MINISTERIO DE GOBIERNO
JUSTICIA Y PAZ DE COSTA RICA

Instituto Nacional de Criminologia

CIRCULAR 1-2024

LINEAMIENTOS PAR EL COMPUTO DE PENAS Y
AUTORIZACION DEL DESCUENTO DE LA PENA

18 de abril, 2024

Nota: Se modifico el articulo 12, mediante el inciso a) del articulo 95 de la Circular 3-2024, aprobada
al articulo 57 de la Sesion 71-2024 del Instituto Nacional de Criminologia, celebrada el 12 de
setiembre de 2024.

ROC'O ARAYA Firmado digitalmente

por ROCIO ARAYA

ROJAS ROJAS (FIRMA)
Fecha: 2024.09.18

(FIRMA) 10:17:40 -06100°




MINISTERIO DE GOBIERNO DIRECCION GENERAL DE

‘ JUSTICIAY PAZ | DECOSTARICA / ADAPTACION SOCIAL

Instituto Nacional de Criminologia

CIRCULAR N.° 1-2024......coiiiiieeieteeete ettt bbbt 2
ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA EL COMPUTO DE PENAS Y LA AUTORIZACION DEL

DESCUENTO DE LA PENA ... .ottt ettt 2
SECCION | COMPULO 0B PENAS ...ttt 4
Seccion Il Autorizacion para el descuento de 18 PENA........cceovveiiiiiriiie i 7
Seccion [l DiSPOSICIONES fINAIES .......civeiiiiiiiie e 9

2539-8721 Fax: 2221-1340 @ secretariainc@myj.go.cr /notsecretariainc@mj.go.cr Www.mjp.go.cr

Paginal]|11


mailto:secretariainc@mj.go.cr
mailto:secretariainc@mj.go.cr

MINISTERIO DE GOBIERNO /  DIRECCION GENERAL DE

k JUSTICIA Y PAZ DE COSTA RICA / ADAPTACION SOCIAL

Instituto Nacional de Criminologia

CIRCULAR N° 1-2024
DE: INSTITUTO NACIONAL DE CRIMINOLOGIA

PARA: COORDINACIONES DE NIVEL, DIRECCIONES Y PERSONAL DE LOS
ESTABLECIMIENTOS PENITENCIARIOS

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA EL COMPUTO DE PENAS Y LA AUTORIZACION DEL
DESCUENTO DE LA PENA

SESION: 024-2024
ARTICULO: 63

FECHA: 2 DE ABRIL DE 2024
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CONSIDERANDO:

PRIMERO: La Ley Orgénica del Ministerio de Justicia y Paz establece en su articulo 1 inciso b), que al
Ministerio de Justicia y Paz le corresponde: “Ser el organismo rector de la politica criminoldgica y
penolégica”, mientras que en los articulos 3, inciso a), y 7, inciso c), establece como parte de sus
competencias: “Administrar el Sistema Penitenciario del pais y ejecutar las medidas privativas de la libertad
individual”, funciones que ejerce por medio de la Direccion General de Adaptacion Social.

SEGUNDO: Dentro de la estructura de la Direccion General de Adaptacion Social, el Instituto Nacional de
Criminologia es el 6rgano rector de la politica técnica penitenciaria; asimismo, de conformidad con el articulo
28, inciso e), del Reglamento del Sistema Penitenciario Nacional, dentro de sus competencias le
corresponde: “Establecer los lineamientos, procedimientos e instrumentos, tanto para el desarrollo del plan
de atencién como para las valoraciones e informes, y el movimiento de la poblacién penal entre los ambitos,
centros, unidades y niveles de atencion”.

TERCERQO: La libertad de transito es un derecho fundamental, consagrado en la Constitucién Politica, por
lo que la Administracion Penitenciaria debe encausar acciones a efecto de no lesionarlo a través del
establecimiento de las directrices técnicas y administrativas en su resguardo. En este contexto, la Unidad
de Computo de Penas cumple la funcion de registrar en los sistemas informaticos las fechas de
cumplimiento durante las diferentes etapas de la ejecucion de la pena de todas las personas adscritas al
Sistema Penitenciario Nacional, asi como emitir la documentacion relativa al cumplimiento de diferentes
etapas de la ejecucion de la pena.

CUARTO: Algunos de los procesos relativos a la emision del computo de penas y al trdmite del articulo 55
del Codigo Penal han sido regulados por el Instituto Nacional de Criminologia en variedad de circulares, a
saber: 10-1994, Aplicacion del articulo 55 del Codigo Penal; 8-1995, Traslado de resolucion de Sala
Constitucional sobre el articulo 55; 2-2001, Liquidacion a partir de la firmeza; 11-2001, Procedimiento para
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la recepcion, revision, notificacion y archivo de la ficha de Informacion sobre el cumplimiento de la pena;
12-2001, Regulacién de los momentos y condiciones en que se emite la ficha de informacion sobre el
cumplimiento de la pena; 1-2005, Para el Tramite del Articulo 55; 4-2005, Procedimiento para autorizar el
beneficio del articulo 55; 5-2006, Aplicacion del Reglamento al articulo 55; 9-2006, Gestion de Computo de
Pena; 6-2011, Reiteracion de Directriz Sobre Procedimiento Articulo 55 del Codigo Penal, Incidente de
Modificacién de Pena y Libertades; 1-2012, Directrices para el conocimiento de valoraciones; y 2-2018,
Aprobacion de los descuentos de la Pena.

QUINTO: Se trata de circulares que tienen en comin la determinacion de las fechas de cumplimiento de la
persona sentenciada, fechas que el Instituto Nacional de Criminologia ha venido regulando por separado
durante los ultimos 30 afios. Algunas de estas circulares contienen disposiciones que ya se encuentran
desfasadas de la realidad nacional e institucional, lo que ha generado limitaciones para su conocimiento,
interpretacién y aplicacion, razén por la cual, en aras del mejor aprovechamiento de los recursos humanos
y materiales con los que cuenta el Sistema Penitenciario resulta necesario recopilarlas en un solo
instrumento con la consecuente actualizacion de su contenido.

SEXTO: El articulo 4 de la Ley General de la Administracion Publica dispone claramente que: “La actividad
de los entes publicos debera estar sujeta en su conjunto a los principios fundamentales del servicio publico,
para asegurar su continuidad, su eficiencia, su adaptacién a todo cambio en el régimen legal 0 en la
necesidad social que satisfacen y la igualdad en el trato de los destinatarios, usuarios o beneficiarios”.
(La negrita no corresponde al original)

SETIMO: Los principios administrativos sefialados, han sido desarrollados por la Sala Constitucional en las
sentencias 11222-03, 13524-11, 0005-12, segun las cuales: “La Constitucién Politica, en su parte organica,
recoge 0 enuncia algunos principios rectores de la funcion y organizacion administrativas, que como
tales deben orientar, dirigir y condicionar a todas las administraciones publicas en su cotidiano
quehacer. Dentro de tales principios destacan la eficacia, eficiencia, simplicidad y celeridad”. (La
negrita no corresponde al original)

OCTAVO: En la Direccion General de Adaptacién Social, el Instituto Nacional de Criminologia es el
responsable de establecer, revisar y modificar los procedimientos técnicos para la atencion a la poblacion
adscrita al Sistema Penitenciario, con el fin de que sus lineamientos respondan a los requerimientos
institucionales y a las politicas en materia técnica penitenciaria, siendo necesario realizar cambios en
algunos procedimientos, esto en funcién de los principios de seguridad juridica, economia procesal, eficacia
y eficiencia, con lo cual resulta necesario emitir una nueva circular que recopile, actualice y reemplace las
circulares 10-1994, 8-1995, 2-2001, 11-2001, 12-2001, 1-2005, 4-2005, 5-2006, 9-2006, 6-2011,1-2012 y 2-
2018.

POR TANTO:

SE ACUERDA: Aprobar los lineamientos para el cémputo de penas y la autorizacion del descuento de la
pena.
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Articulo 1.- Computo de penas. La Unidad de Computo de Penas es la instancia del Departamento
Técnico encargada de registrar en los sistemas de informacién las fechas de cumplimiento durante las
diferentes etapas de la ejecucion de la pena de todas las personas que se encuentran ejecutando una pena
de prision o medida de localizacion permanente con mecanismo electrénico; asi como de emitir
documentacion relativa al calculo del cumplimiento de la pena.

A fin de cumplir con este encargo, el computo de penas se establece mediante la emision del Calculo
provisional administrativo y la Ficha de informacién, que contienen la fecha de cumplimiento con prision y
cumplimiento con descuento como parametros esenciales, los cuales seran generados a nivel de Sistema
Informatico por el personal técnico de la Unidad de Cdmputo de Penas, siempre que no se esté en presencia
de dudas o inconsistencias que, en caso de detectarse, debe solventarse en coordinacién con la Jefatura
de esta Unidad, de previo a generar el documento en el sistema IGNIS.

Ya que a nivel de sistema IGNIS, en relacion al Célculo provisional administrativo y a la Ficha de informacion,
se establecen condiciones para su validez, las cuales deben cumplir tanto el personal que genera el
documento, como quien lo imprime (entre ellas contar con perfil de usuario bajo contrasefia con las acciones
respectivas habilitadas), ninguno de estos documentos requerira contar con la firma de la Jefatura de la
Unidad de Computo de Penas, salvo por requerimiento de autoridades jurisdiccionales o administrativas en
asuntos bajo su competencia.

Articulo 2.- El Calculo provisional administrativo. Consiste en el documento provisional, mediante el
cual se establecen de manera temporal las fechas estimadas para el cumplimiento de diferentes etapas
durante la ejecucion de la pena, de forma tal que la administracién pueda planificar y atender oportunamente
sus responsabilidades mientras se esta la espera de que la autoridad jurisdiccional cumpla con su obligacion
de emitir el Auto de Liquidacion de la Pena, documento necesario para crear la Ficha de informacion. Para
lo anterior, la Unidad de Cémputo de Penas se basara en la situacién juridica registrada en el sistema IGNIS.

El célculo provisional administrativo sera modificado de oficio o a solicitud de la autoridad jurisdiccional
competente cuando se detecten errores.

Este documento no sustituye la Ficha de informacion, razén por la cual no es necesario notificarlo a la
poblacion adscrita y podra ser remitido a la autoridad jurisdiccional cuando esta lo solicite.

Articulo 3.- Ficha de informacién. Es el documento donde constan las fechas debidamente establecidas
por la autoridad Jurisdiccional que sirven como referencia para realizar distintas acciones durante el
transcurso de la pena.

Lo genera la Unidad de Cémputo de Penas una vez que cuenta con la resolucion del Auto de Liquidacion
de la Pena y en los establecimientos penitenciarios la persona profesional en derecho o la persona
designada hayan ingresado los respectivos “tener a la orden”. A efectos de poder cumplir con esta labor, al
dia habil siguiente luego de recibido el tener a la orden de la persona sentenciada, se deben enviar
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escaneados por correo electronico a la Unidad de Cémputo de Penas, haciendo referencia a los periodos
de prisién preventiva o de medidas de localizacién permanente con mecanismo electrénico que corresponda
considerar, en apego a la guia que se establecera al respecto.

La ficha de informacion sera modificada de oficio o a solicitud de la autoridad jurisdiccional competente si
se detectan errores, esto de conformidad con el articulo 488 del Cddigo Procesal Penal. Cuando se emita
una nueva ficha de informacién, que por alguna razén modifique la anterior situacion juridica, se debe dejar
constancia en el apartado de observaciones.

La ficha de informacién no requiere contar con la firma de la Jefatura de la Unidad de Cémputo de Penas,
excepto que asi lo ordenen las autoridades jurisdiccionales o administrativas en asuntos bajo su
competencia, o cuando asi lo solicite la persona adscrita, para tramites ante la Unidad de Repatriaciones,
autoridades consulares, la Procuraduria General de la Republica, entre otros.

Articulo 4.- Notificacion de la Ficha de Informacién. La ficha de informacion inicial y sus posteriores
modificaciones se le notificara a la persona adscrita al Sistema Penitenciario Nacional; para tales efectos,
la Unidad de Cémputo de Penas informara por correo electrénico u otros medios a la direccion del
establecimiento penitenciario que la Ficha de informacién fue confeccionada. Las y los profesionales en
derecho o las personas designadas, procederan a revisar que los datos relacionados con la situacién
juridica sean los correctos. Si producto de la revision, se generan dudas o se detectan errores, se debe
informar a la Unidad de Cémputo de Penas para que sean subsanados por la via establecida por esta
Unidad. Si la informacién es correcta, la Direccion del centro se asegurara de que se impriman dos fichas
para proceder con su notificacion, la ficha en la que conste la notificacion se archivara en el expediente
fisico del establecimiento.

Articulo 5.- Formas en que se puede solicitar una ficha de informacién. Podréd imprimirse la ficha de
informacién en el establecimiento penitenciario donde la persona se encuentre adscrita o en la Unidad de
Coémputo de Penas conforme se establece a continuacion:

A solicitud directa y personal de la persona adscrita.

Por solicitud directa y personal, de quien pueda demostrar su vinculo con la persona adscrita, hasta en
segundo grado de consanguinidad o afinidad, o de quien conste en el sistema IGNIS como su red de apoyo
externo.

Los y las profesionales en Derecho mediante apersonamientos administrativos o judiciales. Podran solicitar
la ficha si dejan constancia de que estan representando a la persona adscrita. El poder especial judicial le
facultaria a realizar esta gestion, si de su contenido se desprende que esta facultado para actuar en sede
administrativa. Se verificara que el apoderado no se encuentra suspendido ante el Colegio Profesional de
Abogados y Abogadas de Costa Rica.
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Los asistentes en derecho también podran solicitar la Ficha de informacion, siempre que hayan sido
autorizados por el representante legal y se cumpla con lo indicado en el parrafo anterior.

Por otras personas mediante:

Poder especial. Debera estar brindado por la persona adscrita ante notario publico, en papel de seguridad,
de conformidad con los lineamientos de la Direccion Nacional de Notariado, tras haber cancelado los timbres
y cumplir las formalidades establecidas en el ordenamiento juridico. Para efectos de este tramite, estos
documentos tendrén una validez maxima de 2 meses. Si el poder es emitido especificamente para la
solicitud y el retiro de la Ficha de informacién, se debera conservar en el expediente de la Unidad de Archivo
Criminoldgico.

Poder general o generalisimo. Debe ser otorgado por la persona adscrita, y debe estar debidamente inscrito
y vigente ante el Registro Nacional, lo que podra acreditarse ya sea mediante una certificacion registral o
notarial. En este Gltimo caso, su fecha de emisién no debe ser mayor a 2 meses. Toda certificacion debe
contar con los timbres y las formalidades establecidas en el ordenamiento juridico.

Articulo 6.- Del Auto de liquidacion. La Unidad de Computo de Penas debe efectuar la liquidacion de
pena a partir de la firmeza de la sentencia. Para tal efecto, previamente las y los profesionales en derecho
o0 las personas designadas deben registrar los tener a la orden en el sistema IGNIS, asi mismo, a mas tardar
al dia habil siguiente después de recibidos los tener a la orden del INC, seran escaneados y enviados
mediante correo electrénico a la Unidad de Cémputo de Penas, haciendo referencia a los periodos de prision
preventiva 0 de medidas de localizacién permanente con mecanismo electrdénico que corresponda
considerar, sujetandose a la guia proporcionada al efecto. El establecimiento penitenciario debe remitir los
documentos originales a la Unidad de Archivo Criminol6gico una vez al mes.

La Unidad de Computo de Penas es la instancia asesora y de consulta en esta materia.

Una vez que la persona privada de libertad fue puesta a la orden del Instituto Nacional de Criminologia,
cuando asi se requiera, se podra coordinar el envio del Auto de liquidacion ante el Tribunal de Sentencia si
este no cumplié con esta obligacion, de conformidad con lo establecido en los articulos 477 y 484 del Codigo
Procesal Penal.

Las y los profesionales en derecho o las personas designadas, deberan proceder a solicitar el Auto de
liquidacién ante el Juzgado de Ejecucion de la Pena competente en los siguientes casos:

Cuando la persona privada de libertad finalice la ejecucion de una pena por cumplimiento y deba iniciar la
ejecucion de una o mas sentencias pendientes.

En los casos en que se dicte unificacion o adecuacion de penas a favor de la persona privada de libertad o
se haya dictado una resoluciéon de Conversién de Pena en el extranjero y en las resoluciones no se haya
definido la fecha del cumplimiento con prision.

Cuando se modifique el monto de la pena en ejecucion en virtud de una revision de pena.
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Seccion |l
Autorizacion para el descuento de la pena

Articulo 7.- Autorizacidn del descuento. Segun el articulo 55 del Cédigo Penal, el Instituto Nacional de
Criminologia tiene la potestad de autorizar la aplicacién del descuento de la pena por las actividades
ocupacionales. Conforme lo establecido en el Reglamento del Sistema Penitenciario Nacional, en este acto
se procede a aprobar la aplicacion del descuento en reconocimiento de las actividades de ocupacidn,
formacion y capacitacion que las personas indiciadas realicen durante sus periodos de prision preventiva o
medida de localizacion permanente con mecanismo electrénico, asi como por las actividades que
desempenien las personas sentenciadas.

En razon de lo anterior, salvo por las excepciones que mas adelante se especificaran, no es necesario
tramitar individualmente ante el Instituto Nacional de Criminologia las solicitudes de autorizacion del
beneficio del articulo 55 del Codigo Penal. En caso de que la autoridad judicial solicite el acuerdo con la
autorizacion de la aplicacion del beneficio, los Centros, Unidades y Oficinas podran hacer referencia a este
articulo para que se exima de dicha solicitud.

A la persona indiciada que estuviese bajo el beneficio estipulado en el articulo 55 del Cédigo Penal, en el
momento de adquirir la condicion de sentenciada le serd suspendida la autorizacion por imperativo legal.

La suspensién de la autorizacion del descuento por la aplicacion de una sancion disciplinaria, debe ser
mediante un acto administrativo expreso del Instituto Nacional de Criminologia, que serd debidamente
notificado a la persona privada de libertad y al Juzgado de Ejecucion de la Pena respectivo.

Articulo 8.- Tramite individual para autorizacion del descuento. De manera excepcional, cuando asi lo
requiera la autoridad jurisdiccional, la autorizacion debe tramitarse de forma individual ante el Instituto
Nacional de Criminologia en los siguientes supuestos:

Personas indiciadas. Una vez firme la sentencia, la Direccién del Centro debera tramitar la solicitud de
autorizacion ante la Unidad de Actas y Acuerdos del Instituto Nacional de Criminologia.

Personas sentenciadas. El encargado de Oficina, asi como la Direccion del Centro o Unidad, debera
tramitar la solicitud de forma individual luego de una suspensién o una revocatoria del beneficio del
descuento. Cuando lo solicite la autoridad jurisdiccional se tramitar4 de manera inmediata o con al menos
dos meses de anticipacion al cumplimiento de la media pena con descuento.

Articulo 9.- Registro de actividades ocupacionales. Los profesionales de las secciones de Orientacion
y Educacion seran responsables de mantener en el expediente de la persona adscrita y en el sistema IGNIS
el registro de las actividades de ocupacion, formacién y capacitacién. Se consignara toda la trayectoria
laboral y educativa de los periodos de prision preventiva y de los de ejecucién de cada sentencia una vez

2539-8721 @ Fax: 2221-1340 e secretariainc@myj.go.cr /notsecretariainc@mj.go.cr Www.mjp.go.cr

7]11


mailto:secretariainc@mj.go.cr
mailto:secretariainc@mj.go.cr

MINISTERIO DE | GOBIERNO | DIRECCION GENERAL DE
JUSTICIAY PAZ DE COSTA RICA / ADAPTACION SOCIAL

Instituto Nacional de Criminologia

cumplida la media pena. Se debe indicar fecha de inicio y de conclusién de cada actividad, periodos sin
ocupacién, nombre y firma de la persona responsable de brindar la informacién.

Articulo 10.- Descuento para personas indiciadas. Cuando a una persona adscrita se le cese la prision
preventiva o la medida de localizacién permanente con mecanismo electronico por cambio de la medida
cautelar, revocatoria o cambio de la situacion juridica, el periodo de medida cautelar que mantuvo en ese
establecimiento penitenciario debe consignarse en el sistema IGNIS dentro del apartado de Prision
Preventiva cumplida y en el informe de cierre del proceso que debe constar en sistema IGNIS acuerdos.

La persona profesional en derecho debera verificar que exista coincidencia entre la informacion sobre los
periodos en el sistema IGNIS y en el expediente fisico del establecimiento, asi como incluir, aclarar o corregir
informacion en ellos. En caso de ser necesario esta labor se realizard en coordinacion con la Unidad de
Cémputo de la Pena, y se dejara constancia en el expediente fisico del establecimiento penitenciario.

Una vez registrada la informacion en el establecimiento penitenciario, incluido el tener a la orden del Instituto
Nacional de Criminologia, los y las profesionales en derecho o las personas designadas, deberan enviar
escaneado este Ultimo a mas tardar al dia habil siguiente después de recibido, por correo electrénico a la
Unidad de Cémputo de Penas, haciendo referencia a los periodos de prision preventiva o de medidas de
localizacién permanente con mecanismo electronico que corresponda considerar y utilizando la guia
suministrada.

La Unidad de Cémputo de Penas, que, en un plazo no mayor a 10 dias habiles, revisara los periodos de
prision preventiva aplicables a la misma causa de conformidad con la informacién consignada en el sistema
IGNIS, a efectos de no omitir periodos que pudiera haber descontado la persona adscrita en un
establecimiento distinto al que se encontraba al momento de la firmeza de la sentencia. A solicitud del
tribunal sentenciador procedera a confeccionar un informe que remitird a efectos de que el 6rgano
jurisdiccional emita el auto de liquidacion de pena correspondiente, esto de conformidad con lo establecido
en el articulo 477 y 484 del Cédigo Procesal Penal.

Si posteriormente se realiza una unificacion de causas, procedera el reconocimiento del descuento en las
penas contempladas en la resolucién que la ordena.

Una vez que las personas profesionales en derecho han realizado las verificaciones a nivel del expediente
fisico y realizado los registros correspondientes en el sistema IGNIS, se cumple con la responsabilidad de
dotar a la Unidad de Cémputo de Penas de la informacién establecida en el Reglamento del Sistema
Penitenciario Nacional.

Articulo 11.- Descuento para personas sentenciadas. A la persona sentenciada podra autorizarsele el
beneficio del articulo 55 del Cddigo Penal para su aplicacion después del cumplimiento de la fecha
establecida en dicho articulo.

Para tales efectos los y las profesionales en derecho o las personas designadas, deberan mantener un
registro de cumplimientos de sentencias de la poblacién penal bajo su responsabilidad y 5 meses antes del
cumplimiento con descuento de la pena, deben asesorar a las personas privadas de libertad, para que
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gestionen oportunamente el Incidente de modificacion del auto de liquidacion de la pena ante el Juzgado
de Ejecucion de la Pena correspondiente.

La Direccion del Centro o Unidad sometera al Consejo Interdisciplinario o de Intervencion Profesional, la
trayectoria ocupacional elaborada por los y las profesionales de Orientacion y Educacion a partir de los
registros laborales y educativos para proceder a homologar los periodos que corresponda reconocer a la
persona adscrita, esto con al menos 4 meses de antelacion a la fecha de cumplimiento de la pena con
descuento. Las Direcciones velaran que conste la informacion correspondiente a la aplicacién del descuento
(laboral o educativo) en el informe de cierre del proceso en caso de que la persona privada de libertad sea
trasladada a otro establecimiento penitenciario, el cual debera registrarse en el sistema IGNIS Acuerdos.

Se deben enviar al Juzgado de Ejecucion de la pena tanto la trayectoria ocupacional o educativa, como el
acto administrativo mediante el cual fue homologado por el Consejo de los Centros o Unidades o por la
persona encargada en las Oficinas del Nivel de Atencion en Comunidad. Mientras los Juzgados de
Ejecucion no cuenten con perfiles habilitados para hacer uso del sistema IGNIS para este tramite, también
se les hara llegar una ficha de informacion.

Tratandose de personas que deban cumplir varias sentencias, el acto administrativo se dictara por cada una
de ellas.

Se le debera comunicar tanto a la persona adscrita al Sistema Penitenciario como al Juzgado de Ejecucién
de la Pena cuando al finalizar una sentencia la persona adscrita deba continuar descontando por otra causa
penal, lo anterior a efectos de activar la sentencia pendiente. Posterior al registro de la cancelacion en el
sistema IGNIS, la persona encargada en el establecimiento penitenciario debe comunicarse con la Unidad
de Computo de Penas al correo habilitado al efecto, donde debe enviar una copia del Tener a la Orden de
la sentencia pendiente y del Incidente de Modificacion.

De tratarse de personas que ingresen faltandoles por descontar seis 0 menos meses de prision con la
aplicacion del descuento, los tramites se iniciaran a partir del momento de su ingreso al centro penitenciario
o de la cancelacion de la sentencia anterior.

Seccion I
Disposiciones finales

Articulo 12.- Actualizacion de la Situacién Juridica. Cada vez que los y las profesionales de la seccion
de derecho de los Centros o Unidades emitan informes a efecto de valoraciones y tramite de incidentes,
deben revisar el expediente fisico y registrar en el sistema IGNIS los tener a la orden que no hayan sido
ingresados en los que la persona adscrita figura como imputada o sentenciada.

En el caso de las evasiones, exclusiones o inclusiones, en un plazo maximo de 7 dias después de haberlas
recibido, el establecimiento penitenciario debera remitir la orden de reclusion y el acta de ingreso a la Unidad
Cémputo de Penas para la actualizacion de la Ficha de informacién o del Célculo provisional.

Al revisar los expedientes a efectos de cualquier tipo de valoracion o realizacion de informes, los y las
profesionales en Derecho deberan coordinar con la Unidad de Coémputo de Penas, a fin de verificar que se
pueda emitir la ficha de informacion.
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Cuando en cumplimiento de lo establecido en el articulo 487 del Cddigo Procesal Penal, la autoridad judicial
competente ordene el internamiento de una persona sometida a pena de prision en un establecimiento de
salud mental, tanto el establecimiento penal como el establecimiento receptor ejecutardn las
comunicaciones correspondientes a la Unidad de Computo de Penas, para efectos de los registros y
calculos respectivos al descuento de la pena.

(Asi modificado por el inciso a) del articulo 95 de la Circular 3-2024, correspondiente al articulo 57 de la
Sesion 71-2024 del Instituto Nacional de Criminologia, celebrada el 12 de setiembre de 2024)

Articulo 13.- Control de procedimientos. A fin de garantizar el debido cumplimiento de lo establecido en
los lineamientos anteriores, en cada Centro o Unidad se deben tener y aplicar procedimientos internos
claros que permitan garantizar la recepcion y custodia de la documentacion basica para asegurar que todas
las personas adscritas quedaran en libertad en el momento en que asi corresponda, a saber: tener a la
orden, ficha de informacién o célculo provisional administrativo, comunicados de las autoridades
jurisdiccionales y los registros actualizados de las trayectorias de actividades ocupacionales y educativas
que realizan las personas adscritas para el reconocimiento del descuento.

Corresponde a las Coordinaciones de Nivel establecer los procedimientos administrativos que consideren
necesarios y que se han de aplicar de manera uniforme en todos los establecimientos del Nivel
correspondiente de forma que se garantice la correcta ejecucion de los lineamientos anteriormente
expuestos.

Las Coordinaciones de Nivel y las Direcciones de los establecimientos deben instruir a las personas de la
secretaria las instrucciones sobre las comunicaciones que se deben realizar en esta materia a las instancias
correspondientes, asimismo, sobre el archivo y foliatura ordenada de la documentacion. Esta directriz
también se hace extensiva a profesionales responsables de las Oficinas del Nivel de Atencién en
Comunidad.

Las Direcciones de los establecimientos penitenciarios deben instruir y supervisar a los profesionales de las

Secciones de Orientacion, Educacion y Derecho, a efectos de asegurar el efectivo cumplimiento de lo
establecido para los tramites de cancelacion de sentencias, libertades y Articulo 55 del Cédigo Penal.

Articulo 14.- Derogatorias. Esta circular deroga las siguientes circulares dictadas por el Instituto Nacional
de Criminologia:

10-1994. Aplicacion del articulo 55 del Cédigo Penal.

8-1995. Traslado de resolucién de Sala Constitucional sobre el articulo 55.

2-2001. Liquidacion a partir de la firmeza.

11-2001. Procedimiento para la recepcion, revision, notificacion y archivo de la ficha de Informacién sobre
el cumplimiento de la pena.
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12-2001. Regulacion de los momentos y condiciones en que se emite la ficha de informacion sobre el
cumplimiento de la pena.

1-2005. Para el Tramite del Articulo 55.

4-2005. Procedimiento para autorizar el beneficio del articulo 55.
5-2006. Aplicacion del Reglamento al articulo 55.

9-2006. Gestion de Computo de Pena.

6-2011. Reiteracion de Directriz Sobre Procedimiento Articulo 55 del Codigo Penal, Incidente de
Modificacién de Pena y Libertades.

1-2012. Directrices para el conocimiento de valoraciones.

2-2018. Aprobacion de los descuentos de la Pena.

De igual manera, deroga cualquier otra en aquello que se le contraponga.

Articulo 15.- De la divulgacion. A las Direcciones de los Centros, Unidades y Ambitos, asi como a los
Encargados de las Oficinas del Sistema Penitenciario Nacional les correspondera hacer del conocimiento
del personal profesional, administrativo y de la Policia Penitenciaria esta circular para lo pertinente, asi como
agendarla en la préxima sesién del Consejo de Andlisis. De igual manera deberan garantizar que sea
colocada en un lugar visible (vitrinas, murales y lugares adecuados) por el plazo minimo de 1 mes de
acuerdo a lo establecido en el articulo 125 de la Ley General de Administracion Publica. También se debera
publicar en la pagina web del Ministerio de Justicia y Paz y en el Sistema Integral de Gestion Institucional
(SIGI).

Articulo 16.- Vigencia. Rige a partir de su comunicacion.
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