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CIRCULAR ADMINISTRATIVA

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 1, 13, 14 Y 25 DE LA LEY ORGANICA DEL MINIS-
TERIO PUBLICO, SE PONEN EN CONOCIMIENTO DE LOS Y LAS FISCALES LAS SIGUIENTES
INSTRUCCIONES DEL FISCAL GENERAL, LAS CUALES DEBEN SER ACATADAS DE INME-
DIATO, A EFECTO DE CREAR Y MANTENER LA UNIDAD DE ACCION E INTERPRETACION DE
LAS LEYES EN EL MINISTERIO PUBLICO.

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

Delegacion Régimen Disciplinario

Esta circular sustituye la circular 28-2001 y la
11-2005 ambas de la Fiscalia General de la
Republica

Motivacion:

El incremento en procesos administrativos disci-
plinarios es una tendencia sostenida en los ulti-
mos afios, llegandose en el aio 2009 a duplicar el

ingreso del afio 2005.

Las quejas presentadas durante el afio 2009,
comprendieron fiscalias de todo el territorio na-

cional.

La tramitacién de los procesos administrativos en

la mayoria de los casos, supone el requerimiento
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de informes a los fiscales adjuntos, la obtencion
de fotocopias de los expedientes penales, despla-
zamiento de los fiscales de la Unidad de Inspec-
cién Fiscal a las distintas fiscalias y juzgados pena-

les en todo el pais.

Concentrar el conocimiento de todos los procesos
disciplinarios en la Unidad de Inspeccion Fiscal,
puede atentar contra la eficacia de este régimen,
maxime cuando se toma en consideracién las limi-
taciones temporales para la instruccién y resolu-

cion de los mismos.

La falta de acercamiento entre las jefaturas de las
fiscalias con los usuarios o quejosos, podrian in-
crementar el nimero de quejas infundadas, la ex-
plicacién de las funciones propias de las y los fis-

cales a los usuarios, podria deparar en una dismi-



nucién de procesos administrativos y una mayor
satisfaccioén a las personas. Simples errores u omi-
siones podran ser conocidos de manera mas
pronta y oportuna, por parte de las jefaturas, las
gue de inmediato podran aplicar los correctivos
del caso propiciando celeridad en los tramites y

una mejor respuesta a la ciudadania

Establecer canales de comunicacién directos en-
tre las jefaturas y los usuarios insatisfechos de los
servicios, asi como evitar los traslados de los que-
josos de todo el pais a San José (asiento de la Uni-
dad de Inspeccidn Fiscal), favorece la accesibili-

dad.

Para hacer coincidir al Ministerio Publico con las
politicas institucionales de reduccién de gastos
por concepto de viaticos, consumo de papel y en
fin sujetar las actuaciones a los principios funda-
mentales del servicio publico como su continui-

dad y eficiencia; se ordena la delegacién del

tramite de los procesos administrativos disciplina-
rios por parte del fiscal general a los fiscales ad-
juntos y jefes de oficina correspondientes, a partir

del 01 de abril de 2.010, con base en el siguiente

sustento.

Marco juridico y directrices administrativas so-

bre el régimen disciplinario.

El procedimiento disciplinario es aquel conjunto

de tramites y actuaciones que debe respetar la

Administracion para imponer una sancién discipli-

naria.

Como fundamento legal, el articulo 185 de la Ley
Orgénica del Poder Judicial sefiala: los jefes de
oficina podrdn ejercer el régimen disciplinario
sobre sus subalternos, cuando por la naturaleza

de la falta no deba aplicarse una suspension ma-

yor de quince dias.

La Ley Organica del Ministerio Publico en su arti-
culo 46 otorga la misma facultad a los jefes de

oficina.

El articulo 192 inciso 3) de la Ley Organica del
Poder Judicial, establece como una falta grave
“..La falta de aplicacion del régimen disciplinario
sobre el personal que le esté subordinado, cuan-
do conociere o debiere conocer el incumplimiento
grave de los deberes que le correspondan...”, lo
cual reitera la obligacién del jefe de oficina de
mantener el orden y disciplina en su despacho,
aplicando el régimen disciplinario cuando el caso
lo requiera, cumpliendo estrictamente con el de-
bido proceso, en este sentido se pronuncia la Sala
Constitucional en el voto 2000-09182, el Consejo
Superior en el acuerdo numero 63-04, la Secreta-
ria General de la Corte en las circulares nimero
131-2000 y 63-2003 y el articulo 12 de la Ley de
Control Interno: “...Deberes del jerarca y de los ti-

tulares subordinados en el sistema de control in-



terno. En materia de control interno, al jerarca y
los titulares subordinados les corresponderd
cumplir, entre otros, los siguientes deberes: a)
Velar por el adecuado desarrollo de la actividad
del ente o del érgano a su cargo. b) Tomar de in-

mediato las medidas correctivas, ante cualquier

evidencia de desviaciones o irregularidades. c)
Analizar e implantar, de inmediato, las observa-
ciones, recomendaciones y disposiciones formu-
ladas por la auditoria interna, la Contraloria Ge-
neral de la Republica, la auditoria externa y las
demads instituciones de control y fiscalizacion que
correspondan. d) Asegurarse de que los sistemas
de control interno cumplan al menos con las ca-
racteristicas definidas en el articulo 7 de esta Ley.
e) Presentar un informe de fin de gestion y reali-
zar la entrega formal del ente o el drgano a su
sucesor, de acuerdo con las directrices emitidas
por la Contraloria General de la Republica y por
los entes y organos competentes de la adminis-

tracion activa...”

La Administracion estd obligada a respetar los
principios informadores del debido proceso en
materia disciplinaria, los cuales se detallan a con-

tinuacion:

a. Notificacidn a la persona del cardcter y fines

del proceso.

b. En virtud del principio de rendicién de cuentas

impuesto por el articulo 11 de la Constitucidn
Politica, sélo cuando la falta administrativa consti-
tuya delito, se puede ejercer el derecho de abs-

tencion.

c. Derecho a ser oido libremente, sin coaccio-
nes y oportunidad de presentar los argumentos
y las pruebas necesarias, incluyendo el interroga-

torio a testigos y peritos;

d. Acceso a la informacidn y antecedentes;

e. Derecho a ser representado por un abogado,
técnicos u otras personas calificadas y por defen-
sor publico siempre y cuando su relaciéon laboral
con el Poder Judicial se mantenga y el acto inves-
tigado se relacione con las funciones propias del
cargo (circular 7-2002 Secretaria General de Cor-

te y voto 16570-2006 Sala Constitucional).

f. Garantia del principio de inocencia;

g. Derecho a notificaciones y audiencias de cada

resolucion adoptada en el proceso;

h. Derecho a la debida fundamentacion de las

resoluciones;

i. Derecho a una resolucién dentro de un plazo

razonable;

j. Derecho a no ser sancionado por hechos no

acusados formalmente dentro del procesoy,



k. Derecho de recurrir la resolucion final.

El recurso de apelacién, solo debe ser resuelto
por el Fiscal General, si se revoca el nombramien-
to a cualquier fiscal, conforme al articulo 28 de la
Ley Orgdnica del Ministerio Publico y en los casos
de suspensiéon a funcionarios, previsto en el arti-

culo 46 ibidem.

Procedimiento administrativo disciplinario.

El proceso disciplinario, puede iniciarse de oficio o
a instancia del usuario, en el momento en que el
jefe de oficina, tenga conocimiento de un hecho
gue amerite ser investigado, siendo obligacién de
éstos aplicar el régimen disciplinario al personal

subalterno.

Delegacion del proceso administrativo disciplina-

rio.

A partir del 01 de abril de 2.010, se delega en las y
los fiscales adjuntos o coordinadores, la aplicacién
del régimen administrativo disciplinario cuando la
naturaleza de la falta permita imponer sanciones
de hasta quince dias de suspensiéon, con funda-
mento en el articulo 185 de la LOPJ, y 25 de la
LOMP. Sin perjuicio de que la Inspeccién Fiscal se
pueda avocar el conocimiento de las causas en

cualquier estado de la investigacion.

Los jefes de cada oficina deberdn asumir directa-
mente el conocimiento de los procesos disciplina-
rios (tanto su investigacién como pronunciamien-
to final), por quejas de algun usuario o usuaria,
otro funcionario o funcionaria o cuando se entere
por cualquier medio de alguna actuacion indebi-
da, debiendo informar de inmediato a la Unidad
de Inspeccion Fiscal a la direccién electrdénica

u_ifiscal@poder-judicial.go.cr, la apertura del co-

rrespondiente expediente administrativo, su
numero, nombre del acusado, del quejoso y el

cargo atribuido.

Solo se aplicara lo previsto en el articulo 40 vy si-
guientes de la Ley Organica del Ministerio Publico,
sobre los motivos de excusa y recusacion para ca-
da jefatura. No sera causal de inhibicion el hecho
de ser companfiero de oficina, segin articulo 212

de la Ley Orgdnica del Poder Judicial.

La Unidad de Inspeccidn Fiscal, se avocara a cono-
cer los casos, donde el jefe (fiscal adjunto) se in-
hiba, siempre y cuando la causal cubra también al
fiscal coordinador de la oficina o cuando por la
gravedad o conveniencia y oportunidad, asi lo or-

dene el Fiscal General de la Republica.

Los jefes de cada oficina, asi como la Inspeccién
Fiscal deberan velar por el respeto absoluto al de-

bido proceso disciplinario



Valoracioén inicial y definicion de competencia. El
jefe de oficina debe analizar la gravedad de los
hechos de la queja, remitiendo los asuntos al Tri-
bunal de la Inspeccién Judicial, cuando por la gra-
vedad considere posible la imposiciéon de una san-
cién mayor a quince dias de suspension, teniendo
muy presente los plazos de prescripcién del art.
211 de la Ley Organica del Poder Judicial. En los
demads casos realizara el auto de inicio del expe-
diente administrativo y procedera a investigar los

hechos hasta la fase final.

El traslado de cargos, intimacion, debe contener
una descripcién detallada y clara sobre los hechos
concretos que se investigan y acusan, con indica-
cidon de las pruebas existentes y los derechos fun-

damentales en materia disciplinaria.

Registro de resoluciones. Cada jefe de oficina, de-
bera instruir el proceso disciplinario, hasta su eta-
pa final y mantendra un registro de las resolucio-
nes dictadas, mismas que deben ser comunicadas
via correo electrénico a la Unidad de Inspeccién

Fiscal u ifiscal@poder-judicial.go.cr, a la Fiscalia

General de la Republica y al Tribunal de la Inspec-

cién Judicial, para su control.

El quejoso, dentro del proceso administrativo, no
califica como parte en sentido estricto; sin em-

bargo, cuenta con el derecho de presentar la de-

nuncia, aportar pruebas y recibir una respuesta de

su gestion.

Atencién al usuario por parte de la Unidad de Ins-
peccién Fiscal. Es deber del personal auxiliar de la
Unidad de Inspeccidn Fiscal escuchar y orientar al
usuario(a). Se le debe indicar sobre la competen-
cia de la jefatura de la fiscalia correspondiente pa-
ra conocer su reclamo y su derecho de contar con
una respuesta oportuna, se coordinard una au-
diencia con la fiscalia correspondiente para su
atencion. La Unidad de Inspeccién Fiscal procu-
rara brindar atencién en forma oral, llevando una
bitacora de los quejosos atendidos (libro de en-
tradas y registro digital, donde se indique: fecha,
hora, nombre de usuario, nombre del funcionario
gue interviene y la novedad sobre la atencién del
caso). Cuando el usuario(a), persista en su recla-
mo y se niegue acudir a la jefatura de la oficina
donde considera se ha producido el hecho, de-
bera recibirse la queja y posteriormente remitirla
a la fiscalia correspondiente de conformidad con

lo establecido en esta circular.

Cada jefatura del Ministerio Publico, debera velar
por el estricto cumplimiento de esta directriz, res-
petar las normas que rigen el procedimiento ad-
ministrativo disciplinario y los derechos funda-

mentales de las partes.



