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CONSIDERANDO

o Que el articulo 27 de la Constitucién Politica y 32 de la Ley de
Jurisdiccion Constitucional consagran el derecho de peticibn y pronta
respuesta que tienen los administrados frente a la Administracion y que
obliga a los funcionarios publicos a resolver con la celeridad del caso las
peticiones que le presenten en funcién de su competencia.

o Que la Ley de Regulacion del Derecho de Peticion, n.© 9097, garantiza
el ejercicio efectivo de la libertad de peticion, estableciendo disposiciones
relativas a la forma en la que la Administracion Publica debe atender las
peticiones puras y simples formuladas por los administrados.

o Que estas reglas son de acatamiento obligatorio para todas las
personas funcionarias del Tribunal Supremo de Elecciones, en adelante “el
Tribunal”.

Por tanto, se emiten los siguientes:

Lineamientos para regular la recepcidon y tramitacion de peticiones
puras y simples ante en [sic] el Tribunal Supremo de Elecciones.

OBJETIVO: Contar con un instrumento que contenga disposiciones basicas
que permitan la atencion oportuna de las peticiones puras y simples
(solicitud de informacion, consultas de indole general, copias, entre otros)
que presenten los administrados ante la institucion.
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DISPOSICIONES GENERALES:

1.Naturaleza de las peticiones.

Las peticiones puras y simples de los administrados podran versar sobre
cualquier asunto, materia o informacion general de naturaleza publica y que
sea de la competencia de nuestra Institucion, para lo cual prevalecera el
principio de informalidad en su presentacion. Se excluyen aquellas
solicitudes, quejas o sugerencias para cuya satisfaccion el ordenamiento
juridico establezca un procedimiento administrativo especifico y plazos
distintos de los regulados en la ley.

2.Requisitos.

Las peticiones se formularan por escrito y deberan contener: nombre
completo del peticionario, numero de cédula o documento de identidad,
objeto de la pretensibn y nombre o cargo del destinatario. Pueden
presentarse en forma individual o colectiva y, en cualquiera de los casos,
deberan estar firmadas por la o las personas peticionarias. Podran
presentarse también a través de correo electronico en cualquiera de las
direcciones electrdnicas oficiales del Tribunal. Ademas, deberan sefalar un
lugar o medio idéneo para recibir notificaciones.

Las peticiones que formulen personas extranjeras ante esta administracion
deberan ser redactadas en idioma espafol y ratificadas con la firma del
peticionario, la cual sera cotejada contra su documento de identidad. Las
presentadas en lengua autéctona o indigena, seran recibidas en cualquier
dependencia de este Tribunal y seran trasladas para su traduccién a las
entidades que el articulo 5 de la Ley n.° 7623, Ley de Defensa del Idioma
Espafiol y Lenguas Aborigenes Costarricenses y sus reformas, sefiala para
ello, por lo cual el tramite se suspendera hasta que se cuente con la
traduccion correspondiente.

3. Admisibilidad, procedimiento y plazos de respuesta.

3.1. Se establece como lugar idéneo para recibir las peticiones cualquier
dependencia del Tribunal, incluyendo sus oficinas regionales, la cual se
encuentra en la obligacion de brindar el respectivo acuse de recibo.
Asimismo, todas las personas funcionarias de la institucién estan habilitadas
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para facilitar a las personas usuarias, que asi lo requieran, la informaciéon
necesaria para presentar esas gestiones.

3.2. Las personas funcionarias del Tribunal que reciban una peticiéon por
parte de un administrado, deberan remitirla de manera inmediata a su
superior jerarquico, para gue este valore si cumple con los requisitos de
forma y admisibilidad establecidos en la ley y atienda la gestiéon. En el caso
de que una dependencia institucional se declare incompetente de atender
dicha solicitud, deberad trasladarla de inmediato a la Direccion
correspondiente, a efecto de que esa instancia determine la unidad
administrativa competente para evacuar la peticion. En ambos casos, el
traslado de esas diligencias no afectara el plazo original de los 10 dias
habiles para su debida atencion, ni la obligacion de informar al peticionario
de lo actuado por la Administracion. Cuando lo procedente sea el traslado
a otra instituciéon, debera realizarse en el plazo maximo de 5 dias habiles,
computables a partir de la recepcion de la gestion.

3.3. Para el caso de las peticiones formuladas por medio de correo
electronico fuera del horario habitual, ese plazo contara a partir del dia habil
siguiente a su recepcion.

3.4. En caso de que resulte necesario, la Administracién podra requerirle al
peticionario la documentacion complementaria que obre en su poder o esté
a su alcance y que resulte estrictamente imprescindible para tramitar o
responder la peticion, para lo cual se le otorgara un plazo de 5 dias habiles.
La no atencion a lo prevenido no determinara por si sola la inadmisibilidad
de la peticion, debiendo resolverse sin dilacion en el plazo de 10 dias
hébiles, contados a partir del vencimiento del plazo conferido.

3.5. La unidad administrativa que deba atender una peticion podra contar
con la colaboracidon de cualquiera de las dependencias institucionales, las
cuales, a su vez, deberan brindar la informacion que se les requiera en un
plazo maximo de dos dias habiles a partir de su comunicacion.

3.6. Cuando la complejidad de una peticion lo amerite, la Administracion
podra dar una respuesta parcial al peticionario indicando los motivos por los
cuales no atendid la peticibn de manera completa. Para tal efecto, podra
prorrogar el plazo de oficio, por un maximo de cinco dias habiles para remitir
su respuesta definitiva. ElI comprobante de Ila notificacion debera
incorporarse al registro de peticiones.
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4. Solicitudes inadmisibles y plazo.
Seran inadmisibles las peticiones cuando:

a) Su objeto sea ajeno a las competencias del Tribunal, en cuyo caso, de
resultar pertinente, se procedera conforme lo establece el articulo 10 de la
citada Ley n.° 9097.

b) Afecten derechos subjetivos y fundamentales.

c) Sean contrarias a los principios de razonabilidad o proporcionalidad.

d) Se consideren dilatorias de un procedimiento o proceso especial o
temerarias.

e) Estén dirigidas al suministro, por parte de la Administracion, de
documentos o informacion clasificada como confidencial, o bien, porque su
acceso haya sido restringido por ley.

En cualquiera de los supuestos anteriores, se dictard una resolucion
debidamente motivada, en el plazo de 10 dias habiles contados a partir de
la presentacion del escrito inicial o del que se presente en cumplimiento de
una prevencion y debera ser notificada en un plazo maximo de 5 dias
habiles después de dictada.

5. Peticiones incompletas, prevencion y plazo para subsanar.

Si el escrito no reuniere los requisitos de admisibilidad o no reflejara los
datos necesarios con la suficiente claridad, se prevendra al peticionario para
que en el plazo de cinco dias habiles subsane los defectos advertidos, con
el apercibimiento de que, si no lo hiciera, se tendra por desistida su peticion
y se archivara el tramite. La prevencion interrumpird el plazo, por lo que
contara de nuevo una vez que se atienda lo prevenido. En caso de
contestarse la prevencion fuera del plazo indicado, una vez archivada la
peticion, esta sera tramitada como una nueva gestion.

6. Registro de peticiones.
Las unidades administrativas deberan llevar un registro de peticiones,

debidamente foliado y ordenado cronolégicamente, de las peticiones que
reciban y atiendan.
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7. Informe.

En el informe anual de labores del Tribunal se incluira un resumen de las
peticiones recibidas, contestadas o declaradas inadmisibles por resolucion.
Para tal efecto, las jefaturas institucionales deberan proporcionar la
informaciéon que corresponda, observando el procedimiento establecido
para ello en la Circular n.© DE-0020-2014.

8. Responsabilidad administrativa

El incumplimiento de la Ley n.° 9097 y de estas disposiciones podra acarrear
responsabilidad administrativa a la persona funcionaria.

En caso de incumplimiento, el funcionario publico sera sancionado con el
5% del salario base mensual (conforme lo estipula la ley), con garantia del
debido proceso y sin perjuicio de aquellas otras actuaciones que comporten
responsabilidad administrativa.

9. Rige a partir de su aprobacién y comunicacion.

Dado en San José a los doce dias del mes de junio de dos mil dieciocho.

Luis Antonio Sobrado Gonzalez, Magistrado Presidente.- Max Alberto Esquivel
Faerron, Magistrado.- Zetty Maria Bou Valverde, Magistrada.- Luis Diego Brenes
Villalobos, Magistrado.- Juan Antonio Casafont Odor, Magistrado.-
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