatura lo ocurrido con el car-

né y éste debera:

e En los casos en que medie una de-
nuncia ante el Organismo de Inves-
tigacion Judicial, solicitar a esta ofi-
cina al correo electrénico oficial de
la Unidad Administrativa del Ministe-
ro Puablico mp-

uadministrativa@poder-judicial.go.cr

la reposicion, adjuntando la copia

respectiva.


mailto:mp-uadministrativa@poder-judicial.go.cr
mailto:mp-uadministrativa@poder-judicial.go.cr

e Cuando no exista denuncia, en caso revocatoria 0 nombramiento en propiedad

de que determine el uso incorrecto en otra instancia del Poder Judicial distinta
del carné o su extravio por negli- al Ministerio Publico), debera realizar la
gencia, debera informar lo ocurrido devolucién del carné a su jefatura directa y
a la Unidad de Inspeccién Fiscal pa- ésta debera remitirlo a la Unidad Adminis-
ra lo que corresponda. Una vez trativa del Ministerio Puablico.

efectuado este tramite, brindara el

aval para la reposicion mediante Las presentes disposiciones rigen a

comunicacién formal a la cuenta de partir de su comunicacion oficial.

correo detallada en el punto ante-

rior.

3. Devolucion:

Este distintivo es parte del patrimo-
nio del Estado, por lo que en caso de que
la persona funcionaria o servidora cese

sus funciones (por renuncia, suspension,
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