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CIRCULAR INTERNA No. 02-2021

PARA:	Personas Servidoras del Macroproceso Financiero Contable. 
DE:	MBA. Miguel Ovares Chavarría, Jefe a.í Macroproceso FICO
ASUNTO:	Lineamientos para el Mejoramiento Continuo de Ia Gestión del Macroproceso Financiero Contable.                                                                     

FECHA:
21 de mayo de 2021 20220202020noviembre de 2018


1°--Que los artículos 84 y 85 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, establecen al Macroproceso Financiero Contable como una dependencia administrativa del Poder Judicial y que la Corte Plena en sesión No 31-09, celebrada el 07 de septiembre 2009, Artículo Vlll aprobó el "REGLAMENTO INTERNO DEL MACROPROCESO FINANCIERO CONTABLE”.

2°--Que, en proceso de análisis, al interno se estima fundamental que cada Proceso y Subproceso tenga claridad de sus funciones y responsabilidades, a partir del marco normativo que nos rige, ya que el fin primordial es la agilización, la eficacia y la eficiencia en el trabajo del Macroproceso Financiero Contable y del Poder Judicial en su conjunto. Por tanto: aprobar los siguientes LINEAMIENTOS PARA EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA GESTIÓN DEL MACROPROCESO FINANCIERO CONTABLE (FICO) DEL PODER JUDICIAL:

I. GENERALES

1. Presentación personal, asistencia y puntualidad:

1.1 Presentación personal:

[bookmark: _Hlk51331397]El Poder Judicial norma la vestimenta de las personas servidoras que laboran en esta Institución mediante el “Reglamento de vestimenta para las personas que laboran en el Poder Judicial”, el cual fue reiterado mediante circular N°102-2019 de la Secretaria General de la Corte Suprema de Justicia, además, con circular N°102-2019 emitida por la misma oficina se comunica el lineamiento relacionado  “Utilización de vestimenta alusiva a las Fiestas Patrias”, siendo que, en ambos casos esta norma es de acatamiento obligatorio para todas las personas servidoras del Poder Judicial y la jefatura o coordinación de la oficina es la responsable de velar por el cumplimiento de la directriz.








1.2 Asistencia y puntualidad:

El horario establecido por el Poder Judicial para la jornada ordinaria es 7:30 a.m a 12 md. y de 1:00 p.m. a 4:30 p.m., por lo que es responsabilidad de todas las personas servidoras del Poder Judicial acatar el horario establecido y es deber de las jefaturas de velar por el cumplimiento.

A partir de enero de 2018 y en atención al contenido de la circular N° 178- 2017 de la Dirección Ejecutiva, todas las personas servidoras de FICO deberán hacer uso obligatorio del Sistema de Asistencia Electrónica Institucional (SAEI), con excepción de aquellas personas interinas que no cuenten con el respectivo carné, para lo cual se mantendrá el uso del registro físico.

Adicionalmente, se encuentran exentas de la marca las personas servidoras con cargos de jefaturas, no obstante, deben cumplir con el horario establecido.

Todas las personas servidoras deben marcar en el siguiente horario de lunes a viernes:

· Entrada primera jornada: máximo a las 7:30 a.m.
· Entrada segunda jornada: de 12:40 p.m. a 1:00 p.m.
· Salida: después de las 4:30 p.m.

Es responsabilidad de cada persona servidora de FICO, en caso de llegadas tardías, omisiones de marca y/o salidas tempranas, registrar en el apartado de registro de asistencia del sistema Gestión Humana en línea la debida justificación a más tardar el día hábil siguiente y remitir la solicitud de aprobación en ese mismo plazo a la respectiva jefatura por medio de correo electrónico, la cual quedará a discreción de esta.
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Cada Proceso y Subproceso remitirá en forma mensual (en los primeros 5 días hábiles del mes siguiente) a la secretaria de FICO el informe de asistencia de las personas servidoras a su cargo.

Mensualmente dicha secretaria realizará el informe de asistencia de FICO, el cual será revisado por la persona coordinadora de la Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad y remitida a la jefatura del Macroproceso.




1.2.a Asistencia producto de la emergencia nacional por motivo del COVID-19

[bookmark: _Hlk51336078][bookmark: _Hlk51337821]Ante la llegada del Coronavirus (COVID-19) al país y la declaratoria de emergencia nacional, la Institución ha tomado una serie de medidas y lineamientos a seguir por parte de toda la población del Poder Judicial, dentro de las cuales se encuentra el “Lineamiento temporal para que las Jefaturas puedan conceder el beneficio de teletrabajo, como medida temporal dada la situación de emergencia nacional producto del COVID-19”, el cual fue comunicado por la Secretaria General de la Corte mediante circular N° 37-2020. En virtud de lo anterior, las personas servidoras del Macroproceso han venido laborando bajo esa modalidad o de forma mixta (presencial y teletrabajo):



 A partir del 01 de octubre 2020, se encuentra habilitado en la PIN el Módulo de Teletrabajo,
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Por lo anterior, de manera periódica cada oficina debe actualizar la condición laboral de las personas a su cargo (teletrabajo o presencial), así como la herramienta que utiliza en caso de teletrabajo.

Así mismo, quincenalmente en el registro presencial cada persona encargada de oficina debe registrar los días en que las personas servidoras laboraron de manera presencial, adicionalmente con la misma periodicidad cada jefatura registrará en la PIN el cumplimiento del teletrabajo de las personas a su cargo, en tanto se mantenga la disposición. 


Lineamientos producto de la emergencia nacional por motivo del COVID-19

Ante la emergencia nacional en virtud del Coronavirus (COVID-19) el Poder Judicial ha venido tomado medidas con el fin de cumplir con las disposiciones del Ministerio de Salud y en aras de proteger tanto a las personas colaboradoras como a los usuarios y usuarias, mismas que son de acatamiento obligatorio. Algunas de estas disposiciones son:
 
· Circular N° 37-2020 “Lineamiento temporal para que las Jefaturas puedan conceder el beneficio de teletrabajo, como medida temporal dada la situación de emergencia nacional producto del COVID-19” (ver punto 1.2.a).



· Circular N° 87-2020 “Protocolo 



Mediante circular N°86-2021 emitida por la Secretaria General de la Corte, se reiteran las circulares emitidas con motivo de la pandemia consecuencia del virus COVID-19:


[bookmark: _MON_1681803980]		

La Dirección de Gestión Humana, mediante circular PJ-DGH-C-014-  2021, comunica: 

“[…] En atención a la cantidad de consultas y comentarios recibidos por la población judicial sobre la imposibilidad de atender de manera inmediata los requerimientos de equipo ergonómico y espacio físico definidos para las personas teletabajadoras según la Circular N° PJ-DGH-C-012-2021, comunicada el pasado 7 de mayo, esta Dirección solicitó al Consejo Superior autorizar una aplicación paulatina y gradual de las condiciones laborales que las personas teletrabajadoras deben disponer en sus domicilios para el cuido su salud  y seguridad ocupacional, tomando como fundamento las medidas extraordinarias en las que se ha aprobado el goce de la modalidad de teletrabajo durante la emergencia nacional ocasionada por el COVID-19 y en procura de que la mayor cantidad de personas puedan mantenerse  en la modalidad de teletrabajo en resguardo de su salud y  de la sostenibilidad de los servicios. 
 
Por lo anterior, se comunica el nuevo formato de Declaración Jurada avalada por el Consejo Superior en la sesión N° 38-2021 celebrada el 11 de mayo de 2021, artículo LXXIII, la cual tiene carácter temporal para el personal en Teletrabajo ya que es aplicable únicamente al contexto de la declaratoria de la emergencia nacional ocasionada por el COVID-1se9, este nuevo formato deja sin efecto la declaración jurada inicial comunicada en la Circular N° PJ-DGH-C-012-2021. “

Dado lo anterior, de manera temporal las personas teletrabajadoras deben suscribir la nueva declaración jurada.








2. Teletrabajo

La Corte Plena en sesión Nº 7-2021, celebrada el 15 de febrero del año 2021, artículo XVIII, aprobó el “Reglamento para regular la modalidad de prestación de servicios en teletrabajo en el Poder Judicial”.
Comunicado a las personas servidoras con circular 36-2021, del 24 de febrero de 2021, de la Secretaría General de la Corte.




Mediante circular N°PJ-DGH-C-012-2021 de fecha 7 de mayo de 2021, fue remitido por   parte de del Dirección de Gestión Humana el contrato de teletrabajo y procedimiento administrativo, en atención al acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión N° 35-2021 celebrada el 30 de abril de 2021, artículo XXII, comunicado a la población judicial mediante la circular N° 90-2021 el pasado 30 de abril 2021, el cual debe ser suscrito por las personas servidoras que se acojan a esa modalidad laboral.






3. Modalidad presencial

Mediante circular N°67-2020 publicada en el boletín judicial 95 de fecha 20 de mayo de 2020, respecto a los lineamientos generales para la implementación del acuerdo adoptado por la Corte Plena en sesión extraordinaria N°18-2020, celebrada el 2 de abril de 2020, artículo único, se indica en lo que interesa: 

“[…] B.- Del mantenimiento de servicios mínimos presenciales: 
B.1.- Todos los despachos permanecerán abiertos al público respetando las disposiciones del Ministerio de Salud. A fin de asegurar la continuidad en el servicio, toda Jefatura, Coordinador y en general todo titular subordinado deberá realizar una valoración de su despacho u oficina, a efecto de determinar los requerimientos humanos y de otros recursos para el mantenimiento de un servicio mínimo presencial. 
B.2.- Para mantener el servicio deba bajo la modalidad presencial, deberá establecer un rol equitativo entre los servidores responsables, a efecto de garantizar la continuidad del servicio en el horario definido por este Consejo.” 

Además, la circular N°197-2020 emitida por la Dirección Ejecutiva el 24 de noviembre de 2020, cita entre otros: 

“La Corte Plena, en sesión celebrada el 26 de octubre de 2020, artículo XV, en lo que interesa acordó: 

b. “… que prevea de manera progresiva la ampliación paulatina de servicios presenciales, conforme a las posibilidades de los respectivos despachos, con el fin de ser presentado a conocimiento y aprobación del Consejo Superior. La anterior disposición también aplica a la ampliación de servicios presenciales en el ámbito administrativo.” El Subrayado no pertenece al original

	En virtud de lo anterior, ante consulta a la señora Directora Ejecutiva Ana Eugenia Romero Jenkins, menciono al respecto:

“[ …] la disposición del Consejo, que hasta hoy no ha cambiado y en apego a la cual he girado instrucciones, señala que se debe mantener al menos una persona de forma presencial por Unidad o Subproceso. De mi parte no puedo disponer algo distinto.”

	Por lo cual con el fin de cumplir lo dispuesto, y cuando así lo dispongan las autoridades superiores (Consejo Superior, Dirección Ejecutiva, etc) se debe aumentar la asistencia presencial para todo el Departamento, hasta tanto exista una disposición diferente, siendo que: 

· Se mantendrá el rol mensual de jefaturas, el cual será efectuado por parte de la Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad (UGDC), autorizado por la jefatura del Macroproceso y comunicado. 

· Para la presencialidad de las personas servidoras, cada jefatura realizará un rol tomando en cuenta el aforo máximo por oficina y los espacios disponibles, de conformidad con el informe PJ-DGH-SSO-134-2021 emitido por la oficina de Salud Ocupacional, de lo cual, al menos debe asistir presencialmente una persona por Unidad o Subproceso todos los dias hábiles. 

· Cada jefatura velará por que se cumpla con el aforo permitido en la oficina a su cargo, no se podrán utilizar los espacios deshabilitados, esto con el fin de cumplir con el 1.8 metros entre los puestos de trabajo. 

· En caso de personas servidoras con factor de riesgo, si así lo requieren, la jefatura en conjunto con dicha persona aplicara la plantilla elaborada para tal fin por la Oficina de Salud Ocupacional, y si esta diera como resultado un impedimento para asistir presencialmente, deberá valorar el caso con la jefatura del Macroproceso.

· En casos de personas que se encuentren con síntomas gripales, deben coordinar con su jefatura y no asistir de manera presencial. De ser necesario, se debe llenar el formulario que para los efectos se encuentra en la página Web del servicio de salud:

[image: Interfaz de usuario gráfica

Descripción generada automáticamente con confianza media]

· Si se presenta un caso sospechoso o positivo de Covid-19, de manera inmediata debe ser informado a la jefatura del Macroproceso, con el fin de proceder con la desinfección del sitio, además se debe llenar el formulario que se encuentra en la página Web del Servicio de Salud:
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Descripción generada automáticamente]

· Cada persona servidora deberá cumplir obligatoriamente con las medidas de prevención y protección, con el objetivo de salvaguardar su salud y la de las personas a su alrededor, entre algunas: 

· Utilizar siempre correctamente la mascarilla, al ingreso del edificio, en los lugares de uso común, cuando tenga que conversar con un compañero o compañera presencial.

· En lo posible mantenerse en su lugar de trabajo, no cantar, reírse fuerte u otro sin mascarilla. 

· En todo momento guardar la distancia de al menos 1.8 metros respecto a la otra persona.

· No se pueden realizar aglomeraciones en ningún área de la oficina. 

· Lavarse las manos constantemente. 


[image: Imagen de la pantalla de un celular con la imagen de un video juego

Descripción generada automáticamente con confianza baja]

· Mantener ventilados los lugares de trabajo, si utiliza abanicos deben orientarse hacia las paredes para favorecer la circulación del aire. 

· El aforo máximo en el área de comedor para calentar alimentos es de 3 personas, lo cual debe cumplirse obligatoriamente, en esta zona debe mantenerse la distancia y utilizar siempre la mascarilla.

· Únicamente 1 persona pude permanecer ingiriendo alimentos en el área de comedor, por lo cual cada persona servidora deberá comer en su espacio de trabajo.

· Únicamente 1 persona a la vez puede lavar en cada fregadero, no se permiten personas lavándose los dientes en la pila (a la par de los fregaderos). 

· En los baños, podrá permanecer a la vez 1 sola persona en el lavatorio, en el caso de los lavatorios del lado sur del Departamento (Contabilidad y Presupuesto), únicamente puede estar 1 persona utilizándolo (a pesar de que hay 2 lavatorios), esto para garantizar el distanciamiento. 

· El aforo máximo en la sala de reuniones es de 3 personas.

· La impresora solo puede ser utilizada por 1 persona a la vez y debe desinfectarse constantemente. 

· No es recomendable compartir aparatos telefónicos, por lo cual de ser necesario debe desinfectarlo antes y después de su uso.

· No se recomienda compartir útiles o equipo de oficina y/o utensilios de cocina, así como alimentos.

· Los espacios que son utilizados por personas diferentes durante la semana, es obligación de cada persona realizar la limpieza antes de iniciar las labores. 

· El Departamento no cuenta con alcohol para brindarle a las personas, por lo cual pueden traer el de uso personal. 

 
La UGDC realiza las labores necesarias para mantener el aseo en el Departamento, además se va a reforzar la limpieza de los baños, sin embargo, se ruega colaborar con el aseo de todas las ares, tanto de uso personal como de uso común, si como el uso racional del papel para secado de manos, dado que es muy limitado. 

En caso de observar alguna o algunas personas incumpliendo las medidas y protocolos sanitarios, se debe reportar a la jefatura o a la coordinación de la UGDC con el fin de coordinar con la jefatura las medidas correspondientes. 

Todos y todas somos responsables de cuidarnos y a nuestros semejantes, para evitar el contagio del COVID-19. 

	Estas disposiciones podrán cambiar según los lineamientos superiores. 


4. Reglas de buen trato y cortesía

De conformidad con la circular N° 158-2014 emitida por la Secretaria General de la Corte Suprema de Justicia, el Consejo Superior en sesión No. 65-14, celebrada el 17 de julio de 2014, artículo LIV, acordó comunicar las “Directrices sobre la responsabilidad de brindar un buen trato a todas las personas usuarias del Poder Judicial”.




5. Permiso para tomar café o algún refrigerio

El consejo Superior en sesión N° 34-96 del 02 de mayo de 1996, artículo LX, comunicada mediante Aviso N° 009-1996, dispuso lo siguiente:

“[…] Modificar el acuerdo tomado por la Corte Plena en relación con los 15 minutos que se conceden a los servidores judiciales para tomar café o algún refrigerio en horas de la tarde, en el sentido de que será a discreción del jefe de oficina, permitir que ya sea en la primera o en la segunda audiencia durante la cual los servidores judiciales podrán disfrutar del café o refrigerio respectivo.”

La jefatura de cada Subproceso o Proceso velará por evitar el abuso.





6. Uso de audífonos en jornada laboral

De conformidad con la circular N° 044-2013 de la Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia, el Consejo Superior en sesión N° 11-13, celebrada el 12 de febrero de 2013, artículo XLV, dispuso que:

“Las servidoras y servidores judiciales que atienden público, sean en forma personal o telefónicamente, no pueden utilizar audífonos para escuchar música o cualquier otro asunto de tipo personal.
Asimismo, cuando por motivos de trabajo o capacitación deban hacerlo, tendrán que coordinar con la jefatura respectiva para que eso no afecte la atención adecuada de las personas usuarias.
En los demás casos se deberá solicitar y coordinar su uso con las jefaturas respectivas, procurando siempre que no se afecte la prestación del servicio público a cargo de cada persona 

.”


7. La circular N° 12-1991 de la Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia, comunicó lo dispuesto por Corte Plena en sesión celebrada el cuatro de marzo de 1991, artículo LX respecto la fiscalización de sorteos o rifas de Funcionarios Judiciales.





8. Mediante circular N° 17-2016 emitida por la Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia, se informa sobre las “Directrices Generales relacionadas con la función de supervisión de personal” por parte de las jefaturas, según lo acordado por el Consejo Superior en sesión No. 110-15, celebrada el 17 de diciembre del año 2015, artículo CV.  




9. El Consejo Superior en sesión 102-10, celebrada el 18 de noviembre del año 2010, artículo XLIV, dispuso comunicarles a todas las personas servidoras del Poder Judicial, que es prohibido captar recursos financieros de manera habitual como ahorros, lo anterior de conformidad con el artículo 156 de la Ley Orgánica del Banco Central de Costa Rica, lo cual fue informado por la Secretaria General de la Corte Suprema de Justica con Circular N° 171-10.




10. Uso de inciensos y encender velas

         El Consejo Superior del Poder Judicial en sesión No. 55-16, celebrada el 2 de junio de 2016, artículo XLVII, acordó reiterar la circular No. 31-2016 de la Dirección Ejecutiva, sobre “Uso de quemadores de incienso y velas”, del 28 de marzo de 2016, que literalmente dice:

        “Debido a que se nos ha informado que en algunos despachos judiciales se acostumbra quemar inciensos y encender velas, se le comunica que está prohibida la utilización de estos artefactos, debido a la peligrosidad inminente y el riesgo de incendio que conllevan.”

         Aunado a lo anterior, se busca prevenir molestias e irritaciones que pueden causar en la salud de algunas personas, al ser detonantes de problemas como alergia y asma”.
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11. Iluminación en árboles de navidad, adornos y pasitos


La circular 167-2017, reiterada con la circular 150-2018, emitida por la Dirección Ejecutiva, dispone lo siguiente:

"Ante la proximidad de la época navideña, en que acostumbramos decorar las oficinas con elementos navideños, se les reitera que están prohibidas las iluminaciones en los árboles de navidad, sean naturales o artificiales, así como, en cualquier tipo de adorno o en los pasitos, por el riesgo de incendio que conlleva."





12. Política Cero Papel

La Secretaría General de la Corte, mediante circular N° 80-2011, comunica a todas las personas servidoras del Poder Judicial las “Políticas del Programa hacia Cero Papel del Poder Judicial”.




13. Prohibición de participar en procesos políticos electorales, salvo la emisión de su voto, o externar su afinidad por cualquier medio electrónico o red social

De conformidad con la circular N° 162-2013 emitida por la Secretaria  General   de la Corte, el Consejo Superior en sesión N° 85-13, celebrada el 3 de setiembre de 2013, artículo C, acordó comunicarles que “de conformidad con lo establecido en el artículo 9, inciso 5 de la Ley Orgánica del Poder Judicial y en la sentencia de la Sala Constitucional N° 18515-09 de las 14:02 horas del 3 de diciembre de 2009, las servidoras y los servidores judiciales tienen la prohibición de participar en procesos políticos electorales, o bien externar su afinidad por cualquier medio electrónico o red social, en el entendido de que solo podrán emitir su voto en las elecciones nacionales convocadas por el Tribunal Supremo de Elecciones.”





14. Permisos para impartir lecciones en centros de estudios superiores

         La Secretaría General de la Corte, en circular N° 154-2013 reitera la circular 92- 07 referente a las comunica a todas las solicitudes para impartir lecciones en centros de estudios superiores.




15. Procedimiento para la Solicitud y Otorgamiento de Permisos para Cuidar a un Familiar Enfermo o que se Encuentre Recibiendo Algún Tratamiento Médico Especial

         Con circular N° 176-2013,  a la cual se le realizó una adición mediante circular 216-2014 de la Secretaría General de la Corte, informa a todas las personas servidoras del Poder Judicial el “Protocolo sobre el procedimiento para la solicitud y otorgamiento de permisos para cuidar a un familiar enfermo, o que se encuentre recibiendo algún tratamiento médico especial”, cuyo texto literalmente dice: “PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE PERMISOS PARA CUIDAR A UN FAMILIAR ENFERMO O QUE SE ENCUENTRE RECIBIENDO ALGÚN TRATAMIENTO MÉDICO ESPECIAL”






16. Lineamientos generales para las trabajadoras embarazadas o en período de lactancia

         La Secretaría General de la Corte en circular N° 143-2013, adicionada mediante circular 38-2019 comunica lo dispuesto por el Consejo Superior en sesión 74-13 del 24 de julio de 2013, artículo XCII y en sesión No. 20-19 celebrada el 5 de marzo de 2019, artículo XVI, referente a los lineamientos generales pare las personas servidoras embarazadas o en periodo de lactancia.







17. Deber de usar el carné en un lugar visible e identificarse cuando el usuario lo requiera

         Mediante circular 90-2017 la Secretaría General de la Corte comunico a todas las personas servidoras del Poder Judicial el deber de usar el carné en un lugar visible e identificarse cuando el usuario lo requiera.






18. Disposiciones sobre el uso del teléfono celular mientras se atiende al público

         La circular 26-2010, reiterada mediante circular 185-2019, emitida por la Secretaría General de la Corte informa:

         “El Consejo Superior del Poder Judicial en sesión No. 75-19 celebrada el 27 de agosto de 2019, artículo LXXV, dispuso a reiterar la circular N° 26-2010 “Sobre el uso de teléfono celular por parte de los servidores judiciales en horas laborales. Disposiciones sobre el uso del teléfono celular mientras se atiende al público en despachos judiciales, publicada en el Boletín Judicial N° 52 del 16 de marzo de 2010”.

         “El Consejo Superior, en sesión Nº 79-2004, celebrada el 14 de octubre de 2004, artículo LXIX, dispuso comunicarles que, si bien no se ha prohibido el uso del teléfono celular durante las horas de trabajo, este debe ser moderado y en los casos estrictamente necesarios –con mayor razón tratándose de los empleados encargados de atender al usuario-, lo anterior con el fin de mantener el buen servicio público.
         Asimismo, se les hace saber a los jefes de los despachos judiciales, que están en la obligación de controlar el uso racional de ese aparato por parte de sus subalternos, y en caso de abuso aplicar el régimen disciplinario.”




19. Recomendación sobre usos de redes sociales


         El Consejo Superior del Poder Judicial en sesión No. 90-15, celebrada el 8 de octubre de 2015, artículo XCV, acordó comunicar la recomendación No. 1- 2015, emitida por el Consejo de Notables, sobre el uso que deben hacer las personas servidoras judiciales de las redes sociales, de forma que no afecten la imagen institucional y no se ponga en entredicho la transparencia, objetividad e imparcialidad de administrar justicia

Comunicado a las personas servidoras con circular 206-2015 de la Secretaría General de la Corte.






20. Cobro de horas extra


La Secretaria General mediante circular 30-2017 informó:

“El Consejo Superior del Poder Judicial en sesión No. 9-17 celebrada el 7 de febrero de 2017, artículo XLVI, dispuso emitir circular a los servidores judiciales que laboran horas extra, para que dentro del plazo máximo de un mes, posterior al momento en que se realizó la jornada extraordinaria, realicen el trámite de cobro del tiempo extraordinario, justificando el plazo en la necesidad de cumplir con la debida programación presupuestaria, y a su vez que la persona trabajadora tenga la certeza de que el monto que corresponda le será pagado de forma oportuna.”




21. Lineamientos sobre el uso de las credenciales de usuario y contraseñas


 El Consejo Superior del Poder Judicial en sesión No. 60-17 celebrada el 22 de junio del año 2017, artículo LVII, dispuso emitir circular a los funcionarios, funcionarias, servidores y servidoras judiciales del Poder Judicial, referente a Lineamientos sobre el uso de las credenciales de usuario y contraseñas.

Lo anterior fue comunicado mediante circular 104-2017 por la Secretaria General de la Corte.




22. Reglamento del Gobierno, la Gestión y el uso de los servicios Tecnológicos del Poder Judicial	

    Mediante circular 100-2017 la Secretaria General de la República comunicó la modificación al “Reglamento de la Administración y el uso de los servicios Tecnológicos del Poder Judicial”.






23. Atención al público en el horario comprendido después de las 12:00 horas y de las 4:30 p.m.

La Secretaria General de la Corte, con circular 36-2014 informó lo acordado por Corte Plena en sesión 5-14 del 10 de febrero de 2014, articulo XXV, sobre la atención al público en el horario comprendido después de las 12:00 horas y las 4:30 horas:

“[…] para asegurar una eficiente prestación del servicio en caso de que la afluencia del público o complejidad de sus trámites lo justifique, se recomienda que cada despacho refuerce el personal dedicado a la atención al público hasta una hora antes del cierre de cada audiencia, con el fin de que todas las personas usuarias que hayan ingresado con anterioridad al cierre y se encuentren a la espera de ser atendidas, efectivamente lo sean.
En el caso de que, pese a que se haya tomado esta medida, personas que ingresaron con anterioridad, permanezcan sin atender al momento del cierre, si es a la hora del almuerzo, deberá el juez coordinador o tramitador, según corresponda, autorizar a un servidor para que continúe brindando el servicio por el tiempo estrictamente necesario, debiendo quien fue asignado, disfrutar de su hora de almuerzo, en cuanto termine la labor.
Si se tratara del cierre de la segunda audiencia, los jueces del despacho deben garantizar igualmente que se brinde la atención a las personas que esperan recibir el servicio, solicitando la colaboración a alguno de los servidores del despacho a efecto de concluir con la atención de esos usuarios que ingresaron con anterioridad o bien procediendo el juzgador(a) a brindarla, en el cumplimiento de las responsabilidades inherentes a su puesto (Acuerdo de Corte Plena del 4 de enero de 1999, artículo VIII).
Los despachos que utilizan el sistema de atención por ficha respetarán para su entrega el horario de oficina, de tal modo que no podrán negar su entrega y atención al usuario conforme a las reglas anteriores”.




24. Información relacionada con incapacidades

El Consejo Superior del Poder Judicial en sesión No. 12-2015 celebrada el 12 de febrero de 2015, artículo XLVIII, dispuso señalar a las servidoras y servidores judiciales la necesidad de presentar el documento de incapacidad dentro de los 3 días hábiles que se extienda la misma.




Mediante circular N°34-2021 la Dirección Ejecutiva informa a todas las jefaturas y personal judicial, los lineamientos para la “Revisión de los estados de las incapacidades en el sistema de la Caja Costarricense del Seguro Social”





Otros aspectos importantes 






25. Reglamento denominado “Regulación para la Prevención, Identificación y la Gestión Adecuada de los Conflictos de Interés en el Poder Judicial”.

La Corte Plena, en sesión No. 14-19 celebrada el 1 de abril de 2019, artículo XIII, dispuso aprobar el Reglamento denominado “Regulación para la Prevención, Identificación y la Gestión Adecuada de los Conflictos de Interés en el Poder Judicial.
Comunicado a las personas servidoras con circular 072-2019, del 10 de mayo de 2019, de la Secretaría General de la Corte.




26. Reglamento del Sistema Integrado de Evaluación del Desempeño del Poder Judicial.

La Corte Plena, en sesión Nº 43-19 celebrada el 14 de octubre de 2019, artículo XV dispuso aprobar el reglamento del Sistema Integrado de Evaluación del Desempeño del Poder Judicial, comunicado mediante circular 204-2019, así como las modificaciones realizadas al mismo comunicadas mediante circular 108-2020.







II. ESPECÍFICAS. 


1. Recepción de documentos, solicitudes u otro de forma electrónica o física en la secretaría o en la plataforma de servicios del Macroproceso Financiero Contable


a) Los documentos, solicitudes u otros que se reciben por medio del correo oficial del Macroproceso o en forma física, serán analizados por el Área de Apoyo Administrativo de la Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad, quien clasificará la información.

b) Según el resultado del punto anterior se asigna la información por medio del Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE) a las personas colaboradoras de FICO según corresponda, con copia de los documentos a las respectivas personas coordinadoras y jefaturas para su conocimiento, además de indicar a que personas se asignó en el SICE.

1. Cada persona coordinadora, Jefatura de Proceso y Jefatura de Subproceso tienen la responsabilidad de actualizar con la persona servidora que se encuentre asignada en el Área de Apoyo Administrativo de la Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad, las actividades y nombres de las personas servidoras para poder asignar adecuadamente en el SICE las referencias. Así como actualizar esta información, cuando existan movimientos por ascensos, vacaciones, traslados u otros.


2. En caso de documentos físicos, se escanea y se asigna por SICE además se entregará dicho documento a la persona designada, con el sello de recibido, con el número de referencia.

Así mismo, en casos de documentos con plazo de respuesta, la secretaria del Macroproceso realizará el seguimiento respectivo del cumplimiento del plazo, e informará a la jefatura del Macroproceso lo que corresponda.

Cada persona servidora del Macroproceso es responsable de adjuntar los oficios de respuesta a las referencias en SICE.

Las referencias del SICE no podrán tener más de 1 mes de antigüedad, sin la debida justificación.


2. 	Gestiones de Reparación de Mobiliario y Equipo de Oficina y reportes varios

· Cada proceso y Subproceso informará a la secretaria la solicitud detallada de cualquier reparación de mobiliario y equipo de oficina, dichas gestiones, así como cualquier reporte de reparación o solicitud de trabajo serán diligenciadas por el Área de Apoyo Administrativo de la Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad.

· Mensualmente, en los primeros cinco días hábiles, la secretaria de FICO deberá remitir a las Jefaturas un detalle de las gestiones realizadas por cada Proceso y Subproceso, para la reparación de equipo y mobiliario de oficina y reportes pendientes.

· Cada Proceso y/o Subproceso debe dar seguimiento a las gestiones solicitadas referentes a este punto, para lo cual se enviará por medio de correo electrónico el reporte de solicitud de reparación.
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3. Gestiones de devolución de Mobiliario y Equipo de Oficina

· Cada Proceso o Subproceso remitirá a la persona asignada como secretaria de FICO el formulario debidamente lleno, sellado y firmado por la respectiva jefatura, con la información de los activos por devolver, sea que los mismos estén dañados o en desuso.

· Dichos activos deben ser custodiados en cada Proceso o Subproceso hasta tanto dicha persona servidora informe su retiro.

· En los casos de que el equipo o mobiliario se encuentre en buen estado, cada Proceso o Subproceso previo a realizar lo anterior deberá consultar por medio de correo electrónico a las demás oficinas del Macroproceso si alguna de estas lo requiere.





4. Gestiones de devolución de Activos Tecnológicos


· En caso de que el activo se encuentre en mal estado y se necesite reparación, cada Proceso o Subproceso efectuará el reporte a la Dirección de Tecnología de la Información por medio de GIS para solicitar el criterio técnico.

· Cuando se requiera la devolución de equipo de cómputo según circular 28-CDTI-2018 emitida por la DTI, siempre se debe contar el criterio técnico, por lo que cada Proceso y Subproceso deben realizar el debido reporte.

Cuando se cuente con el criterio el cual debe ser indicado por el Técnico en el formulario respectivo (según circular citada) y adjunto al oficio respectivo, se debe coordinar previamente la devolución con el encargado de devoluciones de equipo de cómputo del Departamento de Proveeduría (extensión 01 3575).





· Para los restantes activos tecnológicos (ejem teléfonos), deben ser remitidos a TI mediante oficio. En caso de que el activo este dañado (según criterio técnico), se debe indicar dicho criterio en el oficio.

· En los casos de que el equipo se encuentre en buen estado, cada Proceso o Subproceso previo a realizar lo anterior deberá consultar por medio de correo electrónico a las demás oficinas del Macroproceso si alguna de estas lo requiere.


5. Inventario y custodia de activos

El Consejo Superior en sesión N° 74-18 del 22 de agosto de 2018, artículo XIX, aprobó el “Reglamento para el Registro, Control y uso de activos institucionales del Poder Judicial”. Comunicado mediante circular de la Secretaría de la Corte 119-2018.




Todas las personas funcionarias Judiciales tienen la obligación de salvaguardar los activos asignados a su cargo, además de velar por el control, uso adecuado y mantenimiento de estos.


Toda jefatura es responsable por el buen uso y custodia de los activos recibidos para el desempeño de las funciones de la oficina a su cargo.


Se aclara que el retiro de mobiliario y otros activos de las instalaciones del Poder Judicial para ser trasladados al lugar donde la persona realizará labores de teletrabajo no está estipulado en el “Reglamento para el Registro, Control y Uso de Activos Institucionales del Poder Judicial” ni en el “Reglamento para la Aplicación de la Modalidad del Teletrabajo en el Poder Judicial”. La excepción, como política institucional, ha sido la autorización del traslado de las computadoras portátiles, cuando están asignadas al puesto; sin que se exima de responsabilidad a la persona que tiene asignado dicho equipo en caso de que se presente algún daño, pérdida o uso indebido, conforme con lo que establece la normativa institucional.

Comunicado mediante circular 158-2020, de la Dirección Ejecutiva.




        Dado lo anterior:

· Cada Proceso y/o Subproceso es responsable de mantener mecanismos de control y custodiar los activos asignados a esa oficina.

· A partir de año 2018, se le asignó un usuario en el SICA a una persona servidora de cada oficina con el fin de que pueda consultar y controlar los activos asignados a esa oficina, en caso de que dicha persona cambie, cada oficina es responsable de solicitar al Departamento de Proveeduria la desactivación del usuario anterior y la activación del nuevo usuario.

· Cada persona encargada será responsable de solicitar o realizar los cambios de activos en el SICA y coordinar con quien corresponda.

· Respecto a los activos de uso común asignados a la Central (sala de reuniones, cocina, baños, etc), se debe coordinar con la secretaria o la persona coordinadora de la UGDC la solicitud de préstamos o traslado de alguno de esos activos.

· Cada persona responsable por oficina, será la encargada de realizar el levantamiento del inventario anual de la misma, de conformidad con lo establecido por el Departamento de Proveeduria para ese fin, así como efectuar los movimientos en el SICA producto de dicho inventario según corresponda. Deberá informar oportunamente la debida justificación de los activos no encontrados de la oficina por medio de correo electrónico a la Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad.

· La Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad será la encargada de realizar el informe anual de inventarios de FICO, según los plazos establecidos por el Departamento de Proveeduría, para lo cual contará con el apoyo de cada Proceso y Subproceso y tomará como parámetro la información brindada por cada una de estas oficinas.


6. Diligenciamiento de boletas por Incapacidades de las personas servidoras del Macroproceso.


De conformidad con la Circular N°51-2018 emitida por la Dirección Ejecutiva, en la que se comunica la implementación del nuevo procedimiento de incapacidades, aprobado por el Consejo Superior en Sesión N° 29-2018 celebrada el 12 de abril de 2018, Artículo XXVI, y conforme el Artículo N° 42 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, se modifica el procedimiento de registro, aprobación y control de las incapacidades de las personas servidoras de este Macroproceso, el cual se detalla a continuación:

6.1. A partir del año 2018, se descentraliza el registro y aprobación en la PIN de las boletas de incapacidades de las personas servidoras del Macroproceso, por lo tanto:

6.1.1.  La persona servidora de cada Proceso o Subproceso encargada de registrar en la PIN, será también la responsable de registrar las incapacidades de conformidad con lo establecido en las Circulares N°51-2018 de la Dirección Ejecutiva del 26-04-18. “Nuevo trámite de incapacidades por medio de la PIN” y N°10-2018 de la Dirección de Gestión Humana del 24-04-2018 referente a las “boletas de incapacidad o licencias otorgadas en forma digital”, así como velar por el cumplimiento de lo dispuesto en la Circular N°34-2021 de fecha 9 de marzo del 2021 emitida por la Dirección Ejecutiva “Revisión de los estados de las incapacidades en el sistema Caja Costarricense de Seguro Social” e informar a su jefatura lo que corresponda.

Las incapacidades deben ser registradas en la PIN en un plazo no mayor a un día hábil posterior al recibido de la misma, en tanto se encuentren en el sistema de la CCSS en estado S, T y C.

En los casos que en dicho sistema se encuentren en estado P y B, debe proceder conforme cita la circular N°34-2021 e informar a su jefatura, para los casos que se encuentren en estado Prescrito (R), la misma cita: 

“[…] Se debe informar a la Dirección Ejecutiva para proceder a remitir el caso a la Dirección de Gestión Humana…”

Por ende, cada oficina debe generar el oficio respectivo y remitirlo a revisión y firma de la jefatura del Macroproceso con las diligencias pertinentes, previamente revisado firmado por la jefatura del Proceso y/o Subproceso.
 
Adicional a lo anterior, se debe considerar también la información contenida en punto N° 23, del apartado uno de esta circular.

6.1.2. Para el registro en la PIN, se debe tomar un número de oficio del consecutivo del SICE de cada Proceso o Subproceso y; procederá con el registro en el formato N°#-INC-FC-XXXX (Las letras FC cambian para cada Proceso o Subproceso).


6.1.3 Cada persona responsable de registrar en la PIN procederá a informar a la jefatura del Proceso o Subproceso según corresponda para su debida aprobación en la PIN.

6.1.4 Cada jefatura de Proceso o Subproceso, será responsable de revisar y aprobar en la PIN las boletas de incapacidad de las personas servidoras a su cargo, para lo cual cuenta con un plazo de 3 días hábiles posteriores al recibido de la boleta de incapacidad, según lo dispuesto en la Circular N°47-2015 del 10-03-2015 “Plazo para remitir el documento de incapacidad y su obligación de informar a la jefatura” remitida por la Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia.

6.2. Cada Proceso o Subproceso mantendrá en su custodia las boletas de incapacidades, las cuales deberán ser archivadas en orden alfabético por apellido de las personas servidoras, y ordenado por número de boleta, en caso de las boletas digitales cada oficina será responsable de mantener una carpeta con los comprobantes digitales.


6.3 Cada jefatura velará porque se cumpla con el procedimiento, control y custodia de las boletas de incapacidades del personal a su cargo, así como el cumplimiento de la directriz y controles a lo interno de cada Proceso y/o Subproceso.


6.4 La persona servidora es responsable de entregar a la jefatura correspondiente el original del documentado de incapacidad en un plazo no mayor 3 días hábiles después de emitida la incapacidad, si dicha persona requiere recibido debe aportar fotocopia de la boleta de incapacidad para tal efecto.

7. Diligenciamiento de Oficios Externos / lnternos al Macroproceso.

Los oficios firmados por la Jefaturas de FICO, Procesos y Subprocesos, se diligenciarán y remitirán por parte de las personas servidoras asignadas por cada jefatura según corresponda.

Cada persona servidora es responsable de dejar evidencia del envió y entrega de los oficios.

Se debe remitir el oficio en formato PDF con las firmas digitales cuando corresponda, además, el formato editable del oficio (Word u otro).

Para la confección de oficios se utilizará el machote establecido por el Macroproceso.




8. Firma electrónica de documentos

Según lo acordado en reunión de jefaturas del Macroproceso del 25 de setiembre de 2018, minuta N° 35-2018, a partir del primero de octubre de 2018 de debe utilizar por parte de todas las personas servidoras del Macroproceso el firmador digital.

El firmador se utiliza únicamente para los documentos finales por aprobar.

En la dirección electrónica G, se encuentran carpeta abiertas para cada Proceso y Subproceso, en las cuales se deben ubicar los documentos según correspondan a “originales” o “firmados”.

Cada persona servidora, es responsable de dar seguimiento al documento que le compete y una vez firmado por completo debe ser eliminado de la carpeta.

Con el fin de mantener limpias las carpetas, semanalmente las personas servidoras responsables de las carpetas, eliminarán todos los documentos que se encuentren en estas.

Todos los oficios firmados deben estar adjuntos en el SICE, cada persona servidora del Macroproceso es responsable de realizar dicha acción.

Los oficios que no son firmados holográficamente deberán contener el logo del Macroproceso “firmado digitalmente”:
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9. Nombramientos interinos del Recurso Humano a cargo de cada Subproceso/Proceso.


a) Cada jefatura de Proceso y/o Subproceso observará los requisitos establecidos en la normativa vigente y en el plan de vacaciones aprobado por el Órgano Superior.

b) La persona servidora asignada por cada jefatura de Proceso o Subproceso como encargada de registro en la PlN, incluirá los nombramientos del recurso humano, y deberá tener en consideración las fechas en que se deben presentar los nombramientos y se incluirán con oficios del Proceso o Subproceso que corresponda.

c) Los nombramientos serán aprobados en la PIN por la jefatura encargada del Subproceso o Proceso según corresponda. Los nombramientos nuevos deben ser avalados por la jefatura superior inmediata (jefatura de Proceso o Macroproceso), salvo los casos que correspondan a nombramientos por continuidad.


d) Los nombramientos de las Jefaturas de Procesos y Subprocesos, Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad serán registrados por la persona secretaria de Financiero Contable y serán aprobados por la Jefatura de Macroproceso.

e) Para los nombramientos en plazas no profesionales vacantes, se debe tener presente la Circular 122-2018, en reiteración de la Circular 148-2015, ambas de la Secretaría de la Corte Suprema de Justicia, sobre el “Impedimento de nombrar interinamente en plazas no profesionales que adquieren condición de vacantes en la institución, sin previa consulta a Gestión Humana”.





10. Registro y aprobación de vacaciones del Recurso Humano.

En lo atinente al tópico de vacaciones, es necesario observar la siguiente normativa:

A. Código de Trabajo (Ley No. 2) señala en la Sección ll De las vacaciones anuales:

ARTÍCULO 153.- Todo trabajador tiene derecho a vacaciones anuales remuneradas, cuyo mínimo se fija en dos semanas por cada cincuenta semanas de labores continuas, al servicio de un mismo patrono. En caso de terminación del contrato antes de cumplir el período de las cincuenta semanas, el trabajador tendrá derecho, como mínimo, a un día de vacaciones por cada mes trabajado, qué se le pagará en el momento del retiro de su trabajo. No interrumpirán la continuidad del trabajo, las licencias sin goce de salario, los descansos otorgados por el presente Código, sus reglamentos y sus leyes conexas, las enfermedades justificadas, la prórroga o renovación inmediata del contrato de trabajo, ni ninguna otra causa análoga que no termine con éste. (Así reformado por el artículo 1" de la ley N°4302 de 16 de enero de 1969)

ARTÍCULO 156.- Las vacaciones serán absolutamente incompensables, salvo las siguientes excepciones:

a) Cuando el trabajador cese en su trabajo por cualquier causa, tendrá derecho a recibir en dinero el importe correspondiente por las vacaciones no disfrutadas.

b) Cuando el trabajo sea ocasional o a destajo.

c) Cuando por alguna circunstancia justificada el trabajado, no haya, disfrutado de sus vacaciones, podrá convenir con el patrono el pago del exceso del mínimo de dos semanas de vacaciones por cada cincuenta semanas, siempre que no supere el equivalente a tres períodos acumulados. Esta compensación no podrá otorgarse, si el trabajador ha recibido este beneficio en los dos años anteriores.

(Nota: En relación al inciso anterior ver decreto ejecutivo N" 28827 del 21 de julio de 2000, en cuanto a que los Ministros de Gobierno y jerarcas de las instituciones cuyas planillas se paguen con el cargo al presupuesto nacional para el año 2001, no autorizarán la compensación de vacaciones en los términos del inciso c), artículo 156 del Código de Trabajo). Sin perjuicio de lo establecido en los incisos anteriores, el patrono velará porque sus empleados gocen de las vacaciones a las cuales tengan derecho anualmente. En todo caso, se respetarán los derechos adquiridos en materia de vacaciones. (Así reformado por el artículo único de la ley N" 7989 del 16 de febrero del 2000)

B. Ley Orgánica del Poder Judicial, No. 7333, consigna:

ARTÍCULO 39.-Los servidores judiciales tendrán derecho a vacaciones anuales, en la siguiente forma:

a. Durante los primeros cinco años, dos semanas.

b. Del sexto al décimo año, quince días hábiles.

c. Del undécimo al décimo quinto año, veinte días hábiles.

d. Del décimo sexto al vigésimo, veintitrés días hábiles.

e. Después del vigésimo año, veinticinco días hábiles.

La vigencia de esta reforma regirá para quienes comiencen a laborar en el Poder Judicial en el futuro.

(Así reformado mediante el artículo único de la Ley N" 8527 del 20 de junio del 2006)

ARTÍCULO 40.- El Consejo Superior del Poder Judicial dictará, anualmente, un plan de vacaciones en el que dispondrá las medidas que estime necesarias para que no se afecte el servicio público y procurará que los Despachos Judiciales no cierren por ese motivo. Con excepción de la Sala Constitucional, la Corte dictará el plan de vacaciones para las demás Salas.

· Cada jefatura será responsable de velar por cumplimiento del plan de vacaciones aprobado por el Órgano Superior.

· Cada Jefatura de Proceso, Subproceso o persona secretaria de Financiero Contable aprobará y registrará en la PIN (Proposición inteligente de Nombramientos) las vacaciones correspondientes al personal bajo su cargo que sean inferior o igual a seis días hábiles, de superarse dicha cantidad, será analizado de manera conjunta con la jefatura superior inmediata para su aval, a efecto de continuar con el registro y aprobación.

· Las boletas de vacaciones serán firmadas únicamente por la persona servidora y la jefatura inmediata de dicha persona.

11. Registro de Horas extra

A partir del año 2020, cada persona servidora que labore horas extra debidamente aprobadas por el Consejo Superior contará con un plazo de un mes a partir de la fecha de la hora extra para registrar en el sistema de GH en línea la misma, la cual debe ser pre-aprobada por la persona encargada del registro en la PIN (para tal efecto la persona servidora debe informar a la persona encargada de la PIN por medio de correo electrónico), una vez realizado lo anterior la Jefatura de Proceso o Subproceso aprobará la misma si lo estima pertinente.


12. Formulación presupuestaria del Macroproceso

· A partir del año 2017, la Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad es la oficina encargada del registro anual del proyecto de preformulación y formulación del Macroproceso, Procesos y Subprocesos de FICO, en el sistema de formulación presupuestaria.

· Para tal efecto, cada Proceso y Subproceso realizará y enviará a la persona asignada de la Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad, el proyecto de formulación en el plazo indicado por dicha oficina, con la debida justificación según se cada caso.

· La persona asignada de la Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad en el plazo establecido por la Dirección Ejecutiva y previa revisión de la persona coordinadora de esa área, registrará en el sistema el proyecto de formulación y lo remitirá a la jefatura del Macroproceso para su revisión y aprobación.

· 	La jefatura del Macroproceso procederá con la aprobación en el sistema y envío a la Dirección Ejecutiva vía sistema.

· Mediante correo electrónico la persona asignada de la Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad informará a la Dirección Ejecutiva el envió del proyecto y remitirá los reportes respectivos, con copia a cada jefatura de Proceso y Subproceso.


13. Ejecución de los recursos presupuestados del Macroproceso (con excepción de recursos para contratos)

· A partir del año 2018, la Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad es la encargada de la ejecución de los recursos presupuestados para FICO, siempre respetando lo formulado por cada uno de los Procesos y Subprocesos.

· Dicha oficina realizará el plan para la adquisición de los bienes presupuestados, consultando previamente a cada Proceso y Subproceso.

· En caso de que sea necesario realizar cambios en los destinos de los recursos (modificaciones y cambios de línea1), estos se realizarán con el aval de los Procesos y Subprocesos a quienes se encuentre asignado el recurso.

· Cada Proceso y Subproceso será responsable de velar por la ejecución de los recursos asignados, especialmente en los casos en que no se autorizó a la Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad en el momento en que esta oficina realizó la respectiva consulta.

1 Estas se realizarán de conformidad con lo establecido en las circulares emitidas al respecto.


· Cada trámite será previamente informado y avalado por la jefatura del Macroproceso.

14. Ejecución de recursos para contratos de FICO

· Cada Proceso y Subproceso según corresponda, será el responsable de realizar las gestiones respectivas para la ejecución de los recursos asignados para los contratos bajo su cargo (servicios profesionales, etc).

· Cada persona asignada como administradora del contrato debe velar por el cumplimiento, control y debido pago de este.


15. Páginas WEB del Macroproceso y el Fondo de Jubilaciones y Pensiones (FJPPJ)

· La persona asignada del Área de Apoyo Administrativo de la Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad será la encargada de publicar en las páginas WEB de FICO y del FJPPJ los documentos según la solicitud realizada por cada Proceso o Subproceso.

· Dichos documentos deberán ser remitidos por medio de correo electrónico a la citada persona, indicando la página, el nombre y apartado exacto donde se requiere su publicación.

· La persona asignada, velará en la medida de lo posible por que las páginas se encuentren actualizadas, no obstante, cada Proceso o Subproceso será responsable de remitir la información para publicar.


16. Permisos a personas servidoras

· Los permisos serán otorgados por las jefaturas de la siguiente forma:

· La jefatura del Subproceso hasta una hora.
· La jefatura del Proceso hasta dos horas.
· La jefatura del Macroproceso hasta un día.

· Las solicitudes de permisos se realizarán por parte de cada persona servidora por medio de correo electrónico. En todos los casos deberá indicarse el lugar de destino, horario otorgado y la justificación pertinente, con copia a las Jefaturas de Proceso, según corresponda, en caso de haber sido otorgado por la de Subproceso.

· Para los casos que sean otorgados por la Jefatura de Proceso, ésta debe remitir copia a la jefatura del Macroproceso.


· En los casos que no exista el correo indicado, queda bajo responsabilidad de la jefatura que otorgó el permiso y el funcionario, ante eventual accidente cuya póliza no cubriría el evento.

· Cada persona servidora es responsable de justificar en el sistema GH en línea las llegadas tardías, salidas tempranas y omisiones de marca (esta última con excepción de vacaciones e incapacidades) e informar mediante correo electrónico a la jefatura inmediata para su aprobación si bien lo estima.


17. Sucesiones en caso de ausencia de jefaturas

En caso de ausencia (por motivo de capacitación, reunión u otro) de alguna de las jefaturas de FICO, se procede con la siguiente cadena de sucesiones:

· La jefatura del Proceso estará a cargo en caso de ausencia de alguna de las jefaturas a su cargo.

· La jefatura del Macroproceso estará a cargo en caso de ausencia de las jefaturas de Proceso.

· Las jefaturas del Proceso estarán a cargo en ausencia temporal de la jefatura del Macroproceso, de las oficinas a sus cargos.

· En caso de que la anterior se ausenta por algún motivo, la jefatura del Macroproceso asignará alguna de las otras jefaturas de Proceso.

Se debe verificar en el plan de vacaciones, a partir de que cantidad de días es posible sustituirlas jefaturas por motivo de vacaciones, incapacidades, licencias con goce y sin goce de salario.

18. Gestión de oficios

Cada Jefatura de Subproceso y Proceso tendrá la facultad de firmar o diligenciar aquellos oficios de carácter operativo, a manera de ejemplo:

· Devolución de facturas de Pagos Menores y Pagos Mayores

· Comunicación a los Despachos Judiciales u oficinas de pagos realizados

· Comunicación de retenciones efectuadas por embargos u otros similares

· Respuestas a personas jubiladas y pensionadas judiciales, en tratándose de consultas de deducciones aplicadas a su beneficio de jubilación y/o pensión, la no aplicación de deducciones, entre otros.

· Comunicación al interno de los Subprocesos para gestionar trámites


Corresponderá a la Jefatura de FICO los oficios que impliquen externar la posición del Macroproceso o que sea respuesta a informes solicitados por órganos internos o externos.


19. Gestión de correos electrónicos, permisos, ampliación de permisos por medio de la GIS de la Dirección de Tecnología de la Información

A partir de febrero de 2018, para las gestiones en la GIS respecto a la solicitud de permisos, ampliación de estos y correos electrónicos, se tiene como autorizados según el siguiente detalle:

	OFICINA
	AUTORIZADO

	Todas las oficinas del Macroproceso
	Jefatura del Macroproceso

	Subproceso Presupuesto
	Jefatura de Subproceso Presupuestario y Jefatura de Proceso Presupuestario-
Contable

	Subproceso Contabilidad
	Jefatura de Subproceso Contabilidad y
Jefatura de Proceso Presupuestario- Contable

	Subproceso Ingresos
	Jefatura Subproceso de Ingresos y Jefatura Proceso Tesorería

	Subproceso Egresos
	Jefatura Subproceso Egresos y Jefatura Proceso Tesorería

	Proceso Inversiones
	Jefatura Proceso Inversiones

	Proceso Riesgos
	Jefatura Proceso Riesgos

	Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad
	Coordinadora UGDC

	Unidad Gestión y Soporte Integral a Sistemas Informáticos
	Jefatura de la Unidad



20. Seguimiento de bitácoras

Respecto al contenido de la circular N° 40-19 Secretaría de la Corte, la cual corresponde al procedimiento para la administración de bitácoras de los sistemas del Poder Judicial, se deja sin efecto la circular interna N° 4-2020, siendo que, la Unidad de Gestión y Desarrollo de la Calidad será la encargada de realizar la revisión de la bitácora del Sistema Contable y del SIGA-PJ, lo cual efectuará trimestralmente.

La información se obtiene de los reportes generados por el “Power BI Report Server”: Bitácora “Cambio de estado por usuario” y “Permisos por usuario Sistema Contable”, información que al efecto se extrae del Sistema SIGA-PJ y Sistema Contable, considerando los perfiles que cada persona del Macroproceso posee y constatando que no exista participación de personas no autorizadas, para lo cual se considera: 

· Verificación de la bitácora de perfiles por usuario de los sistemas 
· Ejecución de los reporte o pantallas de consulta disponibles para visualizar los usuarios
· Revisión los usuarios en el sistema y notifica a su jefatura los resultados de la revisión 

	En caso de duda, la Unidad procederá a consultar a cada oficina según corresponda.

	Concluida la revisión, se emitirá un informe que se comunicará a todas las jefaturas del Departamento. 

En cuanto al SDJ, se incluirá una observación en el informe, dada la limitación indicada por la Dirección de Tecnología de la Información para la revisión.


21. Plantilla oficial de FICO firma de correos electrónicos

A partir del 5 de marzo de 2021, se utiliza la plantilla de firmas de correos electrónicos elaborada por el Departamento de Artes Gráficas, con el logo del Macroproceso, elegido por mayoría en votación el día 25 de febrero de 2021:

Logo

[image: ]

Ejemplo plantilla firma: 


[image: ]


Firma editable y letra a utilizar para el nombre: 





	
22. Plantilla oficial para la firma digital de oficios 

En el caso de los oficios firmados de manera digital y que no se les estampe la firma holográfica, se debe incorporar el siguiente logo sobre el nombre o nombres de las personas que firman:  




[image: Logotipo, nombre de la empresa

Descripción generada automáticamente]
23. Se deja sin efecto la circular 7-2018 y cualquier otra circular que se les oponga ya que se están considerando la normativa vigente. 
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Circular Direccion Ejecutiva N° 051 - 2018

26 de Abril del 2018
Fecha de Publicacion: 26 de Abril del 2018

Descriptores/Temas: Incapacidades

Publicada en Direccién Ejecutiva N°051 del 26 de abril del 2018

EJECUTIVA

ot Sthizin] Dot Sea

CIRCULAR N° 51-2018

DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
PARA: Jefes de Oficina y servidores judiciales

ASUNTO: Nuevo tramite de incapacidades por medio de la PIN
FECHA: 26 de abril de 2018

Con la finalidad de agilizar la aplicacion del permiso con goce de salario, en caso de incapacidades, conforme al articulo
42 de la Ley Organica del Poder Judicial y para que la Direcciéon de Gestion Humana realice en un menor plazo la recuperacion de
los subsidios de incapacidades, a partir de 1 de mayo del 2018, se implementara un nuevo procedimiento en el tramite de las
incapacidades de los servidores (as), el cual fue aprobado por el Consejo Superior en sesién N°29-2018 celebrada el 12 de abril de
2018, articulo XXVIy para su ejecuciéon se debe proceder como sigue:

1.  Es tarea obligatoria subir escaneadas por ambos lados las boletas fisicas de incapacidad en la Proposicion Inteligente de
Nombramientos (PIN) por parte de cada despacho judicial al registrarlas y aprobarlas en la PIN, asi como el “Comprobante de
incapacidad o Licencia”, en los casos que se le otorgue este documento, segun lo indicado en la Circular N°17-2017 de 26 de
octubre de 2017 (adjunta) de la Direccion de Gestion Humana.

2. En el caso de las boletas de incapacidad de previo a su escaneo, se debera revisar que contengan los siguientes datos
indispensables: fecha de emisién, nombre y ndmero de cédula correctos; que el periodo de incapacidad sea el mismo tanto en
numero como en letras y que el documento esté firmado y sellado por parte de la Caja Costarricense de Seguro Social.

3. La Direccion Ejecutiva aplicara el permiso con goce de salario correspondiente a las boletas de incapacidad luego de realizar
una revision de la informacién contra la boleta escaneada que suben las oficinas en la PIN.

4. Es importante aclarar que este procedimiento sera solo para las boletas de incapacidad de enfermedad, licencia para cuido
de paciente en fase terminal, licencia extraordinaria, licencia de maternidad y accidente de transito de la Caja Costarricense de

Seguro Social.






5. Para todos los demas casos de boletas fisicas emitidas por el Instituto Nacional de Seguros (Riesgo de Trabajo, Accidente de
Transito y Responsabilidad Civil), deberan seguir enviandola a esta Direccion Ejecutiva como de costumbre, para efectos de cobro
ante dicha institucion, ya que se requiere la documentacién original, no obstante, también deben escanearse y subirse a la PIN.

6. A partir del 1 de mayo de 2018, cada despacho judicial mantendré bajo su custodia y cuido las boletas fisicas originales de
incapacidad correspondientes a la C.C.S.S., asi como los comprobantes de incapacidad o licencia. No se podran destruir hasta
tanto se incorpore en la tabla de plazos de conservacion de parte del Archivo Judicial.

7. La Direccion Ejecutiva se reserva la posibilidad de solicitar a las oficinas judiciales las boletas fisicas originales de incapacidad
en caso de duda en cuanto a su autenticidad o alteracion de datos.

8. La Inspeccion Judicial verificara en sus visitas a los despachos judiciales, el control y el tramite de las boletas de incapacidad,
asi como la custodia de dichas boletas fisicas para cada despacho judicial.

9. Todas las incapacidades ingresadas en la PIN antes de la entrada en vigencia de este nuevo procedimiento (1-5-2018), deben
remitirse en forma fisica para realizar el tramite de volcado por parte de la Direccion Ejecutiva.

Cc:

-M.B.A. José Luis Obando Bermudez, Director de Gestion Humana

-M.B.A. Miguel Ovares Chavarria, Jefe del Departamento de Financiero Contable
-Licda. Roxana Arrieta Meléndez, Subdirectora de Gestion Humana

-Diligencias /DAA/ Claudia Cambronero

Clasificacion elaborada por Direccion Ejecutiva del Poder Judicial. Prohibida su reproduccion y/o distribuciéon en forma
onerosa.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 23-02-2021 15:38:24.





		Circular Dirección Ejecutiva N° 051 - 2018

		Publicada en Dirección Ejecutiva N°051 del 26 de abril del 2018






image52.emf
machote oficio.docx


machote oficio.docx
[image: ]

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA, PODER JUDICIAL

DIRECCIÓN EJECUTIVA

MACROPROCESO FINANCIERO CONTABLE

depto-fico@poder-judicial.go.cr

FAX:  2295-3356                                                                                                                         TELÉFONO: 2295-3355

Oficio N° XXX-FC-2021
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	          San José, XX de XX 2021







LicenciadX

XXXXXXXXX

XXX, XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXX 

S.           D. 





Asunto: XXXXXXXXXXXXXXXXX



EstimadX señorX:























Atentamente; 







[image: ]



MBA. Miguel Ovares Chavarría                                                                                                                      Jefe Macroproceso Financiero Contable





XXX

  

	“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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Circular de Secretaria de la Corte N° 122 - 2018

24 de Setiembre del 2018
Fecha de Publicacién: 18 de Diciembre del 2018
Descriptores/Temas: Plazas vacantes

Es documento origen de: Circular de Secretaria de la Corte 148 del afio 2015
Es documento origen de: Aviso de la Secretaria de la Corte 008 del afio 2019
Es documento origen de: Circular de Secretaria de la Corte 081 del afio 2020

Documentos citados: Actas - Circulares y Avisos

Publicada en SECRETARIA GENERAaL PZ%%_? CORTE N°122 del 24 de septiembre
e

CIRCULAR No. 122-2018

Asunto: Reiteracion de la circular No. 148-2015 sobre el “Impedimento de nombrar interinamente en plazas no profesionales que
adquieren condicién de vacantes en la institucion, sin previa consulta a Gestion Humana”.-

A LOS SERVIDORES, SERVIDORAS JUDICIALES DEL PAIS Y
A LAS ASOCIACIONES GREMIALES DEL PODER JUDICIAL

SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior del Poder Judicial en sesién No. 69-18 celebrada el 3 de agosto de 2018, articulo LXX, dispuso reiterar la
circular No. 148-2015 sobre el “Impedimento de nombrar interinamente en plazas no profesionales que adquieren condicion de
vacantes en la institucion, sin previa consulta a Gestion Humana”, que literalmente indica:

“Segun lo dispuesto por el Consejo Superior en sesion N° 52-15 del 04 de junio de 2015, articulo V, a partir de la comunicacién de
esta circular todas las jefaturas del pais, deberan contar con el consentimiento expreso por parte de la Seccién de Reclutamiento y
Seleccion de la Direccion de Gestion Humana, previo a realizar un nombramiento interino en un puesto que adquiera condicién de
vacante por cualquier motivo, a efecto de poder realizar la sustitucion correspondiente en dicha plaza. Tal disposicion rige para
puestos no profesionales.

Lo anterior con el fin de identificar aquellas peticiones de traslados en tramite y de atender de manera coordinada y de forma
efectiva soluciones para las gestiones de reubicacién pendientes, sin incurrir en una afectacion directa de servidores y servidoras
interinas.

Para mayor informacién, consulte el procedimiento dispuesto en la  siguiente direccion  electrénica:
http://intranet/gestionhumana/index.php/msrs-normativa/msrs-circulares”

San José, 24 de setiembre de 2018

Lic. Carlos Toscano Mora Rodriguez
Subsecretario General interino
Corte Suprema de Justicia

Angie Ampié Gutiérrez.
Ref: (9380-18)

Clasificacién elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccion y/o
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Plantillas  Direcció n  Ejecutiva.pptx


Circular de Secretaría de la Corte N° 102 - 2019 vestimenta para las personas que laboran en e PJ.pdf
Circular de Secretaria de la Corte N° 102 - 2019

12 de Junio del 2019
Fecha de Publicacion: 08 de Julio del 2019
Descriptores/Temas: Presentacion personal

Reitera: Circular de Secretaria de la Corte 180 del afio 2016

Documentos citados: - Circulares y Avisos

Publicada en SECRETARIA GENERA%OI?gE LA CORTE N°102 del 12 de junio del

CIRCULAR No. 102-2019

Asunto: Reiteracién de la circular No. 180-2016 sobre el “Reglamento de Vestimenta para las personas que laboran en el
Poder Judicial”.-

A LAS JEFATURAS DE OFICINA,
SERVIDORES Y SERVIDORAS JUDICIALES DEL PAIiS

SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior del Poder Judicial en sesion No. 51-19 celebrada el 4 de junio de 2019, articulo IV, dispuso reiterar la circular
No. 180-2016, la cual modifica la circular N° 197-2013, sobre el “Reglamento de Vestimenta para las personas que laboran en el
Poder Judicial” del 11 de noviembre de 2016, publicada mediante boletin judicial N° 231 del 1 de diciembre de 2016, que
literalmente dice:

“El Consejo Superior del Poder Judicial en sesién No. 87-16, celebrada el 20 de setiembre de 2016, articulo LXXI, acordo reiterar la
circular No. 197-13 referente al “Reglamento de Vestimenta para las personas que laboran en el Poder Judicial’, de 15 de
noviembre de 2013, que literalmente sefala:

“Reglamento de vestimenta para las personas que
laboran en el Poder Judicial

Articulo 1°.- Objeto.
Este Reglamento tiene por finalidad normar la vestimenta de las personas que laboran del Poder Judicial.
Articulo 2°.- Lineamientos de acatamiento obligatorio para todas las personas que laboran para el Poder Judicial.
Todas las personas que laboran en el Poder Judicial deben acatar los siguientes lineamientos:

Portar siempre el carné de identificacion en forma visible (en la parte superior delantera del torso).

Puede usarse el cabello tefiido siempre y cuando sea en colores tradicionales (no llamativos).

El corte de cabello y peinado debe ser formal o clasico.

Los pantalones y faldas deben ser formales, no es permitido el uso de pantalones o faldas de mezclilla, informales o
casuales.

No es permitido el uso de camisas tipo polo, camisetas o zapatos deportivos (tennis).
Articulo 3°.- Lineamientos de acatamiento obligatorio para las mujeres que laboran para el Poder Judicial.
Las mujeres que laboran en el Poder Judicial deben de acatar los siguientes lineamientos:

La vestimenta debe ser formal, puede utilizarse falda, vestido o pantalén de vestir.

Las blusas no pueden ser muy ajustadas, escotadas, de tirantes o “strapless’.

Las faldas no deben ser cortas (como maximo a la altura de la rodilla).

Los pantalones han de ser de corte clasico, formal y no ajustados.





Los zapatos deben ser de vestir y formales.

No se permite el uso de ropa transparente.

No se pueden usar “piercings’, ni tatuajes visibles
(Modificado segtin acuerdo de la Corte Plena de la sesién N° 44-12, celebrada el 17 de diciembre de 2012, articulo XXIV).
Articulo 4°.- Lineamientos de acatamiento obligatorio para todos los hombres que laboran en el Poder Judicial.
Los hombres que laboran en el Poder Judicial deben de acatar los lineamientos que a continuacion se detallan:

Se debe utilizar pantalén formal y camisa de vestir (de manga larga y con las faldas por dentro).

Se debe utilizar zapatos de vestir formal y cinturén (faja).

La corbata debe usarse siempre durante la jornada laboral.

No se pueden usar aretes, “piercings’, ni tatuajes visibles.

Si se usa bigote o barba, deben mantenerlos bien cuidados y recortados.

El cabello debe usarse corto, el peinado debe ser tradicional o formal.

Los accesorios deben ser clasicos y discretos.
Articulo 5°.- Vestimenta requerida para actos solemnes.

Para los actos solemnes (juramentaciones, inauguraciones y otros actos oficiales) la vestimenta debe ser formal y sujeta a las
indicaciones de la Oficina de Protocolo y Relaciones Publicas.

Articulo 6°.- Excepciones.
Las excepciones a los lineamientos establecidos en los articulos precedentes son:

1. En cuanto al uso de corbata y camisa manga larga: No se requiere su uso en zonas en que tradicionalmente no se ha utilizado (a
menos que varie la situacion que originalmente generd la excepcion).

2. En cuanto a las inspecciones o diligencias que impliquen trabajo en el campo: La ropa a utilizar puede ser camisa manga corta o
“t-shirt” (camiseta), pantalones casuales (tipo docker) o mezclilla (jeans), los cuales no pueden ser destefiidos, descaderados, con
huecos o cefiidos (tallados).

3. En cuanto a las giras: El personal que por motivos de sus labores deba realizar giras, deberan ajustarse a los requerimientos de
vestimenta establecidos para la zona que visitan.

4. En cuanto a las sandalias: Para el personal femenino que labora en zonas que tradicionalmente se han utilizado por causa del
clima, las sandalias deben ser formales, de tacon.

5. Uso de uniforme: Su uso es obligatorio para el personal al que se le ha asignado por los 6rganos superiores.

6. Atencion de personas menores de edad: Para disminuir la posibilidad de que las personas menores de edad se sientan
intimidadas, aquellas personas que laboran para el Poder Judicial y las atienden, pueden utilizar ropa menos formal durante el
proceso de atencion.

7. Vestimenta de personas trabajadoras de labores operativas: Las personas que trabajan en labores operativas, como informatica
y audio visuales, pueden utilizar un uniforme que les facilite las labores en que se requiere trabajo manual (instalacion, revision o
reparacion de equipo, labores en cielorrasos, entre otras). Igual disposicion se aplicara para los Oficiales del Organismo de
Investigacién Judicial, que realizan trabajos fuera de las oficinas.

8. Vestimenta de personas trabajadoras de labores operativas: Las personas que trabajan en labores operativas, como informatica
y audio visuales, pueden utilizar un uniforme que les facilite las labores en que se requiere trabajo manual (instalacion, revision o
reparacion de equipo, labores en cielorrasos, entre otras).

Las personas servidoras del Organismo de Investigacion Judicial, que por la naturaleza de sus funciones asi lo requieran
(investigaciones, labores de operativos y de inteligencia, entre otras) y con el aval de sus jefaturas, podran hacer uso de ropa
discrecional.

(Modificado segtin acuerdo de la Corte Plena de la sesion N° 22-13, celebrada el 20 de mayo de 2013, articulo XXXVI).

9. Cuando exista algun impedimento debidamente comprobado o una recomendacion médica, la jefatura que corresponda debera
valorar cada caso y adecuar la situacion de la servidora o servidor judicial que lo requiera segliin esta normativa.

(Adicionado segtin acuerdo de la Corte Plena de la sesion N° 44-12, celebrada el 17 de diciembre de 2012, articulo XXIV).
Articulo 7°.- Vigencia.
Este Reglamento rige a partir de su publicacion en el Boletin Judicial.

La Jefatura o Coordinacion de la oficina sera la responsable de velar por el cumplimiento de esta directriz.”

San José, 12 de junio de 2019





Lic. Carlos Toscano Mora Rodriguez
Subsecretario General interino
Corte Suprema de Justicia

Angie Ampié Gutiérrez.
Ref: (9119-10, 6858-19)

Clasificacién elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccion y/o
distribucion en forma onerosa.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 18-09-2020 13:44:46.
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Circular de Secretaria de la Corte N° 037 - 2020

10 de Marzo del 2020

Fecha de Publicacion: 01 de Abril del 2020

Descriptores/Temas: Comision Institucional de Teletrabajo, Emergencias Nacionales (asuetos), CORONAVIRUS (COVID-19)
Es documento origen de: Circular de Secretaria de la Corte 086 del afio 2020

Documentos citados: - Circulares y Avisos - Publicaciones

Publicada en SECRETARIA GENERAIi(I)DZ% LA CORTE N°037 del 10 de marzo del

CIRCULAR N° 37-2020.
Asunto: Lineamiento temporal para que las Jefaturas puedan conceder el beneficio de teletrabajo, como medida temporal dada la
situacién de emergencia nacional producto del COVID-19.

A LOS DESPACHOS JUDICIALES DEL PAiS
SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior en sesion N° 19-20, celebrada el 10 de marzo de 2020, articulo IV, conoci6 el oficio nimero PJ-DGH-SAP-86-
2020 del 10 de marzo de 2020, que literalmente dice:

“La Comisién Institucional de Teletrabajo, en la sesion N. ° 02-2020, celebrada el lunes 09 de marzo del 2020, articulo Unico, al
analizar con detalle el oficio N° 2319-2020 de fecha 09 de marzo del 2020; donde se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo
Superior, en sesion N° 18-2020 celebrada el 05 de marzo de 2020, articulo LXIl que entre otras disposiciones acuerda lo que a
continuacion se transcribe: “... e- Hacer este acuerdo del conocimiento de la Comisién de Teletrabajo, a fin de que se defina un
lineamiento temporal para que las Jefaturas puedan conceder el teletrabajo, para las personas en riesgo, asi como para las
personas con sintomatologia respiratoria ...”. Asi también considerando el contenido de la Directriz N° 073-S-MTSS, emitida por
el Presidente de la Republica, el Ministerio de Salud, y la Ministra de Trabajo y Seguridad Social.

Luego de un amplio andlisis y se propone lo siguiente; por parte de los integrantes de esta Comision:

1. Las jefaturas de las personas servidoras judiciales que tienen aprobado el beneficio de teletrabajo; podran ampliar; la
cantidad de dias que tienen autorizado las personas teletrabajadoras; lo anterior; considerando las caracteristicas de cada puesto
de trabajo y sin afectar el servicio publico que se presta, lo que incluye la no suspensién de debates, audiencias, vistas, entrevistas,
trabajo de campo y otras diligencias ya agendadas.

2. Las jefaturas considerando el accionar del despacho u oficina; la naturaleza del trabajo del puesto, las funciones; y las
responsabilidades propias del cargo; podran autorizar a las personas servidoras judiciales el beneficio de teletrabajo como
medida temporal dada la situacidbn de emergencia nacional. Para lo cual deberan de considerar las clases de puestos autorizadas
para trabajar bajo esta modalidad de teletrabajo, y sin afectar el servicio publico que se presta. Las clases de puestos se detallan:

Clase de Puesto Angosta Despacho
Abogado Asistente 1 Sala Primera y Centro de Informacion
Jurisprudencial
Abogado Asistente 3 Sala Primera, Sala Segunda y Sala
Constitucional
Abogado de Atencion y Proteccion a Area de Resoluciones de la Oficina de
la Victima del Delito Atencion y Proteccion a la Victima del
Delito
Analista Programador 1 y Analista Direccién de Tecnologia de Informacion y
Programador 2 Comunicaciones
Coordinador de Unidad 3 y Seccion de Reclutamiento y Seleccion
Coordinador Unidad 4






Defensor Publico

Defensa Publica Unidad de Impugnacién

Defensor Publico Supervisor

Unidad de Apoyo a la Direccion de la
Defensa Publica

Encargado de la Revista Judicial

Escuela Judicial

Fiscal

Fiscalia de Impugnaciones

Gestor de la Capacitacion 1y
Gestor de Capacitacion 2

Direccion de Gestion Humana

Inspector Asistente e Inspector
General 1

Inspeccion Judicial

Jefe de Seccién de Planificacion

Direccion de Planificacion

Jefe Departamento Administrativo 2

Departamento de Trabajo Social y
Psicologia

Jefe Seccion Administrativa 4

Centro de Apoyo, Coordinacion y
Mejoramiento de la Funcién Jurisdiccional,
Direccién de Tecnologia de la Informacién

Jefe Seccion Psicologia y Trabajo
Social

Departamento de Trabajo Social y
Psicologia

Para algunos puestos de Jueces;
destacados en este Despacho

Centro de Apoyo Coordinacion y
Mejoramiento de la Funcioén Jurisdiccional

Juez 1 Pensiones Alimentarias

Juzgado de Pensiones del Il Circuito
Judicial de San José

Juez 2 Cobro Judicial

Juzgado de Cobro Judicial Il Circuito
Judicial de San José

Jueces destacados como
facilitadores

Escuela Judicial

Juez 3 Conciliador (Tribunal
Contencioso Administrativo y Civil de
Hacienda)

Tribunal Contencioso Administrativo y Civil
de Hacienda (Area de Conciliacion)

Juez 3 Decisor (Juzgado
Contencioso Administrativo y Civil de
Hacienda)

Juzgado Contencioso Administrativo y Civil
de Hacienda (Area de Expropiaciones y
Ejecuciones)

Juez 3 Laboral

Juzgado de Seguridad Social

Juez 3 Prosecutor (Tribunal
Contencioso Administrativo y Civil de
Hacienda)

Tribunal Contencioso Administrativo y Civil
de Hacienda

Juez 4 Agrario

Tribunal Agrario del Segundo Circuito
Judicial de San José

Juez 4 Ejecutor de Sentencia
(Tribunal Contencioso Administrativo
y Civil de Hacienda)

Tribunal Contencioso Administrativo y Civil
de Hacienda

Juez 5 Apelacién de Sentencia

Tribunal de Apelacion de Trabajo | Circuito

Laboral Judicial de San José
Juez 5 Apelacion de Sentencia Tribunal de Apelacién de Trabajo del
Laboral Segundo Circuito Judicial de San José
Juez 5 Apelaciéon de Sentencia Tribunal de Apelacién Civil y de Trabajo
Laboral del | Circuito Judicial de la Zona Sur
Juez 5 Apelaciones de Sentencia Tribunal de Apelacion de Sentencia Penal
Penal de Cartago
Juez 5 Apelaciones de Sentencia Tribunal de Apelacién de Sentencia Penal
Penal de San Ramén
Juez 5 Apelaciones de Sentencia Tribunal de Apelacién de Sentencia Penal
Penal del Segundo Circuito Judicial de San José
Juez 5 Apelaciones de Sentencia Tribunal de Apelacién de Sentencia Penal
Penal de Guanacaste, Santa Cruz
Juez 5 de Apelacion Civil Tribunal de Apelacién de Sentencia Civil y
Trabajo
Juez 5 de Apelacion Civil Tribunal Primero de Apelacion Civil de San
José

Perito en Psicologia

Departamento de Medicina Legal






Perito en Psicologia y Perito en
Trabajo Social

Departamento de Trabajo Social y
Psicologia

Psicologo

Direccion de Gestion Humana

Profesional en Auditoria Interna

Auditoria Judicial

Profesional Administrativo 2

Direccion de Gestion Humana, Secretaria
Técnica de Etica y Valores, Centro de
Apoyo, Coordinacién y Mejoramiento de la
Funcién Jurisdiccional

Profesional en Etica y Valores

Secretaria Técnica de Etica y Valores

Profesional en Metodologia de la
Ensefianza

Direccién de Gestion Humana, Ministerio
Publico

Profesional en Planificacion

Direccion de Planificacion

Profesional en Verificacion y
Ejecucion Contractual 1

Proveeduria Judicial

Supervisor de Apoyo en el Area de
Psicologia o Trabajo Social

Departamento de Trabajo Social y
Psicologia

Trabajador Social

Direccién de Gestion Humana

3. Como medida especial para minimizar el riesgo, las jefaturas podran autorizar la modalidad de teletrabajo hasta
un maximo de 15 dias; a aquellas personas que presenten sintomas o afecciones respiratorias, resfrios o gripes o que
posean las siguientes condiciones de sospecha:

a. Haber viajado a alguno de los paises de potencial contagio que requiera por prevencion un aislamiento.
b. Haberse encontrado expuesta a un caso en proceso de confirmacién que requiera aislamiento.
C. Convivir de manera directa con personas cercanas a casos confirmados

Para otorgar esta modalidad la jefatura debe considerar que las tareas que realiza la persona servidora judicial puedan ser
desempefiadas desde su casa de habitacion.

4. Las jefaturas daran prioridad a la concesion del beneficio de teletrabajo temporal especialmente al personal judicial mayor
de 60 afios, personal con enfermedades preexistentes: diabetes mellitus, cardiopatias, enfermedades pulmonares (asma, EPOC),
inmunosupresion y mujeres embarazadas.

5. Sera responsabilidad de las jefaturas otorgar el beneficio temporal para que pueda laborar en la modalidad de teletrabajo,
velar por la asignacion y distribucion del trabajo, control y el respectivo seguimiento de las tareas que le fueron asignadas para que
las pueda realizar desde su casa de habitacién.

6. Las jefaturas deberan comunicar al correo electronico de la Comisién de Teletrabajo: Comision_Teletrabajo@poder-
judicial.go.cr el detalle de las personas a quienes de conformidad con los incisos 2 y 3 se les autorizd la modalidad de teletrabajo
como medida temporal.

7. Aquellas solicitudes de personas servidoras judiciales, que ocupan una clase de puesto que de conformidad con la
valoracioén de la Jefatura no es viable la modalidad de teletrabajo; deberan ser canalizadas a través del Consejo Superior; para el
respectivo analisis.

8. Estas medidas son de caracter temporal y no generan en la persona servidora judicial derecho o beneficios permanentes.

9. La Comisién de Teletrabajo dependiendo de las circunstancias nacionales podra suspender o ampliar las medidas



mailto:Comision_Teletrabajo@poder-judicial.go.cr



adoptadas.

10. En ninguna circunstancia la persona teletrabajadora podra obviar su obligacion de acudir a su Centro de Salud mas
cercano si presenta signos sospechosos segun lo recomienden las autoridades de Salud, durante el periodo de teletrabajo las
Jefaturas deberan considerar los permisos necesarios para que acudan a las atenciones médicas.”

-0-

A esos efectos este Consejo Superior, una vez analizada la gestion anterior y tomando en consideracion la situacién de “Alerta
amarilla” que se vive en el pais, acord6: 1.) Acoger en todos sus extremos el acuerdo adoptado por la Comision Institucional de
Teletrabajo, en la sesion N.° 02-2020, celebrada el lunes 09 de marzo del 2020, articulo Unico, remitido mediante oficio N° PJ-DGH-
SAP-86-2020 del 10 de marzo de 2020, en consecuencia, se comunica el presente acuerdo a todas las jefaturas del pais, con la
finalidad de que tomen las medidas necesarias para su inmediato cumplimiento. 2.) Asimismo, autorizar a las jefaturas para que
otorguen los permisos de laborar bajo la modalidad de teletrabajo, a los puestos que no estan contemplados en el acuerdo tomado
por la Comisiéon de Teletrabajo, lo anterior, con el apercibimiento que deberan analizar de forma individual cada puesto a su cargo
de manera que las funciones que desempefien se ajusten a dicha modalidad o puedan ser ajustadas temporalmente, todo lo
anterior, con un plazo maximo de 15 dias naturales. 3.) Todos los permisos que se otorguen de conformidad con el presente
acuerdo tendran un plazo maximo de 15 dias naturales. 4.) Las jefaturas deberan tomar las medidas necesarias para no afectar el
servicio publico que brinda la institucion, por lo que seréa responsabilidad de cada una velar por este cumplimiento. 5.) Todas las
jefaturas procederan a informar a la Comision Institucional de Teletrabajo el listado de las personas facultadas a dicha labor.

De conformidad con la circular N° 67-09 emitida por la Secretaria de la Corte el 22 de junio de 2009, se le comunica que
en virtud del principio de gratuidad que rige esta materia, la publicacion esta exenta de todo pago de derechos.
Publiquese una sola vez en el Boletin Judicial.

San José, 10 de marzo de 2020.

Lic. Carlos Toscano Mora Rodriguez
Subsecretario General interino
Corte Suprema de Justicia

Ref.: 2941-2020.
Jonnathan Aguilar Gémez.

Clasificacion elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccién y/o
distribucion en forma onerosa.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 18-09-2020 15:29:44.
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Circular de Secretaria de la Corte N° 087 - 2020

30 de Abril del 2020

Fecha de Publicacion: 20 de Mayo del 2020

Descriptores/Temas: Emergencias Nacionales (asuetos), Comisién Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencién de
Emergencias, CORONAVIRUS (COVID-19)

Documentos citados: - Publicaciones

Publicada en SECRETARIA GENERAZIBZDAE LA CORTE N°087 del 30 de abril del

CIRCULAR No. 87-2020

Asunto: Obligacién de registrar en la herramienta de la PIN los movimientos correspondientes a Teletrabajo, Vacaciones y Trabajo
presencial, por cierre debido a la emergencia nacional por COVID-19.-

ATODOS LOS SERVIDORES, SERVIDORAS Y DESPACHOS JUDICIALES DEL PAIS

SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior del Poder Judicial en sesién No. 42-2020 celebrada el 30 de abril de 2020, articulo |, dispuso comunicar que, a
raiz de la atencion de la emergencia nacional debido a la pandemia COVID-19, se facilit6 una herramienta de registro y
almacenamiento para uso de las oficinas para el seguimiento de la condicion en que ha estado la poblacién judicial desde el 23 de
marzo de 2020.

La herramienta se encuentra disponible en la Proposicion Electronica de Nombramientos PIN y corresponde a un nuevo tipo de
oficio denominado CIERRE COVID-19, por medio del cual las oficinas podran registrar el estado laboral de las servidoras y los
servidores a su cargo durante el periodo mencionado en el parrafo anterior.

Por lo tanto, se les hace saber a los todos los despachos del pais, que conforme las disposiciones de Corte Plena, se debe contar
con la informacién actualizada sobre la condicién laboral de la poblacién judicial. Razon por la cual el uso de la herramienta es
obligatorio para todas las oficinas del pais.

Asimismo, se requiere que la inclusion de los registros abarque la indicacion del cumplimiento de los planes de trabajo, de las
personas servidoras judiciales que desempefiaron labores en la modalidad de teletrabajo. Para este efecto, la herramienta a partir
del lunes 4 de mayo de 2020, contara con una opcién de escogencia sobre el cumplimiento total, parcial o nulo del plan de trabajo
asignado por la Jefatura en apego al articulo 23 del Reglamento de Teletrabajo.

Es importante indicar que, la fecha limite de inclusion es el jueves 7 de mayo de 2020.

De conformidad con la circular No. 67-09 emitida por la Secretaria de la Corte el 22 de junio de 2009, se le comunica
que en virtud del principio de gratuidad que rige esta materia, la publicacion esta exenta de todo pago de derechos.

Publiquese por una tnica vez en el Boletin Judicial.

San José, 30 de abril de 2020

Lic. Carlos T. Mora Rodriguez
Subsecretario General interino
Corte Suprema de Justicia

Angie Ampié Gutiérrez.





Ref: (5125-2020)

Clasificacion elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccién ylo
distribucién en forma onerosa.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 18-09-2020 15:07:57.
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CIRCULAR No. 86-2021



Asunto: Reiteración de las circulares emitidas con motivo de la pandemia consecuencia del virus COVID-19



A LOS DESPACHOS JUDICIALES DEL PAÍS Y AL PÚBLICO EN GENERAL



SE LES HACE SABER QUE:



El Consejo Superior del Poder Judicial en sesión No. 32-21 celebrada el 13 de abril de 2021, artículo LXVII, dispuso ante el aumento de casos de contagio producto del COVID-19, reiterar a todos a los despachos judiciales del país y al público en general las directrices que se han tomado con motivo de la pandemia, a fin de proteger la vida y salud del personal judicial y las personas usuarias.



		Circular 35-2020

		Lineamientos institucionales que deben ser aplicados ante la llegada del CORONAVIRUS (COVID-19) al país.

		

https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5114:circular-no-35-2020-asunto-lineamientos-institucionales-que-deben-ser-aplicados-ante-la-llegada-del-coronavirus-covid-19-al-pais



		Circular 44-2020

		Adición de disposiciones a la circular N° 35-2020 denominada “Lineamientos institucionales que deben ser aplicados ante la llegada del CORONAVIRUS (COVID-19) al país”.

		

https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5115:circular-no-44-2020-asunto-adicion-de-disposiciones-a-la-circular-n-35-2020-denominada-lineamientos-institucionales-que-deben-ser-aplicados-ante-la-llegada-del-coronavirus-covid-19-al-pais



		Circular 45-2020

		Adición a la circular N° 35-2020 denominada “Lineamientos institucionales que deben ser aplicados ante la llegada del CORONAVIRUS (COVID-19).

		

https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5116:circular-no-45-2020-asunto-adicion-a-la-circular-n-35-2020-denominada-lineamientos-institucionales-que-deben-ser-aplicados-ante-la-llegada-del-coronavirus-covid-19



		Circular 46-2020

		Adición a la circular N° 35-2020 denominada “Lineamientos institucionales que deben ser aplicados ante la llegada del CORONAVIRUS (COVID-19

		

https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5117:circular-no-46-2020-asunto-adicion-a-la-circular-n-35-2020-denominada-lineamientos-institucionales-que-deben-ser-aplicados-ante-la-llegada-del-coronavirus-covid-19



		Circular 49-2020

		Adición de disposiciones a la circular N° 35-2020 denominada “Lineamientos institucionales que deben ser aplicados ante la llegada del CORONAVIRUS (COVID-19) al país

		



https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5118:circular-no-49-2020-asunto-adicion-de-disposiciones-a-la-circular-n-35-2020-denominada-lineamientos-institucionales-que-deben-ser-aplicados-ante-la-llegada-del-coronavirus-covid-19-al-pais



		Circular 66-2020

		Marco regulatorio general para la tutela del derecho a la salud y la vida de las personas servidoras del Poder Judicial, personas usuarias y sus familias y garantizar la continuidad de los de servicios judiciales, con motivo de la emergencia sanitaria provocada por el virus COVID-19

		



https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5119:circular-no-66-2020-asunto-marco-regulatorio-general-para-la-tutela-del-derecho-a-la-salud-y-la-vida-de-las-personas-servidoras-del-poder-judicial-personas-usuarias-y-sus-familias-y-garantizar-la-continuidad-de-los-de-servicios-judiciales-con-motivo-de-la



		Circular 71-2020

		Aclaración del punto 1.1.1.5. de la circular N° 66-2020



		

https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5120:circular-no-71-2020-asunto-aclaracion-del-punto-1-1-1-5-de-la-circular-n-66-2020



		Circular 73-2020

		Protocolos para el ingreso de personas usuarias a las instalaciones del Poder Judicial y para limpieza de áreas.

		

https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5121:circular-no-73-20-asunto-protocolos-para-el-ingreso-de-personas-usuarias-a-las-instalaciones-del-poder-judicial-y-para-limpieza-de-areas-ante-el-riesgo-de-contagio-por-covid-19



		Circular 89-2020

		Aclaración del punto 2.1. de la circular N° 66-2020



		

https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5122:circular-no-89-2020-asunto-aclaracion-del-punto-2-1-de-la-circular-n-66-2020



		Circular 97-2020

		Protocolos para la utilización de salas de juicio, ingreso de personas usuarias y limpieza de áreas.	



		



https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5123:circular-no-97-2020-asunto-protocolos-para-la-utilizacion-de-salas-de-juicio-ingreso-de-personas-usuarias-y-limpieza-de-areas



		Circular 127-2020

		Lineamientos generales para la atención de casos durante la emergencia del COVID-19



		

https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5124:circular-no-127-2020-asunto-lineamientos-generales-para-la-atencion-de-casos-durante-la-emergencia-del-covid-19



		Circular 130-2020 

		Uso obligatorio de mascarillas o caretas para las personas que asistan a los diferentes despachos y oficinas del Poder Judicial, para su ingreso y permanencia. 

		



https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5125:circular-no-130-2020-asunto-uso-de-mascarillas-o-caretas



		Circular 147-2020

		Medidas excepcionales tendientes a la protección y seguridad de las personas con discapacidad, en ocasión de la emergencia que atraviesa el país por el virus Covid-19.

		



https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5126:circular-no-147-2020-asunto-medidas-excepcionales-tendientes-a-la-proteccion-y-seguridad-de-las-personas-con-discapacidad-en-ocasion-de-la-emergencia-que-atraviesa-el-pais-por-el-virus-covid-19

 





		Circular 159-2020

		Adición a la circular número 130-2020 denominada “Uso de mascarillas o caretas



		



https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5127:circular-no-159-2020-asunto-adicion-a-la-circular-numero-130-2020-denominada-uso-de-mascarillas-o-caretas



		Circular 185-2020

		Tiempo de restablecimiento de servicios luego de realizar el “Protocolo de limpieza y desinfección en instalaciones judiciales por COVID 19”

		



https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5128:circular-n-185-2020-asunto-tiempo-de-restablecimiento-de-servicios-luego-de-las-limpiezas-segun-caso-identificado-por-covid-19



		Circular 205-2020

		Actualización del protocolo DGH-007: Gestión Institucional de equipos de protección personal por COVID-19.

		



https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5130:circular-no-205-2020-asunto-actualizacion-del-protocolo-dgh-007-gestion-institucional-de-equipos-de-proteccion-personal-por-covid-19



		Circular 248-2020

		[bookmark: _Hlk54352934]Se restringe el uso de mascarillas con válvulas en la población judicial y usuaria del Poder Judicial, para prevenir el contagio de Covid-19.



		





https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5131:circular-no-248-2020-asunto-se-restringe-el-uso-de-mascarillas-con-valvulas-en-la-poblacion-judicial-y-usuaria-del-poder-judicial-para-prevenir-el-contagio-de-covid-19



		Circular 281-2020

		Protocolo Sanitario DGH-002: Realización de Actividades Protocolarias en el Poder Judicial.

		



https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5132:circular-no-281-2020-asunto-protocolo-sanitario-dgh-002-realizacion-de-actividades-protocolarias-en-el-poder-judicial



		Circular 197-2020

		Protocolo para la Gestión Institucional de Equipos de Protección Personal por Covid 19.

		



https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5129:circular-n-197-2020-asunto-protocolo-para-la-gestion-institucional-de-equipos-de-proteccion-personal-por-covid-19



		Circular 38-2021

		Protocolo denominado “DGH-004: Condiciones de trabajo por COVID-19.”

A fin de orientar a las jefaturas, sobre las condiciones de trabajo que se deben tener para brindar el servicio, resguardando la salud de las personas trabajadoras.

		



https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/documentos?download=5133:circular-no-38-2021-asunto-nueva-version-del-protocolo-denominado-dgh-004-condiciones-de-trabajo-por-covid-19







De conformidad con la circular N° 67-09 emitida por la Secretaría de la Corte el 22 de junio de 2009, se le comunica que en virtud del principio de gratuidad que rige esta materia, la publicación está exenta de todo pago de derechos. 

Publíquese una sola vez en el Boletín Judicial.



San José, 28 de abril de 2021.





Lic. Carlos T. Mora Rodríguez

Subsecretario General interino

Corte Suprema de Justicia





Ref.: 4225-2021



Andrea 




image9.emf
Circular N  PJ-DGH-C-014-2021 Nueva Declaración Jurada sobre condiciones laborales para Teletrabajo.msg


Circular N PJ-DGH-C-014-2021 Nueva Declaraci�n Jurada sobre condiciones laborales para Teletrabajo.msg
Circular N° PJ-DGH-C-014-2021 Nueva Declaración Jurada sobre condiciones laborales para Teletrabajo

		From

		Protocolo - Relaciones Publicas

		To

		Todos los Empleados de Alajuela; Todos los Empleados de Atenas; Todos los Empleados de Buenos Aires; Todos los Empleados de Cóbano; Todos los Empleados de Corredores; Todos los empleados de Coto Brus; Todos los empleados de Garabito; Todos los Empleados de Golfito; Todos los Empleados de Grecia; Todos los empleados de la Ciudad Judicial; Todos los Empleados de la Periferia de Alajuela; Todos Los Empleados de Matina; Todos los empleados de Osa; Todos los Empleados de Pérez Zeledón; Todos los Empleados de Puntarenas (Solamente); Todos los Empleados de Quepos y Parrita; Todos los Empleados de Sarapiqui; Todos los Empleados de Siquirres; Todos los Empleados de Turrialba; Todos los empleados del Archivo Judicial; Todos los empleados del Circuito Judicial de Cartago; Todos los Empleados del Circuito Judicial de Heredia; Todos los Empleados del Circuito Judicial de Liberia; Todos los Empleados del Circuito Judicial de Nicoya; Todos los Empleados del Circuito Judicial de Puntarenas; Todos los Empleados del Circuito Judicial de San Ramón; Todos los Empleados del Circuito Judicial de Santa Cruz; Todos los empleados del edificio de Guápiles; Todos los empleados del I Circuito  Judicial de Limon; Todos los empleados del I Circuito Judicial; TODOS LOS EMPLEADOS DEL II CIRCUITO JUD. ZONA ATLANTICA; Todos los Empleados del II Circuito Judicial; Todos los Empleados del II Circuito Judicial de Alajuela, San Carlos; Todos los empleados del III Circuito Judicial de San José

		Recipients

		TodoslosEmpleadosdeAlajuela@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdeAtenas@Poder-Judicial.go.cr; BuenosAires@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdeCobano@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdeCorredores@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosempleadosdeCotoBrus@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosempleadosdeGarabito@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdeGolfito@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdeGrecia@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosempleadosdelaCiudadJudicial@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdelaPeriferiadeAlajuela@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdeMatina@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosempleadosdeOsa@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdePerezZeledon@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdePuntarenas-Solamente@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdeAguirreyParrita@Poder-Judicial.go.cr; todoslosempleadoscircuitosarapiqui@poder-judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdeSiquirres@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdeTurrialba@Poder-Judicial.go.cr; archivoempleados@Poder-Judicial.go.cr; Cartago@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdelCircuitoJudicialdeHeredia@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdelCircuitoJudicialdeLiberia@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdelCircuitoJudicialdeNicoya@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdelCircuitoJudicialdePuntarenas@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdelCircuitoJudicialdeSanRamon@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdelCircuitoJudicialdeSantaCruz@Poder-Judicial.go.cr; EmpleadosdeledificiodeGuapiles@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosempleadosdelICircuitoJudicialdeLimon@Poder-Judicial.go.cr; sanjose@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosempleadosdelIICircuitoJudicialZonaAtlantica@Poder-Judicial.go.cr; goicoechea@Poder-Judicial.go.cr; TodoslosEmpleadosdelIICircuitoJudicialdeAlajuela@Poder-Judicial.go.cr; III-CJSJ@Poder-Judicial.go.cr



 




 



Circular N° PJ-DGH-C-014-2021



                



PARA:            Jefaturas de Direcciones, Departamentos, Oficinas, Despachos Judiciales y personal judicial de todo el país



 



DE:                 Dirección de Gestión Humana



 



Fecha:            14 de mayo de 2021



 



ASUNTO:       Nueva declaración jurada de condiciones laborales para el Teletrabajo



 



*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*



 



En atención a la cantidad de consultas y comentarios recibidos por la población judicial sobre la imposibilidad de atender de manera inmediata los requerimientos de equipo ergonómico y espacio físico definidos para las personas teletabajadoras según la Circular N° PJ-DGH-C-012-2021, comunicada el pasado 7 de mayo, esta Dirección solicitó al Consejo Superior autorizar una aplicación paulatina y gradual de las condiciones laborales que las personas teletrabajadoras deben disponer en sus domicilios para el cuido su salud  y seguridad ocupacional, tomando como fundamento las medidas extraordinarias en las que se ha aprobado el goce de la modalidad de teletrabajo durante la emergencia nacional ocasionada por el COVID-19 y en procura de que la mayor cantidad de personas puedan mantenerse  en la modalidad de teletrabajo en resguardo de su salud y  de la sostenibilidad de los servicios. 



 



Por lo anterior, se comunica el nuevo formato de Declaración Jurada avalada por el Consejo Superior en la sesión N° 38-2021 celebrada el 11 de mayo de 2021, artículo LXXIII, la cual tiene carácter temporal para el personal en Teletrabajo ya que es aplicable únicamente al contexto de la declaratoria de la emergencia nacional ocasionada por el COVID-19, este nuevo formato deja sin efecto la declaración jurada inicial comunicada en la Circular N° PJ-DGH-C-012-2021. 



Es importante aclarar que, para quienes decidan mantener la condición de teletrabajo luego de que culmine la situación de emergencia nacional, será necesario equipar y mantener todos los requerimientos establecidos en el Manual de Condiciones Laborales para el personal en teletrabajo conocido por el Consejo Superior en sesión N°32-2020 celebrada el 2 de abril de 2020 y que está disponible en la página web de la Dirección de Gestión Humana, en cumplimiento con lo dispuesto en el artículo 24 del Reglamento para regular la implementación de la modalidad de prestación de servicios del teletrabajo en el Poder Judicial. 



Se aprovecha para reiterar el procedimiento para atender la firma de los Contratos de Teletrabajo. 



*	La persona servidora judicial teletrabajadora debe completar toda la información que se solicita en el Contrato de Teletrabajo, para eso debe utilizar el formato de contrato proporcionado, sin aplicar ningún ajuste de contenido, por lo que se solicita limitarse a completar los campos habilitados. 



 



*	Se debe elegir uno de los dos formatos aportados según el tipo de firma que se vaya a utilizar, sea digital o física. 



 



*	La jefatura, juez o jueza coordinadora deberá revisar y dar fe que la información contenida en el Contrato de Teletrabajo esté completa y que sea veraz, para esto se le debe solicitar a cada persona servidora judicial teletrabajadora que complete la Declaración Jurada temporal para Personal en Teletrabajo. En atención al acuerdo del Consejo Superior en la sesión N° 38-2021 celebrada el 11 de mayo de 2021, artículo LXXIII.



 



*	El máximo de días que una jefatura, juez o jueza coordinadora puede avalar a una persona servidora judicial, para que labore en la modalidad de teletrabajo debe ser definido según lo establecen los acuerdos y circulares emitidas por el Consejo Superior. 



 



*	El Contrato de Teletrabajo, debe consignar la firma de la persona servidora judicial teletrabajadora y de la Jefatura que le aprobó el Teletrabajo. 



 



*	Si el Contrato de Teletrabajo se firma de forma física, la jefatura lo deberá enviar en un solo paquete a la Sección de Análisis de Puestos (ubicada en el 3er piso del Edificio del Organismo de Investigación Judicial), con la fotocopia vigente y legible de la cédula de identidad de cada persona. Los documentos también se pueden enviar mediante el sistema de correo interno. 



 



*	Únicamente en la cuenta de correo electrónica de la Comisión Institucional de Teletrabajo: Comision_Teletrabajo@Poder-Judicial.go.cr; se recibirá el Contrato de Teletrabajo firmado mediante certificado de firma digital de la persona servidora judicial teletrabajadora y la jefatura. En este caso se solicita que el archivo correspondiente al contrato sea nombrado de la siguiente manera: (CédulaIndentidad10Dígitos de la persona teletrabajadora)-Cont-Teletr-2021



 



*	Como requisito indispensable el Contrato de Teletrabajo debe venir acompañado del Plan inicial de Trabajo en el formato adjunto, aprobado por la persona superior jerárquica según lo establece el “Reglamento para regular la modalidad de prestación de servicios en teletrabajo en el Poder Judicial”, en el Artículo 20, inciso c. De los Requisitos mínimos a exigir a la persona servidora judicial que desee optar por la modalidad de teletrabajo. El plan de trabajo debe considerar los objetivos y metas definidas en la Evaluación del Desempeño.



 



*	El Plan Inicial de Trabajo debe ser remitido a la Dirección de Gestión Humana por una única vez. El objetivo es que se consignen las metas a cumplir de manera general, en el entendido de que el plan inicial podrá ser variado según la dinámica de trabajo y condiciones propias de cada oficina, esos ajustes no se requieren comunicar a la Dirección de Gestión Humana, pues consiste en una decisión facultada a las Jefaturas de oficina. El periodo de cumplimiento que se defina para el plan puede estar alineado a las metas de evaluación el desempeño fijadas para la persona servidora judicial teletrabajadora sea mensuales, trimestrales, etc.



 



*	Si producto de la dinámica extraordinaria que ha imperado en el último año la oficina ya dispone de Planes de Trabajo desarrollados para el personal teletrabajador en un formato diferente, también puede aportarlo sin tener que ajustarse al formato adjunto. 



 



*	Se recuerda que el cumplimiento del Plan de Trabajo pactado debe ser registrado oportunamente en el Módulo Informático de Teletrabajo. 



 



*	A manera resumen para la formalización del contrato de teletrabajo se debe remitir a la Dirección de Gestión Humana: 



 



·        El contrato firmado por la persona teletrabajadora y su superior jerárquico



·        El Plan Inicial de Teletrabajo



·        La declaración jurada temporal 



·        Copia de la cédula de identidad de la persona servidora judicial Teletrabajadora, si el contrato se firma en físico. 



 



*	El Contrato de Teletrabajo y la documentación aportada; serán revisados desde la Dirección de Gestión Humana; en caso de que no esté completo o la información sea imprecisa; será devuelto según corresponda para su corrección.



 



*	Todas aquellas personas servidoras judiciales con un Contrato de Teletrabajo vigente y firmado, sin ninguna excepción deberán suscribir el nuevo Contrato de Teletrabajo; por consiguiente, los Contratos de Teletrabajo anteriores quedan sin efecto a partir de la aprobación del nuevo Contrato de Teletrabajo del Poder Judicial; por parte del Consejo Superior. 



 



 



 



 



MBA. Roxana Arrieta Meléndez



Directora a.i.



Dirección Gestión Humana
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ASUNTO: Nueva declaracion jurada de condiciones laborales para el Teletrabajo
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En atencion a la cantidad de consultas y comentarios recibidos por la poblacion judicial
sobre la imposibilidad de atender de manera inmediata los requerimientos de equipo
ergonomico y espacio fisico definidos para las personas teletabajadoras segun la Circular N°
PJ-DGH-C-012-2021, comunicada el pasado 7 de mayo, esta Direccion solicité al Consejo
Superior autorizar una aplicacion paulatina y gradual de las condiciones laborales que las
personas teletrabajadoras deben disponer en sus domicilios para el cuido su salud y seguridad
ocupacional, tomando como fundamento las medidas extraordinarias en las que se ha
aprobado el goce de la modalidad de teletrabajo durante la emergencia nacional ocasionada
por el COVID-19 y en procura de que la mayor cantidad de personas puedan mantenerse en

la modalidad de teletrabajo en resguardo de su salud y de la sostenibilidad de los servicios.

Por lo anterior, se comunica el nuevo formato de Declaracion Jurada avalada por el Consejo
Superior en la sesién N° 38-2021 celebrada el 11 de mayo de 2021, articulo LXXIII, la cual
tiene caracter temporal para el personal en Teletrabajo ya que es aplicable unicamente al
contexto de la declaratoria de la emergencia nacional ocasionada por el COVID-19, este nuevo

formato deja sin efecto la declaracion jurada inicial comunicada en la Circular N° PJ-DGH-C-

012-2021.
Direccion de Gestion Humana Subproceso Salud Ocupacional
San José, Barrio Gonzalez Lahmann salud ocup@Poder-Judicial.go.cr
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Es importante aclarar que, para quienes decidan mantener la condicion de teletrabajo luego
de que culmine la situacion de emergencia nacional, sera necesario equipar y mantener todos
los requerimientos establecidos en el Manual de Condiciones Laborales para el personal en
teletrabajo conocido por el Consejo Superior en sesion N°32-2020 celebrada el 2 de abril de
2020 y que esta disponible en la pagina web de la Direccion de Gestion Humana, en
cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 24 del Reglamento para regular la implementacion

de la modalidad de prestacién de servicios del teletrabajo en el Poder Judicial.

Se aprovecha para reiterar el procedimiento para atender la firma de los Contratos de

Teletrabajo.

v La persona servidora judicial teletrabajadora debe completar toda la informacion que se
solicita en el Contrato de Teletrabajo, para eso debe utilizar el formato de contrato
proporcionado, sin aplicar ningun ajuste de contenido, por lo que se solicita limitarse a

completar los campos habilitados.

v' Se debe elegir uno de los dos formatos aportados segun el tipo de firma que se vaya a

utilizar, sea digital o fisica.

v' La jefatura, juez o jueza coordinadora debera revisar y dar fe que la informacion
contenida en el Contrato de Teletrabajo esté completa y que sea veraz, para esto se le
debe solicitar a cada persona servidora judicial teletrabajadora que complete la
Declaracion Jurada temporal para Personal en Teletrabajo. En atencion al acuerdo
del Consejo Superior en la sesién N° 38-2021 celebrada el 11 de mayo de 2021, articulo
LXXIILI.

v' El maximo de dias que una jefatura, juez o jueza coordinadora puede avalar a una
persona servidora judicial, para que labore en la modalidad de teletrabajo debe ser

definido segun lo establecen los acuerdos y circulares emitidas por el Consejo Superior.
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v' El Contrato de Teletrabajo, debe consignar la firma de la persona servidora judicial

teletrabajadora y de la Jefatura que le aprob¢ el Teletrabajo.

v' Si el Contrato de Teletrabajo se firma de forma fisica, la jefatura lo debera enviar en un
solo paquete a la Seccion de Analisis de Puestos (ubicada en el 3er piso del Edificio del
Organismo de Investigacion Judicial), con la fotocopia vigente y legible de la cédula de
identidad de cada persona. Los documentos también se pueden enviar mediante el

sistema de correo interno.

v Unicamente en la cuenta de correo electronica de la Comisién Institucional de

Teletrabajo: Comision Teletrabajo@Poder-Judicial.go.cr; se recibira el Contrato de

Teletrabajo firmado mediante certificado de firma digital de la persona servidora judicial
teletrabajadora y la jefatura. En este caso se solicita que el archivo correspondiente al

contrato sea nombrado de la siguiente manera: (Cédulalndentidad10Digitos de la

persona teletrabajadora)-Cont-Teletr-2021

v' Como requisito indispensable el Contrato de Teletrabajo debe venir acompafiado del
Plan inicial de Trabajo en el formato adjunto, aprobado por la persona superior
jerarquica segun lo establece el “Reglamento para regular la modalidad de prestacion
de servicios en teletrabajo en el Poder Judicial”’, en el Articulo 20, inciso c. De los
Requisitos minimos a exigir a la persona servidora judicial que desee optar por la
modalidad de teletrabajo. El plan de trabajo debe considerar los objetivos y metas

definidas en la Evaluacion del Desempefio.

v' El Plan Inicial de Trabajo debe ser remitido a la Direccion de Gestién Humana por una
unica vez. El objetivo es que se consignen las metas a cumplir de manera general, en

el entendido de que el plan inicial podra ser variado segun la dinamica de trabajo y

Direccion de Gestion Humana Subproceso Salud Ocupacional
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condiciones propias de cada oficina, esos ajustes no se requieren comunicar a la
Direccién de Gestion Humana, pues consiste en una decisién facultada a las Jefaturas
de oficina. El periodo de cumplimiento que se defina para el plan puede estar alineado
a las metas de evaluacién el desempeno fijadas para la persona servidora judicial

teletrabajadora sea mensuales, trimestrales, etc.

Si producto de la dindmica extraordinaria que ha imperado en el ultimo afio la oficina ya
dispone de Planes de Trabajo desarrollados para el personal teletrabajador en un

formato diferente, también puede aportarlo sin tener que ajustarse al formato adjunto.

Se recuerda que el cumplimiento del Plan de Trabajo pactado debe ser registrado

oportunamente en el Médulo Informatico de Teletrabajo.

A manera resumen para la formalizacién del contrato de teletrabajo se debe remitir a la

Direccion de Gestion Humana:

e El contrato firmado por la persona teletrabajadora y su superior jerarquico

e El Plan Inicial de Teletrabajo

e La declaracién jurada temporal

e Copia de la cédula de identidad de la persona servidora judicial Teletrabajadora,

si el contrato se firma en fisico.

v' El Contrato de Teletrabajo y la documentacion aportada; seran revisados desde la

Direccion de Gestion Humana
San José, Barrio Gonzalez Lahmann
Av 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961/2295-3945

Direccién de Gestion Humana; en caso de que no esté completo o la informacion sea

imprecisa; sera devuelto segun corresponda para su correccion.

Subproceso Salud Ocupacional
salud ocup@Poder-Judicial.go.cr

Teléfono: 2295-3281 ext. 01-3281







" PODER
JUDICIAL

Republica de Costa Rica

Y

0 GESTION
HUMANA

v' Todas aquellas personas servidoras judiciales con un Contrato de Teletrabajo vigente y

firmado, _sin_ninquna excepcidon deberan suscribir el nuevo Contrato de

Teletrabajo; por consiguiente, los Contratos de Teletrabajo anteriores quedan sin
efecto a partir de la aprobacién del nuevo Contrato de Teletrabajo del Poder Judicial;

por parte del Consejo Superior.

ROXANA MARLENE fmedativerese
ARRIETA MELENDEZ (FIRMA)
MELENDEZ (FIRMA) Fecha: 2021.05.14 09:08:16
-06'00"
MBA. Roxana Arrieta Meléndez
Directora a.i.

Direccion Gestion Humana
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Declaración Jurada temporal para Personal en Teletrabajo, aplicable únicamente el contexto de la declaratoria de la emergencia nacional ocasionada por el COVID-19





Yo, ____________________________________, mayor de edad, cédula de identidad número: ________________________, ocupando el puesto de: ________________________________________ en la Oficina/Departamento/Despacho: ________________________________________________. En cumplimiento de la excepción efectuada por el Consejo Superior en sesión N° 38-2021 del 11 de mayo del 2021, artículo LXXIII por el contexto de la emergencia nacional por COVID-19. Declaro bajo fe de juramento que cumplo con todos los aspectos señalados en el Anexo 1 de esta declaración jurada que corresponden a requerimientos de espacio físico y mobiliario mínimos para un puesto de teletrabajo.





Así mismo, declaro conocer, que en caso de que decida mantener la condición de teletrabajo luego de que culmine la situación de emergencia nacional ocasionada por el COVID-19, debo  equipar y mantener mi puesto de teletrabajo con todo los requerimientos establecidos en el  Manual de Condiciones Laborales aprobado institucionalmente para el personal en teletrabajo disponible en la página web de la Dirección de Gestión Humana (descargar aquí), en cumplimiento con lo dispuesto en el artículo 24 del REGLAMENTO PARA REGULAR LA MODALIDAD DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS EN TELETRABAJO EN EL PODER JUDICIAL y la Circular PJ-DGH-C-012-2021.





Se firma esta declaratoria el día ____ del mes ____________ del año ________, en la ciudad 





de __________.





 Firma: ______________________________





Nombre: ______________________________





Cédula: ______________________________






Anexo 1. Requerimientos mínimos de espacio físico y mobiliario temporales por aplicación de medidas sanitarias para el teletrabajo domiciliario





A) Requerimientos y condiciones generales del lugar para el Teletrabajo:





· Dispongo de un área de trabajo con espacio suficiente para realizar mis labores.  


· Las condiciones generales de este espacio (pisos, paredes, techos, escaleras, etc.) son adecuadas (que no representen un peligro) y están en buen estado. 


· Mantener el área de trabajo ordenada y libre de objetos que puedan provocarle caídas o resbalones. 


· Limpiar de manera constante para evitar la acumulación de polvo y ácaros. 


· Contar con ventilación permanente ya sea por medios naturales o bien en forma mecánica como ventiladores o aire acondicionado. En este caso realizar el mantenimiento preventivo de los aparatos para evitar la acumulación de agentes contaminantes que puedan afectar su salud. 


· Instalar una iluminación adecuada: luz blanca colocada encima del escritorio para garantizar su buena distribución.


· Si existe luz natural adicional a la iluminación artificial, colocar el escritorio de modo que la luz natural le impacte de lado y no de manera directa. Si debe colocarse de frente a la luz natural, utilizar algún elemento de protección.


· Alejarse en la medida de lo posible de fuentes de ruido interiores o exteriores.


· Disponer de condiciones eléctricas en el espacio de trabajo que garanticen su seguridad y la de los equipos que utiliza. En caso de que se presente algún problema, hágalo revisar por personal calificado. 


· Si utiliza regletas, deben contar con certificación UL (certificación relacionada con la seguridad). No sobrecargar la capacidad.


· Revisar el estado de los tomacorrientes y no superar su capacidad de uso. En caso de cualquier olor extraño verificar la fuente y proceder con la desconexión de manera inmediata.






B)  Requerimientos mínimos de equipo para el Teletrabajo


 


· Silla: 


· Con asiento plano, bordes redondeados con el ancho y profundidad adecuados según medidas corporales, respaldo estable, patas estables y antideslizantes





· Escritorio:


· Escritorio o mesa de trabajo con las dimensiones necesarias para la colocación de las herramientas de trabajo.


· Debe contar con un espacio libre que permita la movilidad de las piernas, así como bordes redondeados para evitar golpes o cortaduras.





· Monitor (en caso de no contar con equipo portátil):


· Colocarlo frente a sus ojos.





· Equipo portátil (en uso de monitor)


· Se utilizará únicamente como pantalla o monitor, acompañado de un teclado y ratón adicional


· Colocar el equipo frente a los ojos a la altura de la línea horizontal de la vista





· Teclado y ratón (sea para equipo institucional o propio):


· Dispositivos para laborar tanto con equipo portátil como con equipo convencional.














			Dirección de Gestión Humana


San José, Barrio González Lahmann 


Av 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961/2295-3945


			Subproceso Salud Ocupacional


salud_ocup@poder-judicial.go.cr


Teléfono: 2295-3281ext. 01-3281
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CIRCULAR No. 36-2021



Asunto:  Reglamento para regular la modalidad de prestación de servicios en teletrabajo en el Poder Judicial.



A TODOS LOS FUNCIONARIOS, FUNCIONARIAS, SERVIDORES Y SERVIDORAS JUDICIALES DEL PAÍS,

SE LES HACE SABER QUE:

La Corte Plena en sesión Nº 7-2021, celebrada el 15 de febrero del año en curso, artículo XVIII, aprobó el “Reglamento para regular la modalidad de prestación de servicios en teletrabajo en el Poder Judicial”, cuyo texto literalmente dice:

REGLAMENTO PARA REGULAR LA MODALIDAD DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS EN TELETRABAJO EN EL PODER JUDICIAL

CAPÍTULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1.  Del Objeto. El presente reglamento tiene como objeto regular la prestación de servicios por parte de las personas servidoras judiciales en la modalidad denominada teletrabajo, estableciendo las condiciones mínimas legales, técnicas y administrativas necesarias para su implementación en el Poder Judicial. 

Artículo 2. De los fines del presente reglamento. Son fines del presente reglamento: 

a)  Promover la inserción laboral, mediante la promoción de la prestación de servicios en la modalidad de teletrabajo.

b) Favorecer la conciliación de la vida personal, familiar y laboral de la población judicial. 

c) Contribuir con la inclusión e igualdad de género.

d) Aumentar la productividad de las personas servidoras judiciales.

e)  Fortalecer la capacidad de adaptación de las personas servidoras judiciales, a los riesgos de la salud pública; así   como a los retos ambientales, sociales y económicos. 

f)  Mejorar la calidad del servicio. 

g)  Promover la modalidad de teletrabajo como una forma de garantizar la continuidad del servicio, en los casos que sea necesario conforme al interés público e institucional.

h)  Reducir el gasto de recursos públicos en el Poder Judicial. 

i)   Reducir el impacto ambiental de la organización. 

j)   Fortalecer el desarrollo sostenible en la institución, en atención a la adaptabilidad de los cambios ambientales, sociales, económicos y en la salud pública, de conformidad con las políticas institucionales y la normativa nacional e internacional ambiental.

Artículo 3. De los Alcances del presente reglamento: El presente reglamento es aplicable a aquellas personas servidoras judiciales que por la naturaleza de sus funciones y las actividades que desarrollan en sus puestos de trabajo, puedan realizar su labor en la modalidad de teletrabajo ya sea de común acuerdo con su superior jerárquico o en razón de que, al momento del respectivo nombramiento, había sido definido previamente por la Administración como una condición para la prestación del servicio.

Artículo 4. Definiciones. Para los efectos del presente Reglamento, se entenderá por: 

a)    Teletrabajo: Modalidad laboral que se realiza fuera de las instalaciones del Poder Judicial, permitiéndole a las personas servidoras judiciales desempeñar sus labores desde su domicilio u otro espacio físico autorizado, utilizando las tecnologías de la información y comunicación sin afectar el normal desempeño de otros puestos, de los procesos y de los servicios que se brindan.

b)    Comisión Institucional de Teletrabajo: (CIT-PJ): Equipo interdisciplinario conformado por personas servidoras judiciales responsables de asesorar a las instancias superiores en la planificación de acciones que impulsen el teletrabajo en la institución. 

c)    Programa de Teletrabajo: Conjunto de acciones organizacionales que permiten impulsar la prestación de servicios por parte de las personas servidoras judiciales en la modalidad denominada teletrabajo. 

d)   Plan de Trabajo: Es una herramienta de gestión que permite ordenar y sistematizar la información relevante para realizar un trabajo, basado en la descripción de las actividades que desarrollará la persona teletrabajadora. El plan de trabajo deberá contar con objetivos, metas, indicadores, actividades, y los entregables que permitan el control y seguimiento por parte del superior jerárquico. 

e)    Persona teletrabajadora: Persona servidora judicial que desempeña su labor de acuerdo con la modalidad de teletrabajo. Para efectos de esta normativa cuando se hace alusión a la persona teletrabajadora, debe entenderse que se hace sin distinción o discriminación de género; bajo el entendimiento que las mujeres y los hombres gozan de las mismas oportunidades. 

f)     Superior jerárquico: Jefatura inmediata de la persona teletrabajadora. 

g)    Contrato de teletrabajo: Es el documento donde la institución y la persona teletrabajadora acuerdan las condiciones en las que se desarrollará el teletrabajo. 

h)    Jornada de teletrabajo: Es el tiempo dedicado para realizar las actividades bajo la modalidad de teletrabajo establecida por el Poder Judicial. 

i)     Horario flexible: Horario que mediante una acción afirmativa u otra situación de especial consideración le permite a una persona servidora judicial teletrabajadora, cumplir con la jornada laboral ordinaria institucional establecida, en horas que difieren de las normales de inicio y finalización; siempre y cuando se ajuste a los límites legales establecidos para las distintas jornadas de trabajo y cumpla con el plan de trabajo establecido.

j)     Tecnologías de información y comunicación: Infraestructura de redes de telecomunicaciones, computadoras y sistemas que permiten el procesamiento y almacenamiento de la información. 

k)    Teletrabajo domiciliario: se da cuando las personas trabajadoras ejecutan sus actividades laborales desde su domicilio.

l)     Estación de trabajo virtual: La persona servidora judicial puede realizar sus labores en la modalidad de teletrabajo desde centros establecidos para esos fines.

m)   Teletrabajo móvil: se da cuando las personas trabajadoras realizan sus funciones de manera itinerante, ya sea en el campo o con traslados constantes, con ayuda del uso de equipos móviles que sean fácilmente utilizables y transportables.

n)    Telecentro: espacio físico acondicionado con las tecnologías digitales e infraestructura, que le permite a los teletrabajadores realizar sus actividades y facilita el desarrollo de ambientes colaborativos que promueven el conocimiento para innovar esquemas laborales de alto desempeño dentro de las instalaciones del Poder Judicial.

o)    Impacto ambiental: Cualquier efecto sobre el ambiente, beneficioso o perjudicial, y que es resultado de la actividad humana. 

p)    Cambio climático: Cambio en los patrones del clima atribuido directa o indirectamente a la actividad humana que altera la composición de la atmósfera mundial y que se suma a la variabilidad natural del clima observada durante períodos de tiempo comparables, y que ocasiona efectos nocivos significativos en la composición, la capacidad de recuperación o la productividad de los ecosistemas naturales o sujetos a ordenación, o en el funcionamiento de los sistemas socioeconómicos, o en la salud y el bienestar humanos. 

CAPÍTULO II

DE LAS INSTANCIAS DE COORDINACIÓN Y AUXILIARES DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO

Sección I. De la Comisión Institucional de Teletrabajo (CIT-PJ) 

Artículo 5. La Comisión institucional de Teletrabajo (CIT-PJ). Es el órgano institucional encargado de coordinar la implementación del teletrabajo en el Poder Judicial, mediante el ejercicio de las competencias definidas en el artículo 7 del presente reglamento, conforme a las políticas emitidas por la Corte Suprema de Justicia. 

Artículo 6.  Conformación de la Comisión institucional de Teletrabajo del Poder Judicial. Esta Comisión estará integrada por las siguientes personas servidoras judiciales: 

Una persona Integrante del Consejo Superior, quien la presidirá. 

El Director o Directora Ejecutiva, o su representante.

El Director o Directora de Gestión Humana, o su representante. 

El Director o Directora de la Dirección Jurídica, o su representante. 

El Director o Directora de la Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicaciones, o su representante. 

El Director o Directora de la Dirección de Planificación, o su representante. 

La persona servidora judicial responsable de la gestión técnica-administrativa del Programa de Teletrabajo designada por la Dirección de Gestión Humana.

Una persona representante de las organizaciones gremiales del Poder Judicial.

Y cualquier otra persona servidora judicial que sea designada por la Corte Plena, el Consejo Superior o por la misma Comisión.

Artículo 7. De las funciones de la Comisión Institucional de Teletrabajo (CIT-PJ). Son competencias de la Comisión a que se refiere el presente reglamento: 

a)    Proponer a los órganos superiores las políticas y lineamientos sobre el teletrabajo. 

b)    Proponer a la Corte Plena, las modificaciones al Reglamento de Teletrabajo del Poder Judicial, cuando se requiera. 

c)    Asesorar a los órganos superiores en la planificación de acciones de la modalidad del teletrabajo que promuevan y fortalezcan el mejor uso de los recursos institucionales. 

d)   Promover e impulsar la implementación de la modalidad de teletrabajo en el Poder Judicial. 

e)   Recomendar lo que estime oportuno sobre los resultados de los estudios relacionados con el cambio climático y el impacto ambiental.

Artículo 8.  De las funciones de la Coordinadora o Coordinador de la Comisión Institucional de Teletrabajo. Corresponde a la Coordinadora o Coordinador de la Comisión de Teletrabajo las siguientes funciones: 

a)    Convocar a sesiones, ordinarias o extraordinarias sean presenciales o virtuales. 

b)    Presidir las sesiones de la Comisión. 

c)     Iniciar, suspender y dar por finalizadas las sesiones de la Comisión. 

d)    Someter a votación los asuntos de competencia de la Comisión y declarar su aprobación o rechazo, en los casos que sean necesarios. 

e)     Llamar al orden cuando el caso lo justifique. 

f)      Impartir instrucciones en cuanto a los aspectos de forma de las labores de la Comisión. 

g)     Coordinar la ejecución de acuerdos a fin de que se concreten oportunamente.

Sección II. De las competencias y responsabilidades de las instancias involucradas en el Programa de Teletrabajo.

Artículo 9.  De las competencias de la Corte Suprema de Justicia. Son competencias de la Corte Suprema de Justicia en lo que corresponde a la modalidad de prestación de servicios objeto del presente reglamento:

a)    Conocer y aprobar las políticas relacionadas con el tema del teletrabajo.

b)    Conocer informes de la Comisión institucional de Teletrabajo, sobre el impacto de la ejecución de las políticas relacionadas con el teletrabajo. 

c)    Aprobar las modificaciones que se estimen necesarias al presente reglamento. 

d) Otras que resulten de interés dentro del ámbito de competencia.

Artículo 10. De las competencias del Consejo Superior. Son competencias del Consejo Superior del Poder Judicial en lo que corresponde a la modalidad de prestación de servicios objeto del presente reglamento:

a)  Designar a la Coordinadora o Coordinador de la Comisión Institucional de Teletrabajo del Poder Judicial. 

b)  Aprobar los recursos presupuestarios para el desarrollo y sostenibilidad de la modalidad de teletrabajo en forma segura.  

c)   Conocer y aprobar los lineamientos relacionados con la implementación del teletrabajo. 

d)  Conocer los resultados cualitativos y cuantitativos de la modalidad de teletrabajo, con el fin de conocer el impacto en la gestión institucional. 

e)   Promocionar, apoyar e impulsar el teletrabajo en el Poder Judicial. 

f)    Otras que resulten de interés dentro del ámbito de competencia.

Artículo 11. De las competencias de la Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicaciones: Son competencias de la Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicaciones, en lo que corresponde a la modalidad de prestación de servicios objeto del presente reglamento:

a)    Planificar y coordinar en la institución las necesidades de tecnología de información que requiera el programa de teletrabajo para cumplir con sus objetivos. 

b)    Asesorar, planificar y garantizar los niveles de seguridad que se requieren para proteger la información institucional.

c)    Establecer los lineamientos, en materia tecnológica, que rigen para el programa de teletrabajo en el Poder Judicial.

d)   Definir las características del hardware o software, así como los requisitos en el tipo de conexión a internet para ejecutar las labores de teletrabajo.

e)    Definir y establecer los medios y procedimientos para que la persona teletrabajadora informe y/o reciba asistencia técnica ante alguna falla en los servicios.

f)     Otras que resulten de interés dentro del ámbito de competencia.

Artículo 12. De las competencias de la Dirección de Gestión Humana: Son competencias de la Dirección de Gestión Humana, en lo que corresponde a la modalidad de prestación de servicios objeto del presente reglamento:

a)    Determinar mediante instrumentos, herramientas y procedimientos, aquellos ámbitos, grupos ocupacionales, clases o puestos que, conforme a la naturaleza de trabajo y las actividades que realiza pueden considerarse como teletrabajables, en la estructura funcional del Poder Judicial.

b)   Resolver y atender consultas en materia de teletrabajo que requieren los superiores jerárquicos y las personas servidoras judiciales. 

c)     Presentar a la Comisión Institucional de Teletrabajo propuestas técnicas para la mejora del Programa de Teletrabajo.

d)    Coordinar con las dependencias respectivas, la verificación de los requisitos básicos para teletrabajar. 

e)     Dar trámite a las solicitudes de ingreso y egreso de las personas servidoras judiciales a la modalidad de teletrabajo.

f)      Gestionar la firma de los contratos de teletrabajo y sus adendas.

g)     Coordinar con la persona teletrabajadora el proceso de inducción.

h)     Administrar y actualizar en el expediente electrónico la información referente a cada persona teletrabajadora. 

i)      Elaborar la agenda para las sesiones de la Comisión Institucional de Teletrabajo. 

j)      Comunicar los acuerdos tomados por la Comisión Institucional de Teletrabajo a las personas interesadas y a las instancias correspondientes. 

k)     Llevar un control electrónico de cada sesión de la Comisión de Teletrabajo, sea presencial o virtual, con los respectivos documentos que fueron analizados y la documentación que respalda la ejecución de los acuerdos. 

l)      Elaborar por medio de la Sección de Salud Ocupacional, los estudios sobre el espacio físico que la persona teletrabajadora ha destinado para la ejecución de sus funciones en teletrabajo, por cualquier medio, y previa declaración jurada de la persona servidora, que el lugar donde ejecutará sus labores cumple las condiciones para teletrabajar.

m)    Crear las estrategias técnicas necesarias para fortalecer la seguridad, salud y bienestar del personal judicial en la modalidad de teletrabajo, respetando los lineamientos establecidos para la seguridad de la información.

n)     Generar las estrategias y acciones necesarias que permitan propiciar la conciliación de la vida personal, familiar y laboral en el teletrabajo.

o)     Formular mecanismos, herramientas y sistemas de control de las personas servidoras judiciales que realizan las funciones en la modalidad de teletrabajo. 

p)     Proponer actividades de capacitación para las personas que laboran en la modalidad de teletrabajo y de sus respectivos superiores jerárquicos. 

q)     Promover la adopción en los superiores jerárquicos judiciales de un liderazgo facilitador que permita dirigir y guiar a las personas teletrabajadoras del equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y las metas trazadas, dentro de un marco de confianza, motivación y buenas relaciones interpersonales.

r)      Organizar y coordinar las campañas de información y sensibilización sobre teletrabajo dirigida a la población judicial. 

s)      Elaborar informes de seguimiento o evaluación del ámbito de competencia de la gestión humana, sobre las personas servidoras judiciales teletrabajadoras y sus respectivos superiores jerárquicos. 

t)      Otras que resulten de interés dentro del ámbito de competencia.

Artículo 13.   De las competencias de la Dirección de Planificación.  Corresponde a la Dirección de Planificación evaluar el impacto de la modalidad de teletrabajo, conforme a los estudios técnicos desarrollados por el programa para recomendar las acciones que permitan el mejoramiento en la prestación del servicio. Definirá los indicadores institucionales para medir continuamente los beneficios de programa de teletrabajo, lo cual comunicará a la Comisión institucional de Teletrabajo.

CAPÍTULO III



DEL TELETRABAJO EN EL PODER JUDICIAL

Artículo 14. De la colaboración hacia las personas teletrabajadoras. Todos los superiores jerárquicos y personas servidoras judiciales relacionadas directa o indirectamente con las personas teletrabajadoras, deben colaborar en su gestión para que esta modalidad de trabajo cumpla con los objetivos que persigue. 

Además, deben mantener la vigilancia en el cumplimiento de la conciliación de la vida personal, familiar y laboral de la población judicial teletrabajadora. 

Artículo 15. De las formas de teletrabajo. El teletrabajo en el Poder Judicial puede ser realizado según las siguientes modalidades: 

a)     Teletrabajo domiciliario: se da cuando las personas trabajadoras ejecutan sus actividades laborales desde su domicilio.

b)     Estación de trabajo virtual: La persona servidora judicial puede realizar sus labores en la modalidad de teletrabajo desde centros establecidos para esos fines.

c)     Teletrabajo móvil: se da cuando las personas trabajadoras realizan sus funciones de manera itinerante, ya sea en el campo o con traslados constantes, con ayuda del uso de equipos móviles que sean fácilmente utilizables y transportables.

d)    Telecentro: espacio físico acondicionado con las tecnologías digitales e infraestructura, que le permite a los teletrabajadores realizar sus actividades y facilita el desarrollo de ambientes colaborativos que promueven el conocimiento para innovar esquemas laborales de alto desempeño dentro de las instalaciones del Poder Judicial.

Es obligación de toda persona servidora judicial que desee realizar la prestación de sus servicios conforme lo establecido en el presente reglamento, comunicar la dirección del lugar donde se desarrollará la actividad de teletrabajo a la Dirección de Gestión Humana, así como actualizarla en caso de que la misma sea modificada.

Artículo 16. De las condiciones para la prestación del servicio bajo la modalidad de teletrabajo. Para los efectos de este Reglamento, las condiciones esenciales del teletrabajo están asociadas a objetivos claros, metas específicas y actividades que permitan la planificación, control, seguridad, seguimiento y comunicación mediante las tecnologías de información y comunicación, sin afectar el normal desempeño de otros cargos y la prestación del servicio que brinda la institución. 

Son condiciones esenciales del teletrabajo las siguientes: 

a)     Se ejecuta fuera de la oficina o despacho judicial correspondiente. 

b)     Debe estar sustentada en un plan de trabajo.

c)     Está sujeto al cumplimiento de objetivos, metas, indicadores, actividades y entregables previamente establecidos por la persona superior jerárquica. 

d)    La persona teletrabajadora debe estar accesible dentro del horario convenido, mediante un canal de comunicación permanente con su superior jerárquico, de acuerdo con las necesidades en función de la institución con lo que se establece en este Reglamento. 

e)   La persona teletrabajadora debe estar disponible para trasladarse a su oficina según lo señalado en el artículo 28 de este mismo reglamento.

f)    Es voluntario para ambas partes, salvo por razones institucionales muy calificadas y previamente declaradas por las instancias superiores o en los supuestos en que al momento de la contratación de la persona servidora judicial se haya definido que esta labor será teletrabajable, a criterio de la Administración. 

g)   El puesto que ocupe la persona teletrabajadora debe cumplir con los criterios técnicos emitidos por la Dirección de Gestión Humana. 

h)   La persona teletrabajadora tiene todos los derechos y obligaciones que le sean aplicable a las características del servicio bajo la modalidad del teletrabajo. Deberá acatar los deberes éticos, cumplimiento de horarios, accesibilidad y disponibilidad según corresponda y ajustarse a la normativa del Poder Judicial.

Artículo 17. De los derechos de las personas servidoras judiciales que presten sus servicios bajo la modalidad del teletrabajo. El teletrabajo modificará única y exclusivamente la organización y la modalidad en que se efectúa el trabajo, sin afectar las condiciones de la relación de servicio de las personas servidoras judiciales, quienes mantienen los mismos derechos, beneficios y obligaciones que le sean aplicables a las características del servicio bajo la modalidad del teletrabajo. 

La persona servidora judicial que acceda a esta modalidad de trabajo, toma esta decisión de común acuerdo con su superior jerárquico. Lo anterior, sería aplicable excepto en aquellos puestos, en el que al momento de la contratación de la persona servidora judicial se definió que esta labor era teletrabajable total o parcialmente, a criterio de la Administración, conforme a la naturaleza de la función y el interés público.

La prestación de servicios bajo la modalidad de trabajo no genera a favor de la persona teletrabajadora un derecho adquirido a continuar desarrollando su trabajo de tal manera, siendo así que, por razones de oportunidad, conveniencia o interés público, la Administración, de forma debidamente fundamentada, podría modificar total o parcialmente la misma, tornando las labores en presenciales, previa rescisión del contrato suscrito. Lo anterior sin perjuicio de lo dispuesto por los numerales 254, 554 y siguientes, del Código de Trabajo.

Artículo 18. De las diferentes opciones de prestación de servicios bajo la modalidad de teletrabajo. La modalidad de teletrabajo considera cinco opciones, en las cuales se indican la cantidad de días que la persona teletrabajadora laborará en las oficinas del Poder Judicial y fuera de ella. Estas son: 

Teletrabajo opción 1: Cuatro días en las oficinas o despachos judiciales del Poder Judicial y un día fuera de ellas. 

Teletrabajo opción 2: Tres días en las oficinas o despachos judiciales del Poder Judicial y dos días fuera de ellas. 

Teletrabajo opción 3: Dos días en las oficinas o despachos judiciales del Poder Judicial y tres días fuera de ellas. 

Teletrabajo opción 4: Un día en las oficinas o despachos judiciales del Poder Judicial y cuatro días fuera de ellas.

Teletrabajo opción 5: Casos excepcionales aprobados por el Consejo Superior en los que por la naturaleza del servicio prestado por la persona servidora judicial resulta viable y necesario que no se presente a laborar de manera presencial. 

Para definir la opción aplicable a cada persona servidora judicial, la Dirección de Gestión Humana emitirá los instrumentos, herramientas y procedimientos necesarios que orienten la decisión técnicamente considerando las funciones teletrabajables.

Artículo 19. Del Contrato de Teletrabajo. Para hacer efectiva la modalidad de teletrabajo el área técnica-administrativa a cargo de la Dirección de Gestión Humana gestionará el respectivo contrato. El plazo de vigencia de la modalidad se establecerá en el contrato, se prorrogará en forma automática por periodos de un año; y de forma indefinida, en tanto el Poder Judicial o la persona teletrabajadora no manifiesten por escrito o medios electrónicos y con al menos diez días naturales de antelación, su voluntad de no continuar bajo esta modalidad. 

La definición de no prórroga corresponderá al respectivo superior jerárquico, con la adecuada motivación, conforme el control y seguimiento que debe llevar bajo su responsabilidad. 

En aquellos casos en que el período otorgado para que la persona pueda laborar bajo la modalidad de teletrabajo es menor a un año; aplica las mismas condiciones definidas en este artículo.

CAPÍTULO IV

DE LOS DEBERES DE LA PERSONA TELETRABAJADORA

Artículo 20. De los Requisitos mínimos a exigir a la persona servidora judicial que desee optar por la modalidad de teletrabajo. La persona servidora judicial que opte por la modalidad de teletrabajo, deberá cumplir con los siguientes requisitos: 

a)     Que las actividades que desempeña el cargo que ocupa, sean teletrabajables, según criterios técnicos generales de la Dirección de Gestión Humana. 

b)     Contar con la aprobación de la persona superior jerárquica respectiva. 

c)     Presentar el Plan inicial de Trabajo aprobado por su superior jerárquico a la Dirección de Gestión Humana. 

d)    Estar dispuesto a que se realicen las inspecciones en el lugar definido para teletrabajar por parte de uno de los profesionales del campo de la Salud e Higiene Ocupacional, las cuales se podrán realizar por diversos medios, sin perjuicio de que rinda declaración jurada de las condiciones del lugar donde presta su servicio de teletrabajo. 

e)     Contar con las mismas condiciones de equipo ergonómico que tiene en la institución para realizar teletrabajo. No obstante, el Poder Judicial no estará obligado a proporcionar el equipo y mobiliario que requiera la persona teletrabajadora.

f)      Contar con el equipo tecnológico, ya sea propio o de la institución, que cumpla con la conectividad, la accesibilidad y la seguridad de la información requeridas según el criterio técnico y lineamientos en teletrabajo dados por parte de la Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicaciones.

g)     Velar por el auto cuido de su salud y bienestar, por medio de la conciliación de la vida personal, familiar y laboral. 

h)     Mantener las condiciones que justificaron su ingreso, así como todas las obligaciones y responsabilidades adquiridas. En caso de que surja alguna dificultad para mantener esas condiciones, debe plantearlo en forma inmediata ante su superior jerárquico para que se resuelva lo que procede.

i)      Notificar de forma inmediata a su superior jerárquico y a la Dirección de Tecnología de la Información cualquier tipo de falla que se presente en el equipo o sistema informático que le haya suministrado la institución, en especial si imposibilita el cumplimiento de sus funciones, utilizando los medios y el procedimiento definido por parte de la Dirección de Tecnología de la Información y Comunicaciones para realizar el reporte. Los tiempos en que se presente una falla con el equipo informático, por motivos no imputables a la persona servidora judicial, se tendrá como tiempo efectivo del servicio. 

j)      Cumplir con lo estipulado en el artículo 26 del presente Reglamento.

k)     Deberá designar una cuenta de correo electrónico supletoria a la oficial, para recibir instrucciones, comunicaciones e incluso notificaciones del Tribunal de la Inspección Judicial u otro Órgano disciplinario, o bien alguna otra dependencia de la institución en caso de ser necesario. 

l)      Autorizar que la Dirección de Tecnología de la Información y Comunicaciones realice revisiones remotas del equipo institucional, para verificar su uso y temas de seguridad.

Artículo 21. De las notificaciones. El medio oficial para recibir todo tipo de notificación y comunicación por parte del Poder Judicial a las personas servidoras judiciales teletrabajadoras es la cuenta de correo electrónico institucional. 

Artículo 22. De la confidencialidad y seguridad de la información. La persona teletrabajadora es responsable de la confidencialidad y seguridad de la información que utilice y que se encuentren en las bases de datos, sistemas electrónicos y físicos, así como otros de interés institucional a los que tenga acceso. Toda la información que maneje la persona teletrabajadora deberá asegurarse a través de los medios tecnológicos que defina la Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones. 

Artículo 23.   Del cumplimiento de normativa. La persona teletrabajadora debe cumplir con todas las condiciones que establezca la normativa, los reglamentos y directrices institucionales aplicables a esta modalidad. 

Artículo 24 .  De los requerimientos de espacio físico para el teletrabajo domiciliario. Cuando las actividades se realicen desde el lugar de prestación del servicio bajo la modalidad de teletrabajo de la persona servidora judicial, la persona teletrabajadora debe acondicionar un espacio físico con las características recomendadas por el área de Salud Ocupacional y por el Instituto Nacional de Seguros o el ente asegurador que corresponda. 

Artículo 25 .  De las modificaciones del lugar de prestación del servicio bajo la modalidad de teletrabajo por parte de la persona teletrabajadora. Es obligación de la persona comunicar a su superior jerárquico, con al menos 48 horas de anticipación, si se traslada de manera permanente del lugar de prestación del servicio bajo la modalidad de teletrabajo o si por razones personales prestará temporalmente sus servicios en otro lugar diferente al domicilio reportado. 

Artículo 26. De la Jornada de teletrabajo y disponibilidad. La persona teletrabajadora debe estar disponible dentro de la jornada laboral para atender asuntos de su superior jerárquico, compañeros y usuarios y relacionados con sus funciones, por medio del correo electrónico, teléfono personal, teléfono fijo, herramientas de colaboración, Internet y cualquier otro medio que permita la comunicación. 

Lo anterior con el fin de permitir un adecuado intercambio de información, su supervisión; así como de recibir las instrucciones correspondientes o ejecutar tareas necesarias para asegurar la continuidad en la prestación del servicio público; y que puedan atender de manera oportuna las solicitudes de información o consultas que reciben de su superior jerárquico por los medios mencionados. 

Aquellas personas servidoras judiciales que se encuentren sujetos al régimen de disponibilidad laboral deben cumplir con lo establecido en el respectivo reglamento, aun cuando ese día estén laborando bajo la modalidad de teletrabajo.

Artículo 27. Del horario flexible. En casos calificados y conforme lo establecido en el presente artículo, las personas servidoras judiciales podrán solicitar ante su superior jerárquico la habilitación de un horario flexible, mediante la prestación de servicios sujeta al cumplimiento de objetivos, metas, indicadores, actividades y entregables previamente indicados por la persona superior jerárquica dentro de un plazo previamente estipulado, con el fin favorecer la adecuada conciliación de la vida en lo personal, familiar y laboral, en situaciones excepcionales. 

Para que se pueda solicitar la aplicación del horario flexible, se deberá cumplir con las siguientes condiciones:

a)   Sea previamente acordado por la persona servidora judicial con su superior jerárquico y el mismo manifieste su conformidad, bajo su responsabilidad.

b)   No se afecte el normal desarrollo de las actividades de la oficina o el despacho judicial y las funciones sean acordes con la posibilidad de prestación de servicios bajo tal modalidad. 

c.) La persona servidora judicial que tenga la obligación debido al vínculo de dependencia realizar actividades de cuidado y apoyo constante a otras personas integrantes del hogar como; personas menores de 12 años, personas adultas mayores, personas con discapacidad y personas que estén bajo una situación de enfermedad, sin que tenga un apoyo suficiente en otros miembros de su núcleo familiar. O bien, cuando se encuentre en alguna otra circunstancia especial que amerite la flexibilización del horario. Corresponde a la persona servidora judicial presentar ante su superior jerárquico la documentación respectiva que compruebe que tiene a su cargo el cuidado y apoyo constante de las personas indicadas; o bien, que justifique la especialidad de la circunstancia que amerite la flexibilidad del horario. 

d)  Comunicar en un término de veinticuatro horas naturales a su superior jerárquico, en el caso de que las condiciones que originaron el ajuste a un horario flexible ya no prevalezcan; a fin de que pueda retornar al horario laboral ordinario.

Cada solicitud que se genere será tramitada y recomendada por superior jerárquico ante la Dirección de Gestión Humana, la cual analizará y valorará cada caso en particular, al respecto de resolver lo correspondiente. Contra lo que resuelva la Dirección de Gestión Humana cabrá el recurso de apelación ante el Consejo Superior.

Artículo 28. De la necesidad de desplazamiento hacia la sede de prestación de servicios presenciales. En caso de que el superior jerárquico requiera la presencia física de la persona teletrabajadora, debe convocarse al menos con 24 horas de antelación; y solo en casos excepcionales, la persona servidora judicial debe hacer presencia en un tiempo menor, considerando los tiempos de traslado desde su lugar de teletrabajo, caso contrario, se aplicará lo que establece la normativa interna. Se entiende que este desplazamiento es de carácter transitorio. El tiempo de desplazamiento se tendrá como tiempo efectivo del servicio. 

Artículo 29 . De los gastos en que debe incurrir la persona teletrabajadora para la prestación de servicios bajo la modalidad objeto del presente reglamento. Los gastos que amerite el desempeño de tareas con la modalidad de teletrabajo tales como: electricidad, agua, acondicionamiento del espacio físico, línea telefónica, Internet, alimentación y demás gastos relacionados con el desarrollo de las actividades propias de la modalidad de teletrabajo, serán cubiertos por la persona teletrabajadora.

Artículo 30. De los riesgos laborales. La persona teletrabajadora estará protegida por la Póliza de Riesgos del Trabajo que tiene la Institución, en los supuestos de los accidentes y las enfermedades que ocurran con ocasión o a consecuencia del teletrabajo que desempeñen en forma subordinada y remunerada, así como la agravación o reagravación que resulte como consecuencia directa, inmediata e indudable de esos accidentes y enfermedades.

Se excluyen como riesgos del trabajo, en teletrabajo, los siniestros ocurridos en los términos del artículo 199 del Código de Trabajo y aquellos riesgos que no ocurran a las personas teletrabajadoras con ocasión o a consecuencia del trabajo que desempeñan.

Artículo 31. De la responsabilidad del equipo informático de oficina. La persona teletrabajadora es responsable del equipo informático institucional suministrado para la prestación del servicio bajo la modalidad de teletrabajo que utilice y traslade, hacia el lugar del trabajo, cuando corresponda, y el lugar destinado para la prestación del servicio mediante la modalidad del teletrabajo, cuando así sea autorizado. En caso de extravío, robo o deterioro, se procederá entre otras disposiciones normativa, con lo establecido en el Reglamento del Gobierno, la Gestión y el uso de los servicios Tecnológicos del Poder Judicial, los Lineamientos de Seguridad en el Teletrabajo y Reglamento para el registro, control y uso de activos del Poder Judicial. Cualquier equipo, software o facilidades que ofrezca el Poder Judicial para realizar las funciones en la modalidad de teletrabajo, no se considera como salario en especie.

Artículo 32. De los controles. La persona teletrabajadora estará sujeta a los controles ordinarios de evaluación establecidos por el Poder Judicial. Además, deberá brindar la información verídica y oportuna en todos los procesos de investigación. 

Artículo 33. Del deber de firmar el contrato de teletrabajo por parte de la persona teletrabajadora. La persona teletrabajadora deberá firmar un contrato de teletrabajo donde se especificarán las condiciones de esta modalidad laboral, conforme lo dispuesto en el presente reglamento.

Artículo 34. Del deber de colaboración con el Programa de Teletrabajo. La persona teletrabajadora y el superior jerárquico deberán colaborar en las actividades organizadas por el Programa de Teletrabajo, relativas al seguimiento, medición, y evaluación de su experiencia y cumplimiento de sus funciones durante el tiempo que labore bajo la modalidad de teletrabajo y entregar la información a las entidades técnicas respectivas o al jerarca cuando así se disponga.

Asimismo, la persona teletrabajadora deberá brindar la información que soliciten las entidades técnicas respectivas o el jerarca con el propósito de estimar el impacto de la modalidad de teletrabajo sobre el desempeño ambiental de la institución.

CAPÍTULO V

DE LA REINCORPORACIÓN A LA MODALIDAD PRESENCIAL POR PARTE DE LA PERSONA TELETRABAJADORA EN EL PODER JUDICIAL

Artículo 35. De las causas para la reincorporación de la persona teletrabajadora a la modalidad presencial. La persona teletrabajadora tendrá que reincorporarse a la modalidad presencial cuando se dé alguna de las siguientes circunstancias: 

a)   Por incumplimiento de las condiciones acordadas. Lo anterior, previa aplicación del debido proceso en donde demuestra la respectiva falta. 

b)   Por interés institucional. La Administración podrá rescindir unilateralmente el contrato respectivo por razones de interés público para mejor prestación del servicio, por desaparecer la necesidad que originó la modalidad en el caso en particular o por caso fortuito o fuerza mayor, debidamente acreditadas. 

c)    Por solicitud de la persona teletrabajadora. Lo anterior siempre y cuando la persona servidora judicial manifieste por escrito o medios electrónicos ante su superior jerárquico, su voluntad de no continuar prestando servicios bajo la modalidad de teletrabajo, con al menos diez días naturales de antelación al vencimiento de la vigencia del respectivo contrato.

Artículo 36. De las consecuencias del incumplimiento del contrato suscrito por la persona teletrabajadora, así como de las disposiciones del presente reglamento. En caso de que la persona servidora incurra en un presunto incumplimiento de las obligaciones establecidas en el presente reglamento o respectivo contrato, el superior jerárquico deberá adoptar las siguientes acciones:

a)    Iniciar las acciones necesarias para la apertura del régimen disciplinario que proceda por parte de los órganos competentes, conforme lo establecido en la Ley Orgánica del Poder Judicial, previo debido proceso en donde se constate la verdad real de los hechos.

b)    Poner en conocimiento de la Dirección de Gestión Humana para que se inicie el procedimiento de resolución contractual, de conformidad con el interés institucional y la gravedad de la falta. 

Artículo 37. De la conservación de la respectiva área de trabajo e instrumentos necesarios para la prestación del servicio presencial por parte de la persona teletrabajadora. Concluido por cualquier causa la prestación de servicios bajo la modalidad de teletrabajo, la persona servidora judicial tiene derecho a que se le brinden las condiciones esenciales y de espacio físico necesarias para realizar las funciones de manera presencial. Sin que proceda reintegrarle las condiciones de espacio físico previas que tenía al momento de acogerse al teletrabajo.

CAPÍTULO VI

DE LOS DEBERES DE LOS SUPERIORES JERÁRQUICOS CON RESPECTO A LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

Artículo 38. De las competencias de los superiores jerárquicos con motivo de la prestación de servicios bajo la modalidad de teletrabajo. Para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el presente reglamento, corresponde a los superiores jerárquicos en el Poder Judicial: 

a)    Determinar junto con la persona servidora judicial que desee acogerse a la modalidad de teletrabajo, en cuál de las opciones de teletrabajo se puede ubicar, según lo definido en este Reglamento. También el superior jerárquico previa valoración podrá variar dicha modalidad.

b)    Valorar la petición conforme a la naturaleza o características de las funciones de la persona servidora judicial y las disposiciones del presente reglamento y realizar conforme lo anterior, la solicitud del contrato respectivo ante la Dirección de Gestión Humana.

c)    Determinar si la información a la cual tiene acceso la persona teletrabajadora es de carácter confidencial y sensible a los intereses de la institución y proceder de acuerdo con el cumplimiento de las disposiciones establecidas. 

d)   Planificar y establecer de manera razonable y con transparencia junto con la persona teletrabajadora, los objetivos, metas, indicadores, actividades, entregables, fecha de entrega, su compromiso de respeto y cumplimiento de las políticas sobre seguridad de la información; todos contenidos en el plan de trabajo de la persona teletrabajadora y las políticas, protocolos y circulares que regulan el teletrabajo y la seguridad de la información institucional. 

e)    Evaluar el cumplimiento de los objetivos, metas, indicadores, actividades y cumplimiento de políticas de seguridad institucional; entregables propuestos en los planes de trabajo de la persona teletrabajadora y las políticas, protocolos y circulares que regulan el teletrabajo y la seguridad de la información institucional, con el fin de establecer las acciones que permitan mejorar los resultados. Para este fin, debe llevar registros y hacer las sesiones de seguimiento que considere necesarias.

f)     Facilitar la aclaración de dudas y solución de conflictos o contratiempos que se puedan presentar en el desarrollo de las actividades bajo esta modalidad. 

g)    Promover el uso de las tecnologías de información y comunicación entre todo el personal de su área para el desarrollo de una gestión integral de la modalidad de teletrabajo. 

h)    Velar porque se mantenga el ambiente laboral adecuado, las oportunidades de desarrollo e integración social de las personas teletrabajadoras. 

i)     Propiciar las condiciones necesarias para el desarrollo de una gestión integral del teletrabajo.

j)     Gestionar ante el Programa de Teletrabajo todos los aspectos y propuestas de mejora relacionados con la modalidad de teletrabajo. 

k)    Debe garantizar un espacio físico cuando la persona teletrabajadora deba realizar las actividades presenciales en la oficina y cuando no se encuentre en la oficina podrá utilizar ese espacio físico, con el fin de racionalizar los recursos de la Institución.

l)    Informar a la Dirección de Gestión Humana de aquellos casos de personas teletrabajadoras que concluyen esta modalidad de trabajo antes de la fecha estipulada.

m) Corresponde al superior jerárquico de la oficina o despacho judicial definir, dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de los objetivos, metas, indicadores, actividades, y los entregables, que permitan el control y seguimiento de las actividades de cada persona teletrabajadora a su cargo.

n) Cuando el rendimiento de las personas teletrabajadoras no cumpla con los parámetros programados, según se haya definido en el contrato de teletrabajo, el superior jerárquico de la oficina o despacho judicial debe realizar un análisis de las causas que condujeron a esa situación y formular las recomendaciones que correspondan, con el fin de mejorar el rendimiento de la persona teletrabajadora.

Corresponderá al superior jerárquico determinar si procede la adopción de medidas alternas de mejora o de rectificación o si, por el contrario, ante el bajo rendimiento procede la aplicación del artículo 36 del presente reglamento. 

En caso de que el superior jerárquico determine que las causas de bajo rendimiento son atribuibles a la persona teletrabajadora, podrá aplicársele lo dispuesto en la Ley Orgánica del Poder Judicial.

CAPÍTULO VII

DE LOS RECURSOS INFORMÁTICOS NECESARIOS PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE TELETRABAJO



Artículo 39.   Del aporte facultativo de recursos informáticos. Cuando se requiera y de acuerdo con la disponibilidad de recursos institucionales, se asignarán los equipos informáticos, licencias, entre otros elementos que apoyen las labores de la persona teletrabajadora.

Artículo 40.   Del soporte técnico a los recursos informáticos. El soporte técnico se dará según el procedimiento definido por la Dirección de Tecnologías de Información y Comunicaciones para equipos y servicios institucionales.

CAPÍTULO VIII

DISPOSICIONES FINALES

Artículo 41. De los cargos vacantes a partir de la vigencia del presente reglamento. Los órganos competentes del Poder Judicial conforme el criterio de la Dirección de Gestión Humana, podrán definir en cuales puestos que queden vacantes se podrá desarrollar de manera obligatoria la modalidad de teletrabajo conforme las disposiciones del presente reglamento.

Lo anterior, a efecto de que se consigne en los respectivos carteles como condición para las personas que deseen participar en un concurso para un nombramiento interino o en propiedad.

Artículo 42. Disposiciones supletorias. En lo no regulado expresamente por este reglamento se aplicará lo dispuesto por la Ley Nº. 9738, de 18 de setiembre de 2019, su respectiva reglamentación, así como el Reglamento para el registro, control y uso de activos del Poder Judicial; Reglamento del Gobierno, la Gestión y el uso de los servicios Tecnológicos del Poder Judicial, los Lineamientos de Seguridad en el Teletrabajo, así como  los acuerdos que para su implementación adopten la Corte Suprema de Justicia y el Consejo Superior del Poder Judicial. 

Artículo 43. De la vigencia. Este reglamento rige a partir de su publicación y deroga el anterior.

De conformidad con la circular No. 67-09 emitida por la Secretaría de la Corte el 22 de junio de 2009, se le comunica que en virtud del principio de gratuidad que rige esta materia, la publicación está exenta de todo pago de derechos.

Publíquese por una única vez en el Boletín Judicial.

  San José, 18 de febrero de 2021. 





Licda. Silvia Navarro Romanini

Secretaria General

Corte Suprema de Justicia
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Para dar atención al acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión N° 35-2021 celebrada el 30 de abril de 2021, artículo XXII, comunicado a la población judicial mediante la circular N° 90-2021 el pasado 30 de abril y en atención a las competencias concedidas a la Dirección de Gestión Humana en el Reglamento para regular la modalidad de prestación de servicios en teletrabajo en el Poder Judicial, comunicamos a las Jefaturas de Direcciones, Departamentos, Oficinas, Despachos Judiciales y al personal judicial de todo el país el procedimiento para atender la firma de los Contratos de Teletrabajo. 



 



·        La persona servidora judicial teletrabajadora debe completar toda la información que se solicita en el Contrato de Teletrabajo, para eso debe utilizar el formato de contrato proporcionado, sin aplicar ningún ajuste de contenido, por lo que se solicita limitarse a completar los campos habilitados. 



 



·        Se debe elegir uno de los dos formatos aportados según el tipo de firma que se vaya a utilizar, sea digital o física. 



 



·        La jefatura, juez o jueza coordinadora deberá revisar y dar fe que la información contenida en el Contrato de Teletrabajo esté completa y que sea veraz, para esto se le debe solicitar a cada persona servidora judicial teletrabajadora que complete la Declaración Jurada sobre condiciones de trabajo en domicilio adjunta. En atención al Artículo 12 inicio L, que refiere a las Competencias de la Dirección de Gestión Humana, en el cual exige presentar la declaración jurada. 



 



·        El máximo de días que una jefatura, juez o jueza coordinadora puede avalar a una persona servidora judicial, para que labore en la modalidad de teletrabajo debe ser definido según lo establece el “Reglamento para regular la modalidad de prestación de servicios en teletrabajo en el Poder Judicial”, en el Artículo 18. De las diferentes opciones de prestación de servicios bajo la modalidad de teletrabajo y las circulares 46 y 90-2021 del Consejo Superior. 



 



·        El Contrato de Teletrabajo, debe consignar la firma de la persona servidora judicial teletrabajadora y de la Jefatura que le aprobó el Teletrabajo. 



 



·        Si el Contrato de Teletrabajo se firma de forma física, la jefatura lo deberá enviar en un solo paquete a la Sección de Análisis de Puestos (ubicada en el 3er piso del Edificio del Organismo de Investigación Judicial), con la fotocopia vigente y legible de la cédula de identidad de cada persona. Los documentos también se pueden enviar mediante el sistema de correo interno. 



 



·        Únicamente en la cuenta de correo electrónica de la Comisión Institucional de Teletrabajo: Comision_Teletrabajo@Poder-Judicial.go.cr; se recibirá el Contrato de Teletrabajo firmado mediante certificado de firma digital de la persona servidora judicial teletrabajadora y la jefatura. En este caso se solicita que el archivo correspondiente al contrato sea nombrado de la siguiente manera: (CédulaIndentidad10Dígitos de la persona teletrabajadora)-Cont-Teletr-2021 



 



·        Como requisito indispensable el Contrato de Teletrabajo debe venir acompañado del Plan inicial de Trabajo en el formato adjunto, aprobado por la persona superior jerárquica según lo establece el “Reglamento para regular la modalidad de prestación de servicios en teletrabajo en el Poder Judicial”, en el Artículo 20, inciso c. De los Requisitos mínimos a exigir a la persona servidora judicial que desee optar por la modalidad de teletrabajo. El plan de trabajo debe considerar los objetivos y metas definidas en la Evaluación del Desempeño 



 



·        El Plan Inicial de Trabajo debe ser remitido a la Dirección de Gestión Humana por una única vez. El objetivo es que se consignen las metas a cumplir de manera general, en el entendido de que el plan inicial podrá ser variado según la dinámica de trabajo y condiciones propias de cada oficina, esos ajustes no se requieren comunicar a la Dirección de Gestión Humana, pues consiste en una decisión facultada a las Jefaturas de oficina. El periodo de cumplimiento que se defina para el plan puede estar alineado a las metas de evaluación el desempeño fijadas para la persona servidora judicial teletrabajadora sea mensuales, trimestrales, etc. 



 



·        Si producto de la dinámica extraordinaria que ha imperado en el último año la oficina ya dispone de Planes de Trabajo desarrollados para el personal teletrabajador en un formato diferente, también puede aportarlo sin tener que ajustarse al formato adjunto. 



 



·        Se recuerda que el cumplimiento del Plan de Trabajo pactado debe ser registrado oportunamente en el Módulo Informático de Teletrabajo. 



 



·        A manera resumen para la formalización del contrato de teletrabajo se debe remitir a la Dirección de Gestión Humana: 



·        El contrato firmado por la persona teletrabajadora y su superior jerárquico 



·        El Plan Inicial de Teletrabajo 



·        La declaración jurada de condiciones de trabajo en domicilio 



·        Copia de la cédula de identidad de la persona servidora judicial Teletrabajadora, si el contrato se firma en físico.



·        El Contrato de Teletrabajo y la documentación aportada; serán revisados desde la Dirección de Gestión Humana; en caso de que no esté completo o la información sea imprecisa; será devuelto según corresponda para su corrección. 



·        Todas aquellas personas servidoras judiciales con un Contrato de Teletrabajo vigente y firmado, sin ninguna excepción deberán suscribir el nuevo Contrato de Teletrabajo; por consiguiente, los Contratos de Teletrabajo anteriores quedan sin efecto a partir de la aprobación del nuevo Contrato de Teletrabajo del Poder Judicial; por parte del Consejo Superior. 



 



 



 



MBA. Roxana Arrieta Meléndez



Directora a.i.



Dirección Gestión Humana
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Para dar atencién al acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesion N° 35-2021
celebrada el 30 de abril de 2021, articulo XXIl, comunicado a la poblacion judicial mediante la
circular N° 90-2021 el pasado 30 de abril y en atencién a las competencias concedidas a la
Direccion de Gestion Humana en el Reglamento para regular la modalidad de prestacion de
servicios en teletrabajo en el Poder Judicial, comunicamos a las Jefaturas de Direcciones,
Departamentos, Oficinas, Despachos Judiciales y al personal judicial de todo el pais el

procedimiento para atender la firma de los Contratos de Teletrabajo.

v' La persona servidora judicial teletrabajadora debe completar toda la informacién que se
solicita en el Contrato de Teletrabajo, para eso debe utilizar el formato de contrato
proporcionado, sin aplicar ningun ajuste de contenido, por lo que se solicita limitarse a

completar los campos habilitados.

v' Se debe elegir uno de los dos formatos aportados segun el tipo de firma que se vaya a

utilizar, sea digital o fisica.

v' La jefatura, juez o jueza coordinadora debera revisar y dar fe que la informacion
contenida en el Contrato de Teletrabajo esté completa y que sea veraz, para esto se le

debe solicitar a cada persona servidora judicial teletrabajadora que complete la
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Declaracion Jurada sobre condiciones de trabajo en domicilio adjunta. En atencién al
Articulo 12 inicio L, que refiere a las Competencias de la Direccién de Gestion

Humana, en el cual exige presentar la declaracion jurada.

El maximo de dias que una jefatura, juez o jueza coordinadora puede avalar a una
persona servidora judicial, para que labore en la modalidad de teletrabajo debe ser
definido segun lo establece el “Reglamento para regular la modalidad de prestacion de
servicios en teletrabajo en el Poder Judicial”, en el Articulo 18. De las diferentes
opciones de prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo y las

circulares 46 y 90-2021 del Consejo Superior.

El Contrato de Teletrabajo, debe consignar la firma de la persona servidora judicial

teletrabajadora y de la Jefatura que le aprob¢ el Teletrabajo.

Si el Contrato de Teletrabajo se firma de forma fisica, la jefatura lo debera enviar en un
solo paquete a la Seccion de Analisis de Puestos (ubicada en el 3er piso del Edificio del
Organismo de Investigacion Judicial), con la fotocopia vigente y legible de la cédula de
identidad de cada persona. Los documentos también se pueden enviar mediante el

sistema de correo interno.

Unicamente en la cuenta de correo electronica de la Comisidon Institucional de

Teletrabajo: Comision_Teletrabajo@Poder-Judicial.go.cr; se recibira el Contrato de

Teletrabajo firmado mediante certificado de firma digital de la persona servidora judicial
teletrabajadora y la jefatura. En este caso se solicita que el archivo correspondiente al

contrato sea nombrado de la siguiente manera: (Cédulalndentidad10Digitos de la

persona teletrabajadora)-Cont-Teletr-2021
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v' Como requisito indispensable el Contrato de Teletrabajo debe venir acomparfiado del

Plan inicial de Trabajo en el formato adjunto, aprobado por la persona superior
jerarquica segun lo establece el “Reglamento para regular la modalidad de prestacion
de servicios en teletrabajo en el Poder Judicial”’, en el Articulo 20, inciso c. De los
Requisitos minimos a exigir a la persona servidora judicial que desee optar por la
modalidad de teletrabajo. El plan de trabajo debe considerar los objetivos y metas

definidas en la Evaluacion del Desempefio

El Plan Inicial de Trabajo debe ser remitido a la Direccion de Gestibn Humana por una
unica vez. El objetivo es que se consignen las metas a cumplir de manera general, en
el entendido de que el plan inicial podra ser variado segun la dinamica de trabajo y
condiciones propias de cada oficina, esos ajustes no se requieren comunicar a la
Direccion de Gestiéon Humana, pues consiste en una decision facultada a las Jefaturas
de oficina. El periodo de cumplimiento que se defina para el plan puede estar alineado
a las metas de evaluacion el desempeno fijadas para la persona servidora judicial

teletrabajadora sea mensuales, trimestrales, etc.

Si producto de la dindmica extraordinaria que ha imperado en el ultimo afio la oficina ya
dispone de Planes de Trabajo desarrollados para el personal teletrabajador en un

formato diferente, también puede aportarlo sin tener que ajustarse al formato adjunto.

Se recuerda que el cumplimiento del Plan de Trabajo pactado debe ser registrado

oportunamente en el Médulo Informatico de Teletrabajo.

A manera resumen para la formalizacion del contrato de teletrabajo se debe remitir a la

Direccion de Gestion Humana:
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e El contrato firmado por la persona teletrabajadora y su superior jerarquico
e El Plan Inicial de Teletrabajo
e La declaracién jurada de condiciones de trabajo en domicilio
e Copia de la cédula de identidad de la persona servidora judicial Teletrabajadora,

si el contrato se firma en fisico.

v' El Contrato de Teletrabajo y la documentacion aportada; seran revisados desde la
Direccion de Gestion Humana; en caso de que no esté completo o la informacion sea

imprecisa; sera devuelto segun corresponda para su correccion.

v' Todas aquellas personas servidoras judiciales con un Contrato de Teletrabajo vigente y

firmado, sin ninguna excepcion deberan suscribir el nuevo Contrato de

Teletrabajo; por consiguiente, los Contratos de Teletrabajo anteriores quedan sin
efecto a partir de la aprobacién del nuevo Contrato de Teletrabajo del Poder Judicial;

por parte del Consejo Superior.
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Contrato Teletrabajo para quienes lo firman con certificado digital.pdf

CONTRATO PARA REGULAR EL TELETRABAJO EN EL PODER JUDICIAL
CON LA PERSONA SERVIDORA JUDICIAL DENOMINADA

Nosotros, Roxana Arrieta Meléndez, mayor, casada, vecina de San José, master en Administracion,
cédula de identidad ntimero cero uno — seiscientos noventa y ocho — doscientos noventa y uno, en
calidad de Directora de Gestion Humana, actuando conforme a las facultades otorgadas por el
Reglamento para regular la implementacion de la modalidad de prestacion de servicios del teletrabajo,
aprobado en sesion N° 7-2021 celebrada el 15 de febrero del 2021, articulo XVIII de Corte Plena y por
el Consejo Superior del Poder Judicial en sesion numero N°35-2021, celebrada el 30 de abril de 2021,
articulo XXII, quien en adelante se denominara PODER JUDICIAL O EMPLEADOR; y

mayor, estado civil , vecino de
, cédula , puesto que
desempeiia quien en adelante y para los efectos de este

contrato se denominara PERSONA TELETRABAJADORA, hemos acordado celebrar este contrato
para establecer las condiciones de servicio mediante la modalidad de teletrabajo, el cual se regird por
las siguientes clausulas:

PRIMERA: OBJETO. -

Las partes convienen en regular la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo entre el
PODER JUDICIAL y la PERSONA TELETRABAJADORA, bajo la forma de trabajo denominada:

Teletrabajo domiciliario , conforme lo dispuesto en el articulo 15 del Reglamento para

regular la implementacion de la modalidad de prestacion de servicios del teletrabajo, a ser prestada

un dias por semana, especificamente los dias ,

conforme a las opciones sefialadas en el articulo 18 del Reglamento para regular la implementacion de

la modalidad de prestacion de servicios del teletrabajo en razén de ocupar el puesto de

La prestacion del servicio bajo la modalidad de teletrabajo se realizard en un horariode ~~ a
horas. En aquellos casos que la PERSONA TELETRABAJADORA, se encuentre realizando sus
funciones en un horario flexible, acepta que, al efectuar su labor presencial, lo hara en el horario laboral
ordinario y que, al momento de retomar sus labores presenciales de forma definitiva, retornard al

horario habitual antes de incorporarse al teletrabajo.







SEGUNDA: CARACTERISTICAS DEL TELETRABAJO. -

Se entiende que el teletrabajo se ejecutard fuera de la oficina o despacho judicial correspondiente, en el
lugar que se sefialard en el presente contrato y en los dias y jornada pactados, utilizando las tecnologias
de la informacidon y comunicacion, sin afectar el normal desempefio del puesto de la persona servidora
asi como los procesos y servicios que brinda la institucion, por lo que no se requiere la supervision
presencial para su ejecucion, mas debiendo cumplirse las obligaciones propias de la relacion de empleo
de la persona servidora durante la respectiva jornada laboral y sin perjuicio de las medidas de control,
seguimiento y evaluacion de la labor que estime oportuno adoptar por parte del PODER JUDICIAL.
TERCERA: DE LOS EFECTOS JURIDICOS DEL PRESENTE CONTRATO:

El presente contrato no genera a favor de la PERSONA TELETRABAJADORA un derecho adquirido
a continuar desempefiando su labor en la modalidad de teletrabajo. El PODER JUDICIAL por razones
de oportunidad, conveniencia o interés publico, podria modificar total o parcialmente esta condicion,
retomando las labores presenciales en cualquier momento. Lo anterior sin perjuicio de lo establecido en
los articulos 254, 554 y siguientes del Codigo de Trabajo.

CUARTA: OBLIGACIONES DE LA PERSONA TELETRABAJADORA:

Sin perjuicio de las obligaciones especificas que le imponen su cargo o aquellas otras sefialadas en este
contrato, por la Ley para regular el teletrabajo N°. 9738, de 18 de setiembre de 2019, su respectiva
reglamentacion, asi como el Reglamento para regular la modalidad de prestacion de servicios en
teletrabajo en el PODER JUDICIAL, el Reglamento para el registro, control y uso de activos del
PODER JUDICIAL; Reglamento del Gobierno, la Gestion y el uso de los servicios Tecnologicos del
PODER JUDICIAL, los Lineamientos de Seguridad en el Teletrabajo, asi como los acuerdos que para
su implementaciéon adopten la Corte Suprema de Justicia y el Consejo Superior del PODER
JUDICIAL, la PERSONA TELETRABAJADORA debera:

a. Cumplir objetivos, metas, indicadores, actividades y entregables previamente definidos y
comunicados por la persona superior jerarquica.

b. Asumir los gastos que amerite el desempefio de tareas con la modalidad de teletrabajo tales
como: luz, agua, acondicionamiento del espacio fisico, linea telefonica, Internet, alimentacion y demas
gastos relacionados con el desarrollo de las actividades propias de la modalidad de teletrabajo.

Senalar la siguiente direccion como lugar en donde prestard sus servicios bajo la modalidad de

teletrabajo:

c. Ser responsable del equipo informatico institucional suministrado para la prestacion del servicio
bajo la modalidad de teletrabajo que utilice y traslade, hacia el lugar del trabajo, cuando corresponda, y

el lugar destinado para la prestacion del servicio mediante la modalidad del teletrabajo, cuando asi sea







autorizado. La PERSONA TELETRABAJADORA, se hace responsable del correcto uso del equipo y
de los dafios que pueda provocar por falta al deber de cuidado, excepto en los casos que exista un
deterioro normal por su uso. En caso de extravio, robo o deterioro, se procederd entre otras
disposiciones normativas, con lo establecido en el Reglamento del Gobierno, la Gestion y el uso de los
servicios Tecnologicos del PODER JUDICIAL, los Lineamientos de Seguridad de la informacion en el
Teletrabajo y Reglamento para el registro, control y uso de activos del PODER JUDICIAL. Cualquier
equipo, software o facilidades que ofrezca el PODER JUDICIAL para realizar las funciones en la
modalidad de teletrabajo, no se considera como salario en especie.

d. Ser responsable de la confidencialidad y seguridad de la informacion que utilice y que se
encuentren en las bases de datos, sistemas electronicos y fisicos, asi como otros de interés institucional
a los que tenga acceso. Toda la informacion que maneje la PERSONA TELETRABAJADORA debera
asegurarse a través de los medios tecnologicos que defina la Direccion de Tecnologia de Informacion y
Comunicaciones.

e. El PODER JUDICIAL podrd eventualmente bajo criterio unilateral suministrar equipo
tecnologico de conformidad con la disponibilidad de recursos y la naturaleza de la funcion que
desempefie la PERSONA TELETRABAJADORA. En caso de que no le sea suministrado, la
PERSONA TELETRABAJADORA se compromete a hacer uso de equipo de su propiedad que cumpla
con la conectividad, la accesibilidad y la seguridad de la informacion requeridas segun el criterio
técnico y lineamientos en teletrabajo dados por parte de la Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, no pudiendo hacer uso de equipo alguno que haya sido suministrado por terceros.
La PERSONA TELETRABAJADORA acepta que el EMPLEADOR tenga libre acceso a la
informacion propiedad del patrono, ya sea durante el desarrollo de la relacion laboral, o bien, al
momento de finalizar el vinculo contractual. Este acceso a la informacion debe darse en todo momento,
en presencia de la PERSONA TELETRABAJADORA, respetando sus derechos de intimidad y
dignidad.

f. Estar disponible dentro de la jornada laboral para atender asuntos de su superior jerarquico,
compaiieros de trabajo, personas usuarias relacionadas con sus funciones, por medio del correo
electronico, teléfono personal, teléfono fijo, herramientas de colaboracion, internet y cualquier otro
medio que permita la comunicacion. Para efectos de llamadas telefonicas sefiala como niimeros donde

ser ubicado los siguientes: y

g. Estar disponible para trasladarse a su Oficina o Despacho Judicial en el momento que la jefatura
lo requiera, para lo cual serd convocado con al menos con 24 horas de antelacion; y solo en casos

excepcionales la persona servidora judicial debe hacer presencia en un tiempo menor, considerando los







tiempos de traslado desde su lugar de teletrabajo, caso contrario, se aplicard lo que establece la
normativa interna. Se entiende que este desplazamiento es de cardcter transitorio. EI tiempo de
desplazamiento se tendra como tiempo efectivo del servicio.

h. Notificar de forma inmediata a su superior jerdrquico y a la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones cualquier tipo de falla que se presente en el equipo o sistema
informatico que le haya suministrado la institucion, en especial si imposibilita el cumplimiento de sus
funciones, utilizando los medios y el procedimiento definido por parte de la Direccion de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones para realizar el reporte. Los tiempos en que se presente una falla
con el equipo informatico, por motivos no imputables a la persona servidora judicial, se tendra como
tiempo efectivo del servicio. La Jefatura respectiva valorard segun la gravedad de la falla, si la
PERSONA TELETRABAJADORA deberé a reintegrarse a laborar de manera presencial, mientras la
misma se mantenga o si opta por asignarle otra labor.

i. Estar dispuesto a que se realicen las inspecciones en el lugar definido para teletrabajar por parte
de uno de los profesionales del campo de la Salud e Higiene Ocupacional, las cuales se podran realizar
por diversos medios, sin perjuicio de que rinda declaracion jurada de las condiciones del lugar donde
presta su servicio de teletrabajo.

je Velar por el auto cuido de su salud y bienestar, por medio de la conciliacion de la vida personal,
familiar y laboral.

k. Designar el correo como cuenta de correo electronico

supletoria a la oficial, para recibir instrucciones, comunicaciones € incluso notificaciones oficiales del
Tribunal de la Inspeccion Judicial u otro Organo disciplinario, o bien alguna otra dependencia de la
institucion en caso de ser necesario. Este correo deberd mantenerlo abierto y activo por el término de
vigencia del presente contrato.

L Autorizar que la Direccion de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones realice
revisiones remotas del equipo institucional, para verificar su uso y temas de seguridad.

m. Acondicionar un espacio fisico con las caracteristicas recomendadas por el area de Salud
Ocupacional y por el Instituto Nacional de Seguros o el ente asegurador que corresponda.

n. Comunicar a su superior jerarquico, con al menos 48 horas de anticipacion, si se traslada de
manera permanente del lugar de prestacion del servicio bajo la modalidad de teletrabajo o si por
razones personales prestard temporalmente sus servicios en otro lugar diferente al domicilio reportado.
0. La PERSONA TELETRABAJADORA estard sujeta a los controles ordinarios de evaluacion
establecidos por el PODER JUDICIAL. Ademas, debera brindar la informacion veridica y oportuna en

todos los procesos de investigacion, seguimiento, control y evaluacion de la actividad que desempeiia.







p- Colaborar en las actividades organizadas por el Programa de Teletrabajo, relativas al
seguimiento, medicion, y evaluacion de su experiencia y cumplimiento de sus funciones durante el
tiempo que labore bajo la modalidad de teletrabajo y entregar la informacion a las entidades técnicas
respectivas o al jerarca cuando asi se disponga.

q. Participar en las actividades de capacitacion e induccion que le sean fijadas en funcién de la
prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo.

QUINTA: DERECHOS DE LA PERSONA TELETRABAJADORA. —

Son derechos de LA PERSONA TELETRABAJADORA:

a. Que se le mantengan los mismos derechos, beneficios y obligaciones que le sean aplicables a las
caracteristicas del servicio bajo la modalidad presencial.

b. Estar protegida por la Poliza de Riesgos del Trabajo que tiene la Institucion, en los supuestos de
los accidentes y las enfermedades que ocurran con ocasién o a consecuencia del teletrabajo que
desempetien en forma subordinada y remunerada, asi como la agravacion o reagravacion que resulte
como consecuencia directa, inmediata e indudable de esos accidentes y enfermedades. Se excluyen
como riesgos del trabajo, en teletrabajo, los siniestros ocurridos en los términos del articulo 199 del
Cdodigo de Trabajo y aquellos riesgos que no ocurran a las personas teletrabajadoras con ocasién o a
consecuencia del trabajo que desempenan.

c. A que se le brinden las condiciones esenciales y de espacio fisico equivalentes y necesarias para
realizar las funciones de manera presencial, una vez que se tenga por concluido por cualquier causa la
prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo, sin que necesariamente se le deba reintegrar al
mismo espacio fisico que poseia de manera previa a que se acogiese a la modalidad de teletrabajo. La
PERSONA TELETRABAJADORA acepta que el espacio fisico que ocupa presencial pueda ser
empleado durante la prestacion de dichos servicios bajo la modalidad de teletrabajo por otras personas
servidoras de manera presencial, de estimarse necesario.

SEXTA: DEBERES DE LAS JEFATURAS. -

a. Planificar las labores de la PERSONA TELETRABAJADORA y establecer de manera
razonable y con transparencia un plan de trabajo (diario, semanal o mensual) en conjunto con la
PERSONA TELETRABAJADORA, los objetivos, metas, indicadores, actividades, entregables, fecha
de entrega, su compromiso de respeto y cumplimiento de las politicas sobre seguridad de la
informacion; todos contenidos en ese plan de trabajo de la PERSONA TELETRABAJADORA vy las
politicas, protocolos y circulares que regulan el teletrabajo y la seguridad de la informacion

institucional. Dicho plan y sus eventuales modificaciones, deberd ser puesto en conocimiento y







recibido formalmente por la PERSONA TELETRABAJADORA de previo al inicio de la ejecucion del
presente contrato.

b. Evaluar el cumplimiento de los objetivos, metas, indicadores, actividades y cumplimiento de
politicas de seguridad institucional, segun la periodicidad establecida en el plan de trabajo; entregables
propuestos en los planes de trabajo de la PERSONA TELETRABAJADORA vy las politicas, protocolos
y circulares que regulan el teletrabajo y la seguridad de la informacion institucional, con el fin de
establecer las acciones preventivas y correctivas que permitan mejorar los resultados. Para este fin,
debe llevar registros y hacer las sesiones de seguimiento que considere necesarias.

c. Mantener la vigilancia y respetar el cumplimiento de la conciliacion de la vida personal,
familiar y laboral de la poblacion judicial teletrabajadora.

d. Mantener canales de comunicacion y coordinacion con la PERSONA TELETRABAJADORA
para facilitar la aclaracion de dudas y solucion de conflictos o contratiempos que se puedan presentar
en el desarrollo de las actividades bajo esta modalidad.

e. Mantener un espacio fisico cuando la PERSONA TELETRABAJADORA deba realizar las
actividades presenciales en la oficina.

SETIMA: OBLIGACIONES DEL PODER JUDICIAL. -

a. Cubrir a la PERSONA TELETRABAJADORA con la Poliza de Riesgos del Trabajo que tiene
la Institucion, en los supuestos de los accidentes y las enfermedades que ocurran con ocasién o a
consecuencia del teletrabajo que desempefien en forma subordinada y remunerada, asi como la
agravacion o reagravacion que resulte como consecuencia directa, inmediata e indudable de esos
accidentes y enfermedades. Se excluyen como riesgos del trabajo, en teletrabajo, los siniestros
ocurridos en los términos del articulo 199 del Cédigo de Trabajo y aquellos riesgos que no ocurran a
las personas teletrabajadoras con ocasion o a consecuencia del trabajo que desempeian.

b. Mantener los mismos derechos, beneficios y obligaciones que le sean aplicables a las
caracteristicas del servicio bajo la modalidad del teletrabajo.

OCTAVA: CUMPLIMIENTO DE METAS Y OTROS. -

Los objetivos, metas, indicadores, actividades, entregables, fecha de entrega, su compromiso de respeto
y cumplimiento de las politicas sobre seguridad de la informacion; todos contenidos en el plan de
trabajo de la PERSONA TELETRABAJADORA, seran definidos por la respectiva Jefatura y

debidamente comunicados por esta, previa a la ejecucion del presente contrato.







NOVENA: INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO. —

En caso de que la PERSONA TELETRABAJADORA incurra en un presunto incumplimiento de las
obligaciones establecidas en el presente contrato, la persona superior jerarquica debera adoptar las
siguientes acciones:

a) Iniciar las acciones necesarias para la apertura del régimen disciplinario que proceda por parte de
los 6rganos competentes, conforme lo establecido en la Ley Orgéanica del PODER JUDICIAL, previo
debido proceso en donde se constate la verdad real de los hechos.

b) Poner en conocimiento de la Direccion de Gestion Humana, para que se inicie el procedimiento de
resolucion contractual, de conformidad con la gravedad de la falta.

DECIMA: DE LA RESCISION DEL PRESENTE CONTRATO. -

El presente contrato podra ser rescindido unilateralmente por el PODER JUDICIAL sin

responsabilidad alguna de su parte, mediante acto debidamente motivado por los siguientes motivos:

a) Caso fortuito o fuerza mayor
b) Mutuo acuerdo entre las partes
c) El cambio del puesto o de Jefatura de la persona servidora. Lo anterior, sin perjuicio de que la

nueva Jefatura llegue a determinar la procedencia de continuar con la prestacion de servicios bajo la
misma modalidad de teletrabajo y en el entendido de que deberé adecuarse el respectivo plan de trabajo
y realizar las adendas que sean necesarias.

d) La determinacion por parte del Consejo Superior respecto de que el respectivo puesto no es
susceptible de ser laborado mediante la modalidad de teletrabajo.

e) La modificacion de funciones de la persona servidora dentro de su mismo puesto, cuando las
mismas no sean susceptibles de ser prestadas bajo la modalidad de teletrabajo.

f) La existencia de motivos de interés publico.

DECIMA PRIMERA: DE LA SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO DE
TELETRABAJO. -:

Las partes convienen en que unilateralmente el PODER JUDICIAL o mediante acuerdo entre ellas se
podréa suspender temporalmente la ejecucion del presente contrato, por razones de interés publico o
necesidad institucional para mejor prestacion del servicio publico. En tales supuestos, la PERSONA
TELETRABAJADORA se reintegrard a laborar de manera presencial total o parcialmente, segtn asi lo
defina el PODER JUDICIAL.

DECIMA SEGUNDA: DE LA SUSPENSION CAUTELAR EN CASOS DE RESCISION O
RESOLUCION CONTRACTUAL. -:







En los casos de rescision o resolucion contractual, de manera cautelar las partes convienen que el

PODER JUDICIAL podra suspender temporalmente la prestacion de las labores bajo la modalidad de

teletrabajo, en tanto se adoptan las decisiones correspondientes. En tales supuestos, la PERSONA

TELETRABAJADORA se reintegrard a laborar de manera presencial total o parcialmente, segtn asi lo

defina el PODER JUDICIAL.

DECIMA TERCERA: DE LA RESCISION DEL PRESENTE CONTRATO POR PARTE DE

LA PERSONA TRABAJADORA. -

El presente contrato podra ser rescindido por la persona trabajadora siempre y cuando asi lo manifieste

por escrito o medios electronicos ante su superior jerarquico, con al menos diez dias naturales de

antelacion al vencimiento de la vigencia del presente contrato.

DECIMA CUARTA: VIGENCIA. —

Este contrato tendra una vigencia de UN ANO y regiré a partir del dia de mes de
. Se prorrogara en forma automatica por periodos de un afio; y de forma indefinida, en tanto el

PODER JUDICIAL o la PERSONA TELETRABAJADORA no manifiesten por escrito o por medios

electronicos, con al menos diez dias naturales de antelacidon, su voluntad de no continuar bajo esta

modalidad.

Lo anterior, excepto que el periodo de nombramiento de la PERSONA TELETRABAJADORA sea

inferior a un afio, en cuyo caso la vigencia del presente contrato serda por el término de su

nombramiento, salvo que se dé la continuidad del nombramiento segiin los parametros establecidos

jurisprudencialmente.

DECIMA QUINTA: ATENCION DE NOTIFICACIONES. -

Cualquier notificacion, solicitud, informe u otra comunicacion presentada por cualquiera de las partes

con ocasion de este convenio, se deberd realizar de la siguiente forma:

a. En el caso de la PERSONA TELETRABAJADORA al correo electronico institucional, o a la

cuenta de correo electronico supletoria, que refiere inciso k del articulo 20 del Reglamento para regular

la modalidad de prestacion de servicios en Teletrabajo del PODER JUDICIAL, correo electronico:

b. En el caso de las Jefaturas / Jueces o Juezas Coordinadoras por medio del correo electronico

C. En el caso del PODER JUDICIAL por medio del correo electronico de la Comision de
Teletrabajo: Comision_Teletrabajo@poder-judicial.go.cr.

DECIMA SEXTA: NORMAS SUPLETORIAS. —







En lo no regulado expresamente en este contrato, se aplicara lo dispuesto en la Ley numero 9738,
denominada Ley para Regular el Teletrabajo y su respectivo Reglamento, Ley Organica del PODER
JUDICIAL, Reglamento para Regular la Modalidad de Prestacion de Servicios en Teletrabajo en el
PODER JUDICIAL, Reglamento para el registro, control y uso de activos del PODER JUDICIAL,
Reglamento del Gobierno, la Gestion y el uso de los servicios Tecnologicos del PODER JUDICIAL,
Lineamientos de Seguridad de la informacién en el Teletrabajo, asi como las disposiciones de la Corte
Suprema de Justicia y el Consejo Superior del PODER JUDICIAL para implementar la modalidad del
Teletrabajo en el PODER JUDICIAL.

DECIMA SETIMA: ESTIMACION FISCAL. -

Por su naturaleza, este contrato se estima de cuantia inestimable.

DECIMA OCTAVA: DE LOS DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE INTEGRAL DEL
PRESENTE CONTRATO. -

Forma parte integral del presente, contrato el plan de trabajo con sus objetivos, metas, indicadores,
actividades, entregables, entre otros, definidos para la PERSONA TELETRABAJADORA y sus
modificaciones, para ser ejecutados con motivo de la eficacia del presente contrato.

En fe de lo anterior y debidamente entendidos del valor y trascendencias legales de lo aqui convenido,
firmamos en dos tantos, uno para cada parte, en San José, en la fecha y hora indicada en los certificados

de firma digital consignados por las partes suscribientes.

FIRMA EMPLEADOR FIRMA PERSONA TELETRABAJADORA

FIRMA JEFATURA
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CONTRATO PARA REGULAR EL TELETRABAJO EN EL PODER JUDICIAL
CON LA PERSONA SERVIDORA JUDICIAL DENOMINADA

Nosotros, Roxana Arrieta Meléndez, mayor, casada, vecina de San José, master en Administracion,
cédula de identidad ntimero cero uno — seiscientos noventa y ocho — doscientos noventa y uno, en
calidad de Directora de Gestion Humana, actuando conforme a las facultades otorgadas por el
Reglamento para regular la implementacion de la modalidad de prestacion de servicios del teletrabajo,
aprobado en sesion N° 7-2021 celebrada el 15 de febrero del 2021, articulo XVIII de Corte Plena y por
el Consejo Superior del Poder Judicial en sesion numero N°35-2021, celebrada el 30 de abril de 2021,
articulo XXII, quien en adelante se denominara PODER JUDICIAL O EMPLEADOR; y

mayor, estado civil , vecino de
, cédula , puesto que
desempeiia quien en adelante y para los efectos de este

contrato se denominara PERSONA TELETRABAJADORA, hemos acordado celebrar este contrato
para establecer las condiciones de servicio mediante la modalidad de teletrabajo, el cual se regird por
las siguientes clausulas:

PRIMERA: OBJETO. -

Las partes convienen en regular la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo entre el
PODER JUDICIAL y la PERSONA TELETRABAJADORA, bajo la forma de trabajo denominada:

Teletrabajo domiciliario , conforme lo dispuesto en el articulo 15 del Reglamento para

regular la implementacion de la modalidad de prestacion de servicios del teletrabajo, a ser prestada

un dias por semana, especificamente los dias ,

conforme a las opciones sefialadas en el articulo 18 del Reglamento para regular la implementacion de

la modalidad de prestacion de servicios del teletrabajo en razén de ocupar el puesto de

La prestacion del servicio bajo la modalidad de teletrabajo se realizard en un horariode ~~ a
horas. En aquellos casos que la PERSONA TELETRABAJADORA, se encuentre realizando sus
funciones en un horario flexible, acepta que, al efectuar su labor presencial, lo hara en el horario laboral
ordinario y que, al momento de retomar sus labores presenciales de forma definitiva, retornard al

horario habitual antes de incorporarse al teletrabajo.







SEGUNDA: CARACTERISTICAS DEL TELETRABAJO. -

Se entiende que el teletrabajo se ejecutard fuera de la oficina o despacho judicial correspondiente, en el
lugar que se sefialard en el presente contrato y en los dias y jornada pactados, utilizando las tecnologias
de la informacidon y comunicacion, sin afectar el normal desempefio del puesto de la persona servidora
asi como los procesos y servicios que brinda la institucion, por lo que no se requiere la supervision
presencial para su ejecucion, mas debiendo cumplirse las obligaciones propias de la relacion de empleo
de la persona servidora durante la respectiva jornada laboral y sin perjuicio de las medidas de control,
seguimiento y evaluacion de la labor que estime oportuno adoptar por parte del PODER JUDICIAL.
TERCERA: DE LOS EFECTOS JURIDICOS DEL PRESENTE CONTRATO:

El presente contrato no genera a favor de la PERSONA TELETRABAJADORA un derecho adquirido
a continuar desempefiando su labor en la modalidad de teletrabajo. El PODER JUDICIAL por razones
de oportunidad, conveniencia o interés publico, podria modificar total o parcialmente esta condicion,
retomando las labores presenciales en cualquier momento. Lo anterior sin perjuicio de lo establecido en
los articulos 254, 554 y siguientes del Codigo de Trabajo.

CUARTA: OBLIGACIONES DE LA PERSONA TELETRABAJADORA:

Sin perjuicio de las obligaciones especificas que le imponen su cargo o aquellas otras sefialadas en este
contrato, por la Ley para regular el teletrabajo N°. 9738, de 18 de setiembre de 2019, su respectiva
reglamentacion, asi como el Reglamento para regular la modalidad de prestacion de servicios en
teletrabajo en el PODER JUDICIAL, el Reglamento para el registro, control y uso de activos del
PODER JUDICIAL; Reglamento del Gobierno, la Gestion y el uso de los servicios Tecnologicos del
PODER JUDICIAL, los Lineamientos de Seguridad en el Teletrabajo, asi como los acuerdos que para
su implementaciéon adopten la Corte Suprema de Justicia y el Consejo Superior del PODER
JUDICIAL, la PERSONA TELETRABAJADORA debera:

a. Cumplir objetivos, metas, indicadores, actividades y entregables previamente definidos y
comunicados por la persona superior jerarquica.

b. Asumir los gastos que amerite el desempefio de tareas con la modalidad de teletrabajo tales
como: luz, agua, acondicionamiento del espacio fisico, linea telefonica, Internet, alimentacion y demas
gastos relacionados con el desarrollo de las actividades propias de la modalidad de teletrabajo.

Senalar la siguiente direccion como lugar en donde prestard sus servicios bajo la modalidad de

teletrabajo:

c. Ser responsable del equipo informatico institucional suministrado para la prestacion del servicio
bajo la modalidad de teletrabajo que utilice y traslade, hacia el lugar del trabajo, cuando corresponda, y

el lugar destinado para la prestacion del servicio mediante la modalidad del teletrabajo, cuando asi sea







autorizado. La PERSONA TELETRABAJADORA, se hace responsable del correcto uso del equipo y
de los dafios que pueda provocar por falta al deber de cuidado, excepto en los casos que exista un
deterioro normal por su uso. En caso de extravio, robo o deterioro, se procederd entre otras
disposiciones normativas, con lo establecido en el Reglamento del Gobierno, la Gestion y el uso de los
servicios Tecnologicos del PODER JUDICIAL, los Lineamientos de Seguridad de la informacion en el
Teletrabajo y Reglamento para el registro, control y uso de activos del PODER JUDICIAL. Cualquier
equipo, software o facilidades que ofrezca el PODER JUDICIAL para realizar las funciones en la
modalidad de teletrabajo, no se considera como salario en especie.

d. Ser responsable de la confidencialidad y seguridad de la informacion que utilice y que se
encuentren en las bases de datos, sistemas electronicos y fisicos, asi como otros de interés institucional
a los que tenga acceso. Toda la informacion que maneje la PERSONA TELETRABAJADORA debera
asegurarse a través de los medios tecnologicos que defina la Direccion de Tecnologia de Informacion y
Comunicaciones.

e. El PODER JUDICIAL podrd eventualmente bajo criterio unilateral suministrar equipo
tecnologico de conformidad con la disponibilidad de recursos y la naturaleza de la funcion que
desempefie la PERSONA TELETRABAJADORA. En caso de que no le sea suministrado, la
PERSONA TELETRABAJADORA se compromete a hacer uso de equipo de su propiedad que cumpla
con la conectividad, la accesibilidad y la seguridad de la informacion requeridas segun el criterio
técnico y lineamientos en teletrabajo dados por parte de la Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, no pudiendo hacer uso de equipo alguno que haya sido suministrado por terceros.
La PERSONA TELETRABAJADORA acepta que el EMPLEADOR tenga libre acceso a la
informacion propiedad del patrono, ya sea durante el desarrollo de la relacion laboral, o bien, al
momento de finalizar el vinculo contractual. Este acceso a la informacion debe darse en todo momento,
en presencia de la PERSONA TELETRABAJADORA, respetando sus derechos de intimidad y
dignidad.

f. Estar disponible dentro de la jornada laboral para atender asuntos de su superior jerarquico,
compaiieros de trabajo, personas usuarias relacionadas con sus funciones, por medio del correo
electronico, teléfono personal, teléfono fijo, herramientas de colaboracion, internet y cualquier otro
medio que permita la comunicacion. Para efectos de llamadas telefonicas sefiala como niimeros donde

ser ubicado los siguientes: y

g. Estar disponible para trasladarse a su Oficina o Despacho Judicial en el momento que la jefatura
lo requiera, para lo cual serd convocado con al menos con 24 horas de antelacion; y solo en casos

excepcionales la persona servidora judicial debe hacer presencia en un tiempo menor, considerando los







tiempos de traslado desde su lugar de teletrabajo, caso contrario, se aplicard lo que establece la
normativa interna. Se entiende que este desplazamiento es de cardcter transitorio. EI tiempo de
desplazamiento se tendra como tiempo efectivo del servicio.

h. Notificar de forma inmediata a su superior jerdrquico y a la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones cualquier tipo de falla que se presente en el equipo o sistema
informatico que le haya suministrado la institucion, en especial si imposibilita el cumplimiento de sus
funciones, utilizando los medios y el procedimiento definido por parte de la Direccion de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones para realizar el reporte. Los tiempos en que se presente una falla
con el equipo informatico, por motivos no imputables a la persona servidora judicial, se tendra como
tiempo efectivo del servicio. La Jefatura respectiva valorard segun la gravedad de la falla, si la
PERSONA TELETRABAJADORA deberé a reintegrarse a laborar de manera presencial, mientras la
misma se mantenga o si opta por asignarle otra labor.

i. Estar dispuesto a que se realicen las inspecciones en el lugar definido para teletrabajar por parte
de uno de los profesionales del campo de la Salud e Higiene Ocupacional, las cuales se podran realizar
por diversos medios, sin perjuicio de que rinda declaracion jurada de las condiciones del lugar donde
presta su servicio de teletrabajo.

je Velar por el auto cuido de su salud y bienestar, por medio de la conciliacion de la vida personal,
familiar y laboral.

k. Designar el correo como cuenta de correo electronico

supletoria a la oficial, para recibir instrucciones, comunicaciones € incluso notificaciones oficiales del
Tribunal de la Inspeccion Judicial u otro Organo disciplinario, o bien alguna otra dependencia de la
institucion en caso de ser necesario. Este correo deberd mantenerlo abierto y activo por el término de
vigencia del presente contrato.

L Autorizar que la Direccion de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones realice
revisiones remotas del equipo institucional, para verificar su uso y temas de seguridad.

m. Acondicionar un espacio fisico con las caracteristicas recomendadas por el area de Salud
Ocupacional y por el Instituto Nacional de Seguros o el ente asegurador que corresponda.

n. Comunicar a su superior jerarquico, con al menos 48 horas de anticipacion, si se traslada de
manera permanente del lugar de prestacion del servicio bajo la modalidad de teletrabajo o si por
razones personales prestard temporalmente sus servicios en otro lugar diferente al domicilio reportado.
0. La PERSONA TELETRABAJADORA estard sujeta a los controles ordinarios de evaluacion
establecidos por el PODER JUDICIAL. Ademas, debera brindar la informacion veridica y oportuna en

todos los procesos de investigacion, seguimiento, control y evaluacion de la actividad que desempeiia.







p- Colaborar en las actividades organizadas por el Programa de Teletrabajo, relativas al
seguimiento, medicion, y evaluacion de su experiencia y cumplimiento de sus funciones durante el
tiempo que labore bajo la modalidad de teletrabajo y entregar la informacion a las entidades técnicas
respectivas o al jerarca cuando asi se disponga.

q. Participar en las actividades de capacitacion e induccion que le sean fijadas en funcién de la
prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo.

QUINTA: DERECHOS DE LA PERSONA TELETRABAJADORA. —

Son derechos de LA PERSONA TELETRABAJADORA:

a. Que se le mantengan los mismos derechos, beneficios y obligaciones que le sean aplicables a las
caracteristicas del servicio bajo la modalidad presencial.

b. Estar protegida por la Poliza de Riesgos del Trabajo que tiene la Institucion, en los supuestos de
los accidentes y las enfermedades que ocurran con ocasién o a consecuencia del teletrabajo que
desempetien en forma subordinada y remunerada, asi como la agravacion o reagravacion que resulte
como consecuencia directa, inmediata e indudable de esos accidentes y enfermedades. Se excluyen
como riesgos del trabajo, en teletrabajo, los siniestros ocurridos en los términos del articulo 199 del
Cdodigo de Trabajo y aquellos riesgos que no ocurran a las personas teletrabajadoras con ocasién o a
consecuencia del trabajo que desempenan.

c. A que se le brinden las condiciones esenciales y de espacio fisico equivalentes y necesarias para
realizar las funciones de manera presencial, una vez que se tenga por concluido por cualquier causa la
prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo, sin que necesariamente se le deba reintegrar al
mismo espacio fisico que poseia de manera previa a que se acogiese a la modalidad de teletrabajo. La
PERSONA TELETRABAJADORA acepta que el espacio fisico que ocupa presencial pueda ser
empleado durante la prestacion de dichos servicios bajo la modalidad de teletrabajo por otras personas
servidoras de manera presencial, de estimarse necesario.

SEXTA: DEBERES DE LAS JEFATURAS. -

a. Planificar las labores de la PERSONA TELETRABAJADORA y establecer de manera
razonable y con transparencia un plan de trabajo (diario, semanal o mensual) en conjunto con la
PERSONA TELETRABAJADORA, los objetivos, metas, indicadores, actividades, entregables, fecha
de entrega, su compromiso de respeto y cumplimiento de las politicas sobre seguridad de la
informacion; todos contenidos en ese plan de trabajo de la PERSONA TELETRABAJADORA vy las
politicas, protocolos y circulares que regulan el teletrabajo y la seguridad de la informacion

institucional. Dicho plan y sus eventuales modificaciones, deberd ser puesto en conocimiento y







recibido formalmente por la PERSONA TELETRABAJADORA de previo al inicio de la ejecucion del
presente contrato.

b. Evaluar el cumplimiento de los objetivos, metas, indicadores, actividades y cumplimiento de
politicas de seguridad institucional, segun la periodicidad establecida en el plan de trabajo; entregables
propuestos en los planes de trabajo de la PERSONA TELETRABAJADORA vy las politicas, protocolos
y circulares que regulan el teletrabajo y la seguridad de la informacion institucional, con el fin de
establecer las acciones preventivas y correctivas que permitan mejorar los resultados. Para este fin,
debe llevar registros y hacer las sesiones de seguimiento que considere necesarias.

c. Mantener la vigilancia y respetar el cumplimiento de la conciliacion de la vida personal,
familiar y laboral de la poblacion judicial teletrabajadora.

d. Mantener canales de comunicacion y coordinacion con la PERSONA TELETRABAJADORA
para facilitar la aclaracion de dudas y solucion de conflictos o contratiempos que se puedan presentar
en el desarrollo de las actividades bajo esta modalidad.

e. Mantener un espacio fisico cuando la PERSONA TELETRABAJADORA deba realizar las
actividades presenciales en la oficina.

SETIMA: OBLIGACIONES DEL PODER JUDICIAL. -

a. Cubrir a la PERSONA TELETRABAJADORA con la Poliza de Riesgos del Trabajo que tiene
la Institucion, en los supuestos de los accidentes y las enfermedades que ocurran con ocasién o a
consecuencia del teletrabajo que desempefien en forma subordinada y remunerada, asi como la
agravacion o reagravacion que resulte como consecuencia directa, inmediata e indudable de esos
accidentes y enfermedades. Se excluyen como riesgos del trabajo, en teletrabajo, los siniestros
ocurridos en los términos del articulo 199 del Cédigo de Trabajo y aquellos riesgos que no ocurran a
las personas teletrabajadoras con ocasion o a consecuencia del trabajo que desempeian.

b. Mantener los mismos derechos, beneficios y obligaciones que le sean aplicables a las
caracteristicas del servicio bajo la modalidad del teletrabajo.

OCTAVA: CUMPLIMIENTO DE METAS Y OTROS. -

Los objetivos, metas, indicadores, actividades, entregables, fecha de entrega, su compromiso de respeto
y cumplimiento de las politicas sobre seguridad de la informacion; todos contenidos en el plan de
trabajo de la PERSONA TELETRABAJADORA, seran definidos por la respectiva Jefatura y

debidamente comunicados por esta, previa a la ejecucion del presente contrato.







NOVENA: INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO. —

En caso de que la PERSONA TELETRABAJADORA incurra en un presunto incumplimiento de las
obligaciones establecidas en el presente contrato, la persona superior jerarquica debera adoptar las
siguientes acciones:

a) Iniciar las acciones necesarias para la apertura del régimen disciplinario que proceda por parte de
los 6rganos competentes, conforme lo establecido en la Ley Orgéanica del PODER JUDICIAL, previo
debido proceso en donde se constate la verdad real de los hechos.

b) Poner en conocimiento de la Direccion de Gestion Humana, para que se inicie el procedimiento de
resolucion contractual, de conformidad con la gravedad de la falta.

DECIMA: DE LA RESCISION DEL PRESENTE CONTRATO. -

El presente contrato podra ser rescindido unilateralmente por el PODER JUDICIAL sin

responsabilidad alguna de su parte, mediante acto debidamente motivado por los siguientes motivos:

a) Caso fortuito o fuerza mayor
b) Mutuo acuerdo entre las partes
c) El cambio del puesto o de Jefatura de la persona servidora. Lo anterior, sin perjuicio de que la

nueva Jefatura llegue a determinar la procedencia de continuar con la prestacion de servicios bajo la
misma modalidad de teletrabajo y en el entendido de que deberé adecuarse el respectivo plan de trabajo
y realizar las adendas que sean necesarias.

d) La determinacion por parte del Consejo Superior respecto de que el respectivo puesto no es
susceptible de ser laborado mediante la modalidad de teletrabajo.

e) La modificacion de funciones de la persona servidora dentro de su mismo puesto, cuando las
mismas no sean susceptibles de ser prestadas bajo la modalidad de teletrabajo.

f) La existencia de motivos de interés publico.

DECIMA PRIMERA: DE LA SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO DE
TELETRABAJO. -:

Las partes convienen en que unilateralmente el PODER JUDICIAL o mediante acuerdo entre ellas se
podréa suspender temporalmente la ejecucion del presente contrato, por razones de interés publico o
necesidad institucional para mejor prestacion del servicio publico. En tales supuestos, la PERSONA
TELETRABAJADORA se reintegrard a laborar de manera presencial total o parcialmente, segtn asi lo
defina el PODER JUDICIAL.

DECIMA SEGUNDA: DE LA SUSPENSION CAUTELAR EN CASOS DE RESCISION O
RESOLUCION CONTRACTUAL. -:







En los casos de rescision o resolucion contractual, de manera cautelar las partes convienen que el

PODER JUDICIAL podra suspender temporalmente la prestacion de las labores bajo la modalidad de

teletrabajo, en tanto se adoptan las decisiones correspondientes. En tales supuestos, la PERSONA

TELETRABAJADORA se reintegrard a laborar de manera presencial total o parcialmente, segtn asi lo

defina el PODER JUDICIAL.

DECIMA TERCERA: DE LA RESCISION DEL PRESENTE CONTRATO POR PARTE DE

LA PERSONA TRABAJADORA. -

El presente contrato podra ser rescindido por la persona trabajadora siempre y cuando asi lo manifieste

por escrito o medios electronicos ante su superior jerarquico, con al menos diez dias naturales de

antelacion al vencimiento de la vigencia del presente contrato.

DECIMA CUARTA: VIGENCIA. —

Este contrato tendra una vigencia de UN ANO y regiré a partir del dia de mes de
. Se prorrogara en forma automatica por periodos de un afio; y de forma indefinida, en tanto el

PODER JUDICIAL o la PERSONA TELETRABAJADORA no manifiesten por escrito o por medios

electronicos, con al menos diez dias naturales de antelacidon, su voluntad de no continuar bajo esta

modalidad.

Lo anterior, excepto que el periodo de nombramiento de la PERSONA TELETRABAJADORA sea

inferior a un afio, en cuyo caso la vigencia del presente contrato serda por el término de su

nombramiento, salvo que se dé la continuidad del nombramiento segiin los parametros establecidos

jurisprudencialmente.

DECIMA QUINTA: ATENCION DE NOTIFICACIONES. -

Cualquier notificacion, solicitud, informe u otra comunicacion presentada por cualquiera de las partes

con ocasion de este convenio, se deberd realizar de la siguiente forma:

a. En el caso de la PERSONA TELETRABAJADORA al correo electronico institucional, o a la

cuenta de correo electronico supletoria, que refiere inciso k del articulo 20 del Reglamento para regular

la modalidad de prestacion de servicios en Teletrabajo del PODER JUDICIAL, correo electronico:

b. En el caso de las Jefaturas / Jueces o Juezas Coordinadoras por medio del correo electronico

C. En el caso del PODER JUDICIAL por medio del correo electronico de la Comision de
Teletrabajo: Comision_Teletrabajo@poder-judicial.go.cr.

DECIMA SEXTA: NORMAS SUPLETORIAS. —







En lo no regulado expresamente en este contrato, se aplicara lo dispuesto en la Ley ntimero 9738,
denominada Ley para Regular el Teletrabajo y su respectivo Reglamento, Ley Organica del PODER
JUDICIAL, Reglamento para Regular la Modalidad de Prestacion de Servicios en Teletrabajo en el
PODER JUDICIAL, Reglamento para el registro, control y uso de activos del PODER JUDICIAL,
Reglamento del Gobierno, la Gestion y el uso de los servicios Tecnoldgicos del PODER JUDICIAL,
Lineamientos de Seguridad de la informacion en el Teletrabajo, asi como las disposiciones de la Corte
Suprema de Justicia y el Consejo Superior del PODER JUDICIAL para implementar la modalidad del
Teletrabajo en el PODER JUDICIAL.

DECIMA SETIMA: ESTIMACION FISCAL. -

Por su naturaleza, este contrato se estima de cuantia inestimable.

DECIMA OCTAVA: DE LOS DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE INTEGRAL DEL
PRESENTE CONTRATO. -

Forma parte integral del presente, contrato el plan de trabajo con sus objetivos, metas, indicadores,
actividades, entregables, entre otros, definidos para la PERSONA TELETRABAJADORA y sus
modificaciones, para ser ejecutados con motivo de la eficacia del presente contrato.

Plenamente impuestos del contenido y trascendencia de lo aqui convenido, firmamos conformes en dos

tantos, uno para cada una de las partes, a las horas del mes afio
FIRMA EMPLEADOR FIRMA PERSONA TELETRABAJADORA
FIRMA JEFATURA







			Estado civil: 


			Direccion: 


			cedula: 


			Nombre: 


			Dias teletrabajo: 


			Puesto: 


			Horario entrada: 


			Horario salida: 


			Direccion donde teletrabaja: 


			Telefono 1: 


			Telefono 2: 


			Dia: 


			Mes: 


			Año: 


			Correo electronico supletorio: 


			Correo electronico notificaciones: 


			Correo electronico notificaciones Jefe o Juez: 


			Forma de Teletrabajo: [1]


			Cantidad de días a la semana: [1]


			horas: 


			Dia de la firma: 


			Mes de la firma: 


			Año de la firma: 
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El “Reglamento para regular la modalidad de prestación de servicios en teletrabajo en el Poder Judicial”, en el Artículo 20, inciso c, establece que, dentro de los requisitos mínimos necesarios para optar por la modalidad de teletrabajo, se debe elaborar un Plan Inicial de Trabajo, el cual debe ser aprobado por la Jefatura o Coordinación a cargo. 





[bookmark: _Hlk71184197]Por lo anterior, la Dirección de Gestión Humana le sugiere utilizar el siguiente formato.  El Plan Inicial de Trabajo debe ser remitido a esta Dirección por una única vez con el contrato de Teletrabajo.





El objetivo es que se consignen las metas a cumplir de manera general, en el entendido de que el plan inicial podrá ser variado según la dinámica de trabajo y condiciones propias de cada oficina, esos ajustes no se requieren comunicar a la Dirección de Gestión Humana, pues consiste en una decisión facultada a las Jefaturas de oficina. El periodo de cumplimiento que se defina para el plan puede estar alineado a las metas de evaluación el desempeño fijadas para la persona servidora judicial teletrabajadora sea mensuales, trimestrales, etc.





[bookmark: _Hlk71185674]Si producto de la dinámica extraordinaria que ha imperado en el último año la oficina ya dispone de Planes de Trabajo desarrollados para el personal Teletrabajador en un formato diferente, también puede aportarlo sin tener que ajustarse al formato adjunto. 





Es importante recordar que el cumplimiento de los planes de teletrabajo pactados debe ser registrados oportunamente en el Módulo Informático de Teletrabajo. 





Plan inicial de Trabajo





Nombre de la persona teletrabajadora:





Puesto:





Nombre de la Jefatura o Coordinación que aprueba el plan: 





Puesto: 





Frecuencia de informes de cumplimiento de metas: 





Fecha: 




















Descripción general de tareas a efectuar en Teletrabajo: 








Definición de las metas





			Metas


			Tiempo de


Entrega


			Recursos requeridos


(Sistemas, documentos, entre otros)





			


			


			





			


			


			





			


			


			





			


			


			














Firma persona teletrabajadora:





Firma Jefatura:	
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Declaración Jurada para Personal en Teletrabajo





Yo, ____________________________________, mayor de edad, cédula de identidad número: ________________________, ocupando el puesto de: ________________________________________ en la Oficina/Departamento/Despacho: ________________________________________________. En cumplimiento del REGLAMENTO PARA REGULAR LA MODALIDAD DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS EN TELETRABAJO EN EL PODER JUDICIAL, declaro que cumplo con todos los aspectos señalados en el Anexo 1 de esta declaración jurada acorde a lo establecido al artículo 24, de dicho reglamento.





De igual manera, me comprometo a acatar cualquier recomendación que emita el Subproceso de Salud Ocupacional en la visita a mi domicilio, en caso de que esta sea requerida, y a revisar el Manual de Condiciones Labores para personal en teletrabajo disponible en la página web de la Dirección de Gestión Humana (descargar aquí)





Declaro bajo fe de juramento que cumplo con los requerimientos mínimos para optar por la modalidad de teletrabajo y que estoy anuente a que se realicen las inspecciones en el lugar definido para teletrabajar por parte de uno de los profesionales del Subproceso de Salud Ocupacional, según lo establece el artículo 20 de este Reglamento.





Se firma esta declaratoria el día ____ del mes ____________ del año ________, en la ciudad de _________________________. 








Firma: ______________________________





Nombre: ______________________________





Cédula: ______________________________









Anexo 1. Requerimientos de espacio físico y mobiliario ergonómico para el teletrabajo domiciliario





A) Requerimientos generales del puesto de trabajo:





· Área de trabajo en un espacio con al menos 2 metros cuadrados libres y el cielo raso a una altura mínima de 2.5 metros.


· Las condiciones generales de este espacio (pisos, paredes, techos, escaleras, etc.) son adecuadas y están en buen estado. 


· Área de trabajo ordenada, libre de objetos que puedan provocarle caídas o resbalones. 


· Evitar la acumulación de polvo y ácaros limpiando su espacio diariamente. 


· Contar con ventilación permanente ya sea por medios naturales o bien en forma mecánica como ventiladores o aire acondicionado. En este caso realizar el mantenimiento preventivo de los aparatos para evitar la acumulación de agentes contaminantes que puedan afectar su salud. 


· Instalar una iluminación adecuada: Luz blanca colocada encima del escritorio para garantizar su buena distribución 500 lux.


· Si existe luz natural, colocarse de modo que esta le impacte de lado y no de manera directa. Si debe colocarse de frente a la luz natural, utilizar algún elemento de protección


· Alejarse de fuentes de ruido interiores o exteriores.


· Las condiciones eléctricas del espacio de trabajo garanticen su seguridad y la de los equipos que utiliza. En caso de que se presente algún problema, hágalo revisar por personal calificado. 


· Utilizar si es posible, un sistema de alimentación ininterrumpida (UPS, por sus siglas en inglés) para proteger el equipo de los cortes de fluido eléctrico.


· Si utiliza regletas, deben contar con certificación UL (certificación relacionada con la seguridad). No sobrecargar la capacidad.


· Revisar el estado de los tomacorrientes y no superar su capacidad de uso. En caso de cualquier olor extraño verificar la fuente y proceder con la desconexión de manera inmediata.






B) Requerimientos ergonómicos para el puesto de trabajo





· Silla ergonómica:


· Con asiento plano, bordes redondeados, mecanismos de ajuste del asiento (altura), ancho adecuado según medidas corporales.


· Brazos con ajustes en altura, ajuste angular y ajuste en el ancho


· Cabecera con ajuste angular y en altura


· Respaldo con ajuste en ancho y alto requerido para cada caso, con mecanismo de ajuste entre 90 y 110 grados.


· Hecha con material transpirable


· Las ruedas deben garantizar apoyo mediante una base de 5 aspas 





· Escritorio:


· Debe contar con las dimensiones necesarias para la colocación de las herramientas de trabajo. 


· Preferiblemente en color mate para evitar brillos sobre la vista


· Contar con portateclado en caso de ser necesario según requerimientos individuales de cada persona y según criterio técnico de la oficina a cargo de la inspección. 


· Espacio libre debajo de la mesa para permitir movimiento de las piernas y con bordes redondeados para evitar golpes o cortaduras.





· Monitor: 


· Tamaño de 20 o 21 pulgadas


· Ajustable en altura


· Tener ajuste en caracteres y demás aplicaciones según necesidad 


· En caso de indicación de médico especialista en cuanto a tamaño de monitor se deberá cumplir con la misma





· Teclado ergonómico:


· Teclado ergonómico compatible con los programas y sistemas de la institución. 


· Diseñado para adaptarse a la forma y posición de la mano mientras se usa 


· Con las teclas dispuestas sobre una superficie curva 


· Parte central dividida en dos (una para cada mano) 


· Regulable en cuanto a la inclinación (intervalo de 10 a 15 grados) 


· La línea media del teclado (tercera fila) no debe levantarse a más de 3 centímetros de la base. 


· Estable durante su uso, que no se deslice sobre la superficie donde reposa 


· Teclas dispuestas con sistema mecánico, no de membrana


· Preferible que cuente con reposamuñecas 





· Mouse ergonómico:


· Diseño ergonómico 


· Talla según medida de la mano de la persona.





· Soporte para monitor:


· En caso de que este equipo no cuente con ajuste de altura o sea insuficiente según requerimientos individuales.


· Estable para soportar el preso del monitor (para el peso de soporte revisar ficha del fabricante).


· Medidas de la base suficientes para garantizar la estabilidad del equipo





· Soporte para laptop: en los casos que se labore con computadora portátil, deberá contar con un soporte para laptop, que cuente con las siguientes características:


· Base para laptop que permite elevar la portátil a nivel más cómodo. 


· Permite ajustar distancia, altura e inclinación. 


· Diseñada para utilizar con mouse y teclado externo. 


· Que incluya rodillos para girar la base 360°.


· Que tenga un mecanismo para bloquear la posición y que sea estable para evitar vuelco del equipo 





· Atril: únicamente requerido en los puestos donde se requiera la manipulación y revisión de documentos:


· Debe contar con dimensiones suficientes en largo, ancho y alto para soportar los documentos. 





· Reposapiés: Requerido en personas de baja estatura que no logra apoyar sus pies a nivel de piso, o presentan algún padecimiento de salud.


· Con inclinación ajustable


· Superficie antideslizante 


· Medidas suficientes para colocar ambos pies





· Lámpara de escritorio: cuando se requiera por contar con poca luz sobre el puesto de trabajo


· Con un bombillo de luz fluorescente blanca, mínimo de 100 watt


· Poseer una sombra de protección que cubra el bombillo de manera que no incida de forma directa sobre los ojos 


· Brazo flexible 


			Dirección de Gestión Humana


San José, Barrio González Lahmann 


Av 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961/2295-3945


			Subproceso Salud Ocupacional


salud_ocup@poder-judicial.go.cr


Teléfono: 2295-3281ext. 01-3281
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Circular de Secretaria de la Corte N° 158 - 2014

05 de Agosto del 2014
Fecha de Publicacién: 19 de Diciembre del 2014

Descriptores/Temas: Usuarios

Documentos citados: Actas - Publicaciones

Publicada en SECRETARIA GENERAIEOI?]I‘E1 LA CORTE N°158 del 5 de agosto del

CIRCULAR N° 158-2014

Asunto: Directrices sobe la responsabilidad de brindar un buen trato a todas las personas usuarias del Poder Judicial.-
A LOS DESPACHOS JUDICIALES DEL PAiS
SE LES HACE SABER QUE:
El Consejo Superior del Poder Judicial en sesién No. 65-14, celebrada el 17 de julio de 2014, articulo LIV, acordé comunicarles las
siguientes “Directrices sobre la responsabilidad de brindar un buen trato a todas las personas usuarias del Poder Judicial’, que
indican:
“Directrices sobre la responsabilidad de brindar un buen trato a todas las personas usuarias del Poder Judicial”

Considerando:

1.- Que el Poder Judicial es una institucién del Estado, encargada de la prestacion de servicios publicos esenciales, mediante los
cuales las personas usuarias logran el reconocimiento y respeto a sus derechos.

2.- Que el servicio de administracion de justicia es un servicio publico, que se rige por los principios del Derecho Publico, normas
constitucionales y legales y otras disposiciones y debe brindarse con los mas altos estandares de calidad.

3.- Que en todas sus actuaciones las servidoras y los servidores judiciales, deben conducirse en forma ética y congruente con los
valores institucionales.

4.- Que la razén de ser y el eje fundamental del servicio es la satisfaccion de las necesidades de las personas usuarias, vistas
como seres humanos dotados de dignidad intrinseca, independientemente de sus caracteristicas personales.

5.- Que existe un compromiso de hacer realidad la prestacion de servicios en los que se reflejen las politicas institucionales
aprobadas, la transparencia, la rendicion de cuentas y la evaluacion de resultados.

6- Que el deber de dar un adecuado trato a las personas usuarias es de todas y todos, pero la motivacion al personal y la
verificacién de su cumplimiento compete a las jefaturas, las cuales deben asumir un rol activo para el logro de este objetivo.

Por lo anterior, se emiten las siguientes directrices:

1.- Las jefaturas deben asegurarse de que el personal de nuevo ingreso conozca su deber de brindar un servicio publico de
calidad, incluyendo el buen trato a las personas usuarias.

2.- Las jefaturas deben suministrarle al personal toda la informacién requerida para la adecuada prestacion de los servicios
(normas legales, circulares, politicas y buenas practicas) y garantizar la correcta comprension de los valores y principios que rigen
el quehacer institucional.





3.- Las jefaturas deben supervisar el servicio publico que se brinda en sus oficinas, de manera que se puedan corregir las
deficiencias que se evidencien y se garantice que se brinda con los maximos niveles de calidad.

4.- Las jefaturas deben, en sus propias actuaciones, servir de ejemplo para el resto del personal.

5.- Las servidoras y los servidores judiciales deben asumir una actitud proactiva para el mejoramiento de los servicios que se
prestan y brindar su colaboracion a las jefaturas, con ese fin.

6.- Cuando existan dudas sobre la informacién que se le suministrara a las personas usuarias, se debe consultar una fuente
confiable para asegurar que la orientacion que se brinda es completa, suficiente y veraz.

7.- Se recuerda a las jefaturas que consideren necesario apoyo para el cumplimiento de lo anterior, que pueden solicitarlo a las
instancias especializadas que se han creado para estos fines.

San José, 5 de agosto de 2014.-

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Ref.: 8569-13, 7805-14/Dz

Clasificacion elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccion y/o
distribucion en forma onerosa.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 22-02-2021 09:35:49.
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Aviso de la Secretaria de la Corte N° 009 - 1996

10 de Mayo del 1996
Descriptores/Temas: Permiso para tomar café (merienda)

Documentos citados: Actas

Publicada en SECRETARIA GENERA%gI%E LA CORTE N°009 del 10 de mayo del

CONSEJO SUPERIOR DEL PODER JUDICIAL
* Secretaria *

AVISO No. 09-96
ASUNTO: Permiso para tomar café.

ATODOS LOS JEFES Y SECRETARIOS

DE LAS OFICINAS JUDICIALES EN TODO EL PAIS

SE LES HACE SABER:

Que el Consejo Superior, en la sesién No. 34-96 celebrada el 2 de mayo de 1996, articulo LX, acordé modificar el acuerdo de
Corte Plena en relacion con los 15 minutos al dia que se conceden a los servidores judiciales para tomar café o algun refrigerio en
horas de la tarde, en el sentido de que sera a discrecién del Jefe de oficina, permitir al personal que los 15 minutos referidos los
disfrute, ya sea en la primera o en la segunda audiencia del dia.

San José, 10 de mayo de 1996.

Silvia Navarro Romanini
Secretaria General a.i.

cc:  Diligencias
Archivo Sria

rmb*/AVISOS/1996.

Clasificacién elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccion y/o
distribucion en forma onerosa.
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Circular de Secretaria de la Corte N° 044 - 2013

01 de Marzo del 2013
Fecha de Publicacion: 26 de Abril del 2013

Documentos citados: Actas - Publicaciones

Publicada en SECRETARIA GENERAIZ.OI;])E LA CORTE N°044 del 1 de marzo del

CIRCULAR N° 044-2013

Asunto: Uso de Audifonos en la jornada laboral.-

ATODAS LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES JUDICIALES DEL PAiS

SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior en sesion N° 11-13, celebrada el 12 de febrero de 2013, articulo XLV, acordé establecer que las servidoras y
servidores judiciales que atienden publico, sea en forma personal o telefénicamente, no pueden utilizar audifonos para escuchar

musica o cualquier otro asunto de tipo personal.
Asimismo, cuando por motivos de trabajo o capacitacion deban hacerlo, tendran que coordinar con la jefatura respectiva para que

eso no afecte la atencion adecuada de las personas usuarias.
En los demas casos se debera solicitar y coordinar su uso con las jefaturas respectivas, procurando siempre que no se afecte la

prestacién del servicio publico a cargo de cada persona.

San José, 1 de marzo de 2013.

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Ref.: 649-2013.

Dz
Publicado en el Boletin Judicial N° 80
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Circular de Secretaria de la Corte N° 012 - 1991

04 de Abril del 1991
Fecha de Publicacién: 18 de Abril del 1991

Publicada en SECRETARIA GENERﬁ«Ig.g[%E LA CORTE N°012 del 4 de abril del

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

CIRCULAR N° 12-91

ASUNTO: Fiscalizacién de sorteos o rifas por parte de Funcionarios Judiciales.

ATODAS LAS AUTORIDADES JUDICIALES DEL PAIS

SE LES HACE SABER:
Que la Corte Plena en sesion celebrada el cuatro de marzo de los corrientes, articulo LX, dispuso comunicarles que en virtud de
que no existe norma que faculte a los funcionarios judiciales para intervenir en la fiscalizacién de sorteos o rifas que promueva la
empresa privada, estan inhibidos de participar en esas actividades; y en cuanto a los sorteos de chances y loteria que realiza la
Junta de Proteccién Social de San José, no existe ningun obstaculo para que lo hagan, en el tanto que la Junta estime que sean
ellos los que los fiscalicen, de conformidad con el texto del articulo 34 del reglamento organica de esta ciudad.
San José, 4 de abril de 1991.

Gerardo Aguilar Artavia
Secretario General de la Corte

PUBLICAR DOS VECES
Cc: Diligencias

Arch. Sria.
ged.

PUBLICADO EN EL BOLETIN JUDICIAL N° 73 DEL 18/04/91.
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Circular de Secretaria de la Corte N° 017 - 2016

05 de Febrero del 2016
Fecha de Publicacion: 04 de Abril del 2016

Es documento origen de: Circular de Secretaria de la Corte 091 del afio 2017
Es documento origen de: Circular de Secretaria de la Corte 018 del afio 2019

Documentos citados: Actas - Circulares y Avisos - Publicaciones

Publicada en SECRETARIA GENERAIQ(?I% LA CORTE N°017 del 5 de febrero del

CIRCULAR No. 17-2016

Asunto: Directrices generales relacionadas con la funcién de supervision de personal.-

A LAS JEFATURAS DE LOS DESPACHOS JUDICIALES DEL PAiS

SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior del Poder Judicial en sesion No. 110-15, celebrada el 17 de diciembre del afio 2015, articulo CV, dispuso
comunicar las siguientes directrices generales relacionadas con la funcién de supervisién de personal:

1. El numeral 4.5 del componente de actividades de control de las Normas de Control Interno para el sector publico,
establece:

“Garantia de eficiencia y eficacia de las operaciones

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer actividades de control que orienten la ejecucion
de la gestion institucional. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de legalidad, la naturaleza de sus
operaciones y los riesgos relevantes a los cuales puedan verse expuestas...

4.5.1 Supervisiéon constante

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben ejercer una supervision constante sobre el desarrollo de la
gestion institucional y la observancia de las regulaciones atinentes al SCI, asi como emprender las acciones necesarias para la
consecucion de los objetivos.”

2. Sobre el particular, la Unidad de Sub-Proceso Andlisis de Puestos de la Direccién de Gestién Humana, establece para
el perfil del puesto de jueza o juez coordinador lo siguiente:

“NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeacion, organizacioén, direccién, asignacién, coordinacion, supervision, ejecucion y control de las actividades profesionales del
ambito juridico y administrativo de un despacho judicial.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

Le corresponde prestar los servicios cuando sean requeridos; asimismo, coordinar y supervisar el trabajo de otros jueces y
personal de apoyo. Su labor es evaluada mediante la efectividad (diligencia, eficacia y oportunidad) de su gestién.”

3. Por otra parte en el Modelo de Control Interno COSO 2013, se incluyen los siguientes principios para ejercer una
apropiada supervision de las actividades:

- Tomar en cuenta el tipo de estructura de la organizacion para dar soporte al logro de los objetivos

- Establecer y evaluar las lineas de reporte en cada seccion de la estructura, para habilitar las funciones de autoridad y
responsabilidad, asi como el flujo de informacion para gestionar las actividades de la organizacion.

- Disenar, asignar y limitar las funciones de autoridad y responsabilidad. a través del uso de de las tecnologias y la




rjimenezca

Resaltado





segregacion de funciones, de conformidad con la naturaleza y posibilidades de la organizacion.

Conviene mencionar que, entre las ventajas de una apropiada supervisién, se citan:

- Mejora continua de la productividad de las personas que laboran para la entidad.

- Maximizar el uso de los recursos disponibles.

- Incremento del desempefio y la gestidon del tiempo de cada actividad o tarea realizada.

- Desarrollo integral y continuo del personal.

- Dar seguimiento a las actitudes de las personas durante la ejecucion de su trabajo.

- Procurar la armonia entre el personal a cargo.

- Dar seguimiento al resultado de las tareas, tramites, etc., una vez que han sido ejecutados.

- Registrar, procesar y brindar informacién relevante sobre las actividades realizadas.”

Se considera que ejercer la supervision sobre las personas a su cargo, en primera instancia es una labor obligatoria para las
jefaturas, tendiente a comunicar las acciones para la mejora continua de la gestién y, por otro lado, debe aprovecharse como un
recurso para obtener una seguridad razonable del logro de los planes y asi mantener el control sobre cada etapa de los procesos,
transacciones y las operaciones, desde que se inician hasta inclusive después de concluido, permitiendo a su vez, obtener
informacién de primera mano para la rendicién de cuentas.

San José, 5 de febrero del 2016.

M.Sc. Irving Vargas Rodriguez
Secretario General interino

Corte Suprema de Justicia

Angie Ampié Gutiérrez.
Ref: (7579-14, 15301-15)
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Circular de Secretaria de la Corte N° 171 - 2010

13 de Diciembre del 2010

Fecha de Publicacion: 21 de Enero del 2011

Publicada en SECRETARIA GENERﬁ‘LI 251I(_)A CORTE N°171 del 13 de diciembre
e

CIRCULAR N°171-10

Asunto: Prohibicion de captar recursos financieros de manera habitual.-
A LOS SERVIDORES Y SERVIDORAS JUDICIALES DEL PAiS
SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior en sesion 102-10, celebrada el 18 de noviembre del afio en curso, articulo XLIV, dispuso comunicarles que es
prohibido captar recursos financieros de manera habitual como ahorros, lo anterior de conformidad con el articulo 156 del la Ley
Organica del Banco Central de Costa Rica, que literalmente dice:

“ARTICULO 156.- Deber de la Superintendencia

La Superintendencia debera velar porque en el territorio costarricense no operen personas naturales o juridicas, cualquiera que
sea su domicilio legal o lugar de operacion, que de manera habitual y a cualquier titulo realicen actividades de intermediacion
financiera, de captacion de recursos de terceros u operaciones cambiarias sin autorizacion. Como medida precautoria, la
Superintendencia, cuando asi lo autorice una autoridad judicial, dispondra la clausura de las oficinas en donde se estuviese
realizando esa clase de actividades, para lo cual podra requerir el auxilio de la Fuerza Publica.

Lo dispuesto en el parrafo anterior se aplicara también al funcionamiento de grupos financieros de hecho o de entidades que,
debiendo formar parte de un grupo financiero, operen sin registrarse como integrantes del grupo.

Cuando a juicio del Superintendente, existan indicios fundados de que una persona, fisica o juridica, esta realizando ilegalmente
actividades de las mencionadas en este articulo, la Superintendencia tendra, respecto de los presuntos infractores, las mismas
facultades de inspeccién que de acuerdo con esta ley, le corresponden respecto de las entidades fiscalizadas.”

San José, 13 de diciembre de 2010

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

ref.. 12600-10
Angela/Ashley
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA.

Tel. 2295-4322 San José

Fax2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial go cr Costa Rica
CIRCULAR N° 31-2016

DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva

PARA: Todos los despachos judiciales

ASUNTO:  Uso de quemadores de incienso y velas

FECHA: 28 de marzo de 2016

Debido a que se nos ha informado que en algunos despachos judiciales se acostumbra quemar inciensos y encender velas, se le comunica que esta prohibida Ia utilizacion
de estos artefactos, debido a a peligrosidad inminente y el riesgo de incendio que conllevan
AERJ/Silvia C.
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Circular Direccion Ejecutiva N° 150 - 2018

12 de Noviembre del 2018
Fecha de Publicacion: 12 de Noviembre del 2018

Descriptores/Temas: Medidas de seguridad edificios

Publicada en Direccién Ejecutiva N°150 del 12 de noviembre del 2018

CIRCULAR N° 150-2018

DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
PARA: Despachos Judiciales

ASUNTO: lluminacién en arboles de navidad, adornos y pasitos
FECHA: 12 de noviembre de 2018

Me permito reiterar el contenido de la circular 167-2017 de esta Direccién Ejecutiva, que literalmente dice:
"Ante la proximidad de la época navidefia, en que acostumbramos decorar las oficinas con elementos navidefios, se les reitera que

estan prohibidas las iluminaciones en los arboles de navidad, sean naturales o artificiales, asi como, en cualquier tipo de adorno o
en los pasitos, por el riesgo de incendio que conlleva."”

AERJ/Silvia C.

Clasificacion elaborada por Direccion Ejecutiva del Poder Judicial. Prohibida su reproduccién y/o distribuciéon en forma
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Circular de Secretaria de la Corte N° 080 - 2011

18 de Julio del 2011
Fecha de Publicacién: 08 de Setiembre del 2011

Descriptores/Temas: Politicas Institucionales, Programa Hacia Cero Papel

Publicada en SECRETARIA GENERAZIT)’IIDF LA CORTE N°080 del 18 de julio del

CIRCULAR N°80-11
Asunto: “Politicas del Programa Hacia Cero Papeles del Poder Judicial”.-
A LOS SERVIDORES Y SERVIDORAS JUDICIALES
SE LES HACE SABER QUE:
La Corte Plena en sesion N° 16-11 celebrada el 30 de mayo de 2011, articulo XXXlll, aprobé las siguientes politicas:
“POLITICAS DEL PROGRAMA HACIA CERO PAPELES
DEL PODER JUDICIAL

En el Poder Judicial desde hace varios afios es evidente el interés de promover la eliminacién del consumo de papel, y la
necesidad de erradicar formalidades en los tramites, que resultan muchas veces excesivos, arraigados en el uso de papel, que
generan una tramitacion lenta y retrasan la pronta decision judicial; ademas, se debe considerar la inversion e implementacion de
nuevas tecnologias, y los esfuerzos institucionales en lograr sistemas de gestion judicial en linea, uso del correo electrénico
institucional, uso de bases de datos, agenda electrénica, escritorio virtual, entre otros; para el aprovechamiento de estas
herramientas en aquellas oficinas y despachos judiciales en los cuales se encuentran disponibles; lo cual, sin lugar a dudas, ha
redundado en la obtencién de economias, dentro del marco del uso racional de los recursos institucionales y en la agilizacion de
algunos procesos de administracién de justicia .

La Corte Plena en sesién N° 16-09 celebrada el 1 de mayo de 2009, articulo XXl, aprobé las “Medidas para la Contencién del
Gasto”, entre ellas la siguiente:

“.)
Uso del papel

16. Con el propdsito de disminuir el consumo de papel, se debera potenciar el uso de los medios electrénicos de comunicacién, tal
y como lo autoriza el articulo 6 bis de la Ley Organica del Poder Judicial, al efecto se estableceran politicas de uso restringido del
papel tanto en la tramitacion judicial cuanto en la administrativa, incentivandose practicas de cero papel y un uso intensivo de las
bases de datos con que se cuenta y del correo electronico institucional.”

Mediante Circular No. 122-10, se hizo del conocimiento de los despachos judiciales del pais que: “La Corte Plena en sesiéon N° 22-
2010, celebrada el 16 de agosto de 2010, articulo XIX, acordd autorizar a aquellos despachos que asi lo soliciten, en todas las
materias y sus instancias, la tramitacion de expedientes judiciales mediante sistemas informaticos o nuevas tecnologias, que
promuevan la disminucion y el no uso de papel “.

Ilgualmente, se han adoptado medidas independientes, que han permitido reducir el consumo de papel al potenciar el uso de los
medios electrénicos de comunicacion disponibles, tales como la digitalizacion de documentos, uso de correo electrénico, archivo
electronico de documentos, entre otros y el uso de sistemas de informacioén con que se cuentan a nivel institucional.

Dentro del marco anterior, el Consejo Superior en sesidon de 12 de noviembre de 2009, articulo LXIV, dispuso que en cada uno de
los ambitos que integran el Poder Judicial, se designe un equipo de trabajo, que asuman el liderazgo y el desarrollo de una
estrategia en el marco de su ambito, para el cumplimiento de la politica de cero papel, partiendo de los esfuerzos realizados hasta
la fecha y las acciones necesarias para darle prioridad a su aplicacion.

Sin embargo, lo realizado hasta la fecha seguiria constituyendo una serie de medidas aisladas, si no se cuenta con un marco de
politicas a nivel institucional que, como lineas de accidén general, orienten permanentemente el quehacer del Poder Judicial en esta
materia.

En vista de lo anterior, se plantean las siguientes politicas, con el fin de que la Corte valore su acatamiento obligatorio para todas
las oficinas y despachos judiciales.





Politica I: Maximizar el uso de herramientas tecnologlcas[ ] en aquellas oficinas y despachos del Poder Judicial, que
disponen de las mismas, como medio para alcanzar una Justicia sin papeles.

1.1. Para todo tramite que se lleve a cabo en el Poder Judicial, se evitara el consumo de papel, propiciando el uso de informacién

en forma electrénica y prescindiendo de su posterior impresi6n1.

1.2. A nivel de comunicacion interna del Poder Judicial, se utilizara como medio oficial el correo electronico para mayor celeridad en
la comunicacién. Se exceptian de esta regla las oficinas y despachos que no cuentan con esta herramienta, sin perjuicio que
puedan innovar mediante otros usos y buenas practicas en la gestion de la informacion.

1.3 Como parte del desarrollo de sistemas de informacién, el Departamento de Tecnologia de Informacion del Poder Judicial y los
actores involucrados procuraran que las salidas de informacién y su posterior uso, se lleve a cabo en forma electrénica, evitando
en la medida de las posibilidades la impresion de documentos.

Cada oficina y despacho judicial, debera considerar el derecho de acceso a la informacion y de acceso a la Justicia de las
personas usuarias, y por ningun motivo el uso de la tecnologia se convertira en una barrera u obstaculo para el ejercicio de esos
derechos. En el caso que la persona usuaria no tenga acceso a los medios tecnoldgicos, y asi lo haga saber, se procedera a
facilitar la informacion de la forma que lo requiera segun las necesidades particulares (impresa, fotocopia, audio, braille, CD, llave
de almacenamiento, otros).

1.4 Todos los informes de las oficinas o despachos judiciales, a lo interno deberan remitirse via correo electronico o en algun otro
soporte digital, con el fin de evitar demorar la fluidez de la informacién en los tiempos actuales. Las oficinas y despachos judiciales
que no cuentan con soportes electronicos, se exceptuan de esta regla; no obstante, deberan procurar la entrega de informacion
de manera oportuna.

1.5 Los responsables de los despachos u oficinas judiciales, deben velar por un respaldo adecuado de la informacion documental
electronica, evitando el uso de papel. Lo anterior sin detrimento de las directrices que se han establecido en materia tecnoldgica.

1.6 Maximizar la realizacion de las citaciones, localizaciones y notificaciones en forma electronica en las oficinas que tienen acceso
a estas herramientas.

1.7 La remisién e intercambio de informacion desde el Poder Judicial hacia otras Instituciones sean publicas o privadas, se deben
realizar en la medida de lo posible en forma electronica y digital, prescindiendo de esta forma del uso de papel.

1.8 Procurar el desarrollo y acceso de herramientas tecnolégicas para las personas usuarias, de forma tal que se les facilite sus
tramites, sean jurisdiccionales o administrativos, con el Poder Judicial, sin que ello sea un obstaculo para acceder el servicio de

Justicia®-

1.9 Propiciar la implementacién de una solucidn tecnolégica estandarizada para el manejo de la informacion documental
institucional.

1.10 Las jefaturas de los despachos u oficinas judiciales deberan establecer controles relacionados con el consumo de papel de
todo tipo y fotocopias, para lo cual deberan propiciar, permanentemente, la revision de los procesos y la introduccién de nuevas
formas de trabajo que permitan avanzar en la eliminacion del uso de papel y fotocopias, para lograr una gestion mas agil ya sea
mediante el uso de la tecnologia o sin ella.

1.11 No imprimir documentos, salvo en casos estrictamente necesarios, en los cuales de previo se debe llevar a cabo
comprobacién de que el documento esté listo para una Unica impresion, haciendo uso de la “vista previa”; ajuste de margenes, uso
de la impresion duplex (por ambas caras), en calidad borrador, division de parrafo eficiente, paginacién correcta, reduccion del
tamafio de las fuentes, uso de espacio simple, etc. Ademas la revision de documentos se llevara a cabo en forma electronica
mediante la utilizacién del “control de cambios” ” u otros similares en los despachos y oficinas judiciales que tengan a disposicion
ese tipo de opciones en su procesador de texto, para evitar la impresion de borradores de revision.

1.12 En reuniones de comisiones y equipos de trabajos institucionales, se propiciara el uso de equipo y herramientas tecnologicas
que se encuentren a su alcance, como el video beam, sistema de videoconferencias, analisis de agendas y actas en forma
electrénica, entre otros.

1.13 Potenciar el uso de la agenda electrénica, maximizar la utilizacién de calendarios automatizados y eliminar la adquisicién de
los planificadores en aquellas oficinas y despachos judiciales que tienen implementadas esas opciones.

1.14 Fortalecer el uso de video beam, video conferencia u otros medios tecnoldgicos, en audiencias judiciales o administrativas,
capacitaciones, entre otros.

1.15 Utilizar el sistema de video conferencia, para evitar el constante traslado de personas detenidas, cuando no sea indispensable
su presencia en la audiencia.

1.16 Sustituir el uso de formularios impresos por digitales (nombramientos, proposiciones de nombramientos, comunicacion sobre
disfrute de vacaciones, saldo de vacaciones, solicitud de vehiculo, solicitud de llantas y baterias, consumo de combustible, solicitud
de mobiliarios y equipos, donaciones y destrucciones, sistema de control de activos; entre otros) en las oficinas y despachos
judiciales que cuentan con las herramientas tecnologicas para ello.

1.17 En el proceso de formulacion presupuestaria, no se aprobaran incrementos en la compra de cualquier tipo de papel.

1.18 El Departamento de Tecnologia de la Informacién, debera mantener una estrecha coordinacion con el Programa Hacia Cero
Papel, de manera que se logre unificar esfuerzos y un mayor compromiso por disminuir el consumo del papel en aquellas areas,





circuitos o despachos judiciales, donde se vayan implementando herramientas tecnologicas;

1.19 Los despachos y oficinas judiciales deben mantener una reduccién progresiva en el consumo de papel, con independencia del
recurso tecnolégico, y buscar mejorar sus procedimientos de trabajo, con un enfoque de eliminacion del uso de papel innecesario.

Politica Il: Fomentar en el Poder Judicial una cultura de no utilizaciéon del papel.

2.1 El Programa Hacia Cero Papeles, propiciara el desarrollo permanente de campafias orientadas a los servidores y servidoras
judiciales, y las personas usuarias del Poder Judicial, para incentivar una cultura de eliminacién del papel que se usa de manera
innecesaria; partiendo que el papel ha hecho compleja la labor judicial y que actualmente se requieren nuevas formas de gestion
para modificar el modo tradicional de hacer las cosas, desechar las formalidades arraigadas en el papel, aunque no se cuente con
medios tecnologicos; y haciendo uso de las tecnologias en las oficinas y despachos judiciales en que estan disponibles.

Las jefaturas de los despachos u oficinas judiciales tienen la responsabilidad de avanzar hacia una “justicia sin papeles”, y
contribuir en la sensibilizacién del personal de apoyo a su cargo para la eliminacién del uso de papel en sus labores habituales,
guiandose por los principios de economia, celeridad y concentracion, eliminando practicas que no contribuyen a la decision del
conflicto y que obstaculizan su celeridad.

2.2 Instaurar un reconocimiento a las oficinas y despachos judiciales que presenten una reduccion significativa en el consumo de
papel mediante el uso o no de la tecnologia.

2.3 Las jefaturas de los despachos u oficinas judiciales tienen la responsabilidad de velar porque los Planes Estratégicos y Anuales
Operativos, estén acorde con las Politicas Hacia Cero Papel.

2.4 El Poder Judicial, a través de las instancias correspondientes, procurara la definicion de indicadores en cuanto al consumo y
uso del papel, por tipo, ambito y oficina, que orienten la implementacion de medidas correctivas -ya sea con el uso de herramientas
tecnoldgicas o sin ellas- y permitan reorientar, oportunamente, el quehacer de aquellos despachos que se alejen de una cultura
hacia la eliminacién del papel innecesario.

2.5 Toda oficina judicial debe llevar un control estricto de impresiones y fotocopias en cuanto tipo de documentos y cantidad;
autorizara las estrictamente necesarias.

2.6 Fortalecer el uso de los centros de impresion comun.

2.7 Las Unidades de Capacitacion del Poder Judicial, deberan incluir dentro de sus actividades, planes de capacitacion, formacion
y entrenamiento, los contenidos necesarios de como lograr nuevas formas y modelos de gestion judicial, que agilicen la resolucion
de los conflictos, cada vez menos apoyada en papeles y formalidades innecesarias; incluyendo como eje tematico la importancia de
avanzar hacia una “justicia sin papeles”. Lo anterior, con el objetivo de promover que la poblacion judicial conozca las
politicas, procedimientos y mejores practicas en materia de cero papeles, y la forma de lograr su aplicacion, considerando siempre

las necesidades y requerimientos de la poblaciéon usuarial”

Reiterada en virtud de acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesién N° 70-12 del 1 de agosto de 2012, articulo
LIl.-

San José, 18 de julio de 2011

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

ref.: 10822-10
Angela

(] Sin que ello se convierta en una barrera para que las personas usuarias accedan el servicio publico de Justicia, para lo cual
debera considerarse en cada caso, las necesidades y requerimientos de la poblacién usuaria y de aquella que se encuentra en
condicién de desventaja en cuanto al uso de la tecnologia disponible (brecha digital) a lo que se suma la necesidad de considerar
las poblaciones en condicién vulnerable, identificadas segun las Reglas de Brasilia para facilitar su derecho pleno de acceso a la
justicia sin barreras de ningun tipo y facilitar su acceso de la forma en que lo requieran.

Clasificacion elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccién y/o
distribucion en forma onerosa.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 22-02-2021 13:50:50.
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19 de Setiembre del 2013
Fecha de Publicacién: 30 de Octubre del 2013

Documentos citados: Actas - Publicaciones

Publicada en SECRETARIA GENERAaL PZ%%_? CORTE N°162 del 19 de septiembre
e

CIRCULAR N° 162-2013

Asunto: Prohibicion de participar en procesos politicos electorales, salvo la emisién de su voto, o externar su afinidad por
cualquier medio electronico o red social.-

A LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES JUDICIALES DEL PAiS

SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior en sesion N° 85-13, celebrada el 3 de setiembre de 2013, articulo C, acordé comunicarles que de conformidad
con lo establecido en el articulo 9, inciso 5 de la Ley Organica del Poder Judicial y en la sentencia de la Sala Constitucional N°
18515-09 de las 14:02 horas del 3 de diciembre de 2009, las servidoras y los servidores judiciales tienen la prohibicién de participar
en procesos politicos electorales, o bien externar su afinidad por cualquier medio electrénico o red social, en el entendido de que
solo podran emitir su voto en las elecciones nacionales convocadas por el Tribunal Supremo de Elecciones.

San José, 19 de setiembre de 2013.

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Ref.: 10658-2013.
Dz

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 22-02-2021 14:15:54.
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06 de Setiembre del 2013
Fecha de Publicacién: 30 de Octubre del 2013

Reitera: Circular de Secretaria de la Corte 092 del afio 2007

Documentos citados: Actas - Circulares y Avisos - Publicaciones

Publicada en SECRETARIA GENERﬁLI 251I:_3A CORTE N°154 del 6 de septiembre
e

CIRCULAR N° 154-2013

Asunto: Reiteracion de la circular 92-07, sobre “Solicitudes para impartir lecciones en centros de estudios superiores”.-

A LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES JUDICIALES DEL PAiS

SE LES HACE SABER QUE:
El Consejo Superior en sesién N° 81-13, celebrada el 20 de agosto de 2013, articulo XXX, acordd reiterar la circular N° 92-07,
denominada “Solicitudes para impartir lecciones en centros de estudios superiores”, publicada en el Boletin Judicial No 203, del 23
de octubre de 2007, que literalmente indica:
“El Consejo Superior, en sesion N° 64-07, celebrada el 30 de agosto de 2007, dispuso comunicarles en forma literal el siguiente
acuerdo.

"ARTICULO LXV

El articulo 9 inciso 3 de la Ley Orgéanica del Poder Judicial establece la posibilidad para los funcionarios y empleados judiciales de
ejercer "...el cargo de profesor en escuelas universitarias...", incluso en horas laborales (que no excedan de 5 por semana), "...
siempre que el Consejo Superior asi lo autorice ...".-
En relacion con lo dispuesto en la norma anterior, este Consejo en sesién N° 53-03 celebrada el 22 de julio de 2003, articulo LXXIl,
de conformidad con lo dispuesto por la Sala Constitucional en resolucion N° 2001-05012 de las 10:09 horas del 12 de junio del dos
mil uno, adicionada con la N° 2003-01903 de las 10:05 horas del 10 de marzo del dos mil siete (Accion de Inconstitucionalidad N°
99-2927-0007-CO), dispuso que las 10 horas autorizadas para ejercer la labor docente incluyen la revisién de los examenes,
preparacion de lecciones y diligencias relacionadas, por lo que los funcionarios del Poder Judicial podran impartir un curso que no
exceda las 5 horas por semana.-
El articulo 34 inciso c) de la Ley General de Control Interno, establece la prohibicion para el personal de la Auditoria Interna, de
ejercer profesionales liberales fuera del cargo, con las excepciones en ella establecidas, que incluye la docencia "...siempre que
sea fuera de la jornada laboral. ...".-
Asimismo, la Ley contra la corrupcion y el enriquecimiento ilicito en la funcién publica, establece la prohibicion para ejercer
profesionales liberales, con indicacién expresa de los cargos afectos a ella, incluso, quedando comprendidas "...las ofras
profesiones que el funcionario posea, aunque no constituyan requisito para ocupar el respectivo cargo publico. ...", y estableciendo
como excepcion a dicha prohibicién "...Ja docencia en centros de ensefianza superior fuera de la jornada ordinaria ..."
De lo anterior, es claro que el impartir lecciones no es un derecho, por el contrario, es una concesion potestativa del patrono,
considerando el legislador conveniente ciertas limitaciones a fin de que su ejercicio no prive sobre intereses publicos mayores,
entre otras, que las lecciones deben serlo en centros de ensefianza universitarios o superiores; determinada cantidad de horas, e
incluso, hasta el horario en que puede realizarse la labor.-
En los ultimos afios el proceso de capacitacion del personal judicial, ha demandado que anualmente a un nimero significativo de
funcionarios y servidores judiciales, se les conceda permiso para asistir a los diferentes cursos y actividades, entre otros, por medio
de la programacion anual de la Escuela Judicial; de las actividades que en esa materia se motivan por medio de la Unidad de
Capacitacion del Departamento de Personal, de la Comision de Control interno, de las becas anuales en ejecucion de los diferentes
convenios suscritos por el Poder Judicial, asi como los permisos que ante gestiones de otras instancias del Poder Judicial o por
gestion de los interesados, se conceden para atender invitaciones a talleres, cursos, seminarios, congresos, tanto dentro como
fuera del pais.-
La cantidad de autorizaciones que anualmente se otorgan tanto para impartir lecciones, que si bien lo son en ejercicio de la





potestad conferida por la ley a este Consejo, estan incidiendo de manera directa en la prestacion del servicio publico oportuno y de
calidad de la Administracién de Justicia, que constitucionalmente debe brindar el Poder Judicial por medio de los tribunales de
justicia y sus dependencias auxiliares de justicia y administrativas, bajo el axioma de "justicia pronta y cumplida", pues a todas las
situaciones anteriormente expuestas, también deben sumarse las ausencias del personal por razones justificadas, tales como las
vacaciones o permisos con goce de salario por la muerte de familiar e incapacidades.-

El parrafo segundo del articulo 2 de la Ley Organica del Poder Judicial, expresamente sefiala que "...la autoridad superior de la
Corte, prevalecera sobre su desemperio, para garantizar que la administracién de justicia sea pronta y cumplida.", o en los términos
del parrafo segundo del articulo 3 ibidem, "...en aras de la mejor realizacién del servicio publico de la justicia.". Por su parte, el
articulo 67 ibidem, establece que a este Consejo como érgano subordinado de la Corte Suprema de Justicia, le corresponde
ejercer la administracion y disciplina del Poder Judicial, de conformidad con la Constitucién Politica y de acuerdo con lo dispuesto
en esa ley, "... con el propésito de asegurar la independencia, eficiencia, correccion y decoro de los tribunales y de garantizar los
beneficios de la carrera judicial."

Por lo anteriormente expuesto, y por cuanto los integrantes de este 6rgano, afectos a la responsabilidad que en el ejercicio de
nuestros cargos se derive de los actos que adoptemos como érgano colegiado, aun conforme a la ley, previa deliberacion, se
acuerda: Comunicar a los servidores judiciales, a quienes no se les aplica la prohibicion expresa contenida en los articulos 34
inciso c) de la Ley General de Control Interno, y 14 de la Ley contra la corrupcioén y el enriquecimiento ilicito en la funcién publica,
que el impartir lecciones no es un derecho sino una concesion potestativa del patrono, por lo que a partir del proximo afo deben
procurar que los cursos a impartir sean en horas inhabiles. En uso de la facultad conferida por el legislador a este érgano, las
gestiones que se presenten seran resueltas con base en un criterio restrictivo, en aras de que prive la continuidad del funcionario
en el servicio, para garantizar la eficiencia de los tribunales de justicia y de las dependencias judiciales, y que la administracion de
justicia sea pronta y cumplida."

San José, 6 de setiembre de 2013.

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Ref.: 9646-2013.
Dz.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 22-02-2021 14:22:30.
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08 de Octubre del 2014
Fecha de Publicacién: 05 de Noviembre del 2014

Documentos citados: Actas - Publicaciones

Publicada en SECRETARIA GENERAI_Z(I)31I§1LA CORTE N°216 del 8 de octubre del

CIRCULAR No. 216-2014

Asunto: Adicion a la circular No. 176-2013, denominada “Protocolo sobre el procedimiento para la solicitud y otorgamiento de
permisos para cuidar a un familiar enfermo, o que se encuentre recibiendo algun tratamiento médico especial’.-

A LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES JUDICIALES DEL PAiS

SE LES HACE SABER QUE:
El Consejo Superior en sesion N° 83-14, celebrada el 18 de setiembre de 2014, articulo XLIX, acordé adicionar la circular No. 176-
2013 denominada “Protocolo sobre el procedimiento para la solicitud y otorgamiento de permisos para cuidar a un familiar enfermo,
0 que se encuentre recibiendo algun tratamiento médico especial’, publicada en el Boletin Judicial No. 233 del 3 de diciembre de
2013, para que en adelante se lea de la siguiente manera:
“PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE PERMISOS PARA CUIDAR A UN FAMILIAR ENFERMO O QUE SE
ENCUENTRE RECIBIENDO ALGUN TRATAMIENTO MEDICO ESPECIAL

1.- Se autorizara el cuido de la esposa, esposo, padre, madre, hijo o hija. Lo anterior sin demérito de que se exponga y demuestre
ante el Consejo Superior una situacion excepcional y que éste llegue a determinar que a pesar de que la persona a cuidar no se
encuentra dentro del grupo de personas descritas en el informe base de este protocolo, es necesario conceder alguno de los
beneficios.

2.- La persona gestionante debe indicar en su nota:

Nombre completo, puesto que desempefia, oficina o despacho donde se destaca y su condicién a lo interno de la
institucion: propietario (a) o interino (a). (Este ultimo punto, con el Unico fin de establecer el tiempo durante el cual se puede otorgar
el beneficio, toda vez que en el caso de las personas que se encuentran interinas este no puede exceder a su Ultimo nombramiento
registrado. Por lo tanto, en casos de interinazgo se debe anotar la fecha de inicio y fin del Gltimo nombramiento).

: La razon por la cual solicita el beneficio.
La persona que requiere de sus cuidados.
El vinculo que existe entre la persona gestionante y la que requiere de sus cuidados (sea consanguineo o de afinidad)
La enfermedad que padece, o bien, el tratamiento que recibe la persona que requiere de sus cuidados.
Justificar por qué es él o ella quien debe brindar esos cuidados.
El tiempo por el cual requiere disfrutar del beneficio (entiéndase: semanas, meses, dias u horas)

3.- La persona gestionante debe aportar:
Certificacion de estado civil de la persona que requiere los cuidados.
Certificacion que demuestre el vinculo de consanguinidad que existe entre la persona gestionante y quien requiere sus
cuidados, en caso de ser posible.
Certificacion o dictamen médico que indique el diagnéstico de la persona que requiere cuidados, el tipo de cuidado
requerido y el tiempo necesario del mismo.

4.- Los beneficios a otorgar segun el caso particular seran los siguientes:

a) Teletrabajo





b) Cambio de horario
c) Traslado
d) Licencia con goce de salario, parcial o total

5.- En caso de requerirse un periodo superior a los 10 dias habiles, se contara con un informe elaborado por un profesional del
Departamento de Trabajo Social y Psicologia que permita establecer uno mayor. Dicho término podria ser prorrogado por un
periodo igual. El Consejo Superior valorara los casos en que se requiera un servicio y cualquier otra informacioén.

6.- La persona servidora judicial que se encuentre disfrutando de uno de estos beneficios, esta en la obligacién de efectivamente
cuidar de la persona por quien gestion6 y cumplir, de igual manera, con sus deberes laborales en caso de no estar disfrutando de
una licencia con goce de salario total (es decir, tiempo completo). En este ultimo caso la persona servidora judicial se encuentra
impedida de llevar a cabo actividades remuneradas, académicas y /o recreativas durante ese tiempo. Debera comunicar cualquier
circunstancia que conlleve a una modificacion o terminacion del beneficio.

7.- La institucion queda facultada para que durante el disfrute del beneficio se le de seguimiento a la condicién de la persona que
requiere los cuidados, asi como del cumplimiento de las obligaciones por parte de la persona servidora judicial.

8.- A efecto de dar seguimiento a los beneficios otorgados, queda a criterio de este Organo Colegiado designar las tareas o
funciones a la dependencia que considere es la competente para llevarlas a cabo segun sus atribuciones.

9.- Todos los beneficios que se otorguen son excepcionales y no generan derechos. La disponibilidad y el zonaje se mantendran
siempre y cuando el beneficio no exceda un mes, en caso de superar ese lapso, tales pluses se suspenderan hasta el regreso a las
labores normales del servidor judicial”.

10.- En el caso de las servidoras y los servidores judiciales del Ministerio Publico, Defensa Publica y Organismo de Investigacion
Judicial, deben contar con el visto bueno de la jefatura respectiva en la solicitud que hagan a este Consejo para que se les oforgue

el permiso.

San José, 8 de octubre de 2014.

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Ref.: 11114-2014
Dz.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 22-02-2021 14:29:30.
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Fecha de Publicacion: 29 de Abril del 2019
Descriptores/Temas: Licencias por maternidad

Amplia: Circular de Secretaria de la Corte 143 del afio 2013

Documentos citados: - Circulares y Avisos

Publicada en SECRETARIA GENERAIEIIJD’I% LA CORTE N°038 del 19 de marzo del

CIRCULAR No. 38-2019
Asunto: Adicion a la circular N° 143-13 “Lineamientos generales para las trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia”.-
A LAS JEFATURAS DE TODAS LAS OFICINAS Y DESPACHOS JUDICIALES DEL PAiS

SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior del Poder Judicial en sesién No. 20-19 celebrada el 5 de marzo de 2019, articulo XVI, dispuso aprobar la
adicion a la circular No. 143-13 del 20 de agosto de 2013, sobre los “Lineamientos generales para las trabajadoras embarazadas o
en periodo de lactancia”, que dice:

“En Costa Rica se cuenta con una Politica Publica de Lactancia Materna, que tiene como objetivo “...maximizar la salud integral
de las madres, nifias y nifos, jovenes, familias y poblacién en general...”, la cual, se encuentra sustentada en diferentes
directrices internacionales emanadas de la Organizacién Mundial de la Salud (OMS), el Fondo de Naciones Unidas para la Infancia
(UNICEF), el Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los Refugiados (ACNUR), la Convencién Internacional sobre los
Derechos del Nifio, el Codigo para la Comercializacién de Sucedaneos de la Leche Materna y posteriores resoluciones de las
Asambleas Mundiales de Salud, las Declaraciones de Innocenti y la Estrategia Mundial sobre la Alimentacion del Lactante y el Nifio.

A su vez, el derecho a la lactancia materna es protegido por la Constitucion Politica, la Ley General de Salud (No. 5395), la Ley
General de la Administracion Publica (No. 6227), el Cédigo de Trabajo (No. 01), el Cédigo de la Nifiez y de la Adolescencia
(No.7739), la Ley de Fomento a la Lactancia Materna (No. 7430), entre otras leyes y decretos.

Al respecto, la Direccion Juridica del Poder Judicial mediante criterio DJ-AJ-2515-2018 sefial6 lo siguiente: “...esta asesoria
Juridica no encuentra ningun impedimento para que se incluyan dentro del rol de disponibilidad las servidoras que gocen de la
citada licencia, siempre que dentro de este se respete e incluya la hora diaria de lactancia materna, lo cual deben de tomar en
cuenta las jefaturas de cada oficina o despacho ya que son los responsables y encargados de realizar dichos roles. Ahora bien, en
caso de una solicitud de exclusion de dicho rol por parte de alguna servidora judicial, quedara a criterio y bajo responsabilidad de
cada jefatura de las respectivas oficinas o despachos, valorar y determinar de manera casuistica si corresponde o no, debido a que
ellos son los encargados de elaborar dichos roles, tomando en cuenta que, si de manera excepcional se acoge, debera
suspenderse dicho plus de la disponibilidad, hasta que se reintegre a sus funciones”. (el subrayado no es del original)

Por otra parte, la sefiora Maria Alexandra Bogantes Rodriguez, Magistrada Suplente de la Sala Segunda y experta en materia
laboral, mediante criterio remitido a la Comisién de Género indicé lo siguiente: “...la denegatoria de una solicitud de exclusion del
régimen de disponibilidad de una madre trabajadora en periodo de lactancia, en tesis de principio, no wulnera el derecho
fundamental a la lactancia materna, siempre que se respete el tiempo diario a que tiene derecho para dichos propésitos. Mas, la

respuesta no puede darse sin previo analisis de las particularidades de cada situacion, que a la luz de lo indicado podria ameritar
una solucién distinta.” (el subrayado no es del original)

Asi las cosas, en virtud de la obligatoriedad que tiene nuestro pais de acatar los precitados cuerpos normativos, tomando en
cuenta los criterios mencionados y en adicion a la circular 143-13 aprobada por el Consejo Superior en sesion N° 74-13 del 24 de
julio del 2013, articulo XClII, respecto de los “Lineamientos generales para las trabajadoras embarazadas o en periodo de
lactancia”, se hace del conocimiento de las jefaturas de oficinas y despachos judiciales de todo el pais lo siguiente:

a. Se reitera el deber de cada Jefatura de respetar el derecho a la lactancia, tanto en jornadas ordinarias como
extraordinarias, cuyo horario debera ser a convenir y coordinado entre la Jefatura y la funcionaria, analizando siempre el caso





concreto y privando el interés superior de la persona menor de edad.

b. En caso de que una funcionaria solicite ser excluida del rol de disponibilidad, debera la Jefatura analizar las razones que
fundamenten dicha solicitud a efecto de determinar si amerita o no su exclusion del rol, dicho analisis en concordancia con las
politicas institucionales en materia de igualdad de género y los derechos que le asisten.

Se insta a las compafieras embarazadas o en periodo de lactancia a informar a los érganos competentes, si consideran no estan
tomandose en cuenta sus condiciones particulares y estan violentandose sus derechos.

Sera obligacion de las jefaturas difundir el contenido de esta circular entre el personal a su cargo. Asimismo, seran responsables de
aplicar y cumplir estas disposiciones.

Para cualquier consulta comunicarse a la Secretaria Técnica de Género y Acceso a la Justicia, a los niUmeros telefénicos 2295-
4289/2295-4407/2295-4607/2295-3874. Correo electronico: sec_genero@poder-judicial.go.cr”.

San José, 19 de marzo de 2019

Master Irving Vargas Rodriguez
Subsecretario General interino

Corte Suprema de Justicia

Catalina Barquero Martinez.
Ref: (1068-12, 12846-18, 1408-19)

Clasificacién elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccion y/o
distribucion en forma onerosa.
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Publicada en SECRETARIA GENERAL20DF3LA CORTE N°143 del 20 de agosto del

CIRCULAR N° 143-2013

Asunto:  “Lineamientos generales para las trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia”.-

A LOS DESPACHOS JUDICIALES DEL PAiS

SE LES HACE SABER QUE:
El Consejo Superior en sesion N° 74-13, celebrada el 24 de julio de 2013, articulo XCII, aprobd los siguientes “Lineamientos
generales para las trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia”, que literalmente dicen:

“LINEAMIENTOS GENERALES PARA TRABAJADORAS EMBARAZADAS O EN PERIODO DE LACTANCIA
El principio de igualdad consagrado en el articulo treinta y tres de nuestra Constitucion Politica y el cual recoge plenamente la
Politica de Equidad de Género del Poder Judicial, ha sido interpretado de manera exhaustiva por la Sala Constitucional, como la
necesidad de un trato desigual en funcién de las necesidades y caracteristicas diferenciadas que tenemos los seres humanos.

Este trato desigual, en funcion de las diferencias biologicas y sociales, entre hombres y mujeres, constituye uno de los mecanismos
mas importantes adoptados por Naciones Unidas, a través de la Convencién para la Eliminacién de Todas las Formas de
Discriminacion contra las Mujeres (CEDAW) y su Protocolo Facultativo, en la tutela efectiva de los Derechos Humanos de las
Mujeres. Son los mecanismos denominados por CEDAW, como "medidas especiales de caracter temporal” y "medidas
especiales de caracter permanente”; conocidos popularmente como "acciones afirmativas™ o "discriminacion positiva",
cuya interpretacion, necesidad y elementos se plasman en la Recomendacién General No. 25 del Comité de CEDAW, la cual
literalmente dice:"8...un enfoque juridico o programatico puramente formal, no es suficiente para lograr la igualdad de facto con el
hombre, que el Comité interpreta como igualdad sustantiva. Ademas, la Convencion requiere que la mujer tenga las mismas
oportunidades desde un primer momento y que disponga de un entorno que le permita conseguir la igualdad de resultados. No es
suficiente garantizar a la mujer un trato idéntico al del hombre. También deben tenerse en cuenta las diferencias biolégicas
que hay entre la mujer y el hombre y las diferencias que la sociedad y la cultura han creado. En ciertas circunstancias sera
necesario que haya un trato no idéntico de mujeres y hombres para equilibrar esas diferencias."

En consideracion de lo anterior se plantea a las jefaturas de los distintos ambitos las siguientes disposiciones:

§ Eximir a las trabajadoras en estado de gestacién, a participar de actividades de alto impacto fisico y/o emocional o largas
jornadas de trabajo que pongan en riesgo su integridad o su condicién de embarazo, valoradas éstas segun las caracteristicas del
area de trabajo en que se desempefien.

§ Las compafieras embarazadas o en periodo de lactancia no podran ser trasladadas de lugar de trabajo sin valorar de
previo las consecuencias que una decision de ese tipo tendria sobre su situacion de salud integral y la de su hija o hijo, igualmente
aplica para cambios en las funciones que tienen su cargo.

§ Velar porque se cumpla a cabalidad la normativa nacional e internacional aplicable a trabajadoras embarazadas y en
periodo de lactancia.





§ Evitar que la condicion de embarazo o encontrarse en periodo de lactancia se constituyan en elementos discriminantes a
efectos de nombramientos, ascensos 0 acceso a la capacitacion.

§ Evitar presiones que impidan a las compafieras que cuentan con permiso de lactancia hacer uso de ese derecho y no
enviarlas a giras que les impidan hacer uso efectivo del tiempo asignado para ese efecto.

Las compafieras que se encuentren en estado de embarazo deben informar a la jefatura acerca de su condicion para que éstas
tomen las previsiones necesarias.

Las comparieras embarazadas o en periodo de lactancia informaran a los 6rganos competentes si consideran no estan tomandose
en cuenta sus condiciones particulares y estan violentdndose sus derechos y lo planteado en estas recomendaciones.

La Institucion contara con lugares dignos y con las condiciones minimas de aseo para la extraccion de la leche materna, y que las
servidoras que requieran amamantar a sus hijos o hijas lo puedan hacer en espacios adecuados como los salones de lactancia que
se encuentran regulados por el Ministerio de Salud, pues se trata de un derecho humano que se encuentra protegido en diversos
instrumentos nacionales e internacionales. Las administraciones y el Servicio de Salud deberan realizar los esfuerzos necesarios
para tal efecto.

Sera obligacion de las jefaturas divulgar el contenido de estos lineamientos entre el personal a su cargo”.

Asimismo, seran las jefaturas las responsables de aplicar y cumplir estos lineamientos generales.

Las Administraciones Regionales del pais tomaran las previsiones necesarias para dar las facilidades del caso a las servidoras que
requieran extraer leche materna.

San José, 20 de agosto de 2013.

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Ref.: 6252, 6973, 8265-2013.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 22-02-2021 14:32:40.
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Circular de Secretaria de la Corte N° 090 - 2017

26 de Mayo del 2017
Descriptores/Temas: Carné

Reitera: Circular de Secretaria de la Corte 062 del afio 2003
Reitera: Circular de Secretaria de la Corte 125 del afio 2004

Documentos citados: - Circulares y Avisos

Publicada en SECRETARIA GENERAI2_0[%$ LA CORTE N°090 del 26 de mayo del

CIRCULAR No. 90-2017

Asunto: Reiteracion de la circular N° 125-2004, sobre “Deber de usar el carné en un lugar visible e identificarse cuando el usuario
lo requiera”.

A LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES JUDICIALES DEL PAiS

SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior en sesion N° 44-2017, celebrada el 9 de mayo del afio en curso, articulo XCIV, acordé reiterar la circular N°
125-2004 publicada en el Boletin Judicial N° 204 del 19 de octubre del 2004, sobre el “deber de usar el carné en un lugar visible e
identificarse cuando el usuario lo requiera”, que literalmente dice:

“El Consejo Superior, en sesiéon N° 60-04 celebrada el 12 de agosto de 2004, articulo LXXVIII, dispuso reiterarles la circular
N° 62-2003, publicada en el Boletin Judicial N° 156, del 14 de agosto de 2003, que indica la obligacién de portar el carné de
servidor judicial en un lugar visible, y el deber del superior jerarquico inmediato, de exigir el cumplimiento de esta disposicion’.

San José, 26 de mayo de 2017.

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Ref.: 4653-2017.
Filadelfa Calvo Aguilar.

Clasificacién elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccion y/o
distribucion en forma onerosa.
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Circular de Secretaria de la Corte N° 185 - 2019

08 de Octubre del 2019
Descriptores/Temas: Teléfonos
Reitera: Circular de Secretaria de la Corte 026 del afio 2010

Documentos citados: Actas - Circulares y Avisos

Publicada en SECRETARIA GENERAI.Z(I)D1I59LA CORTE N°185 del 8 de octubre del

CIRCULAR No. 185-2019

Asunto: Reiteracion de la circular N° 26-2010 sobre el uso de teléfono celular por parte de los servidores judiciales en
horas laborales. “Disposiciones sobre el uso del teléfono celular mientras se atiende al publico en despachos judiciales’.-

ATODOS LOS SERVIDORES Y SERVIDORAS JUDICIALES DEL PAiS

SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior del Poder Judicial en sesion No. 75-19 celebrada el 27 de agosto de 2019, articulo LXXV, dispuso a reiterar la
circular N° 26-2010 “Sobre el uso de teléfono celular por parte de los servidores judiciales en horas laborales. Disposiciones sobre
el uso del teléfono celular mientras se atiende al publico en despachos judiciales, publicada en el Boletin Judicial N° 52 del 16 de
marzo de 2010, que literalmente dice:

“El Consejo Superior, en sesion N° 04-10, celebrada el 14 de enero de este afio, articulo LXXIV, acord6 reiterar a los Jueces
Coordinadores y Jefes de Oficina, su deber de velar por el cumplimiento de la circular N° 157-2004, publicada en el Boletin Judicial
N° 232 del 26 de noviembre de 2004, sobre el uso racional del teléfono celular por parte de los servidores judiciales en horas de
oficina, que al efecto indica:

“El Consejo Superior, en sesién N° 79-2004, celebrada el 14 de octubre de 2004, articulo LXIX, dispuso comunicarles que si bien
no se ha prohibido el uso del teléfono celular durante las horas de trabajo, este debe ser moderado y en los casos estrictamente
necesarios —con mayor razon tratandose de los empleados encargados de atender al usuario-, lo anterior con el fin de mantener el
buen servicio publico.

Asimismo, se les hace saber a los jefes de los despachos judiciales, que estan en la obligacion de controlar el uso racional de ese
aparato por parte de sus subalternos, y en caso de abuso aplicar el régimen disciplinario.”

También se les recuerda que en sesion N° 15-09 del 19 de febrero del 2009, articulo XXXVIII, se dispuso que los servidores deben
abstenerse de contestar llamadas en su teléfono celular mientras se atiende publico, por cuanto esto interfiere en la prestacion
adecuada del servicio; sin perjuicio de que en casos de urgencia, tomen las medidas que resulten prudentes para ello.”

San José, 8 de octubre de 2019

Lic. Carlos Toscano Mora Rodriguez
Subsecretario General interino
Corte Suprema de Justicia

Angie Ampié Gutiérrez.
Ref: (11497-19)

Clasificacion elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccion y/o





distribucion en forma onerosa.
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Circular de Secretaria de la Corte N° 206 - 2015

20 de Noviembre del 2015
Fecha de Publicacién: 11 de Diciembre del 2015

Documentos citados: Actas

Publicada en SECRETARIA GENERI:;L IDZI(E)1L5A CORTE N°206 del 20 de noviembre
e

CIRCULAR No. 206-2015
Asunto: Recomendacién del Consejo de Notables sobre el uso de Redes Sociales.-

A LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES JUDICIALES DEL PAIS

SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior del Poder Judicial en sesién No. 90-15, celebrada el 8 de octubre de 2015, articulo XCV, acord6é comunicarles
la recomendacién No. 1-2015, emitida por el Consejo de Notables, sobre el uso que deben hacer las personas servidoras judiciales
de las redes sociales, de forma que no afecten la imagen institucional y no se ponga en entredicho la transparencia, objetividad e
imparcialidad de administrar justicia, que literalmente dice:

“Recomendacion:
En orden con lo sefialado, se enlistan los puntos esenciales de la presente recomendacion:

i En el caso de abrir perfiles en redes sociales, identificarse sin hacer referencia al
puesto, ni indicar que se trabaja para el Poder Judicial, para prevenir que se considere que las publicaciones se hacen en virtud del
cargo.

ii. Limitar los contactos en redes sociales que puedan ser parte en procesos judiciales en
los que se participe y no hacer referencia a temas de indole laboral o judicial, para evitar toda duda razonable en cuanto a la
objetividad en la tramitacion de los asuntos judiciales.

iii. Realizar las comunicaciones de trabajo (con jefaturas, personas proveedoras o usuarias,
compafieras y comparieros de oficina, entre otras) Unicamente por medio de los canales oficiales.

iv. Evitar crear o participar en perfiles, grupos o péaginas de sitios que se utilicen para el
intercambio de opiniones sobre beligerancia politica o partidaria.

V. No realizar publicaciones en redes sociales (texto, fotografias u otros) que contengan
informacién u opiniones sobre los procesos judiciales que vulneren la dignidad, los derechos, la seguridad u otros derechos
propios, de otras personas servidoras o usuarias.

vi. Considerar toda publicaciéon en una red social como publica, aunque se comparta con un
grupo limitado de personas y valorar las consecuencias no deseadas para la imagen propia, de otras personas o institucional que
puede originar dicha publicacion.

Vii. Evitar el uso de las redes sociales en tiempo laboral, ya sea por los medios que brinda la
institucion o por medios de comunicacion propios, salvo cuando ese uso se realice en virtud de las funciones del cargo.

viii. Hacer uso de medidas de seguridad informatica (contrasefias, antivirus, antimalware,
antiphishing, entre otros).

iX. Tomar en cuenta que cualquier actuacion, imagen o manifestacion de una persona
servidora judicial puede ser documentada y hecha de conocimiento publico por medio de las redes sociales.”

San José, 20 de noviembre de 2015





Angie Ampié Gutiérrez.
Ref: (5579-15, 11817-15)

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 22-02-2021 16:06:24.
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Circular de Secretaria de la Corte N° 030 - 2017

27 de Febrero del 2017
Fecha de Publicacién: 28 de Marzo del 2017

Descriptores/Temas: Horas Extra

Documentos citados: Actas

Publicada en SECRETARIA GENERAL2I3$7LA CORTE N°030 del 27 de febrero del

CIRCULAR No. 30-2017

Asunto: Plazo maximo de un mes, para realizar el tramite de cobro del tiempo extraordinario.-

A TODAS LAS PERSONAS SERVIDORAS
JUDICIALES DEL PAiS

SE LES HACE SABER QUE:
El Consejo Superior del Poder Judicial en sesion No. 9-17 celebrada el 7 de febrero de 2017, articulo XLVI, dispuso emitir circular a
los servidores judiciales que laboran horas extra, para que dentro del plazo maximo de un mes, posterior al momento en que se
realizé la jornada extraordinaria, realicen el tramite de cobro del tiempo extraordinario, justificando el plazo en la necesidad de
cumplir con la debida programacién presupuestaria, y a su vez que la persona trabajadora tenga la certeza de que el monto que
corresponda le sera pagado de forma oportuna.
San José, 27 de febrero de 2017

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General

Corte Suprema de Justicia

Ref.: 8610-2016.
Kenneth Aguilar Hernandez.

Clasificacién elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccion y/o
distribucion en forma onerosa.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 23-02-2021 08:46:50.
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Circular de Secretaria de la Corte N° 104 - 2017

04 de Julio del 2017
Fecha de Publicacion: 21 de Julio del 2017

Descriptores/Temas: Claves

Publicada en SECRETARIA GENERéIﬁBE LA CORTE N°104 del 4 de julio del

CIRCULAR No. 104 -2017

Asunto: Lineamientos sobre el uso de las credenciales de usuario y contrasefias.-

A LOS FUNCIONARIOS, FUNCIONARIAS, SERVIDORES Y SERVIDORAS JUDICIALES

SE LES HACE SABER QUE:
El Consejo Superior del Poder Judicial en sesion No. 60-17 celebrada el 22 de junio del afio 2017, articulo LVII, dispuso emitir
circular a los funcionarios, funcionarias, servidores y servidoras judiciales del Poder Judicial, referente a Lineamientos sobre el uso
de las credenciales de usuario y contrasefas, la cual literalmente indica:
“El Consejo Superior del Poder Judicial en sesién No. 34-17 celebrada el 5 de abril de 2017, articulo XCVI, aprob6 el lineamiento
sobre el uso de las credencias de usuario y contrasefas del Poder judicial, que se comunica de seguido.

“1.0 PROPOSITO

El propodsito de este lineamiento es evitar el uso no autorizado de las computadoras, equipos servidores, equipos de
telecomunicaciones, sistemas de informacion y otras herramientas tecnolégicas propiedad del Poder Judicial, mediante el
establecimiento de normas para el uso de contrasefias seguras, asi como la proteccion de esas credenciales asignadas a las
personas usuarias (credenciales de usuario), la informacién y los sistemas que la procesan.

2.0 ALCANCE

El lineamiento se aplica a todas las personas que laboran en la institucién. Por su parte, las personas contratistas y las visitantes,
aceptaran estos lineamientos en su interaccion con los activos tecnologicos del Poder Judicial. Abarca todos los equipos,
aplicaciones, mensajeria electronica, sistemas o cualquier recurso tecnoldgico, sean comprados, alquilados o donados para el uso
del Poder Judicial y cualesquiera de los medios donde se almacene informacion institucional.

3.0 Pautas

Todas las computadoras, sean portatiles o de escritorio, asi como los equipos servidores y cualquier infraestructura de hardware o
software y sistemas de informaciéon que almacene o procese informaciéon propiedad del Poder Judicial, deberan protegerse con un
identificador de usuario y una contrasefia (credenciales de usuario). Las contrasefias se utilizan para las cuentas de usuario, los
servidores, las cuentas de correo electronico, las credenciales de ingreso a enrutadores, aplicaciones Web, los protectores de
pantalla, y otros elementos tecnolédgicos. Las personas usuarias de estos recursos propiedad del Poder Judicial deben asegurarse
de cumplir con las siguientes pautas:

A. Las contrasefias de las cuentas de usuario deben ser de al menos ocho caracteres de longitud. Mientras que las contrasefias
administrativas utilizadas para la gestion de infraestructura tecnolégica, deben tener al menos 15 caracteres de longitud.

B. Una contrasefia no puede ser una palabra o frase que se puede encontrar en cualquier diccionario o una palabra deletreada al
reves.

C. La contrasefia debe contener una combinacién de letras minusculas, letras mayusculas, caracteres numéricos y caracteres
especiales permitidos.





D. No debe estar basada en un patron comin que se encuentra en un teclado estandar o cualquier otro patrén comin de letras o
ndameros.

E. No se debe basar en la informacién personal tal como cumpleafos, direcciones, nombres, etc.

F. No habilitar el recordatorio de contrasefias en los navegadores o paginas de Internet.

G. Las cuentas y contrasefias son intransferibles y Unicas y no se deben portar por escrito.

Es importante con el fin de proteger la confidencialidad de las contrasefias, cumplir con lo siguiente:

A. Las contrasefias no se deben escribir en ningun lugar. De hacerlo, deberan estar bajo llave en una caja fuerte, dejando el
registro correspondiente con la justificacion de la necesidad de guardarla escrita.

B. Todas las contrasefias de las cuentas de usuario se deben cambiar cada 90 dias y no pueden ser reutilizadas contrasefias
anteriores. Todas las contrasefias administrativas para la gestion de infraestructura tecnolégica deben cambiarse cada tres meses
sin excepcion.

C. Las contrasefias nunca se deben incluir en mensajes de correo electronico u otra forma de comunicacién electronica sin cifrar.

D. No solicitar ni entregar contrasefias de acceso a los sistemas del Poder Judicial o cambios de las mismas via telefonica o correo
electronico, sin excepcion alguna.

El mecanismo de entrega de las credenciales de usuario, incluidas las contrasefias sera definido y comunicado por la Direccion de
Tecnologia de Informaciéon y Comunicaciones.

4.0 INCUMPLIMIENTOS
Cualquier persona que labore para el Poder Judicial y que no cumpla con lo aqui estipulado, queda sujeta a las sanciones
disciplinarias que los 6rganos correspondientes determinen. La Direccidbn de Tecnologia de Informacion elaborara un informe

donde se incluya un analisis de los riesgos derivados del incumplimiento, asi como del posible impacto asociado.

Ademas, se revocara el acceso si se detecta que una contrasefia es utilizada por una persona distinta de la persona propietaria o si
se le da un uso a estas credenciales que no esté acorde con el motivo por que se generé y entregd el acceso.”

Cualquier duda o informacion adicional sobre el lineamiento, debe tramitarse ante la Direccion de Tecnologia de la Informacion,
quién ademas debera velar por el acatamiento del lineamiento aprobado.”

San José, 4 de julio de 2017
Licda. Silvia Navarro Romanini

Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Ref.: 3653-17, 7081-17
Melany Villalobos Granados

Clasificacion elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccién y/o
distribucion en forma onerosa.
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Circular de Secretaria de la Corte N° 100 - 2017

22 de Junio del 2017
Fecha de Publicacion: 12 de Julio del 2017
Descriptores/Temas: Tecnologia

Deja sin efecto: Circular de Secretaria de la Corte 120 del afio 2010
Deja sin efecto: Circular de Secretaria de la Corte 022 del afio 2014
Es documento origen de: Circular de Secretaria de la Corte 070 del afio 2019

Documentos citados: - Circulares y Avisos

Publicada en SECRETARIA GENERA%O?; LA CORTE N°100 del 22 de junio del

CIRCULAR N° 100-2017

Asunto: 1. Se deja sin efecto Circulares N° 120-2010 y 22-2014 del 6 de setiembre del 2010 y 3 de febrero de 2014,
respectivamente. 2. Modificacién del “Reglamento de la Administracién y el uso de los servicios Tecnolégicos del Poder Judicial”.-

A LAS AUTORIDADES JUDICIALES DEL PAIS,
INSTITUCIONES, ABOGADOS Y PUBLICO EN GENERAL

SE LES HACE SABER QUE:
La Corte Plena en sesién N° 19-17 celebrada el 19 de junio de 2017, articulo lll, dispuso hacer de conocimiento la aprobacion de la
modificacion del “Reglamento de la Administracion y el uso de los servicios Tecnoldgicos del Poder Judicial” que literalmente dice:

Reglamento del Gobierno, la Gestion y el uso de los servicios
Tecnolégicos del Poder Judicial

indice:
Capitulo I: Disposiciones Generales.
Capitulo IlI: Direccién de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones.
Capitulo llI: Instancias de coordinacion de los temas de tecnologia de informacion y comunicaciones en el Poder Judicial.
Seccion Primera: De los 6rganos de coordinacion.
Seccion Segunda: De la Comision Gerencial de Tecnologias de la Informacion.
Seccion Tercera: Del Subcomité Institucional de Seguridad de la Informacion.
Seccion Cuarta: Del Subcomité Institucional de Continuidad de los Servicios Tecnologicos.
Seccion Quinta: Del Subcomité Institucional de Riesgos Tecnolégicos.
Capitulo IV: Usos de los recursos y servicios tecnolégicos institucionales.

Seccion Primera: De los recursos tecnologicos en general.

Seccion Segunda: Del correo electronico.





Seccion Tercera: De la Internet suministrada por la institucion.

Seccidén Cuarta: Del equipo de computo institucional.

Seccion Quinta: De las redes de comunicaciones.

Seccion Sexta: De los sistemas de informacion y el software.

Capitulo V: De la Seguridad de la Informacion.

Seccion Primera: Deberes de la Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones.
Seccion Segunda: Deberes de las jefaturas y/o encargados de las oficinas.

Seccion Tercera: Deberes de las personas usuarias.

Capitulo VI: De las prohibiciones y régimen disciplinario.

Capitulo VII: Disposiciones finales.

Reglamento del Gobierno, de la Gestion y del uso de los servicios tecnolégicos del Poder Judicial.

Capitulo |
Disposiciones generales
Articulo 1.- Este reglamento tiene por objeto regular la gestion de las tecnologias de informacion, mediante el establecimiento de
normas estandar para la planificacion, adquisicién, implementacién, soporte y uso de las tecnologias de informacion y

comunicaciones en las diversas oficinas del Poder Judicial.

Articulo 2.- Las disposiciones contenidas en este reglamento son de cumplimiento obligatorio para todas las personas que laboran
para el Poder Judicial, asi como para quienes interactien por cualquier medio tecnolégico, con las oficinas del Poder Judicial.

Articulo 3.- Para los efectos de este reglamento, se deben tener en cuenta las siguientes definiciones y abreviaturas:
Administracion Superior: Se refiere a la Corte Plena o el érgano que esta designe.

Amenaza: Una amenaza es cualquier persona, gesto o accidén que se anticipa a la intencion de causar algun tipo de dafio.

CGTI: Comision Gerencial de Tecnologias de la Informacion.

Conducta inapropiada: Ejecucion de acciones que vayan en contra de las buenas costumbres, asi como también de las mejores
practicas. Todo aquello que atente contra la dignidad, la ética o los principios morales, asi como en contra de las disposiciones y
reglamentacion del Poder Judicial.

Contrasena (Clave): Conjunto de caracteres alfanuméricos o sea letras mayusculas, mindsculas y numeros, escogidos de forma
secreta por el usuario u operador de los servicios informaticos, utilizada para acceder a los diferentes aplicativos o sistemas
informaticos. Dicha contrasefia es personal y no deber ser de manejo publico.

CSJ: Corte Suprema de Justicia.

Dispositivo electronico: Se denomina asi a todo aquel aparato en el cual se combinen componentes electrénicos, con el fin de
aprovechar las sefiales eléctricas. Estos dispositivos utilizan la electricidad para almacenar y transformar la informaciéon. Se pueden
dar algunos ejemplos tales como: computadores portatiles, agendas electronicas, teléfonos celulares, “tablets”, dispositivos de
almacenamiento externo.

DTIC: Direccién de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones.

Identidad del Usuario: La identidad de usuario o bien como lo citan en diversas fuentes ID, es un cédigo alfabético que identifica
de forma Unica a una persona inscrita en la red del Poder Judicial y se utiliza para acceder a los diferentes sistemas informaticos,

dicha identificacion es personal e intransferible, de igual forma la identidad del usuario se utiliza para auditar el acceso a dichos
sistemas y otros recursos tecnologicos.





Informacion critica para el funcionamiento del despacho: Se dice que la informacién es critica para una oficina cuando la
misma es necesaria para llevar a cabo determinada funciéon u ofrecer algin servicio, ademas de ser requerida para evaluar el
cumplimiento de las diferentes tareas asignadas al personal.

Informacion sensible para el funcionamiento del despacho: Se puede definir como informacién sensible para un despacho
todo lo referente a informacion privada como claves de usuario para ingresar a los diferentes recursos (red y correo electronico) de
las personas que lo integran asi como también datos personales de las colaboradores.

Informacion publica: Aquella informacién que permite el adecuado control y manejo de fondos publicos, asi como la pertinencia
de los servicios publicos que presta el Poder Judicial, al facilitar a las y los administrados, ejercer un control de la legalidad,
oportunidad, conveniencia y eficacia de la funcion administrativa desplegada por la Institucion.

Infraestructura Tecnolégica: Es el conjunto de todos los dispositivos de hardware y los sistemas o paquetes informaticos, que se
utilizan para realizar el trabajo en la institucion.

Malware: La palabra es una abreviatura de su nombre en inglés “Malicious Software” la cual comprende todo tipo de virus,
spyware, gusanos, entre otros, los cuales son una secuencia de cédigo malicioso que se inserta en un archivo, sin consentimiento
de la persona que opera la computadora, para afectar el correcto funcionamiento de los recursos tecnologicos.

Plan de Contingencia: Se define como plan de contingencia al conjunto de procedimientos y recursos que tiene la institucion
como alternativa para lograr mantener el funcionamiento normal de la misma, en caso de que se presente algun incidente interno o
externo a la institucion.

Programas (software): Se puede definir como programa al conjunto de aplicaciones disefiadas e instaladas en las computadoras
utilizadas para realizar funciones especificas de forma que sean utiles para las personas que las operan. Es el componente
intangible, pero necesario para que el equipo funcione.

Recursos tecnoloégicos: Son los componentes o dispositivos tanto de hardware (recursos tangibles como computadoras,
impresoras, equipo de comunicaciones, etc.), como de software (recursos intangibles como programas o sistemas informaticos),
que permiten a una persona interactuar directa o indirectamente con la informacion; ya sea leerla, copiarla, moverla, transmitirla,

escucharla o visualizarla, para satisfacer una necesidad.

Red Interna (Intranet): Red Informatica privada restringida para el uso de un grupo de personas especifico; por ejemplo, usuarios
de una organizacion, de un edificio o de un conjunto de oficinas.

Red Internacional (Internet): Es un conjunto descentralizado de redes de comunicacidon que permite la comunicacion entre
diferentes computadores y de sistemas informaticos independientes.

Reglamento: Documento con reglas sobre algun tema. Para el caso de esta normativa, se entendera como el presente
"Reglamento para la administracién y uso de los recursos tecnolégicos del Poder Judicial”.

Riesgo: Es la probabilidad de que una amenaza se materialice y cause un dafio o perjuicio.

SGSI: Es un Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion, que consiste de una serie de actividades de gestion que deben
realizarse mediante procesos sistematicos, documentados y conocidos por una organizacion o entidad.

Sistemas de comunicacion electrénica: Se puede definir como la transmision, recepcion y aprovechamiento de la informacion
de un lugar a otro, para lograrlo se utilizan dispositivos y programas previamente configurados para estos fines. La informacion
puede ser escrita, de voz o de video. Por ejemplo: correo electronico, videoconferencias, chat, entre otros.

TI: Tecnologias de Informacion.

Usuarios: Persona tanto interna como externa al Poder Judicial que utiliza cualquier servicio o sistema operativo o bien que tenga
acceso a los diferentes recursos tecnolégicos del Poder Judicial.

Uso personal: Acciones realizadas por las y los usuarios utilizando los recursos tecnolégicos de la institucion, en actividades no
relacionadas con las funciones asignadas dentro del Poder Judicial.

Capitulo I

Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones.





Articulo 4.- La Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones, en coordinacion con la Comisién Gerencial de
Tecnologias de la Informacion, es la responsable de formular y proponer a la Corte Plena, o el 6rgano que ésta designe, las
politicas en materia tecnoldgica del Poder Judicial y debe velar por su cumplimiento una vez que se hayan valorado y aprobado.

Articulo 5.- La Direccién de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones tiene la responsabilidad de definir los mecanismos que
permitan aplicar y verificar el cumplimiento de lo establecido en este reglamento.

Articulo 6.- La Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones es la encargada de desarrollar e implementar aquellos
proyectos que hayan sido aprobados por la Corte Plena o el Consejo Superior y cuenten con los recursos presupuestarios y
humanos correspondientes.

En materia de tecnologia de la informacién y comunicaciones debera establecerse un proceso continuo de promulgacion y
divulgacion de un marco estratégico, constituido por politicas organizacionales que sean de facil comprension para todo el
personal.

Articulo 7.- La Direccion de Tecnologia de Informaciéon y Comunicaciones esta en la obligacion de generar productos y servicios de
Tl de conformidad con las necesidades de las diferentes oficinas que conforman el Poder Judicial y las posibilidades
presupuestarias, manteniendo en todo momento un enfoque de mejora continua.

Articulo 8.- La Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones, previa aprobacion de la Administracion Superior, debera
desarrollar y mantener un plan de gestion de riesgos mediante el cual la institucion pueda responder adecuadamente a las

diferentes amenazas que puedan afectar el correcto funcionamiento de las TI.

Articulo 9.- La Direcciéon de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones, en conjunto con la Administraciéon Superior, velaran por
la implementacion de un marco de seguridad de la informacién, para lo cual deberan:

a. Establecer un marco metodolégico que incluya la clasificacion de los recursos de TIl, segun su criticidad, la identificacion y
evaluacion de riesgos, la elaboracion e implementacion de un plan para el establecimiento de medidas de seguridad, la evaluacion

periddica del impacto de esas medidas y la ejecucion de procesos de concientizacion y capacitacion del personal.

b. Mantener una vigilancia constante sobre todo el marco de seguridad y definir y ejecutar periédicamente acciones para su
actualizacion.

c. Documentar y mantener actualizadas las responsabilidades asociadas al marco de la Seguridad Informatica, tanto del personal
de la organizacion, como de terceros relacionados.

Articulo 10.- La Direccién de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones y la Administracion Superior, deberan velar porque todo
el personal de la organizacion, conozca y esté comprometido con las regulaciones de seguridad y confidencialidad, a fin de evitar el
error humano y el uso inapropiado de los recursos tecnologicos. Para esto debera realizar lo siguiente:

a. Asignar los recursos fisicos, humanos y presupuestarios asi como velar por la formulacién de los marcos juridicos.

b. Informar y capacitar a los empleados sobre sus responsabilidades en materia de seguridad, confidencialidad y riesgos asociados
con el uso de las TI.

c. Implementar mecanismos para vigilar el debido cumplimiento de dichas responsabilidades.

d. Establecer, cuando corresponda, acuerdos de confidencialidad y medidas de seguridad especificas relacionadas con el manejo
de la documentacién y rescisién de contratos relacionados con TI.

Articulo 11.- La Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones debera velar por la integridad de la informacién en
todos los procesos de implementacion de las nuevas aplicaciones, asi como en los procesos de mantenimiento de software e

infraestructura; para lograr esto la Direccién de Tecnologia debera:

a. Definir previamente los requerimientos de seguridad que deben ser considerados en la implementacién y mantenimiento de
software e infraestructura.

b. Contar con procedimientos claramente definidos para el mantenimiento y puesta en produccién del software e infraestructura.
c¢. Mantener un acceso restringido y los controles necesarios sobre los ambientes de desarrollo, mantenimiento y produccion.
d. Controlar el acceso a los programas fuente y a los datos de prueba.

e. La Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones debe concientizar en todo momento a los despachos judiciales y
oficinas administrativas con el fin de velar por la integridad de la informacion para que esta sea la correcta y necesaria para realizar





las tareas diarias.

Articulo 12.-La Direccion de Tecnologia de Informaciéon y Comunicaciones debera desarrollar y mantener planes y documentacion
que permitan realizar un manejo razonable de la continuidad de los servicios tecnoldgicos que brinda al Poder Judicial. Como
minimo debe generar:

a. Un plan de continuidad.

b. Un plan de evaluacion de riesgos.

c. Documentacion sobre la criticidad de los recursos de TI.

Articulo 13.- La Direccién de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones es la responsable de gestionar los proyectos
netamente tecnolégicos. De igual manera, participara en aquellos que aunque no siendo gestionados directamente por la DTIC,

utilicen la tecnologia de informacion como elemento estratégico para el cumplimiento de los objetivos del area ejecutante.

Articulo 14.- La Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones debe ajustarse en la medida de las posibilidades a los
marcos normativos vigentes, asi como a las mejores practicas, que sean aplicables al gobierno y gestion de TI.

Articulo 15.- La Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones, en conjunto con la Corte Plena o el 6rgano que esta
designe, estaran a cargo de implementar y mantener las Tecnologias de Informacion necesarias y en relacion con el marco
estratégico establecido, para lo cual deberan:

01 Desarrollar un plan estratégico de tecnologias de informacién y comunicaciones quinquenal.

01 Ala Corte Plena o el 6rgano que esta designe, le corresponde asignar los recursos presupuestarios, fisicos y de recursos
humanos que se requieran para el cumplimiento de los proyectos estratégicos tecnolégicos que se definan y de acuerdo con una
priorizacion institucional de los mismos.

1 Adoptar politicas sobre la justificacion, autorizacion y documentacion de solicitudes de implementacién o mantenimiento de TI.

[ Establecer el respaldo claro y explicito para los proyectos de Tl tanto del jerarca como de las areas usuarias.

[ Garantizar la participacion activa de las unidades o areas usuarias, las cuales deben tener una asignacion clara de
responsabilidades y aprobar formalmente las implementaciones realizadas.

[0 Instaurar lideres de proyecto con una asignacion clara, detallada y documentada de su autoridad y responsabilidad.

1 Analizar alternativas de solucidbn de acuerdo con criterios técnicos, econdmicos, operativos y juridicos, y lineamientos
previamente establecidos.

1 Contar con una definicion clara, completa y oportuna de los requerimientos, como parte de los cuales se debe incorporar
aspectos de control, seguridad y auditoria bajo un contexto de costo — beneficio.

[l Tomar las previsiones correspondientes para garantizar la disponibilidad de los recursos econémicos, técnicos y humanos
requeridos.

[l Formular y ejecutar estrategias de implementacion que incluyan todas las medidas para minimizar el riesgo de que los proyectos
no logren sus objetivos, no satisfagan los requerimientos o no cumplan con los términos de tiempo y costo preestablecidos.

[l Promover la neutralidad tecnolégica en los procesos de adquisicion de hardware, software y servicios relacionados con las
tecnologias de informacién y comunicaciones.

Articulo 16.- La Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones, asi como el personal que éste designe, son los Unicos
autorizados para instalar, actualizar y desinstalar software o programas en los equipos del Poder Judicial.

Unicamente se podran instalar herramientas que sean parte de la lista de software base autorizado por la Administracion Superior.
Cualquier necesidad especifica que se tenga y que no esté incluida en esta lista, debera ser aprobada por la Direccion de
Tecnologia de Informacién y Comunicaciones conforme a las directrices emitidas por la Administracién Superior.

Para estas tareas, debera respetarse lo siguiente:

[ La Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones tiene la responsabilidad de publicar en la intranet la lista de
software permitido en el Poder Judicial para realizar las funciones diarias.

| Desarrollar y aplicar un marco metodolégico que guie los procesos de implementacion y considere la definiciobn de
requerimientos, los estudios de factibilidad, la elaboracién de disefios, la programacion y pruebas, el desarrollo de la





documentacion, la conversién de datos y la puesta en produccién, asi como también la evaluacion post-implantacion de la
satisfaccion de los requerimientos.

(1 Establecer los controles y asignar las funciones, responsabilidades y permisos de acceso al personal a cargo de las labores de
implementacion y mantenimiento de software.

{1 Controlar la implementacion del software en el ambiente de produccion y garantizar el traslado de los datos fuente utilizados en
los programas para los procesos de conversion y migracion.

{1 Definir los criterios para determinar la procedencia de cambios y accesos de emergencia al software y datos, y los procedimientos
de autorizacion, registro, supervision y evaluacion técnica, operativa y administrativa de los resultados de esos cambios y accesos.

71 Controlar las distintas versiones de los programas que se generen como parte de su mantenimiento.

Articulo 17.- Todo proyecto que implique desarrollo o implementacién de aplicaciones, paginas web o cualquier otro servicio
tecnolégico, debera ser revisado por la Direccién de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones, asi como también debera
contar con dictamen favorable de la Comisién Gerencial de Tecnologias de la Informacion, de previo a la respectiva aprobacion por
parte del 6rgano decisor.

Articulo 18.- La Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones en coordinacion con las dependencias que éste
designe, seran los responsables de adquirir, administrar, instalar, dar soporte técnico y mantener actualizada la infraestructura
tecnolégica, ademas de velar por el buen funcionamiento de la misma en el Poder Judicial.

Articulo 19.- La Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones debe velar por obtener de forma satisfactoria los
objetivos contratados a terceros en lo que corresponde a actualizaciones, implementaciones y mantenimiento de la infraestructura
tecnolégica o aplicaciones. Con el fin de lograr esto se realizar lo siguiente:

a. Establecer una politica relativa a la contratacion de productos de software e infraestructura.

b. Contar con la debida justificacion para contratar a terceros la implementacion y mantenimiento de software e infraestructura
tecnoldgica.

c. Establecer un procedimiento o guia para la definicion de los “términos de referencia” que incluyan las especificaciones y
requisitos o condiciones requeridas o aplicables, asi como para la evaluacion de ofertas.

d. Establecer, verificar y aprobar formalmente los criterios, términos y conjunto de pruebas de aceptacién de lo contratado; sean
instalaciones, hardware o software.

e. Implementar un proceso de transferencia tecnoldégica que minimice la dependencia de la organizacion respecto de terceros
contratados para la implementacion y mantenimiento de software e infraestructura tecnolégica.

Articulo 20.- La Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones y el personal designado por éste, son los Unicos
autorizados a remover, cambiar o intercambiar los componentes internos de los recursos tecnolégicos y configurar o reconfigurar,

programar o reprogramar e instalar o desinstalar programas (software) en los equipos de la Institucion.

Articulo 21.- Es responsabilidad de la Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones la deteccion, analisis y resolucion
de forma oportuna de los problemas e incidentes que se presenten en lo referente a su plataforma tecnologica.

Con la informacion obtenida se levantara una base de datos de conocimiento que minimice el riesgo de recurrencia y almacene
toda la informacién obtenida.

Articulo22.- En contra de lo resuelto técnicamente por la Direccion de Tecnologias de la Informacion, cabra recurso de revocatoria
ante la misma Direccion y de apelacién ante el Consejo Superior.

Capitulo Il
Instancias de coordinacion de los temas de tecnologia de informacién y comunicaciones en el Poder Judicial.

Seccion Primera
De los 6rganos de coordinacion.

Articulo 23.- Con el objeto de coordinar y fomentar el uso de las tecnologias de informacién y comunicaciones en el Poder Judicial,
se constituyen los siguientes 6rganos permanentes:





1 Comision Gerencial de Tecnologias de la Informacion.

1 Subcomité Institucional de Seguridad de la Informacion.

1 Subcomité Institucional de Continuidad de los Servicios Tecnolégicos.

Articulo 24.-. La Direccién de Tecnologia de la Informacion dependera del Consejo Superior.

Cuando la Corte Suprema de Justicia se avoque el conocimiento de una competencia del Consejo Superior en el campo de las
tecnologias de la informacion, dicha Direccion estara sometida a la autoridad y lineamientos de la Corte Plena.

La Comision Gerencial de Tecnologias de la Informacién es un érgano asesor de la Administracién Superior.

Los subcomités son grupos de trabajo para areas especificas, que apoyan la labor de la Comisién Gerencial de Tecnologias de la
Informacion, asi como de la Administracion Superior.

Articulo 25.- Todas las dependencias que manejan unidades tecnolégicas segregadas de la Direccién de Tecnologia de la
Informacion, tienen el deber de apegarse a los principios, politicas, marcos, guias, procedimientos e infraestructuras tecnolégicas
que dicte la Direccién de Tecnologia de Informacién como ente rector en la materia, incluyendo aspectos como modelos y
arquitecturas aprobadas; estandarizacién de la infraestructura tecnolégica (programacion, bases de datos, reutilizacién de codigo
fuente, entre otros elementos); esto con el fin de propiciar un adecuado ambiente de control y facilitar los procesos de verificacion y
cumplimiento.

Seccion Segunda
De la Comision Gerencial de Tecnologias de la Informacion.

Articulo 26.- La Comision Gerencial de Tecnologias de la Informacién (CGTI) sera el érgano encargado de elevar las propuestas
en temas de Estrategia Organizacional de la Gestion Tecnologica del Poder Judicial a la Administracion Superior, una vez que
estas sean analizadas y se cuente con el criterio técnico de la Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones.

Articulo27.- La CGTI tendra como funciones y atribuciones:

o La Comision Gerencial de Tecnologias de la Informacién, en conjunto con la DTIC deberan, promover el desarrollo institucional de
tecnologias de informacion y comunicaciones, para que se haga conforme a un proceso de planificacion estratégica que esté
alineado con el Plan Estratégico Institucional y el plan estratégico de tecnologias de informacion; asi como establecer criterios
orientadores para el avance tecnologico, tomando en cuenta para ello aspectos de oportunidad, prioridad, calidad y costo-
beneficio.

> Proponer politicas a la Administracion Superior para que constituyan el marco de referencia del accionar de la funcién tecnolégica,
a partir de las propuestas que le facilite la DTIC.

o Dar seguimiento y apoyo a la gestion tecnoldgica, asi como al presupuesto global institucional en esta materia.
o Proponer ante la Administracidon Superior politicas que promuevan la innovacion, la modernizacion y el uso inteligente de las
tecnologias de la informacion en la gestion judicial, en procura de un servicio de calidad hacia la persona usuaria, esto con un

previo analisis y aprobacion de la DTIC.

o Elevar a la Administracién Superior las métricas, indicadores y evaluaciones que le facilite la DTIC que permitan medir el impacto
estratégico de las tecnologias de la informacién en la funcién judicial.

o Integrar en un Plan estratégico de las Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, las estrategias, proyectos y planes
estratégicos, tactico y operativos en materia tecnolédgica, y mantener su correcto alineamiento con el plan estratégico institucional.

o Velar por una efectiva y oportuna comunicacion de la Direccidbn de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones y la
organizacion en general.

> Velar por que las condiciones ambientales donde se encuentran instalados los equipos sean las apropiadas.

o Mantener informada a la Administracion Superior sobre el avance y los resultados de los proyectos aprobados en el plan
estratégico y su impacto.

o Aprobar el anteproyecto de presupuesto y el PAOM relacionado con el desarrollo tecnoldgico institucional de cada afio. Asi como
la planificacion de costos del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.





o Cualquier otra funcién que le sea asignada por la Administracién Superior.
Articulo 28.- La Comision Gerencial de Tecnologias de la Informacion estara integrada por las siguientes personas:

] La Presidenta o Presidente de la Corte Suprema de Justicia, quien ejercera el rol de presidir la Comision. Sin embargo, quien
ejerza la presidencia de la Comision, podra delegar en otra persona de su eleccion, este rol.

71 Por una Magistrada o Magistrado representante de cada una de las Salas de la Corte Suprema de Justicia.
71 Por dos personas integrantes del Consejo Superior.

1 Por el Director o Directora del Despacho de la Presidencia.

1 Por el Director o Directora de la Direccién de Tecnologia de Informacion.

1 Por el Director o Directora Ejecutiva.

[ Por la Directora o Director de la Direccion de Planificacion.

1 Por la Secretaria o Secretario de la Corte Suprema de Justicia.

Las areas integrantes de la Comisién, deberan nombrar una persona que las sustituya en su ausencia, a fin de evitar suspensiones
de las sesiones de dicho érgano.

Este nombramiento debera ser comunicado a la Direcciéon de Tecnologia de la Informacion.

De igual manera, podra contarse con la participacion de representantes del Organismo de Investigacion Judicial, de la Defensa
Publica, del Ministerio Publico, de las diferentes Comisiones del Poder Judicial, y con asesores externos a la organizacion, cuando
la Comision lo considere necesario. Los invitados tendran derecho a voz, pero no a voto.

La Direccion de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones, llevara el control de las agendas, las actas y de la ejecucion de los
acuerdos.

Articulo 29.- La Comision Gerencial de Tecnologias de la Informacién sera coordinada por la Presidenta o Presidente de la Corte
Suprema de Justicia, o bien a quien ésta designe.

Articulo 30.- La Comisién Gerencial de Tecnologias de la Informacién podra sesionar en forma ordinaria y extraordinaria. Las
sesiones ordinarias se realizaran, al menos, una vez al mes, en la hora y lugar que asi lo disponga la persona que coordine de la
Comision.

Las sesiones extraordinarias se realizaran por convocatoria de la Coordinacion de la Comision Gerencial de Tecnologias de la
Informacién o a solicitud de al menos cuatro de sus integrantes, por medio de la Direccion de Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones, cuando la indole de los asuntos sean urgentes, y se tramitaran los puntos para los que fue convocada, y aquellos
que en el seno se estime conveniente por mayoria absoluta de los miembros.

También, podra sesionar a criterio de la Presidencia de la Comisién o de su Secretaria, utilizando medios electronicos como el
correo electrénico, sistemas de videoconferencia o cualquier otra tecnologia que para tales efectos se disponga.

Articulo 31.- La Comision Gerencial de Tecnologias de la Informacion podra sesionar validamente con la presencia de al menos
cinco de sus miembros, sean éstos titulares o suplentes y los acuerdos seran adoptados por mayoria simple de los presentes. En

caso de empate, se sometera nuevamente a votacion en la sesién siguiente.

Articulo 32.- De las funciones de la presidenta o del presidente de la CGTI. La CGTl estara a cargo de una presidenta o un
presidente, quien dirigira las sesiones; y para esos efectos tiene las siguientes funciones:

1. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias, de forma directa o a través de la Secretaria de la Comision.
2. Presidir las sesiones de la Comision.

3. Abrir y cerrar las sesiones. También las podra suspender, cuando lo considere procedente, por motivos de conveniencia y
oportunidad.

4. Dirigir los debates y poner a votacién los asuntos.
5. En coordinacién con la Secretaria de la Comisién, comunicar los acuerdos a la Administracién Superior, asi como a las
dependencias que corresponda.





6. En coordinacion con la Secretaria de la Comision, llevar el control de la ejecucion de los acuerdos.

7. Representar, en conjunto con la Secretaria de la Comision Gerencial, a la CGTI en todas aquellas actividades donde se deba
contar con la participacion de este 6rgano, asi como actuar como intermediario entre la Corte Plena y la CGTI, para todos aquellos
asuntos que le competan.

Articulo 33.-De las funciones del Director o Directora de la DTIC. A la Direccion de Tecnologias de Informacién, a través de
su Director o Directora, le correspondera asumir un rol preponderante en la sesiones de la Comisién y ejercera un liderazgo técnico
en el andlisis, discusién de los asuntos que sean del conocimiento de la Comisién, proponiendo los proyectos que estime
pertinentes e informando sobre el avance de su ejecucion. Sera obligatoria su participacion en las sesiones y en caso de que no
asista, participara el subdirector o subdirectora de TIC. Le corresponde ademas elaborar el orden del dia de los asuntos que deba
conocer la CGTI.

Articulo 34.- De las responsabilidades de los integrantes de la CGTI. Las personas que integran la CGTI deberan asumir sus
tareas con responsabilidad, analizar los temas de la agenda de previo a las sesiones, investigar y prepararse para las discusiones y
hacer propuestas sobre temas y proyectos relacionados con tecnologia. Ademas, su participacion a las sesiones es obligatoria,
salvo que motivo justificado lo impida, situacién ante la cual deberan nombrar una persona suplente. Sus actuaciones se regiran
por este reglamento y demas ordenamiento y lineamientos que sean aplicables.

Articulo 35.- De la designacion de equipos de trabajo. La CGTIl como érgano colegiado, designara los equipos de trabajo que
sean necesarios para realizar las actividades de analisis y estudio, brindar la asesoria y los apoyos necesarios para coadyuvar la

toma de decisiones. Estos equipos de trabajo seran coordinados por la persona que asi designe la CGTI.

Seccion Tercera
Del Subcomité Institucional de Seguridad de la Informacién

Articulo 36.- EI Subcomité Institucional de Seguridad de la informacién seré el responsable de asesorar, analizar y emitir
recomendaciones dirigidas a la Comisién Gerencial de Tecnologias de la Informacién y a la Administracién Superior, en materia de
Seguridad de la Informacién tanto a nivel l6gico como fisico. Estas recomendaciones deberan estudiarse en conjunto con la
Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones y contar con su debida aprobacion.

Articulo 37.- El Subcomité Institucional de Seguridad de la Informacién estara conformado por las siguientes personas:

o La Directora o el Director de Tecnologia de Informacion o la persona que ésta designe.

> Un representante de Control Interno con conocimiento en riesgos.

o El responsable de Seguridad de la Informacion de la Direccién de Tecnologia.

o La Directora o el Director Juridico. *Ver nota abajo.

[ Un representante del Subcomité Institucional de Continuidad de los Servicios Tecnologicos.

Articulo 38.- El Subcomité Institucional de Seguridad de la Informacion sera coordinada por la Directora o el Director de Tecnologia
de Informacion o bien por la persona éste designe.

Articulo 39.- El Subcomité Institucional de Seguridad de la Informacion podra sesionar validamente con la presencia de la mitad
mas uno de sus miembros y los acuerdos seran adoptados por mayoria simple de los presentes. En caso de empate, se sometera
nuevamente a votacion en la sesion siguiente.

Articulo 40.- El Subcomité Institucional de Seguridad de la informacion tendra las siguientes funciones:

o Supervisar la implementaciéon de procedimientos y estandares que se desprenden de las politicas de seguridad de la informacién.

o Proponer estrategias y soluciones especificas para la implantacion de los controles necesarios para la implementar las politicas de
seguridad establecidas y la debida solucion de las situaciones de riesgo detectadas.

> Mediar en los conflictos en materia de seguridad de la informacion y los riesgos asociados, para asi proponer soluciones.
o Coordinar con los comités de Continuidad y de Riesgos de la institucion, para mantener alineada toda la estrategia institucional.

o Mantener informada a la Comisién Gerencial de Tecnologias de Informacién sobre cualquier oportunidad de mejora asi como de
los incidentes importantes y su respectiva solucién en el Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién.





o Establecer los procedimientos tanto de priorizacién asi como de solucién a los diferentes incidentes y riesgos que se vinculen con
los activos de la informacion de la institucion.

o Velar por el cumplimiento de los controles, implementacion y tratamiento de los riesgos de la institucion.
o Promover la gestion de la seguridad a lo interno de todo el Poder Judicial.

Seccion Cuarta
Del Subcomité Institucional de Continuidad de los Servicios Tecnolégicos

Articulo 41.- El Subcomité Institucional de Continuidad de los Servicios Tecnolégicos tendra como objetivo el analisis, propuesta y
administracion de un plan de continuidad del servicio en el cual se definan las acciones necesarias para responder de forma
adecuada ante cualquier incidente que se presente en la institucion, desde el momento en que se necesario utilizar la contingencia
hasta el momento en que se dé la vuelta a la normalidad de los servicios, de forma que se reduzca al minimo su impacto sobre las
operaciones y servicios del Poder Judicial.

Articulo 42.- EI Subcomité Institucional de Continuidad de los Servicios Tecnolégicos estara conformado por las siguientes
personas:

1 Por el Director o Directora Ejecutiva o persona que ésta delegue.

1 Por el Director o Directora de la Direccién de Tecnologia de Informaciéon o persona que ésta delegue.
T Por un miembro de la Unidad de Control Interno.

1 Por un miembro del Departamento de Servicios Generales.

1 Por un miembro del Departamento de Gestion Humana.

1 Por un miembro del Centro de Apoyo en representacion de la Judicatura.
0 Por un miembro del Ministerio Publica.

0 Por un miembro de la Defensa Publica.

1 Por un miembro del Organismo de Investigacion Judicial.

La Direccion de Tecnologia, llevara el control de las actas y de la ejecucién de los acuerdos.

Articulo 43.- El Subcomité Institucional de Continuidad de los Servicios Tecnolégicos podra sesionar validamente con la presencia
de la mitad mas uno de sus miembros y los acuerdos seran adoptados por mayoria simple de los presentes. En caso de empate, se
sometera nuevamente a votacion en la sesion siguiente.

Articulo 44.- El Subcomité Institucional de Continuidad de los Servicios Tecnolégicos tendra las siguientes funciones:

1. ldentificar los procesos institucionales que sean de importancia estratégica los cuales son clave para el cumplimiento de las
metas de la organizacion.

2. Velar por la generacion de un plan de continuidad que este orientado a la puesta de marcha en forma oportuna de los diferentes
procesos institucionales y servicios criticos ante cualquier interrupciéon o desastre.

3. Establecer planes de capacitacion para todo el personal involucrado en la aplicacion del plan de continuidad de la institucion con
el fin de que cada persona conozca su rol y tenga claro cuales son los procedimientos que debe seguir para lograr el éxito en la
ejecucién del mismo.

4. Velar por que existan mecanismos adecuados de comunicacion entre las diferentes dependencias de la institucion con el fin de
que se proceda como el plan de continuidad lo indique que en caso de presentarse algun tipo de incidente que se pueda
determinar como crisis.

5. Mantener actualizado el Plan de Continuidad y velar si existe la necesidad de realizar cambios en los elementos que lo afectan,
para lo cual se deben realizar revisiones en forma periédica de las politicas, procesos y cualquier otro elemento que se vea
involucrado en el mismo.

6. Una vez establecida la declaratoria de desastre por las instancias pertinentes el comité debera activar los planes de recuperacion
asociados.





Capitulo IV
De los recursos y servicios tecnolégicos.

Seccion Primera
Usos de los recursos tecnolégicos institucionales.

Articulo 45.- Los servicios y recursos tecnologicos deberan utilizarse Unicamente para propositos laborales. No esta permitido el
uso éstos para fines personales o comerciales. En el ejercicio de sus facultades, las personas usuarias deben velar por:

a. Actuar de manera consistente con los valores compartidos en lo que al uso de los recursos tecnoldgicos y los servicios puestos a
su disposicion se refiere.

b. No interferir con la productividad o el desempefio laboral de las personas servidoras judiciales, asi como demas personas
usuarias.

c. No afectar de forma negativa el desempefio de los recursos tecnolégicos.
d. No violar las disposiciones o politicas institucionales, leyes nacionales o internacionales.
e. No afectar la imagen del Poder Judicial.

Articulo 46.- En cumplimiento de lo que establece la Ley General de Control Interno, las jefaturas de las oficinas deben velar
porque las personas usuarias internas al Poder Judicial, utilicen racionalmente y para los fines laborales para los que fueron
otorgados, los servicios de correo electronico e Internet, asi como el uso de los sistemas de informacion y equipos
computacionales, y deben tomar las medidas administrativas correspondientes en caso de incumplimiento, de conformidad con lo
dispuesto en este reglamento, en las politicas aprobadas por la Administracion Superior y los lineamientos técnicos que emita la
Direccion de Tecnologia de Informacion.

Articulo 47.- La asignacion de acceso a los servicios de Internet y correo electrénico, se realizara previa autorizacion de la jefatura
de mayor rango de sus respectivos ambitos, Director(a) del OlJ, Fiscal(a) General, Juez(a) coordinador(a) del despacho judicial,
Director(a) Ejecutivo (a), Oficina de la Presidencia, o bien en las personas que estas deleguen para estos fines. El nombre de las
personas comisionadas para ejecutar esta labor, debe ser comunicado oficialmente a la Direccién de Tecnologia.

La aplicacion de la autorizacion estara a cargo de la Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones o las areas
tecnologicas que ésta designe, la cual valorara la factibilidad técnica con base en las capacidades institucionales y siempre
salvaguardando la seguridad de la institucion, creara el acceso correspondiente a los servicios autorizados, generando a partir de
ese momento la responsabilidad sobre su debido uso.

Articulo 48.- Las jefaturas inmediatas deberan notificar oportunamente al area de tecnologia correspondiente, cualquier
movimiento que se realice en las personas usuarias a su cargo (ascenso, destitucion, jubilacion, suspensién, defuncion) con el fin
de deshabilitar temporal o permanentemente los permisos para acceso al correo electronico e Internet, asi como a los servicios de
red.

Por su parte, las jefaturas inmediatas son responsables de mantener al dia los permisos y credenciales de usuario en los sistemas
de informacion, utilizando para ello las herramientas que la Direccién de Tecnologia facilite.

La responsabilidad sobre el uso indebido de estas credenciales sera responsabilidad de la jefatura que aprobd el permiso
respectivo y no desactiva o actualiza la condicion de la persona usuaria.

Articulo 49.- Las jefaturas y/o personas autorizadas formalmente por éstas, son los responsables de mantener un inventario
actualizado de los equipos tecnoldgicos asignados a las oficinas bajo su cargo. Esto con el fin de poder llevar un control cruzado
con los inventarios generados por la Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones y asi tener un control mas exacto
de los recursos tecnoldgicos asignados a las distintas oficinas a nivel nacional.

La obligacién de realizar inventarios aqui establecida, es sin detrimento del control de activos que debe realizarse siguiendo los
lineamientos del Departamento de Proveeduria.

Articulo 50.- Las jefaturas y/o personas autorizadas por éstas, deberan controlar y registrar el ingreso y salida de los recursos
tecnolégicos asignados a la oficina a su cargo, asi como reportar y coordinar ante las instancias respectivas cualquier falla que se
pueda presentar en dichos equipos, en los sistemas de informacion y en otros servicios tecnolégicos, a las personas que por sus
funciones se les asigne equipo portatil propiedad de la institucién deberan atender lo estipulado en el art.67 de este Reglamento.





Articulo 51.- Las jefaturas deberan velar por que toda informacion que se considere sensible y critica para el funcionamiento del
despacho, se almacene en los servidores, mecanismos y sistemas de informacion que el Poder Judicial disponga oficialmente.

El respaldo de la informacion almacenada en los dispositivos anteriormente citados sera responsabilidad de la Direccion de
Tecnologia y de las areas tecnolégicas autorizadas.

La informacion almacenada en las computadoras de escritorio, las portatiles, los dispositivos de almacenamiento portables o
equipos de respaldo personal, no serd respaldada ni custodiada por la Direccion de Tecnologia y las areas tecnoldgicas
autorizadas, y en caso de pérdida, la responsabilidad recaera sobre las personas encargadas de ejecutar las funciones y la jefatura
correspondiente debera verificar que se cumplan los diferentes controles.

Articulo 52.- El Poder Judicial tendra la potestad de monitorear mediante los mecanismos que la Direccién de Tecnologia de
Informacién y Comunicaciones disponga, el uso de los recursos y servicios tecnolégicos, especialmente cuando exista sospecha de
que se esté frente a un comportamiento atipico para la seguridad de la informacion o la continuidad de sus operaciones. No
obstante, no podra acceder a la informacién del contenido de los correos o de otra informacion de caracter personal almacenada
en las computadoras, sin el consentimiento previo de la persona usuaria.

Seccion Segunda
Del correo electrénico.

Articulo 53.- El buzon de correo electrénico que el Poder Judicial ponga a disposicion de las personas usuarias, debera utilizarse
Unicamente para los fines laborales para los cuales esta dispuesto.

Articulo 54.- Las personas usuarias son las responsables de cualquier actividad que se pueda realizar desde las cuentas
asociadas a sus buzones de correo, por lo que no deben permitir que otras personas utilicen estas cuentas de correo electrénico.

En caso de usos indebidos que se detecten, las personas usuarias tienen la obligacion de reportarlos inmediatamente a su superior
para que se inicie con las medidas correspondientes.

Articulo 55.- Con el proposito de evitar saturaciones que puedan afectar el buen funcionamiento del servicio, el tamafio maximo de
los mensajes que se pueden enviar esta limitado, fijandose dicho limite en funcién de los recursos disponibles en cada momento.

La Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones sera la responsable de definir con base en criterios técnicos el
tamafio maximo de los mensajes de correo.

Articulo 56.- No esta permitida la utilizacion de las cuentas de correo del Poder Judicial para el envio de publicidad.

Articulo 57.- En ningln caso se podra utilizar el servicio de correo electronico de forma que interfiera con el rendimiento del
servicio o con las labores propias del Poder Judicial.

Articulo 58.- La persona a la que la cuenta de correo electronico esté asignada, es responsable de mantener las buenas practicas
en lo que al uso del correo se refiere (no abrir correos de dudosa procedencia, publicidad, entre otros), esto con el fin de evitar en
la medida de lo posible que los mensajes que reciba o envie no contengan virus, para lo cual sus programas de antivirus deben
estar activos y actualizados, esto sin detrimento de que el Poder Judicial implemente mecanismos de proteccion.

Es responsabilidad de cada persona usuaria, comunicar al area tecnoldgica correspondiente, a través de los mecanismos de
reportes de incidentes y solicitudes destinado para tal fin, cuando por algin motivo se presente un inconveniente que le permita
cumplir con lo aqui estipulado.

Seccion Tercera
De la Internet suministrada por la institucion.

Articulo 59.- Las personas autorizadas para acceder a los servicios de Internet e Intranet, deberan cumplir con lo siguiente:

a. Respetar la privacidad de otros usuarios. No esta permitido obtener copias intencionales de archivos, codigos, contrasefias o
informacién ajena; ni suplantar a otra persona en una conexién que no le pertenece o enviar informacion a nombre de otra persona
sin consentimiento expreso del titular de la cuenta.

b. Respetar la proteccién legal otorgada a programas, textos, articulos y bases de datos, segun la legislacién internacional sobre
propiedad intelectual y las normas pertinentes de nuestro pais.

c. Respetar la integridad de los sistemas de computacion. Esto significa que ninguna persona usuaria podra realizar acciones
orientadas a infiltrarse, dafiar o atacar la seguridad de la informacién del Poder Judicial ni de otra institucion publica y organizacion
privada, a través de medio fisico o electronico alguno.





d. No obtener ni suministrar informacion a terceros, salvo autorizacién de las instancias superiores.

e. No dar a conocer cédigos de seguridad tales como contrasefias a otras personas, o entorpecer por ningun medio el
funcionamiento de los servicios y telecomunicaciones del Poder Judicial.

f. No utilizar los servicios de Internet suministrada por la institucion para fines personales, como por ejemplo: juegos en linea, radio
o television por Internet, publicacion de contenidos personales, sitios de ocio, sitios para adultos, sitios de descarga de contenidos
maliciosos, asi como otros sitios que la Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones o las instancias superiores
dispongan para salvaguardar la seguridad y el desempefio del personal.

g. No utilizar programas que vulneren la seguridad de los equipos y servidores del Poder Judicial.

h. No dafar o alterar las caracteristicas técnicas de los servicios tecnolégicos provistos por la Direccidon de Tecnologia de la
Informacién y otras areas tecnologicas.

i. Salvo los casos donde por la naturaleza de la oficina asi se requiera, no acceder a sitios con contenido sexual o pornografico, ni
bajar o ver material inapropiado, no solo referido a juegos, misica y pornografia, sino a cualquier otro material inaceptable, que
atente contra los principios morales, sociales y en general que no se relacionen con los objetivos de la institucion. En resumen debe
utilizarse unica y exclusivamente para propésitos laborales.

Articulo 60.- La Direccion de Tecnologia de la Informacion sera la responsable de implementar mecanismos que permitan proteger
la informacion de la institucion de los riesgos externos que se encuentran en Internet, por lo que queda facultada a filtrar la
navegacion a los sitios de Internet en funciéon del contenido de las paginas o sitios que se visitan, a través de herramientas
especializadas para ello, las siguientes son las premisas basicas de este filtrado:

a. Sitios permitidos: Se permitira la navegacion en aquellos sitios que estén referidos a busqueda de informacién necesaria para
la elaboracién, ampliaciéon o referencia de temas relacionados con el trabajo, siempre y cuando no comprometan la seguridad de la
informacién institucional.

b. Sitios bloqueados: Se bloquearan aquellos sitios que se cataloguen de acuerdo con su contenido y que contengan
pornografia, redes sociales, chats, juegos de entretenimiento, azar y apuestas, sitios racistas y de odio, musica y video,
transferencia de cualquier tipo de archivos a través de mensajeria, servicios de radio y TV por demanda y todos aquellos que no
estén asociados a los propositos laborales del Poder Judicial. De igual manera, se bloquearan todos aquellos sitios que no
aparezcan catalogados o cuya agrupacion sea desconocida.

c. Desbloqueo de sitios: Si por razones laborales plenamente justificadas se requiere el desbloqueo temporal o permanente de
algun sitio, debe presentarse ante la Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones la solicitud avalada por la jefatura
de mayor rango de sus respectivos ambitos, Director(a) del OlJ, Fiscal(a) General, Juez(a) coordinador(a), Director(a) Ejecutivo (a),
Oficina de la presidencia, o bien las personas que éstas deleguen para estos fines.

La Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones analizara la solicitud en términos del impacto a la seguridad de la
informacién y a la continuidad de la infraestructura institucional y habilitara el acceso cuando corresponda. Aun asi, la persona
solicitante y la maxima autoridad que avala la solicitud, asumiran la responsabilidad de cualquier evento o incidente que se
presente.

Seccién Cuarta
Del equipo de computo institucional.

Articulo 61.- Los equipos computacionales (de escritorio, portatiles o laptops, tabletas, teléfonos inteligentes) propiedad de la
institucion, seran asignados a las personas usuarias con el objetivo de cumplir sus funciones.

Articulo 62.- La persona usuaria tiene la responsabilidad de utilizar adecuadamente el equipo de cémputo y los periféricos que se
le asignen, asi como de la informacion almacenada en este. De igual manera, la jefatura de la oficina tiene la responsabilidad de
velar por el uso adecuado de todos los equipos computacionales asignados a la oficina.

Articulo 63.- La jefatura de oficina, tiene la responsabilidad de asegurar que el equipo computacional permanezca dentro de sus
instalaciones, salvo que su salida sea plenamente justificada, sea para mantenimiento del equipo, por traslados entre oficinas o por
sustitucién del equipo computacional, debiendo dejar registro de cada uno de estos movimientos. Se excluye de esta
responsabilidad el equipo computacional portatil, por asignarse este directamente a las personas.

La jefatura de oficina, debe comunicar estos movimientos a la Administracion correspondiente, quien a su vez lo hara de
conocimiento de La Direccién de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones.

Articulo 64.- La persona usuaria a la que se le haya asignado equipo computacional en cualquiera de sus modalidades:
computadora de escritorio, computadora portatil, tableta, discos duros externos, entre otros, es responsable de su limpieza externa,





la cual debe ser realizada periédicamente, asi como del cuido, para lo cual debe verificar que los productos a utilizar sean para la
limpieza de equipo de oficina y computacion.

Articulo 65.- Las personas usuarias a las que se les asigne equipo computacional estan en la obligacién de informar a La
Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones o areas tecnologicas correspondientes sobre cualquier falla o
desperfecto tanto fisico (hardware) como légico (software), que presente el equipo con el fin de proceder con su revision y de ser
necesario su reparacion. Este reporte, debe generarse siguiendo los procedimientos que estas dependencias definan.

Articulo 66.- En caso de desperfectos o dafios causados a los equipos computacionales asignados, ya sea por falta de cuido o
intencionalmente, la persona responsable asumira los costos por la reparacion o sustitucion de los equipos, siguiendo para ello el
debido proceso.

Articulo 67.- La persona usuaria que tengan asignados equipos moviles de la institucion (computadoras portatiles, tabletas, discos
duros externos, o cualquier otro dispositivo propiedad del Poder Judicial), queda autorizada para trasladar el equipo a su discrecion
y sera responsable directo del equipo, respondiendo por cualquier dafio o desperfecto que este sufra o por la pérdida de
informacién contenida en el equipo y que no se encuentre debidamente respaldada en los servidores del Poder Judicial.

Articulo 68.- Es responsabilidad del Poder Judicial, asegurar ante las instancias pertinentes, el equipo mévil de su propiedad.

Articulo 69.- En caso de sustraccion o pérdida del equipo, la persona que tenga asignado el mismo debe interponer la denuncia
correspondiente, sin detrimento de las acciones administrativas asociadas. De igual manera, tiene el deber de informarlo a la
Jefatura de oficina.

Articulo 70.- Queda totalmente prohibido a la persona usuaria, realizar modificaciones o alteraciones al equipo tecnolégico, porque
esta practica anularia los términos de la garantia y la persona asumira las responsabilidades economicas y administrativas
correspondientes.

La Direccion de Tecnologia de Informacioén y Comunicaciones y las areas tecnolégicas que ésta designe, seran los responsables de
darle mantenimiento a los componentes internos del equipo.

Secciéon Quinta
De las redes de comunicaciones.

Articulo 71.- La Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones es responsable de la instalacion y gestion de las redes
internas de datos. Queda completamente prohibido a las oficinas o personas usuarias instalar, desinstalar o manipular redes de
datos, incluyendo los equipos sean institucionales o personales sin la debida autorizacion por escrito de la Direccion de Tecnologia.

Articulo 72.- Para acceder a la red interna es necesario obtener una clave de usuario y una contrasefia. Esta clave debe ser
conocida solamente por el usuario y es intransferible.

En caso de cualquier olvido la Unica persona autorizada para proporcionar una nueva clave y/o contrasefa es el administrador de
la red designado por la Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones u otras areas tecnologicas. Si la persona usuaria
sospecha que alguien mas esta haciendo uso de su clave debe reportarlo de inmediato.

Articulo 73.- Ningln usuario debera permitir el acceso a la red interna de la institucidbn a personas externas a la misma o a
personal no autorizado, mediante el uso de la cuenta que le ha sido asignada.

Articulo 74.- Los servicios de impresion institucionales tanto locales como en red deben ser utilizados Unicamente para imprimir
documentos relacionados con las labores de la oficina. Queda expresamente prohibido su uso para impresiones de caracter
personal.

Articulo 75.- Las personas usuarias son responsables de la informacion almacenada en las unidades de red y no deberan
utilizarlas para guardar archivos de musica (mp3, wav, wma, etc.), fotos o videos de uso personal (avi, mpg, wmv, mov, etc).

Queda estrictamente prohibido tener imagenes o videos pornograficos, o software ilegal. Con la salvedad de que la naturaleza del
trabajo asi lo requiera.

Articulo 76.- El uso de analizadores de red es permitido Unica y exclusivamente por el personal de la Direccién de Tecnologias de
Informaciéon y Comunicaciones, con el fin de monitorear la funcionalidad de la red institucional. Todas las demas personas
usuarias, tienen prohibida la realizacion de este tipo de actividades.

Articulo 77.- No esta permitido la instalacion o uso de software de espionaje, monitoreo de trafico o programas maliciosos en la red
de datos que originen: violaciones a la seguridad, interrupciones de la comunicacién en red, que eviten o intercepten la
autenticacion del usuario (inicio de sesién en el dominio) por cualquier método, o que busquen acceder a recursos a los que no se
les ha permitido expresamente el acceso.





Articulo 78.- Cuando se detecte un uso no aceptable, se cancelara la cuenta o se desconectara temporal o permanentemente a la
persona usuaria o la red involucrada dependiendo de la severidad del incidente. La reconexion se haré en cuanto se considere que
el uso no aceptable se ha suspendido.

La Direccion de Tecnologia de Informacion, remitird a las autoridades correspondientes, los informes que permitan iniciar las
sanciones administrativas dependiendo de la severidad del incidente ocasionado.

Seccion Sexta
De los sistemas de informacion y el software

Articulo 79.- Todos los programas de software adquiridos por el Poder Judicial, sea por compra, donacién o cesién son propiedad
de la institucion y mantendran los derechos que la ley de propiedad intelectual le confiera.

Articulo 80.- El software y las aplicaciones que seran instalados en los equipos computacionales propiedad del Poder Judicial
seran aquellos que previamente hayan sido estandarizados por la Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones lo
cual incluye tanto software libre, software desarrollado internamente, asi como el software de pago y para lo cual se dispondra
siempre de las licencias respectivas.

Articulo 81.- No debera instalarse en los equipos informaticos ningun tipo de software que no se encuentre autorizado por la
Direccién de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones, ni licenciado por la institucion.

La persona usuaria y la jefatura correspondiente, son responsables ante la institucion y/o ante terceros, por la instalacién y uso de
cualquier software no autorizado que haya sido colocado en el equipo computacional.

Articulo 82.- No esta permitido desinstalar software, aplicaciones, borrar archivos del sistema o cambiar configuraciones pre-
establecidas para los equipos computacionales sin supervision o consentimiento expreso de la Direccion de Tecnologia de
Informacion y Comunicaciones.

Articulo 83.- Las personas usuarias tienen prohibida la copia o distribucion, para fines personales o comerciales, de cualquier
aplicacion o software protegido legalmente o violar cualquier derecho de autor o términos de licenciamiento adquiridos por la
institucion.

Articulo 84.- Toda instalacion, desinstalacion o traslado de software incluyendo los de "dominio publico” o de "distribucién libre”
desde y hacia un equipo informatico, requiere autorizacion y coordinacion previa de la Direccion de Tecnologia de Informacién y
Comunicaciones.

Articulo 85.- La Direccioén de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones, es responsable de realizar revisiones periédicas para
asegurar que solo software con licencia esté instalado en las computadoras de la institucion. Producto de esta revisién, podra
iniciar los procedimientos administrativos correspondientes.

Articulo 86.- Las personas usuarias de los sistemas de informacién, tienen la responsabilidad de mantener actualizada la
informacién y asegurar la completitud de la misma. En los sistemas que se utilice deben completarse todos aquellos campos que se

soliciten de forma obligatoria.

Articulo 87.- La Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones o quienes ésta designe, es la responsable del
desarrollo de sistemas de informacion a utilizar en el Poder Judicial.

Las personas usuarias no estan autorizadas a desarrollar o adquirir por su parte este tipo de herramientas, sin contar con la
autorizacion expresa de la Direccion de Tecnologia.

Capitulo V
De la Seguridad de la Informacién

Seccion Primera
Deberes de la Direccion de Tecnologia de ta Informacion y Comunicaciones.

Articulo 88.- La Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones, en conjunto con las instancias correspondientes, vigilar
que las condiciones fisicas y ambientales donde se encuentran instalados los diferentes recursos tecnologicos utilizados para

brindar servicios, sean seguras. Para lo cual se deben tomar en consideracion los siguientes puntos:

| Definir las necesidades fisicas y ambientales donde se instalaran los equipos e infraestructura tecnologica.





1 Mantener la documentacion actualizada sobre la ubicacién fisica de los diferentes equipos utilizados para brindar servicios
(servidores, switch, routers y otros equipos utilizados en la infraestructura tecnolégica de la institucion).

(1 Establecer un control de acceso para terceros ajenos a la institucion, con el fin de evitar en lo posible el error humano o bien el
mal manejo de los equipos.

Articulo 89.- La Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones pondra en funcionamiento herramientas de control
automatizadas para analizar y detectar los usos y comportamientos indebidos o ilicitos en la red, sin que se violenten los derechos
constitucionales de libertad de expresién y privacidad de las comunicaciones.

Articulo 90.- Es responsabilidad de la Direccién de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones respetar en todo momento la
privacidad de los usuarios y no divulgar informacién acerca de las cuentas de usuario o del uso que haga del servicio a menos que
sea requerido para cumplir con procedimientos legales por orden de un Juez.

La DTIC es responsable de la custodia de la informacion institucional almacenada en los medios tecnolégicos y tiene
expresamente prohibido suministrarla sin el debido consentimiento del despacho duefio de la informacién o de una orden judicial.

Articulo 91.- En caso de que la Direccién de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones identifique una falla de seguridad en un
recurso tecnolégico, podra suspender el acceso a los servicios de comunicaciones electronicas e Internet, mientras ésta es
corregida, para evitar problemas adicionales que se puedan ocasionar mientras se elimina la falla detectada.

Seccion Segunda
Deberes de las jefaturas y/o encargados de las oficinas.

Articulo 92.- Las jefaturas, coordinadores o el personal autorizado oficialmente, deberan notificar, en la medida de lo posible, con
al menos una semana de antelacion a la Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones, cualquier movimiento que se
realice en el personal a su cargo, sea por contratacion, ascenso, destitucion, solicitud de nuevas cuentas de usuario, extensiones
de permisos, entre otros, con el fin de gestionar los permisos o cuentas de usuarios respectivas para acceso a los recursos de la
red.

Articulo 93.-Las jefaturas deberan solicitar a La Direccién de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones, con previa autorizacion
por parte de la jefatura de mayor rango de sus respectivos ambitos, Director(a), Fiscal(a) General, Juez(a) coordinador(a),
Director(a) Ejecutivo, Oficina de la presidencia, o bien la persona que esta delegue para estos fines, la creacion y activacion de
cuentas de correo electronico e Internet y credenciales de acceso a la red. La activacion de este tipo de servicios esta directamente
relacionada con el perfil del puesto que las personas desempefian y a la factibilidad técnica para lograrlo. En caso que el servicio
no este asociado al puesto, debera el jefe de mayor rango solicitarlo.

La jefatura inmediata de la persona tiene la responsabilidad de crear las credenciales de ingreso a los sistemas de informacion que
se utilizan en su oficina y velara por el uso de esas credenciales, la informacion y los recursos tecnologicos institucionales.

Articulo 94.- Las jefaturas, coordinadores o el personal autorizado oficialmente, deberan tener un control cruzado con la Direccién
de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones en lo que a las cuentas de servicio se refiere ya que las mismas no deben ser
utilizadas para iniciar sesiones de trabajo a menos que exista una justificacion previa, para tales fines cada funcionario cuenta con
su usuario personal y password.

Articulo 95.- Las jefaturas, coordinadores o el personal autorizado oficialmente, deberan comunicar a la Direccién de la Tecnologia
de Informacion y Comunicaciones la necesidad de generar usuarios temporales para ingreso a la red institucional y que han de ser
utilizados por personas que laboren en forma meritoria. Estos usuarios deben ser generados con una fecha de caducidad dada por
la oficina solicitante y con el minimo de permisos requeridos para llevar a cabo sus funciones diarias.

Es responsabilidad de la jefatura inmediata del despacho donde la persona meritoria laborara, otorgar las credenciales para el uso
de los sistemas de informacién y es su responsabilidad velar por el uso que estas personas hagan de la informacién y de los
recursos tecnologicos.

Seccion Tercera
Deberes de las personas usuarias.

Articulo 96.- Las personas usuarias deberan seguir las directrices institucionales que eviten la introduccién de malware o la
manipulacién indebida de la informacion. Por tanto, cuando se utilice el acceso a Internet, las comunicaciones electronicas, las
memorias re movibles y otros servicios tecnolégicos, deberan:

[} Utilizar la Internet y los sistemas de comunicacién electrénica de acuerdo con las disposiciones que emita la Administracion
Superior.





| Mantener las condiciones de seguridad de los sistemas, incluyendo la confidencialidad de las palabras claves.

1 Ejecutar la revisién de malware a los dispositivos (discos portables USB) externos antes de acceder a su informacion, haciendo
uso de las herramientas tecnolégicas proveidas por el Poder Judicial.

1 Resguardar la informacién de caracter confidencial, de acceso restringido, o aquella que goce de proteccion por los derechos de
autor o sea de uso exclusivo del Poder Judicial, a la que tenga acceso; quedando estrictamente prohibido comunicarla o facilitarla,
directa o indirectamente a un tercero sin la debida autorizacion.

[ Abstenerse de utilizar o descargar documentos o archivos que no tengan relacion alguna con sus labores habituales.

Articulo 97.- Las personas que realicen una labor en el Poder Judicial, indistintamente de la relacion laboral que tengan, deberan
hacer un buen uso, desecho y reutilizacién de medios electronicos o impresos que contengan informacion institucional, de acuerdo
con el grado de confidencialidad de la informacion.

Articulo 98.- Las cuentas de usuario asignadas y el uso que se haga de las mismas, se regira por las siguientes disposiciones:

1 Cada persona usuaria se le proporcionara un identificador y contrasefia personal para acceder a los recursos tecnolédgicos del
Poder Judicial. Esta identificacion digital se le asignara de acuerdo con el perfil de su puesto.

71 La contrasefia es estrictamente de uso personal y por tanto confidencial. En ningun caso es permitido compartirla o cederla a
terceros, aun cuando los propésitos sean laborales.

01 Cada persona usuaria sera responsable de las acciones que se reporten ejecutadas con su identificador digital y contrasefia,
asumiendo las consecuencias de las actuaciones que resulten de su uso.

{1 Se debera cambiar la contrasefia de acuerdo con las politicas establecidas por la Direccion de Tecnologia de Informacién y
Comunicaciones.

Articulo 99.- En toda comunicacion electronica, la persona usuaria debera mantener los cuidados, profesionalismo y discrecion
que guarda con los documentos 0 memorandos impresos.

Las personas servidoras que se desempefan en la Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones, deberan firmar un
convenio de confidencialidad para proteger la informacién sensible y critica que maneja la institucién, los que debera gestionar su
jefatura en coordinacion con la Direccion Juridica.

Capitulo VI
De las Prohibiciones y régimen disciplinario.

Articulo 100.- Queda prohibido utilizar los recursos tecnolégicos del Poder Judicial a todo el personal en general para realizar
actividades de indole personal y que no formen parte de sus funciones diarias.

Articulo 101.- Queda prohibido el acceso del personal no técnico a lugares restringidos como centros de datos, salas de
servidores, centros de comunicacion o cuartos de comunicacion en todos los circuitos y oficinas judiciales del pais, a menos de que
se trate de labores de mantenimiento previamente agendadas y autorizadas por la DTIC, o bien en caso de emergencia siempre y
cuando se encuentre en compafiia de personal de la Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones.

Articulo 102.- Queda prohibido almacenar productos o artefactos (latas de pintura, papeles, productos de limpieza, equipo para
arreglar, escaleras, cajas, tubos fluorescentes, equipo de oficina, mobiliario, entre otros), en los centros de datos, salas de
servidores, centros de comunicacién o cuartos eléctricos en todos los circuitos, excepto los respectivos extintores.

Articulo 103.- Queda prohibido conectar electrodomésticos (microondas, radios, coffee makers, refrigeradores, etc.) a los toma
corrientes utilizados para los equipos de computo.

Articulo 104.- Queda prohibido ejecutar proyectos relacionados con tecnologias de la informacién sin que hayan pasado por el
proceso de evaluacion por parte de la Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones y la Comisién Gerencial de

Tecnologias de la Informacion.

Si alguna oficina desea desarrollar un proyecto que involucre tecnologias de la informacién, debe plantearlo como parte de los
ejercicios de formulacion presupuestaria, siguiendo los lineamientos establecidos.

En caso de necesidades urgentes que no formen parte de este proceso de formulacion, deben remitir la solicitud, el estudio de





factibilidad y demas documentos correspondientes, para el andlisis y aval de la DTIC y la Comision Gerencial de Tecnologias de la
Informacién, con el fin de luego de ser llevados ante el Consejo Superior para su debida aprobacion.

Articulo 105.- Es prohibida la copia o distribucién (fisica y electronica) de informacién institucional de caracter confidencial o de
acceso restringido, asi como aquella que esté protegida por derechos de autor o sea de uso exclusivo del Poder Judicial.

Articulo 106.- Se prohibe el acceso, copia, impresién, almacenamiento o divulgacion de informacién con contenido pornografico,
racista, sexual o cualquier material que atente contra la dignidad, la ética o los principios morales y que no sean propios de
investigaciones o actuaciones judiciales.

Articulo 107.- No es permitido descargar, ejecutar o copiar programas de software no autorizados y contrarios a las politicas
institucionales.

Articulo 108.- Para el envio de correos electrénicos, no se permite a la persona usuaria:
1 Asumir la identidad de otra persona, nombres falsos o anénimos.

1 Enviar correos que comprometan la imagen del Poder Judicial.

1 Enviar correos tipo "cadena" a uno o mas destinatarios.

Articulo 109.- Se prohibe el envio de correos masivos. Se exceptian de esta prohibicion las oficinas expresamente autorizadas
para este fin.

Articulo 110.- Se prohibe instalar software no autorizado que se ejecute para funciones de espionaje, monitoreo de trafico o
programas en la red de datos que eviten o intercepten la autenticacion del usuario (inicio de sesion en el dominio) por cualquier
método o que busquen acceder a recursos a los que no se les ha permitido expresamente el acceso, originando esto violaciones a
la seguridad e interrupciones de la comunicacion en red de la institucion.

Articulo 111.- Las demas que establezca y comunique oportunamente la Administracion Superior para lograr un mejor uso de los
recursos tecnologicos institucionales.

Articulo 112.- Las infracciones al presente reglamento daran motivo para iniciar el correspondiente procedimiento administrativo
disciplinario, de conformidad con lo que dispone la Ley Organica del Poder Judicial-

Las jefaturas de las oficinas seran las responsables de iniciar el procedimiento disciplinario, de acuerdo a las disposiciones de la
Ley Organica del Poder Judicial. Si se tratare de un procedimiento disciplinario contra una persona que se desempefa como jefe
de oficina, la responsabilidad de iniciar el proceso disciplinario recae sobre su jefatura inmediata.

Capitulo VII
Disposiciones Finales
Articulo 113.- La interpretacion y modificaciones al presente reglamento, corresponde a la Corte Suprema de Justicia.

Articulo 114.-Los aspectos no previstos en este reglamento se regularan por lo que dispone la Ley Organica del Poder Judicial, la
Ley General de Control Interno, las Politicas de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones del Poder Judicial, y demas
ordenamiento juridico en lo que sea aplicable.

Articulo 115.- Se deroga el Reglamento para la Administraciéon y uso de los recursos informaticos del Poder Judicial,
aprobado por la Corte Plena en la sesion celebrada el 16 de agosto de 2010, articulo XXV. También se deroga el Reglamento
Interno de la Comision Gerencial de Tecnologias de la Informacion en el Poder Judicial costarricense, aprobado por la
Corte Plena en la sesién N° 52-13, celebrada el 16 de diciembre del 2013, articulo XXl

Articulo 116.- El presente Reglamento rige a partir de su publicacién en el Boletin Judicial.”
San José, 22 de junio de 2017

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia
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Circular de Secretaria de la Corte N° 036 - 2014

26 de Febrero del 2014
Fecha de Publicacion: 20 de Marzo del 2014
Descriptores/Temas: Informe anual de labores

Reitera: Circular de Secretaria de la Corte 092 del afio 2006

Documentos citados: Actas - Circulares y Avisos - Publicaciones

Publicada en SECRETARIA GENERAL2I8$4LA CORTE N°036 del 26 de febrero del

CIRCULAR N° 36-2014

Asunto: Reiteracion de la circular No 92-2006, “Sobre Ila atencion al publico en el horario comprendido después de las
12:00 horas y de las 4:30 p.m” .-

A LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES JUDICIALES DEL PAiS

SE LES HACE SABER QUE:

La Corte Plena en sesién No 5-14, celebrada el 10 de febrero de 2014, articulo XXV, acordé reiterarles la circular No 92-2006,
“Sobre la atencion al publico en el horario comprendido después de las 12:00 horas y de las 4:30 p.m", publicada en el Boletin
Judicial No 129 del 5 de julio de 2006, que indica:
“El Consejo Superior, en sesién N° 40-06, celebrada el 06 de junio del afio en curso, articulo XLIX, dispuso comunicarles que para
asegurar una eficiente prestacion del servicio en caso de que la afluencia del publico o complejidad de sus tramites lo justifique, se
recomienda que cada despacho refuerce el personal dedicado a la atencion al publico hasta una hora antes del cierre de cada
audiencia, con el fin de que todas las personas usuarias que hayan ingresado con anterioridad al cierre y se encuentren a la
espera de ser atendidas, efectivamente lo sean.
En el caso de que, pese a que se haya tomado esta medida, personas que ingresaron con anterioridad, permanezcan sin atender
al momento del cierre, si es a la hora del almuerzo, debera el juez coordinador o tramitador, segun corresponda, autorizar a un
servidor para que continle brindando el servicio por el tiempo estrictamente necesario, debiendo quien fue asignado, disfrutar de
su hora de almuerzo, en cuanto termine la labor.
Si se tratara del cierre de la segunda audiencia, los jueces del despacho deben garantizar igualmente que se brinde la atencién a
las personas que esperan recibir el servicio, solicitando la colaboracién a alguno de los servidores del despacho a efecto de
concluir con la atenciéon de esos usuarios que ingresaron con anterioridad o bien procediendo el juzgador(a) a brindarla, en el
cumplimiento de las responsabilidades inherentes a su puesto (Acuerdo de Corte Plena del 4 de enero de 1999, articulo VIII).
Los despachos que utilizan el sistema de atencién por ficha respetaran para su entrega el horario de oficina, de tal modo que no
podran negar su entrega y atencién al usuario conforme a las reglas anteriores”.

San José, 26 de febrero de 2014.-

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Ref.: 8569-2013/ Dz
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Circular de Secretaria de la Corte N° 047 - 2015

10 de Marzo del 2015
Fecha de Publicacion: 13 de Mayo del 2015

Descriptores/Temas: Tribunal de la Inspeccion Judicial

Documentos citados: Actas - Publicaciones

Publicada en SECRETARIA GENERAIE(I)Z)’IE5 LA CORTE N°047 del 10 de marzo del

CIRCULAR No. 47-2015

Asunto:  Plazo para remitir el documento de incapacidad y su obligacion de informar a la jefatura.-

A TODAS LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES JUDICIALES
SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior del Poder Judicial en sesiéon No. 12-2015 celebrada el 12 de febrero de 2015, articulo XLVIII, dispuso sefialar a
las servidoras y servidores judiciales la necesidad de presentar el documento de incapacidad dentro de los 3 dias habiles que se
extienda la misma. De igual forma en aquellos casos en que se contemple el Reglamento para el otorgamiento de Incapacidades de
la Caja Costarricense del Seguro Social en su articulo 11 que se refiere a incapacidades retroactivas en caso de hospitalizacion.
Establecer la obligacién de los funcionarios y las funcionarias de comunicar por algiin medio o mecanismo cuando su condicién asi
lo permita, a fin de que la institucién pueda establecer acciones para solventar la contingencia con las personas que sustituyen ese
servidor hospitalizado.

San José, 10 de marzo de 2015.

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Ref.: 1104-2015.
Randy Rivera Rodriguez.
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EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N° 34-2021

Firmado digitalmente

ANA EUGENIA  por ANA EUGENIA
ROMERO ROMERO JENKINS

DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva JENKINS (FIRMA) WRMAL -
19:33:47 -06'00"

PARA: Jefaturas de Oficina y personal judicial

ASUNTO: Revision de los estados de las incapacidades en el sistema Caja Costarricense

de Seguro Social

FECHA: 9 de marzo de 2021

Se reitera la Circular N°107-2019 de 26 de agosto de 2019,que, en lo que interesa, dice:

“En relacion con la Circular N2119-2019 emitida por la Secretaria de la Corte, respecto al tramite de
las incapacidades digitales, cuando la revision se realice por medio de la pdgina oficial de la Caja

Costarricense de Seguro Social (C.C.S.S.) (www.ccss.sa.cr), o por medio de la intranet (...) en la ruta;

Otras instituciones === Gubernamentales msslp Caja Costarricense de Seguro Social mss) Servicios en
linea, opcion “Incapacidades” se deben considerar las opciones que se indican en esta pdgina, con

respecto a las incapacidades. De seguido se indican los estados, su definicion y el tramite a sequir:

(P) Pendiente: Cuando la boleta es registrada en los sistemas de la C.C.S.S. pero faltan que la validen/
refrenden en el centro médico. Se incluye la leyenda “Esta boleta no ha sido autorizada consulte en el
centro médico”. En este caso se debe esperar un plazo de cinco dias hdbiles para verificar si cambid
el estado de registro de la boleta, en caso que se mantenga el mismo estado (P), no se debe registrar
la incapacidad en la PIN, lo que procede es devolver la boleta de incapacidad a la persona
incapacitada y solicitarle que se dirija al centro médico que le otorgd la incapacidad para que aclare
el motivo por el cual no se ha autorizado la boleta, ademds de cumplir con lo solicitado por esa

dependencia.

(S) Sin tramite: Cuando el centro médico ya la validd/ refrendd, pero no se ha realizado ningtin tramite

de pago. Se puede realizar el tramite de inclusion en la PIN.



http://www.ccss.sa.cr/



(T) Con Tramite: Cuando ya posee uno o varios tramites de pago. Se puede realizar el tramite de

inclusion en la PIN.

(C) Cancelado: Cuando la incapacidad o licencia ya fue cancelada en su totalidad. Se puede realizar

el tramite de inclusion en la PIN.

(B) Bloqueada: Cuando la boleta fue bloqueada por el centro médico o por la Sucursal al ser detectada
alguna incidencia con la misma. No se debe registrar en la PIN, lo que procede es devolver a la persona
incapacitada la boleta de incapacidad para que se dirija al centro médico que le otorgé el documento
para que aclare el motivo por el cual no se ha autorizado la boleta, ademds de cumplir con lo solicitado

por esa dependencia.

(R) Prescrito: Todas las prestaciones en dinero que otorga el Seguro Social prescriben en 6 meses, de
acuerdo con el articulo 61 de la Ley Constitutiva de la CCSS. En este caso no se debe ingresar en la
PIN. Se debe informar a la Direccion Ejecutiva para proceder a remitir el caso a la Direccion de Gestion
Humana para que valore la posible recuperacion econdémica o patrimonial del subsidio
correspondiente, ademds se enviaran las diligencias al Tribunal de la Inspeccidn Judicial para cumplir
con lo estipulado por el Consejo Superior en sesion celebrada el 7 de setiembre de 2000, articulo LXXIII

y la Circular N231-2019 de esta Direccidn Ejecutiva.

Es importante aclarar que la C.C.S.S. tiene aproximadamente 5 dias hdbiles, (incluyendo el dia que se
entrego la boleta) para incluir las incapacidades en el sistema. En caso de haber transcurrido este
tiempo y no encontrarse la boleta refrendada con los estados S, T, C, deberd devolvérsela a la persona
incapacitada para que se dirija al centro médico que otorgd la incapacidad a solicitar que se incluyan
en el Sistema Registro Control y Pago de Incapacidades (RCPI) de la C.C.S.S, ya que sin este registro
la Direccion Ejecutiva se ve imposibilitada de tramitar el permiso con goce de salario, conforme lo

indicado en el articulo 42 de la Ley Orgdnica del Poder Judicial.”

AEJ/WK/ Claudia Cambronero
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		ANA EUGENIA ROMERO JENKINS (FIRMA)
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Circular Direccion Ejecutiva N° 084 - 2020

02 de Junio del 2020
Descriptores/Temas: Incapacidades
Reitera: Circular Direccidén Ejecutiva 119 del afio 2019

Documentos citados: - Circulares y Avisos

Publicada en Direccién Ejecutiva N°084 del 2 de junio del 2020

EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N°84 -2020

DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
PARA: Jefaturas de Oficina y personal judicial
ASUNTO:

Comunicacion de las incapacidades digitales cuando la persona incapacitada se vea imposibilitada de entregar el comprobante
fisico

FECHA: 2 de junio de 2020

Me permito reiterar el cumplimiento del contenido de la Circular N°119-2019 de 22 de julio de 2019 de la Secretaria de la Corte, que
literalmente dice:

“El Consejo Superior en la sesién N° 62-19 celebrada el 11 de julio de 2019, articulo XIX, acordd, debido a que la Caja
Costarricense de Seguro Social (CCSS) se encuentra emitiendo incapacidades digitales en la mayoria de los E.B.A.L.S, Clinicas y
Hospitales del pais, modificar parcialmente el punto numero 2, apartado “Incapacidades otorgadas por médicos de empresa,
Clinicas y EBAIS de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS)”, de la Circular N° 31-2019 de 12 de marzo de 2019, emitida
por la Direccién Ejecutiva, el cual literalmente indica lo siguiente:

“...2) La persona incapacitada debe presentar la respectiva boleta ante su superior inmediato dentro del tercer dia. La jefatura de
oficina debera verificar los datos y sello, sefialados en el punto 1) y posteriormente incluirla en la Proposicion Inteligente de
Nombramientos (PIN)”

Para que se lea de la siguiente forma:

“2) Cuando el personal de la oficina sea incapacitado y se vea imposibilitado en entregar fisicamente el “Comprobante Incapacidad
o Licencia” (incapacidad digital) debera informar por medio de correo electrénico a la cuenta oficial del despacho, aportando el
numero de boleta y periodo, con el cual la jefatura debera consultar en el sistema “Registro Control y Pago de Incapacidades
(RCPI) de la Caja Costarricense de Seguro Social, al cual podréa ingresar por medio de la direccién oficial de esa institucion:
www.ccss.sa.cr o por medio de la intranet, segun la siguiente ruta:




http://www.ccss.sa.cr



Otras instituciones ———"> Gubernamentales ———> Caja
Costarricense de Seguro Social ——>Servicios =D Consulta
de incapacidades

Senvicios

Caluladora
de cuctas

Una vez verificados los datos aportados, las oficinas judiciales deberan tramitar y registrar las incapacidades en la Proposicion
Electronica de Nombramientos (PIN) con la informacién que se registré en el sistema “Registro Control y Pago de Incapacidades”
(RCPI) de la Caja Costarricense de Seguro Social, adjuntando una imagen de la consulta realizada en el RCPI.

Este tramite es unicamente para las incapacidades digitales, por lo que las incapacidades “Aviso al Patrono de Incapacidad o
Licencia” (boleta azul) se mantiene segun lo indicado en la Circular N° 31-2019[1].”

De igual manera, se mantiene lo indicado en la Circular N°109-2019 de la Direccién Ejecutiva de 27 de agosto de 2019, que
literalmente indica:

“Se aclara que mediante la Circular N°119-2019 de la Secretaria General de la Corte, se modifico la forma de comunicacion de las
incapacidades digitales a las oficinas o despachos judiciales, no obstante, se mantiene el plazo estipulado en la Circular N°31-2019
de 12 de marzo de 2019 de esta Direccion Ejecutiva, donde se establece que la persona incapacitada debe comunicar la
incapacidad a su superior inmediato dentro del tercer dia como maximo.”

AEJWK!/ Claudia Cambronero
[1] La Circular 31-2019 se sustituy6 con la Circular 17-2020.

Clasificacion elaborada por Direccion Ejecutiva del Poder Judicial. Prohibida su reproduccion y/o distribucion en forma
onerosa.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 01-03-2021 11:34:22.






		Circular Dirección Ejecutiva N° 084 - 2020

		Publicada en Dirección Ejecutiva N°084 del 2 de junio del 2020






image39.emf
Circular Dirección  Ejecutiva N° 017 - 2020.pdf


Circular Dirección Ejecutiva N° 017 - 2020.pdf
Circular Direccioén Ejecutiva N° 017 - 2020

14 de Febrero del 2020
Descriptores/Temas: Incapacidades
Reitera: Circular Direccidon Ejecutiva 031 del afio 2019

Documentos citados: - Circulares y Avisos

Publicada en Direccién Ejecutiva N°017 del 14 de febrero del 2020

EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N°17 -2020

DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
PARA: Jefaturas de Oficina y personal judicial
ASUNTO: Tramite de incapacidades

FECHA: 14 de febrero de 2020

Me permito reiterar el cumplimiento del contenido de la Circular N°31-2019 de 12 de marzo de 2019, que literalmente dice:

“ En virtud de que se han venido presentando, incumplimientos en el tramite de las incapacidades por parte de las oficinas judiciales
y personal judicial, se reiteran las directrices emitidas por esta Direccion Ejecutiva, en anteriores circulares, acerca del tramite de
incapacidades, otorgadas por los médicos de empresa o el Servicio de Salud para Empleados, Clinicas o EBAIS de la Caja
Costarricense de Seguro Social y el Instituto Nacional de Seguros.

Tramite general sobre incapacidades de la CCSS y el ILN.S.

1) Es tarea obligatoria subir escaneadas por ambos lados las boletas fisicas de incapacidad en la Proposicién Inteligente de
Nombramientos (PIN) por parte de cada despacho judicial al registrarlas y aprobarlas en la PIN, asi como el “Comprobante de
incapacidad o Licencia” o “incapacidad digital’, en los casos que se le otorgue este documento, segun lo indicado en la Circular
N°17-2017 de 26 de octubre de 2017 de la Direccién de Gestion Humana. En el caso de las incapacidades denominadas digitales,
el nimero de boleta es la que se encuentra en la esquina superior derecha del documento, que se compone de 15 digitos
alfanuméricos (14 nimeros y 1 letra).

2) La Direccion Ejecutiva aplicara el permiso con goce de salario correspondiente a las boletas de incapacidad luego de
realizar una revision de la informacion contra la boleta escaneada que suben las oficinas en la PIN.

3) Es importante aclarar que el anterior procedimiento sera solo para las boletas de incapacidad de enfermedad, licencia para
cuido de paciente en fase terminal, licencia extraordinaria, licencia de maternidad y accidente de transito de la Caja Costarricense

de Seguro Social.

4) Para todos los demas casos de boletas fisicas emitidas por el Instituto Nacional de Seguros (Riesgo de Trabajo, Accidente






de Transito y Responsabilidad Civil), deberan seguir enviandola a esta Direccidon Ejecutiva como de costumbre, para efectos de
cobro ante dicha institucion, ya que se requiere la documentacion original, no obstante, también deben escanearse y subirse a la
PIN.

5) Los despachos judiciales mantendran bajo su custodia y cuido las boletas fisicas originales de incapacidad correspondientes
a la CCSS, asi como los comprobantes de incapacidad o licencia en forma permanente, segtin lo comunicado en la Circular N°152-
2018 de la Secretaria General de la Corte.

6)La Direccion Ejecutiva se reserva la posibilidad de solicitar a las oficinas judiciales las boletas fisicas originales de incapacidad en
caso de duda en cuanto a su autenticidad o alteracién de datos.

Incapacidades otorgadas por médicos de empresa, Clinicas y EBAIS de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS)

1) Cuando por medio del servicio del médico de empresa, Clinica o EBAIS de la Caja Costarricense de Seguro Social,
les haga entrega del documento de incapacidad (AVISO AL PATRONO), se debera revisar que contenga los siguientes datos
indispensables: fecha de emisién, nombre y numero de cédula correctos; que el periodo de incapacidad sea el mismo tanto en
numero como en letras y que el documento esté firmado y sellado.

2) La persona incapacitadadebe presentar la respectiva boleta ante su superior inmediato dentro del tercer dia. La
Jefatura de oficinadebera verificar los datos y sello, sefialados en el punto 1) y posteriormente incluirla en la Proposicion Inteligente
de Nombramientos (PIN).

3) Cuando el personal sea incapacitado porlos Servicios de Salud para Empleados o Médicos de Empresa contratados, el médico
debe entregarle en un sobre cerrado una boleta verde. La persona incapacitadao una personaautorizada por este, debe
entregarlaen el término de cinco dias habiles en el centro médico en que se encuentre adscrita y solicitar un recibido en la formula
que en adelante suministrara el auxiliar del Servicio Médico o el Médico de Empresa, segtin sea el caso, para finalmente adjuntarlo
a las boletas blancas, las cuales deberan entregarsedentro de las 48 horas a la jefatura, para que sean ingresadas en la PIN.

! COMPROBANTE DE ENTREGA DE CONSTANCIA DE INCAPACIDAD Y LICENCIA
PODER JUDICIALDIRECCION EJECUTIVA
Nombre del asegurado Cédula

Periodo N° de Boleta

Recibido del Centro de Salud

Nombre Firma Sello

4) Si en la Clinica o EBAIS le manifiestan que no es obligacion registrar el sello en la formula blanca, debe solicitar que
se incluyan en el sistema Registro Control y Pago de Incapacidades (RCPI) de la Caja Costarricense de Seguro Social, ya que sin
este registro la Direccion Ejecutiva se ve imposibilitada de tramitar el permiso con goce de salario, conforme lo indicado en el
articulo 42 de la Ley Organica del Poder Judicial.

5) Toda recomendacion de incapacidad extendida por médicos particulares (dictamen médico) debe llevarse a la Clinica o EBAIS
correspondiente dentro de las 48 horas siguientes. La Direccion Ejecutiva esta imposibilitada de tramitar este tipo de documentos si
no cuenta con el aval de la CCSS. La CCSS puede denegar o conceder la incapacidad, en cuyo caso,el dictamen médico sera
sustituido por los formularios oficiales que para esos efectos utiliza la CCSS.

6) Cuando la CCSS solicite a la persona incapacitada presentarse a una de sus sedes a realizar el cambio de una
boleta de incapacidad otorgada, este tiene la obligacion de retirarla y entregarsela a su jefatura, para que sea comunicado el
cambio a esta Direccién mediante el correo oficial (direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr).



mailto:direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr



Incapacidades otorgadas por el Instituto Nacional de Seguros (INS)

1) Las reaperturas de casos por Riesgo de Trabajo se realizaran por parte dela Jefatura de la oficina y unicamente se recibiran
incapacidades originales otorgadas al amparo de la péliza N°0076756 que corresponde al Poder Judicial.

2) Por cada incapacidad que el Instituto Nacional de Seguros emita bajo el régimen Seguro Obligatorio Automotor (SOA), este
debera entregar una certificacion, la cual debe ser presentada en forma personal o por medio de un tercero debidamente
autorizado ante la Direccion Médica de su lugar de adscripcion, para lo cual contara con cinco dias habiles, acreditando su
condicién de persona asegurada activa de la CCSS, con el fin de que se le confeccione una incapacidad en los formularios oficiales
de esa institucion.

Por otra parte, debido a la finalizacién del “Convenio de Pago Indirecto de Incapacidades de la Caja Costarricense de Seguro
Social’, la Direccién de Gestion Humana, debe realizar el proceso de calculo del subsidio, por las incapacidades otorgadas por la
CCSS por Accidente de Transito, por lo que es necesario que las dos incapacidades, tanto la otorgada por el INS como por la
CCSS sean registras en la Proposicion Inteligente de Nombramientos (PIN), por la oficina judicial.

3) Para el pago del subsidio de las incapacidades por Responsabilidad Civil y otros regimenes que administra el I.N.S., esa
institucion solicita documentos adicionales por lo que es obligacion dela personaincapacitada remitir la informacién requerida por el
I.NS. cuando lo solicite la Direccién Ejecutiva.

4) Los documentos denominados “Constancia de alta definitiva por especialidad”, “Control de tiempo” y “No suspende labores”
no equivalen a una incapacidad, por lo tanto, no se pueden tramitar, por lo que lapersonaincapacitada debe dirigirse al I.N.S. y
solicitar la boleta de incapacidad por el periodo que se indica que se le otorgé en el apartado de “Observaciones”, una vez
cumplidos los requisitos solicitados por esa institucion.

Esta circular es un compendio de las anteriores circulares y deja sin efecto las circulares N°75-2011, N°90-2014 y N°75-2016.”

AEJWK/ Claudia Cambronero

Clasificacion elaborada por Direccion Ejecutiva del Poder Judicial. Prohibida su reproduccién y/o distribuciéon en forma
onerosa.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 01-03-2021 11:36:26.
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05 de Junio del 2020
Descriptores/Temas: Incapacidades
Reitera: Circular Direccion Ejecutiva 133 del afio 2017

Documentos citados: - Circulares y Avisos

A islinads == Ni-~~cidn Ejecutiva N°086 del 5 de junio del 2020

ClO
EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR NO. 86-2020

DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
PARA:Jefes de Oficina y personas servidoras judiciales
CC: Direccion de Gestion Humana
ASUNTO: Aviso oportuno de fallecimiento de una persona servidora judicial que sele otorgd una incapacidad o la
defuncién de un paciente que se encontraba bajo el cuidado de la persona servidora y este cuente con una licenciapara

cuido de pacientes en fase terminal o gravemente enfermas.

FECHA:5 de junio de 2020

Me permito reiterar el cumplimiento del contenido de la Circular N°133-2017 de 25 de agosto de 2017, que literalmente
dice:

“Cuando fallezca una persona servidora judicial alaque se le otorgd una incapacidad o cuando cuente con una licencia para cuido
de un paciente en fase terminal o gravemente enfermo, al fallecer el paciente que se mantenia bajo su cuidado,la jefatura de la
oficina debera informar inmediatamente a la Direccion de Gestion Humana y a la Direccion Ejecutiva, para agilizar los procesos
administrativos que se realizan en virtud del fallecimiento de las personas servidoras judiciales o que cuentan con alguna licencia.
A dicho comunicado debera adjuntar copia del Acta de Defuncién.

Lo anterior, con la finalidad de evitar el pago de sumas de mas y los consecuentes tramites administrativos.”

WKA/Claudia Cambronero/ Ref 7879-2017/4437-2020
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Circular Direccioén Ejecutiva N° 190 - 2020

16 de Noviembre del 2020
Descriptores/Temas: Incapacidades

Publicada en Direccién Ejecutiva N°190 del 16 de noviembre del 2020

EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N°190 -2020

DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
PARA: Jefaturas de Oficina y personal judicial

ASUNTO: Tramite de incapacidades para los casos de personas servidores que solicitan permiso sin
goce de salario superior a los 15 dias.

FECHA: 16 de noviembre de 2020

El Consejo Superior en la sesion N° 99-20 celebrada el 15 de octubre de 2020, articulo XVI, conocié el criterio de la Direccion
Juridica N° DJ-AJ-657-2020 del 06 de octubre de 2020, relacionado con el tramite de incapacidades de las personas servidoras que
estan disfrutando un permiso sin goce de salario.

Al respecto se hace del conocimiento de las jefaturas el personal judicial que en aquellos casos en los cuales una persona
servidora judicial se encuentre disfrutando un permiso sin goce de salario que supere los 15 dias habiles y durante los primeros
dias es incapacitado, la consecuencia es el no pago del subsidio por incapacidad.

Lo anterior debido a que, de conformidad con el Reglamento para el Pago de Incapacidades por Enfermedad y Maternidad a
Empleados del Poder Judicial y el Instructivo para el cobro de subsidios por Incapacidades y licencias de la Caja
Costarricense de Seguro Social, la persona servidora judicial que gestione un permiso sin goce de salario por mas de quince dias
habiles, éste modifica el estado laboral, por lo que, si se presenta una incapacidad, ésta no sera incluida en el Sistema SIGA y no
sera tramitada por la Direccién de Gestion Humana ni la Direccién Ejecutiva.

En estos casos, la Administracion debe mantener el permiso tal y como fue otorgado (no puede modificarlo de oficio), salvo que
ingrese en forma oportuna (antes de que hayan transcurrido los primeros 15 dias) una gestidn expresa de la persona trabajadora
solicitando que se limite la fecha del permiso y que esa solicitud venga fundamentada y el érgano o la jefatura que la otorgd haya
tomado un acuerdo o dado su visto bueno en el sentido de aceptar limitar el plazo del permiso sin goce de salario. Como la
casuistica es variada, debe analizarse las caracteristicas de cada caso, a fin de determinar si se trata de una persona que solicitd
limitar el cese de su permiso sin goce de salario sin estar ya extendida una incapacidad por enfermedad. Para esto, es importante
tomar en consideracion la fecha de la solicitud de la persona y la fecha de la incapacidad.

s
10300-2020.docx

AEJWK/ Claudia Cambronero
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Circular de Secretaria de la Corte N° 072 - 2019

10 de Mayo del 2019
Fecha de Publicacion: 31 de Mayo del 2019

Descriptores/Temas: Reglamentos

Documentos citados: Actas - Publicaciones

Publicada en SECRETARIA GENERAIZ_OL%E LA CORTE N°072 del 10 de mayo del

CIRCULAR No. 72-2019

Asunto: Reglamento denominado “Regulacién para la Prevencién, Identificacion y la Gestion Adecuada de los Conflictos de
Interés en el Poder Judicial”.-

A LOS DESPACHOS JUDICIALES DEL PAIiS

SE LES HACE SABER QUE:

La Corte Plena, en sesion No. 14-19 celebrada el 1 de abril de 2019, articulo XllI, dispuso aprobar el siguiente reglamento, que
literalmente dice: “

“REGULACION PARA LA PREVENCION, IDENTIFICACION Y LA GESTION ADECUADA DE LOS CONFLICTOS DE INTERES EN
EL PODER JUDICIAL

Preambulo

1°—Que el articulo 59 incisos 2) y 7) de la Ley Organica del Poder Judicial faculta a la Corte Suprema de Justicia a promulgar los
reglamentos que estime necesarios para mejorar el servicio.

2°-. Que nuestro pais ha suscrito una serie de instrumentos internacionales en materia de anticorrupcién que comprometen a las
administraciones publicas del pais a adoptar medidas para la prevencion, deteccién y sancion de las conductas contrarias a la ética
publica.

3°. Que la Convencion de Naciones Unidas contra la Corrupcién, Ley No. 8557 del 29 de noviembre del 20086, articulo 7, le solicita a
los estados miembros la implementacion de sistemas destinados a prevenir los conflictos de interés en la funciéon publica. La
Convencion Interamericana contra la Corrupcién, Ley No. 7670 del 17 de abril de 1997, en su articulo 3, por su parte, establece
que se deberan emitir normas de conducta para el correcto, honorable y adecuado cumplimiento de las funciones publicas
orientadas a prevenir conflictos de interés.

4°-. Que la Ley contra de la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la funcion publica, Ley No. 8422 de 6 de octubre de 2004,
establece imperativos sustanciales de orden ético y legal que imponen deberes de conducta acordes con principios elementales de
objetividad, imparcialidad, neutralidad politica partidista, eficacia, transparencia, resguardo de la hacienda publica, respeto al
bloque de legalidad y sometimiento a los 6rganos de control, entre otros.

5°- Que el articulo 3 de la Ley No. 8422 establece el deber de probidad aplicable a toda persona funcionaria publica, el cual obliga
a cumplir las funciones que le confiere la ley con rectitud, buena fe y estricto apego a la legalidad, asegurando que las decisiones
que se adopten en cumplimiento de las atribuciones publicas se ajusten a la imparcialidad y se orienten a la satisfaccion del interés
general.

6°- Que el articulo 13, inciso a) de la Ley General de Control Interno, Ley No 8292 del 04 de setiembre de 2002, establece como
deber de las y los jerarcas vy titulares subordinados, tomar acciones para promover la integridad y el cumplimiento de los valores
éticos de la funcion publica a nivel institucional.

7°-Que la Organizacion de Cooperacion y Desarrollo Econémicos (OCDE), de la cual nuestro pais se encuentra en proceso de
adhesion, recomienda la adopcion de medidas para la prevencion, identificacion y manejo adecuado de los conflictos de interés, en
el documento “Guidelines for Managing Conflict of Interest in the Public Service”.

8°- Asimismo, que la Ley Organica del Poder Judicial, Ley No 7333 del 01 de julio de 1993, en su articulo 194, permite aplicar el





régimen disciplinario a infracciones o negligencia en el cumplimiento de los deberes propios del cargo, siendo que con la
promulgacion de la Leyes citadas, todos los y las funcionarias publicas, esta obligados a cumplir las funciones que les confiere la
ley con respeto al deber de probidad, es decir, actuar con rectitud, imparcialidad, buena fe y estricto apego a la legalidad.

9°- En consecuencia, ademas de los deberes y responsabilidades establecidos en la citada normativa, asi como los especificos que
establece la Ley Organica del Poder Judicial y el Estatuto de Servicio Judicial, las personas servidoras judiciales deberan cumplir
con la siguiente normativa:

Capitulo I. Aspectos generales
Articulo 1. Objetivo.

Este Reglamento busca dotar al Poder Judicial de una normativa que oriente y regule la prevencion, la identificacion y la debida
gestion de los conflictos de interés del personal del Poder Judicial, y contribuya al aseguramiento de la imparcialidad y la probidad
en el gjercicio de sus funciones y en la satisfaccion del interés publico.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.

Las normas contenidas en este Reglamento seran aplicables a todas las personas que laboran en el Poder Judicial, sea en
propiedad, interinas o suplentes, sin perjuicio de lo dispuesto en otras normas, y seran obligatorias para todas ellas, en lo que les
sea aplicables de acuerdo con sus competencias y responsabilidades. Lo anterior también comprende a las personas meritorias o a
quienes desarrollen programas de voluntariado, pasantias y trabajos para fines académicos.

Articulo 3. Definicion de conflicto de interés.

Para efectos de este Reglamento, se considera que un conflicto de interés de naturaleza publica es aquel que involucra un conflicto
entre el deber publico y los intereses privados de una persona servidora publica, en el que esta tiene un interés privado con
capacidad de influir indebidamente en el ejercicio de sus deberes y responsabilidades oficiales.

Articulo 4. Tipos de intereses privados relevantes.

Los intereses privados con capacidad de generar conflictos de interés pueden ser de distinta indole: financieros o pecuniarios
(negocios, deudas, expectativas de trabajos, etc.), derivados de relaciones familiares (circulo familiar cercano en los términos
estipulados en este reglamento), afectivos (amistad intima, enemistad manifiesta, noviazgo, relaciones de pareja publicas o
clandestinas, etc.), organizaciones comunales, religiosas o de las afiliaciones con o sin fines de lucro, empresariales, politicas,
sindicales o profesionales, entre otros.

La sola presencia de uno de los intereses privados anteriormente indicados, no determina una falta, sino Unicamente cuando
concurren las circunstancias apuntadas por el articulo 3°.

Articulo 5. Manejo adecuado de los conflictos de interés.

Los conflictos de interés deben ser manejados de manera adecuada, oportuna y efectiva, a través de medidas tendientes a su
prevencion, deteccion y solucion, lo que incluye la sancion de las conductas contrarias a la regulacion de los conflictos de interés,
por el riesgo que implican para la buena gestion publica, la probidad e integridad en el ejercicio de la funcion publica, y la grave
amenaza que estos representan para el interés general, la confianza, la imagen y credibilidad institucionales.

Articulo 6. Principios esenciales para el manejo de los conflictos de interés.

Las personas servidoras judiciales y las autoridades encargadas de la gestion de los conflictos de interés en el Poder Judicial,
frente a los problemas de este tipo, deben observar los siguientes principios:

-Servir al interés general: debe asegurarse que la funcién publica sea ejercida buscando la satisfaccion del interés general, con
apego a la legalidad, sin la menor consideracién de provecho personal.

-Transparencia y escrutinio: los intereses y relaciones privadas del personal judicial que puedan comprometer el ejercicio
desinteresado de las funciones publicas, deben ser revelados de manera apropiada y oportuna, como garantia de transparencia y
correcta gestion de las situaciones de conflictos de interés.

-Promover la responsabilidad individual y ejemplo personal: las personas servidoras judiciales deben comportarse todo el tiempo
con integridad, y asumir la responsabilidad de organizar sus asuntos privados para evitar los conflictos de interés.

-Imparcialidad e independencia: se debe privilegiar la independencia e imparcialidad en la gestion de las funciones, como medio
para asegurar su efectivo cumplimiento y la satisfaccion del interés general.

-Proteccién de la confianza y credibilidad de la funcién judicial: la desconfianza y el desprestigio se deben evitar, por los
responsables en cada caso concreto, mediante la adopcién de medidas efectivas y oportunas que den solucion a los conflictos de
interés de las personas servidoras judiciales y tutelen la imagen de imparcialidad e integridad del Poder Judicial, con apego a la ley.

Articulo 7. Evitar los conflictos de interés.

La persona servidora judicial es la principal responsable de vigilar que sus intereses privados no afecten las funciones a cargo del
Poder Judicial, la confianza y credibilidad institucional. Debera evitar colocarse en situaciones de conflictos de interés que
menoscaben o pongan en riesgo su imparcialidad, independencia e integridad para el ejercicio de las funciones de su cargo o
puedan generar dudas razonables acerca de su objetividad o independencia o la del Poder Judicial.

Articulo 8. Revelar los intereses privados que los coloquen en conflictos de interés.

Las personas servidoras judiciales estan obligadas a informar formalmente a su instancia superior jerarquica, sobre los intereses
privados, que sean potencialmente generadores de conflictos de interés en los términos del articulo anterior, en el ejercicio de sus





funciones, de manera transparente, oportuna y oficiosa.

Las situaciones sobrevinientes de parentescos por afinidad hasta tercer grado, ofrecimiento o entrega de regalos o ventajas de
cualquier naturaleza, nuevas actividades privadas de la persona servidora judicial, relaciones personales afectivas o de negocios,
entre otras, que sean potencialmente generadoras de conflictos de interés en los términos del articulo anterior, deberan ser
informadas de forma inmediata, para permitir su manejo adecuado.

En el caso de las magistradas o los magistrados, deberan efectuar la comunicacién a la Presidencia de la Sala respectiva, las
Presidentas o los Presidentes de las Salas al Pleno de la Sala en que labora, y la Presidenta o el Presidente de la Corte Suprema
de Justicia a la Vicepresidenta o el Vicepresidente, y viceversa.

En el caso de los integrantes del Consejo Superior, deberan comunicarlo a quien lo preside.
El 6rgano a quien se le informe, debera decidir por el procedimiento administrativo o jurisdiccional que corresponda.
Articulo 9. Deber de abstencion.

Ademas de las causales reguladas en la ley, todas las personas que laboran para el Poder Judicial deberan abstenerse de
asesorar, auxiliar, conocer, opinar o influir de cualquier forma (incluyendo el uso de redes sociales o Internet), participar en la
discusion o resolver asuntos sometidos a su conocimiento, ya sea individualmente o como miembro de un 6rgano colegiado,
cuando se encuentren bajo los siguientes supuestos:

1. Tengan un interés directo.

2. En asuntos que le interesen de la misma manera a su conyuge, conviviente, ascendiente, descendiente o pariente hasta el
tercer grado de consanguinidad o tercer grado de afinidad, madrastras, padrastros, hijastras, hijastros, o persona con quien tenga
hijas o hijos.

3. Sean asuntos de interés directo de personas juridicas o empresas con las cuales la persona servidora judicial o sus
parientes, en los términos descritos en el inciso anterior, tengan o hayan tenido, en los ultimos doce meses, participacion
accionaria, ya sea directamente o por intermedio de otras personas juridicas en cuyo capital social participen, o sean o hayan sido
apoderadas, apoderados o integrantes de algun 6rgano social.

No hay causal cuando el nexo con la persona juridica sea irrelevante para demeritar la objetividad de la persona servidora judicial.

4, Ser o haber sido tutora, tutor, curadora, curador, apoderada, apoderado, representante, administradora o administrador de
alguna de las personas interesadas directas en el asunto, o lo haya sido el conyuge, conviviente, hermanas, hermanos,
ascendiente o descendiente de la persona servidora judicial.

5. Cuando tenga amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas interesadas en el asunto, o la tenga, su
conyuge, conviviente, hermanas, hermanos, ascendiente o descendiente de la persona servidora judicial.

6. En asuntos en que alguna de las personas interesadas directas, sea o haya sido, en los doce meses anteriores, socia, socio,
jefa, jefe, compafiera o compafiero de trabajo de la persona servidora judicial.

7. Cuando alguna de las personas interesadas en la respectiva gestion, sea acreedora, acreedor, deudora, deudor, fiadora,
fiador por mas de un salario base mensual correspondiente al “Auxiliar administrativo 1)” de la relacion de puestos del Poder
Judicial, de la persona servidora judicial que deba tramitar o resolver el asunto, o de su cényuge y demas parientes mencionados
en el inciso 2, de este articulo.

No aplica esta causal, si el vinculo de crédito o fianza fuere con el Estado, o cualquier institucion publica.

8. En asuntos en que, antes de ingresar a laborar al Poder Judicial, la persona servidora judicial hubiera intervenido, sea a
favor o en contra, de las personas interesadas directas del asunto.

9. Cuando a la persona servidora judicial se le hubiere impuesto alguna sancion en virtud de una queja interpuesta en el mismo
proceso o con anterioridad, por alguna de las personas interesadas directas del asunto o su representante.

10. En asuntos de interés de una persona que sea o haya sido parte contraria en un proceso jurisdiccional o administrativo, de la
persona servidora judicial o de alguno de los parientes mencionados en el inciso 2. de este articulo, en los dos afios precedentes a
la iniciacién del tramite.

11. La existencia de circunstancias que den lugar a dudas justificadas respecto de su imparcialidad u objetividad

Todas las personas servidoras judiciales con motivo de abstencién y que esto les conste, deberan excusarse de intervenir en el
asunto respecto del cual lo tengan.

Si fuere jueza o juez, se procedera como indica la Ley Organica del Poder Judicial o, en su defecto, el Cédigo Procesal Civil.

En los demas casos, se presentara el motivo de abstencion por escrito ante la Jefatura inmediata, en la que de manera concreta se
expresara el hecho o los hechos en que se funda y la causal que la autoriza, para cuyos efectos se ofreceran o aportaran en el
mismo acto las pruebas correspondientes. La Jefatura debera resolver la gestiéon planteada en el plazo maximo de tres dias habiles.

Articulo 10. Deber de denunciar.

Todo el personal del Poder Judicial debera estar atento y denunciar, ante el nivel superior jerarquico o ante la autoridad
competente, las situaciones de conflicto de intereses que afecten a otras personas servidoras judiciales, en el sentido regulado en
este reglamento.

Articulo 11. Obligaciones de las jefaturas.





Las jefaturas tienen un papel fundamental en la debida gestién de los conflictos de interés de las personas servidoras del Poder
Judicial, y deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

a) Determinar las principales causas que podrian generar el riesgo de conflictos de interés que afectan a sus personas
subalternas, en razén del rango, funciones, circunstancias personales, entre otros aspectos.

b) Al menos dos veces al afio enviar a las personas integrantes del Despacho u Oficina una circular para recordarles las graves
consecuencias para la buena gestién publica que estan asociadas a los conflictos de interés, asi como los alcances de las
obligaciones previstas en esta materia que les aplican, y orientarles al respecto.

c) Abrir espacios adecuados para que sus colaboradoras y colaboradores, de manera transparente, oportuna y en un ambiente
de confianza, formulen sus dudas sobre las obligaciones en esta materia, y revelen los intereses privados que los puedan colocar
en una situacion potencial de conflicto de interés.

d) Estar vigilantes para identificar las situaciones de conflicto de interés que puedan afectar a sus colaboradoras y
colaboradores en el desempefio de sus funciones.

e) Tomar las medidas necesarias para prevenir los conflictos de interés del personal a su cargo, y darle una soluciéon adecuada
a las situaciones que han sido inevitables en razén de los vinculos existentes, sean familiares o de otro tipo, con el fin de impedir la
afectacion a la gestion judicial, y a la imagen y credibilidad del Poder Judicial.

f) Ser firmes en la denuncia de las infracciones a la regulacién de conflictos de interés, y cualquier conducta que ponga en
riesgo la imparcialidad, la integridad publica, o genere dudas razonables, sobre la independencia y objetividad de la actuacion del
personal judicial.

Articulo 12. Resolucion de las situaciones de conflicto de interés.

Siempre que se identifique una situacioén de conflicto de interés, deberan tomarse las medidas necesarias para resolverlo con el fin
de evitar una afectacion al interés publico, a la buena gestion de los asuntos a cargo del Poder Judicial, la confianza y credibilidad
institucional, y prevenir conductas de corrupcion de las personas servidoras judiciales.

Las medidas adoptadas deberan ser proporcionales al nivel del riesgo de afectacion al interés publico que implique la situacion de
conflicto de interés identificada, y conciliar, en la medida de lo posible, los intereses de la organizacion, el interés general y los
intereses legitimos de las personas servidores judiciales.

Los conflictos de interés podran resolverse si concurren cualesquiera de las siguientes circunstancias, entre otras:
a) Abstencion del conocimiento del asunto especifico, cuando se trate de una situacion aislada o poco recurrente.
b)  Renuncia de la persona servidora judicial al interés privado.

c Reorganizacion de los deberes y responsabilidades de la persona servidora judicial conforme al debido proceso.

)
e) Traslado a otro puesto conforme al debido proceso.

Articulo 13. Consideracion de los conflictos de interés en procesos de seleccion de personal.

Las autoridades a cargo de los procesos de seleccion o movimientos de personal deberan adoptar medidas que les permitan
identificar eventuales situaciones de conflictos de interés, que puedan afectar a aspirantes a puestos en el Poder Judicial, y valorar
su relevancia en aras de determinar su condicion de idoneidad. Ademas, deberan tener especial cuidado en el aseguramiento del
cumplimiento de las causales de inelegibilidad previstas en la ley para la prevencion de los conflictos de interés.

Articulo 14. Incompatibilidades para la contratacion administrativa.

Las autoridades a cargo de los procesos de contratacion administrativa deberan adoptar las medidas de verificacion necesarias
para evitar violaciones al régimen de prohibiciones establecido en los articulos 22 y 22 bis de la Ley de Contratacion Administrativa,
conforme lo dispone el numeral 20 de su Reglamento. Dentro de los sujetos que pueden generar un cuestionamiento a la
transparencia del proceso licitatorio, estan las personas fisicas y juridicas que fungen como consultores de los oferentes en
cualquier tipo de contratacion publica. Respecto de estos, siempre que se tenga conocimiento previo de ello, la persona servidora
judicial debera comunicar su relacién de parentesco de acuerdo con lo estipulado en el articulo 48 de la Ley contra la Corrupcion,
que reconoce el parentesco hasta tercer grado tanto por consanguinidad como por afinidad.

La informacion actualizada sobre las personas fisicas, aludidas en este articulo, que laboran en el Poder Judicial, cubiertas por el
régimen de prohibiciones, sera publicada de manera oficiosa y oportuna en la pagina Web institucional.

Articulo 15. Ejemplo de la clase gerencial y jefaturas.

Las personas funcionarias de la clase gerencial y las jefaturas, deberan dar el ejemplo personal al organizar sus intereses privados
de manera que quede protegida su propia reputacién de integridad y la de la institucion.

Articulo 16. Declaracion sobre parentescos.

Todas las personas aspirantes a puestos en el Poder Judicial estaran obligadas a presentar a la Direccion de Gestion Humana, al
momento de hacer su oferta, una declaracién jurada en la que hagan constar el nombre del cényuge o de la persona conviviente,
asi como las relaciones de parentesco de hecho o de derecho que tengan con servidores y servidoras judiciales, hasta el tercer
grado de consanguinidad o afinidad, con indicacion del cargo y oficina en la que laboran.

Todas las personas servidoras judiciales, una vez designadas en cualquier modalidad de nombramiento, deberan actualizar la
informacién contenida en el documento citado, en forma inmediata, cada vez que varien las circunstancias declaradas y la persona





interesada concurse por un nombramiento. Témese en consideracion lo dispuesto en el articulo 14, de esta normativa para las y los
consultores de las personas fisicas o juridicas oferentes.

El registro de informacién que debe llevar la Direccién de Gestion Humana para los efectos, debe ser consultado, previo a la
realizaciéon de cualquier movimiento de personal.

Articulo 17. Publicacion oficiosa de informacién sobre suplencias de magistraturas.

En el sitio Web oficial de cada una de las Salas de la Corte Suprema de Justicia, en un lugar visible, se publicitara el listado de las
Magistradas y los Magistrados Suplentes, el periodo de nombramiento, una resefia de su curriculo y de la actividad profesional
externa que realizan (historial laboral), y cualquier otra informacién que se considere pertinente. En caso de que se trate de
abogadas o abogados litigantes, se debera indicar en esos términos, con mencion de la oficina o firma de abogados en la que
prestan sus servicios o ha prestado servicios en los ultimos dos afios.

Asimismo, se debera llevar en la Secretaria de la Corte un registro con la informacién actualizada de los siguientes contenidos:
periodos de sustitucion de cada uno de las magistradas y los magistrados suplentes, con indicacion de las prorrogas, el nombre de
la magistrada o el magistrado titular a quien suple en cada periodo, o bien la razon de la suplencia y los motivos por los que no ha
aceptado determinada propuesta de nombramiento o de las fechas en las que han concurrido a votacion. Las Magistradas y los
Magistrados Suplentes que litiguen, tienen prohibido hacer ostentacién de su cargo publico en el ejercicio liberal de su profesién o
ante cualquier despacho judicial.

Articulo 18. Regalos y otros beneficios.

Sin perijuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funciéon Publica, asi
como su reglamento, las personas servidoras judiciales no deberan solicitar ni aceptar, directa o indirectamente, regalos,
comisiones, premios, donaciones, favores, propinas o beneficios de cualquier tipo, con motivo u ocasion del desempefio de sus
funciones. Se excepciona, el supuesto previsto en el articulo 20 de la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la
Funcién Publica.

Articulo 19. Obsequios dirigidos a familiares.

Las personas servidoras del Poder Judicial deberan adoptar las medidas que, razonablemente, sean necesarias para garantizar
que las personas aludidas en el articulo 9 inciso 2) de este Reglamento, no reciba ningun regalo o beneficio, entregado con motivo
u ocasion del desempeiio de sus funciones, cuando tenga conocimiento de este tipo de ofrecimientos.

Articulo 20. Colaboraciones para viajes y pago de estudios.

Ninguna persona servidora judicial, aprovechando o haciendo indebida ostentaciéon del cargo, podra solicitar o recibir de personas
fisicas o juridicas, directa o indirectamente, colaboraciones para viajes, aportes en dinero, pago de estudios o cursos, para su
propio beneficio o de una de las personas indicadas en el articulo 9 inciso 2) de este Reglamento. Se exceptuan de lo anterior las
becas universitarias, capacitaciones, seminarios, congresos, encuentros o cualesquiera asuntos que sean de interés institucional
en los términos sefialados en el articulo anterior.

Articulo 21. Participacion en actividades organizadas o patrocinadas por proveedores y aceptacion de obsequios.

Todo servidor o servidora con poder de decisién sobre la contratacion de bienes, suministros o servicios, tiene prohibido recibir
premios, regalos, participar en rifas o actividades organizadas o patrocinadas por los proveedores ordinarios o potenciales. Se
exceptlan los planes de capacitacion ordinarios o las actividades autorizadas expresamente por el superior en forma razonada,
para cumplir funciones de acuerdo con la ley.

Las autoridades encargadas de los procesos de adquisicion de bienes y servicios deberan informar a los proveedores de la
Institucion sobre los alcances de esta prohibicion, como medida de caracter preventivo.

La infraccién a esta norma sera considerada falta grave de acuerdo al articulo 97 de la Ley de Contratacion Administrativa.

Correspondera al Departamento de Proveeduria del Poder Judicial, mantener un listado actualizado mensualmente, en el que se
incluya el total de proveedores ordinarios y aquellos que estuvieren inscritos como interesados en participar en las contrataciones
restringidas o por registro que promueva este Poder de la Republica.

Articulo 22. Pago por discursos, conferencias o actividades similares.

Las personas servidoras judiciales no podran aceptar honorarios ni ningun tipo de regalia o remuneracion por su participacién en
discursos, conferencias, o actividades similares, cuando hayan sido invitados a participar en razén o con ocasién del ejercicio de
sus funciones o del cargo que desempefian. Quedan exceptuadas las actividades académicas de acuerdo con lo dispuesto en la
Ley Organica del Poder Judicial y los gastos de traslado, viaticos y hospedaje, todo condicionado a la autorizacién previa del
Consejo Superior o Corte Plena, segun corresponda.

Articulo 23. Regalos del personal a cargo.

Las jefas y jefes judiciales no deberan aceptar regalos, invitaciones o atenciones sociales del personal a su cargo, fuera del
convencionalismo social, que puedan dar motivo razonable a que un observador dude de su imparcialidad en el ejercicio de las
funciones de supervision y disciplina que les corresponden respecto a estos.

Articulo 24. Prohibicion de realizar actividades privadas incompatibles.

Las personas servidoras judiciales no deberan ofrecer o desempefiar trabajos o actividades privadas, remuneradas o no, que
comprometan su imparcialidad, posibiliten un conflicto de interés o contra sus deberes y responsabilidades en la funcion publica.





Articulo 25. Prestacion de servicios a terceros.

Ninguna persona servidora del Poder Judicial debera patrocinar, representar o prestar servicios remunerados o no, directa o
indirectamente, a personas interesadas en asuntos tramitados en su oficina, sea respecto a estos o cualquier otro tipo de asunto, lo
cual incluye oficinas juridicas o de negocios, firmas comerciales, abogados, empresas relacionadas con abogados, personas
usuarias frecuentes de los servicios judiciales, entre otros similares, con las excepciones de la ley para actividades académicas u
oficiales, en cuyo caso se requerira la aprobacién previa del Consejo Superior.

Articulo 26. Solicitud de colaboracién para la institucion.

Las personas servidoras judiciales no deberan solicitar servicios o recursos especiales para la institucién, cuando dicha aportacion
comprometa o condicione en alguna medida la toma de decisiones.

Articulo 27. Aprovechamiento indebido del cargo, prestigio, influencia y otros elementos asociados.
Queda prohibido a todo el personal del Poder Judicial en el ejercicio del cargo:

a) Utilizar el poder oficial, el prestigio o la influencia que surja de él, para conferir o procurar servicios especiales, nombramientos, o
cualquier otro beneficio personal a su favor, de sus familiares, amistades o cualquier otra persona; medie o0 no remuneracion.

b) Aprovecharse indebidamente de los servicios que presta la institucion, en beneficio propio, de familiares o amigos, sea directa o
indirectamente.

¢) Hacer uso del titulo oficial, los distintivos, la papeleria o la influencia de la oficina publica para asuntos de caracter privado.
d) Poner a su servicio el personal a su cargo, en beneficio propio, de familiares o amigos.
Articulo 28. Nexo con las partes.

Las personas servidoras judiciales no podran tramitar ni conocer asuntos en que alguna de las partes sea su acreedor, deudor,
fiador o fiado, empleado o patrono, salvo que el nexo sea con el Estado o cualquier institucién publica; también se exceptua, si se
da con una sociedad mercantil, una corporacion, una asociacion o cualquier otra persona juridica, cuando el nexo con estas sea
irrelevante para demeritar la objetividad del funcionario.

Articulo 29. Uso de los bienes, materiales y utiles de la oficina.

Las personas servidoras judiciales no deberan utilizar las instalaciones fisicas, el equipo de oficina, vehiculos o demas bienes
publicos a que tengan acceso, para propositos ajenos al fin para el que estan destinados, cuando sea contrario a la normativa
institucional.

Articulo 30. Emision de cartas de recomendacion.

Las personas servidoras judiciales no deberan aceptar o emitir cartas de recomendacion, haciendo uso de su cargo, en beneficio
de personas o grupos especificos para procurar nombramientos, ascensos u otros beneficios.

Lo anterior excluye las solicitudes de evaluacion con fines laborales internos, asi como las recomendaciones de tipo académico,
emitidas en ese caracter.

Articulo 31. Aceptacion de trato preferente.

Las personas que laboran para el Poder Judicial no deberan aceptar ningun trato de favor o situacion que implique privilegio o
ventaja injustificada por parte de personas fisicas, entidades publicas o privadas. Asimismo, deberan someterse a las mismas
condiciones o exigencias previstas para el resto de las personas en las operaciones financieras, obligaciones patrimoniales o
negocios juridicos que realicen.

Articulo 32. Informacién confidencial.

Las personas servidoras judiciales no deberan participar, directa o indirectamente, en transacciones comerciales o financieras,
aprovechandose de informacion confidencial de la cual tengan conocimiento en razén de su cargo, de forma tal que ello les confiera
una situacién de privilegio de cualquier caracter, para si, o para terceras personas.

Articulo 33. Participacion politica y uso indebido del cargo para beneficio de agrupaciones politicas

Ninguna persona servidora judicial podra participar en procesos y actividades politico-electorales: asistir a clubes, reuniones,
manifestaciones, votar en las elecciones internas de las agrupaciones politicas y cualquier otro acto de caracter politico electoral o
partidista, ni externar opiniones o comentarios que explicitamente se puedan interpretar como una declaracién de pertenencia o de
rechazo a una determinada filiacion politica partidaria, esto incluye cualquier medio de informacion, redes sociales o Internet, con la
Unica salvedad, de la emision de su voto en las elecciones nacionales.

Tampoco podran utilizar el cargo, sus funciones, la autoridad o influencia que pueda derivarse de él, asi como cualquier otro
recurso publico asociado a su ejercicio, para beneficiar a un partido politico.

En adicién, tendran prohibido dar donaciones o contribuciones de cualquier tipo a partidos politicos, o a candidatas o candidatos en
todo proceso de eleccién popular.

Articulo 34. Prohibicion de lobby para acceder a cargos.

Las personas servidoras del Poder Judicial tienen prohibido hacer lobby politico, recomendar, promover o censurar a terceros ante
la Asamblea legislativa, directa o indirectamente, para la designaciéon de magistradas y magistrados propietarios y suplentes.

Articulo 35. Manifestacion de interés u opinion sobre asuntos de su conocimiento.





Las personas servidoras judiciales no deberan interesarse indebidamente y de cualquier modo en asuntos pendientes ante los
tribunales, ni expresar publicamente o insinuar privadamente su opinién respecto de los asuntos, que en razbén de su cargo
conocen, esto incluye cualquier medio de informacion, redes sociales o Internet.

Articulo 36. Regulacion de audiencias

En el ejercicio del derecho de acceso a los cargos publicos en condiciones de igualdad, toda persona tiene derecho a solicitar
audiencia y a ser escuchado por la persona integrante de un 6rgano al que le corresponda designar en un concurso publico.

No se podra hacer ningun tipo de discriminacion injustificada entre quienes soliciten audiencia, la que debera concretarse a la
presentacion de atestados y a dar a conocer las capacidades e interés en el concurso, todo ello con el fin de que se pueda adoptar
una decisién informada.

La reunién se realizara en el despacho de la persona funcionaria decisora y se dejara constancia del motivo de la visita en la
agenda de cada despacho.

Ningun jerarca institucional podra negar injustificadamente una audiencia, cuando el tema por tratar esté relacionado con el
gobierno judicial o sea de alto interés publico

Articulo 37. Trato a las partes.

Las autoridades jurisdiccionales deben tratar por igual a las partes del proceso, sin incurrir en actos que reflejen algun tipo de
favoritismo por una de ellas. La judicatura debe percibirse ante la imagen publica en todo momento independiente e imparcial.

Articulo 38.- Atencidn a las partes en un proceso judicial.

En el ejercicio del derecho de tutela judicial efectiva las partes y terceros interesados o los profesionales que lo requieran, tendran
derecho en condiciones de igualdad, a ser atendidas con respeto y dignidad y a ser escuchadas personalmente por los juzgadores
o los jefes administrativos correspondientes, la cual se podra denegar, siempre y cuando se justifique a la persona que podra
afectarse la eficacia y eficiencia en la prestacién del servicio publico.

No se podra hacer ningun tipo de discriminacion injustificada entre quienes soliciten audiencia, cuyo tramite debe ser sencillo de
preferencia oral o por via electronica. De presentarse alguna incidencia que la persona funcionaria estime relevante suscribira, a la
brevedad posible, una constancia sucinta de lo acontecido, en un registro que al efecto llevara el despacho.

Cuando las circunstancias lo aconsejen, la audiencia podra otorgarse en la recepcion del despacho o ante otro funcionario
debidamente autorizado.

Queda prohibido a quienes administran justicia adelantar criterio sobre el fondo de un asunto bajo su conocimiento.
Articulo 39. Procesos pendientes de resolucion

A las personas servidoras judiciales les esta prohibido comentar, por cualquier medio (incluyendo las redes sociales y el Internet),
proyectos de resolucion de sentencia, resoluciones que no estén firmes, y cualesquiera actuaciones jurisdiccionales o judiciales por
efectuarse, con agentes politicos, las partes, medios de comunicacion ni ninguna persona que no sea una persona servidora
judicial ligada a la tramitacion del expediente correspondiente. Quedan a salvo las actuaciones jurisdiccionales o judiciales, cuyo
diligenciamiento deba ser coordinado con las partes o autoridades correspondientes.

Articulo 40. Intervencion indebida de ex servidoras y ex servidores del Poder Judicial en asuntos de conocimiento
institucional.

Las personas servidoras del Poder Judicial deberan rechazar cualquier intervencion indebida de ex servidoras y ex servidores
judiciales dirigida a presentar la defensa de sus propios intereses o de terceras personas que representen en asuntos de
conocimiento del Poder Judicial, o que pretendan influir, directa o indirectamente, de manera contraria a la ética y a las
regulaciones pertinentes, entre ellas las del Colegio de Abogadas y Abogados, en la decision de estos, como garantia de
imparcialidad y de igualdad en el tratamiento de las y los interesados. Las personas servidoras del Poder Judicial deberan reportar
ante el Colegio de Abogadas y Abogados cuando haya elementos suficientes para sospechar la violacién a alguna norma que
regule el recto y ético ejercicio liberal de la profesion de abogada o abogado.

Articulo 41. Criterios a considerar.

La infraccién a las normas y prohibiciones establecidas en el capitulo anterior acarrea responsabilidad segun la gravedad de la
falta, de conformidad con lo establecido en Ley Organica del Poder Judicial y las leyes conexas. Al valorar la conducta y establecer
la sancion respectiva se tomaran en cuenta, entre otros, los siguientes factores:

a) La efectiva lesion al interés publico y cuando lo hubiere, la magnitud del dafio economico.

b) El éxito obtenido en el logro de los resultados no deseados por el ordenamiento juridico o en el enriquecimiento o
favorecimiento de la persona autora de la infraccion o de terceras personas, asi como el empefio puesto en procurarlos.

C) El impacto negativo en el servicio publico.

d) La reincidencia en alguna de las faltas establecidas de acuerdo con los contenidos de la Ley Organica del Poder Judicial y
supletoriamente en las leyes conexas.

e) El rango y las funciones de todas las personas que laboran para el Poder Judicial, se entiende que, a mayor jerarquia y
complejidad de estas, mayor sera el reproche legal, oportunidad y conveniencia de los actos que se dictan, autorizan o ejecutan.

Articulo 42. Violacion al deber de probidad.





Sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que procedan, la infracciébn del deber de probidad, debidamente
comprobado y previo cumplimiento del debido proceso, constituira justa causa para la aplicacion del régimen disciplinario, segun la
calificacion de la falta.

Articulo 43. Divulgacién y sensibilizacion.

La institucion tiene el deber de capacitar, concientizar y generar una cultura de cambio en materia de integridad, probidad,
imparcialidad y transparencia a través de las siguientes instancias:

a) La Escuela Judicial y las Unidades de capacitacion del Ministerio Publico, Organismo de Investigacion Judicial, Defensa
Publica y la Direccién de Gestion Humana deberan de incluir dentro de sus planes anuales operativos los programas y cursos de
capacitacion, orientados al desarrollo de estrategias para sensibilizar y capacitar a todas las personas que laboran para el Poder
Judicial, en temas relacionados con el contenido del presente reglamento. Para ello deberan coordinar lo necesario con la Comisién
de Transparencia, la Secretaria Técnica de Etica y Valores y la Oficina de Control Interno y Transparencia.

b) La Direccién de Gestion Humana debera incluir dentro de la oferta de servicios, una declaracion jurada que dé fe del
conocimiento de este reglamento, documento que sera requisito indispensable como condicion de ingreso al servicio judicial.
Asimismo, coordinara con los diferentes Ambitos de la institucion para incorporar el contenido y el alcance de este reglamento
dentro de los programas de induccion institucional.

Adicionalmente, dicha direccion debera propiciar otras estrategias y contenidos dentro de los diferentes programas y proyectos a
su cargo, con el fin de desarrollar una cultura de ética, valores y transparencia en toda la organizacion. Para lograr este cometido,
coordinara lo necesario con la Comisién de Transparencia, la Secretaria Técnica de Etica y Valores, a los Consejos de
Administracion de Circuito y a la Oficina de Cumplimiento adscrita a la Comisién de Transparencia.

Todos los puestos de jefatura estan en la obligacién, en su ambito de competencia, de propiciar espacios para la discusion, la
concientizacion y la sensibilizacion del personal colaborador sobre el contenido de esta reglamentacion, con el fin de apoyar
efectivamente las estrategias institucionales en materia de transparencia.

Articulo 44. Consulta e interpretacion y aplicacion.

Le corresponde a la Oficina de Cumplimiento adscrita a la Comision de Transparencia, sin perjuicio de las competencias de la Corte
Plena y del Consejo Superior del Poder Judicial, evacuar por escrito las consultas que se formulen sobre la interpretacion y
aplicaciéon de este reglamento.

Articulo 45. Caracter complementario.

Esta normativa es complementaria de las leyes que regulan la probidad, la corrupcién y enriquecimiento ilicito en la funcion publica
y del marco legal institucional. Todas las personas que laboran para el Poder Judicial, ademas de lo regulado en estas normas,
estan obligadas a cumplir con la Ley Organica del Poder Judicial, las leyes conexas, la normativa vigente en el tema incluyendo la
Directriz D-2-2004-CO “Directrices Generales sobre Principios y Enunciados Eticos a observar por parte de los jerarcas, titulares
subordinados, funcionarios de la Contraloria General de la Republica, Auditorias Internas y Servidores Publicos en General.”

Articulo 46. Deber de seguimiento por parte de los 6rganos competentes

Sera responsabilidad del jerarca y de los titulares subordinados establecer, mantener, perfeccionar y evaluar las medidas de
control que sean necesarias para el cumplimiento de este Reglamento, asi como su adecuado seguimiento.

La Auditoria Interna debera contemplar dentro de su universo auditable la fiscalizacién de las actuaciones de los responsables de
esta normativa.

Articulo 47. Vigencia

Este reglamento entrara en vigor nueve meses después de su publicacion en el Boletin Judicial”.”

San José, 10 de mayo de 2019

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Catalina Conejo Valverde
Ref: (13123-17, 9614-18, 9684-18, 9752-18, 10187-18, 1257-19, 2490-19)

Clasificacion elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccién y/o
distribucion en forma onerosa.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 22-02-2021 13:56:27.










		Circular de Secretaría de la Corte N° 072 - 2019

		Publicada en SECRETARÍA GENERAL DE LA CORTE N°072 del 10 de mayo del 2019






image43.emf
Circular de  Secretaría de la Corte N° 108 - 2020.pdf


Circular de Secretaría de la Corte N° 108 - 2020.pdf
Circular de Secretaria de la Corte N° 108 - 2020

26 de Mayo del 2020
Fecha de Publicacion: 09 de Junio del 2020
Descriptores/Temas: Evaluacion del desempefio

Documentos citados: - Publicaciones

Publicada en SECRETARIA GENERAIZ_OI%E LA CORTE N°108 del 26 de mayo del

SE REPRODUCE POR ERROR MATERIAL EN EL ORIGINAL LO DESTACADO EN NEGRITA Y SUBRAYADO
CIRCULAR N° 108-2020

Asunto: Modificaciones al Reglamento del Sistema Integrado de Evaluacion del Desempefio del Poder Judicial.

A LAS INSTITUCIONES, ABOGADOS, ABOGADAS
SERVIDORES Y SERVIDORAS JUDICIALES DEL PAIS
Y PUBLICO EN GENERAL

SE LES HACE SABER:

Que la Corte Plena en sesion N° 27-2020 celebrada el 18 de mayo de 2020, articulo XllI, aprobé las modificaciones al Reglamento
del Sistema Integrado de Evaluacion del Desempefio del Poder Judicial, las cuales se trascriben a continuacion:

“Articulo 8.- Responsabilidad de los otros 6rganos involucrados

d) La Direccién de Planificaciéon debera colaborar con los érganos involucrados en el S.LE.D., dentro del marco de sus
competencias. Asimismo acompafiaran y velaran por la alineaciéon entre las metas del Plan Estratégico Institucional y los Planes
Anuales Operativos, que se emplean como insumos para la evaluacion del desempefio de las personas servidoras judiciales.

Articulo 15.- Factores o componentes de la Evaluacion.
La evaluacion del desempefio estéa integrada por dos factores o componentes.

1. Factor rendimiento: que considera la parte cuantitativa de la evaluacion y tendra un peso del 80% de la evaluacion del
desempefio, obedece, al cumplimiento de los objetivos y metas, mismas que tendran como insumo los siguientes niveles:

a. Primer nivel: comprende la contribucion en el cumplimiento de los objetivos y metas, del Plan Estratégico Institucional
(PEI) o el Plan Operativo Anual (POA).

b. Segundo nivel: corresponde a evaluaciones de percepcion de prestacion de bienes y servicios realizadas por parte de
la Contraloria de Servicios del Poder Judicial. Mismo que se integrarad progresivamente hasta que se cuente con los instrumentos
respectivos.

C. Tercer nivel: comprende la contribucién en el cumplimiento de los objetivos y metas de las oficinas o despachos
judiciales no contemplados en el primer nivel.
d. Cuarto nivel: comprende los objetivos y metas pactadas entre una persona u érgano evaluador.

Para la determinacion del factor rendimiento o cuantitativo y la distribucion en los distintos niveles, debe considerarse la
responsabilidad de los 6rganos involucrados y de la persona evaluada y evaluadora establecidos en este reglamento.

2. Factor competencial: Corresponde a las competencias. Este factor tendra un peso del 20% de la evaluaciéon.

a. Competencias genéricas: Contenidas en el perfil competencial segun el puesto y ambito, con base al marco estratégico
y axiologico del Poder Judicial.

b) Competencias especificas: Contenidas en el perfil competencial con base en las particularidades propias de cada clase de
puesto y el desempeifio esperado.

c) Auto-evaluacion: Corresponde a la autoevaluacién que realizaria la persona servidora judicial, sobre el desempefio de las
competencias que se evalluen durante el periodo respectivo.





d) Evaluacion a la persona u 6rgano evaluador: la calificacion que efectien las personas servidoras judiciales, bajo su cargo con
respecto a las competencias que evaltan en el periodo correspondiente.

La evaluacion del desempefio incorporara de manera progresiva y en la medida que se cuente, con los componentes referidos a la
Evaluacion de las Contralorias de Servicios, la Autoevaluacion y la Evaluacién de las personas servidoras judiciales a la persona u
érgano que los evalla.

Articulo 17.- Escala de evaluacion.

Elresultado final de la evaluacion del desempefio de la persona trabajadora se determinara por los siguientes niveles de
desempefio:

Descripcion del valor y la
Valor (en puntos) Calificacion
calificacién

Su desempeiio es inferior a los requerimientos que

Menos de 70 Insuficiente )
exige el desarrollo del puesto.

Igual o mayor a 70 y Su desempefio satisface apenas os requerimientos

Bueno
menor a 80 que exige el desarrollo del puesto.
Igual o mayor a 80 y Muv Bueno Su desempefio cumple satisfactoriamente los
menor a 90 y requerimientos que exige el desarrollo del puesto.
Igual o mayor a 90 y Excelente Su desempefio supera con regularidad los
menor a 100 requerimientos que exige el desarrollo del puesto.

Su desempefio excede las expectativas de las labores

Igual a 100 Sobresaliente P P

encomendadas para el puesto.

Articulo 20.- Efectos del resultado final de la evaluacion.
De conformidad con el resultado final de la evaluacién, se generan los siguientes efectos en las personas evaluadas:

5. Quien obtenga durante un periodo de evaluacién un resultado de “insuficiente”, debera someterse a un plan de mejora que al
efecto creara la persona u 6rgano evaluador en conjunto con ésta, en donde se identifiquen las acciones que emprendera esta
ultima para mejorar su desempefio. Se podra contar, con la coadyuvancia de otros 6rganos institucionales, segun sea el
requerimiento del plan de mejora.

6. Si una persona se niega injustificadamente a someterse a un plan de mejora, previa comprobacién de la deficiencia mediante la
aplicacién de la evaluacion del desempenfio respectiva u obtiene durante dos periodos de evaluacion consecutivos; un resultado de
“insuficiente”, a pesar de que la persona haya completado las actividades sugeridas en el plan de mejora, se remitira esta situacion
al conocimiento del érgano disciplinario competente, para los efectos que establece la Ley Organica del Poder Judicial y Ley
General de Control Interno.

Articulo 22.- Disposicion Transitoria

Una vez que entre en vigor este reglamento, se considerara un Unico periodo de evaluacién no menor a seis meses, con el
propésito de generar informacién inicial del proceso”.

De conformidad con la circular N° 67-09 emitida por la Secretaria de la Corte el 22 de junio de 2009, se comunica que
en virtud del principio de gratuidad que rige esta materia, la publicacion esta exenta de todo pago de derechos.
Publiquese una sola vez en el Boletin Judicial.

San José, 26 de mayo de 2020.

Lic. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Ref.: 5920-2020

ccv
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e

CIRCULAR No. 204-2019
Asunto: Reglamento del Sistema Integrado de Evaluacién del Desempefio del Poder Judicial.
A LAS INSTITUCIONES, ABOGADOS, ABOGADAS

SERVIDORES Y SERVIDORAS JUDICIALES DEL PAIiS
Y PUBLICO EN GENERAL

SE LES HACE SABER QUE:

La Corte Plena, en sesion N° 43-19 celebrada el 14 de octubre de 2019, articulo XV dispuso aprobar el siguiente reglamento, que
literalmente dice:

“Reglamento del Sistema Integrado de
Evaluacion del Desempeio del Poder Judicial

Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1.- Ambito de aplicacién y alcance.

En concordancia con lo que regula la Constitucion Politica, Ley General de Administracion Publica, el Estatuto de Servicio Judicial,
la Ley de Salarios del Poder Judicial, Ley General de Control Interno y demas normas vigentes en la materia, este reglamento se
establece con el fin de regular la evaluacién del desempefio de todas las personas que tengan relacion de servicio dentro de todos
los @mbitos del Poder Judicial.

Articulo 2.- Definiciones.

a) Evaluacion del Desempefio: es el proceso de gestion de todas las personas trabajadoras judiciales basado en instrumentos
y procedimientos con parametros objetivos disefiados por la Direccion de Gestibn Humana, que tiende a potenciar la mejora
continua y rendicion de cuentas de esas personas. Ademas, por medio de la observacion y supervision, permite valorar y apreciar
el desempefio individual de la persona servidora judicial, en un determinado tiempo, para medir su aporte en el logro de las
funciones, objetivos, actividades y responsabilidades que les competen segun el Sistema de Clasificacion y Valoraciéon de Puestos.
En términos de la eficiencia, eficacia, economia y calidad de los servicios que se prestan.

b) Sistema de Clasificacion y Valoraciéon de Puestos: es el conjunto de cargos que conforman la Institucion, clasificados y
valorados adecuadamente conforme a los deberes, responsabilidades, competencias, la estructura organizacional y la politica
institucional.

c) Periodo de Evaluacion: es el tiempo comprendido entre el inicio y final de la evaluaciéon y que no superara los doce meses.

d) Sistema Integrado de Evaluacion del Desempeiio (S.l.E.D): los érganos involucrados en los procedimientos de evaluacion
del desempeiio.





e) Criterios de utilidad: es el alcance que tiene la aplicacion de la evaluacion del desempefio, tanto para el Poder Judicial
como para las personas servidoras judiciales, a fin de mejorar la calidad de sus servicios y contribuir con el valor publico que el
Estado requiere de todas las personas que lo integran, siempre en procura del bienestar de la sociedad costarricense.

f) Evaluaciones de seguimiento: Son evaluaciones programadas y obligatorias, que se realizan durante cada periodo de
evaluacion, con el propoésito de generar informacién de retorno para que la persona evaluada pueda mejorar su desempefio,
aplicando las acciones identificadas, en lo que resta del periodo de evaluacion.

g) Evaluaciones parciales: Esta evaluacion es eventual y se dara en los casos contemplados en el articulo 16, inciso 2.
h) Evaluacion de cierre: Es la evaluacion al final de cada periodo de evaluacion.

i) Resultado final de la evaluacion: Es la calificacion periédica de servicios que se compone del conjunto de tipos de
evaluaciones que una persona servidora judicial tenga al cierre del periodo de evaluacion.

j) Perfil competencial: Es un instrumento que recoge los objetivos, funciones, actividades y responsabilidades asociadas a
una clase de puesto, asi como las competencias que debe reunir una persona para llevar a cabo su trabajo con eficacia y
eficiencia, contenido en el Sistema de Clasificacion y Valoraciéon de Clases de Puestos.

k) Plan de evaluacion: Es el instrumento donde se describen los factores a evaluar en cada periodo de evaluacion.

1) Persona u o6rgano evaluador: responsables de aplicar los instrumentos y procedimientos definidos, para valorar el
desempefio de las personas bajo su supervision o responsabilidad, con respecto al cumplimiento de los objetivos del puesto, asi
como las competencias para llevar a cabo su trabajo con eficacia y eficiencia.

m) Persona evaluada: Son aquellas personas servidoras que laboran en el Poder Judicial.

n) Perspectiva de género: Es el andlisis y comprende las caracteristicas que definen a las mujeres y a los hombres de manera
especifica, asi como sus semejanzas y diferencias. Esta perspectiva de género analiza las posibilidades vitales de las mujeres y los
hombres; el sentido de sus vidas, sus expectativas y oportunidades, las complejas y diversas relaciones que se dan entre ambos
géneros, asi como los conflictos institucionales y cotidianos que deben enfrentar a las maneras en que lo hacen. Contabilizar los
recursos y la capacidad de accion con que cuentan mujeres y hombres para enfrentar las dificultades de la vida y la realizacién de
los propésitos. El empleo de la perspectiva o el analisis de género busca eliminar la disparidad entre los géneros y las inequidades
resultantes. La perspectiva de género se ve enriquecida en su aplicacion con el enfoque de interseccionalidad que permite,
ademas de las condiciones construidas socialmente para hombres y mujeres, tomar en cuenta otras condiciones tales como:
discapacidad, edad, orientacion sexual, identidad de género, condiciébn migratoria, etc.

o) Acciones afirmativas: son las medidas especiales de caracter temporal, encaminadas a acelerar la igualdad de facto entre el
hombre y la mujer. Su creacion no se considerara discriminacién en la forma definida en la Convencion sobre la eliminacién de
todas las formas de discriminacién contra la mujer (CEDAW) pero, de ningdn modo entrafiara, como consecuencia, el
mantenimiento de normas desiguales o separadas. Estas medidas cesaran cuando se hayan alcanzado los objetivos de igualdad de
oportunidades y trato. Consisten en las medidas orientadas de manera concreta y apropiada para eliminar la discriminacién contra
la mujer. En particular, se asegurara el derecho al trabajo y a las mismas oportunidades de empleo.

Articulo 3.- Independencia judicial.

La independencia judicial es una garantia del derecho constitucional que protege a todas las personas que acceden al sistema
judicial y que tiende al correcto ejercicio de la funcion jurisdiccional. Ninguna norma de las contenidas en este reglamento puede
interpretarse en forma que impida o restrinja ilegitimamente dicha garantia.

Articulo 4.- Caracteristicas de la Evaluacion del Desempeiio.

La evaluacion del desempefio en el Poder Judicial tiene las siguientes caracteristicas:

- Es sistematica, en tanto conlleva acciones previas, durante y posteriores al periodo de evaluacion.

- No es un fin en si misma, por el contrario, como proceso tiene resultados en cada periodo, que se convertiran en elementos
a considerar en el siguiente periodo.

- Dialogo simétrico y permanente, que implica una constante comunicacién entre la persona evaluadora y la persona
evaluada, sobre sus resultados en el puesto de trabajo.

- Es una oportunidad de mejora y desarrollo laboral, este proceso se orienta a determinar la relacion entre el desempefio
actual y el esperado con el fin de detectar oportunidades de mejora que, traducidas en un plan de accion, permitan a las personas
cerrar las brechas existentes, desarrollarse en sus puestos de trabajo para ofrecer un servicio de calidad y cumplir el propésito del





puesto.

- No es una evaluacion de la personalidad, sino de las conductas observables contenidas en las competencias para el
desempefio del puesto.

- Es un proceso en el que la persona servidora judicial, puede y debe expresar su opinion, ante cualquier disconformidad.
- Es garantista, al requerir el registro de evidencias para respaldar los resultados de la evaluacidén del desempefio.
Articulo 5.- Principios.

La evaluaciéon del desempefio se regira por los siguientes principios:

a) Legalidad: todas las personas servidoras judiciales deben actuar en la medida en la que se encuentren facultadas para
hacerlo por el mismo ordenamiento juridico.

b) Deber de obediencia: la actuacién legitima y eficaz de todas las personas servidoras judiciales en funciéon del deber de
obediencia, no puede ser empleada para justificar una evaluaciéon negativa de su desempefio. El deber de obediencia debida,
cuando corresponda, no justifica la trasgresion del principio de legalidad.

c) Objetividad: toda evaluacion debe cimentarse sobre criterios e instrumentos técnicos que permitan contrastar, verificar y
validar los resultados obtenidos.

d) No discriminacion: la evaluacion debe basarse en criterios objetivos que garanticen un trato justo y equitativo en
condiciones de trabajo analogas. El sistema de evaluacién incorporara los principios rectores de la perspectiva de género y el
principio de no discriminacion basada en sexo, etnia, edad, discapacidad, condicion econdémica, orientacion sexual, identidad de
género, estado civil, ascendencia nacional, afiliaciéon sindical y religion, que tenga el efecto o proposito de impedir o anular el
reconocimiento, goce o ejercicio por parte de las personas evaluadas los derechos que se deriven del sistema. Se deberan
respetar todas las convenciones internacionales sobre el tema y las politicas aprobadas por el Poder Judicial.

e) Rendicion de cuentas: constituye el deber de informar, justificar y responsabilizarse periédicamente de las actividades que
tiene a su cargo toda persona servidora judicial ante su jefatura inmediata o al érgano que corresponda, segun el puesto que
ocupe, conforme el Manual de Clasificacion y Valoracién de puestos. Debera reconocer las particularidades de cada ambito
institucional, asi como los diversos puestos que lo integran y las condiciones en que se ofrece el servicio.

f) Mejoramiento continuo: para el Poder Judicial, implica la obligacién de adoptar medidas correctivas, que promuevan
mejoras en el desempefo de la persona servidora judicial, implica el compromiso y la obligacién de mejorar permanente con base
en los resultados obtenidos del Sistema Integrado de Evaluacion del Desempefio.

g) Integracion: la evaluacion del desempefio debe asegurar la integracion de todos los ambitos, para que haya consistencia
con las politicas y estrategias de gestion del talento por competencias de las personas servidoras judiciales.

h) Instrumentalidad: el sistema debe basarse en informacion estructurada que busca generar elementos necesarios para la
toma de decisiones, en procura de una mejora en los servicios, asi como la retroalimentacion del Poder Judicial con el objetivo de
promover acciones para potencializar las plenitudes laborales y humanas de las personas servidoras judiciales. A los efectos se
definiran las acciones afirmativas que sean necesarias a partir de los resultados de la evaluacion.

i) Informacion: Las personas servidoras judiciales seran informadas de previo a su aplicacion, y de forma oportuna, clara,
comprensible y accesible sobre los instrumentos y la metodologia del sistema de evaluacion, asi como los parametros con que se

mediran el desempefio individual, los efectos de la evaluacién y los derechos que le asisten en el tema.

j) Transparencia: la informacion que se genere como producto de la aplicacion del SIED, debera ser oportuna, exacta y a
disposicion de quién lo requiera, respetando las regulaciones en la protecciéon de datos.

k) Participacién: Las personas servidoras judiciales tendran la posibilidad de establecer mejoras e innovaciones al sistema, las
cuales seran valoradas por el érgano rector.

Articulo 6.- Criterios de Utilidad.
La aplicacién de la evaluacion del desempefio se fundamenta en los siguientes criterios de utilidad:
a) Mejorar el desempeno: La finalidad primordial de la evaluacién es la retroalimentacién de las personas servidoras

judiciales sobre su desempefio laboral, para identificar las oportunidades de mejora y propiciar la excelencia, por esto, se requiere
analizar y comentar los resultados e incidentes criticos y potenciar los factores claves de éxito.





b) Generar indicadores: que permitan identificar las acciones de mejora en las condiciones labores y plenitudes humanas de
las personas servidoras del Poder Judicial. Asi como para valorar el aporte de estas.

c) Cumplir los objetivos: promover que las personas servidoras judiciales aporten con su desempefio al cumplimiento de
los objetivos del Poder Judicial, en funcién del puesto que ocupan.

d) Complementar y fortalecer la toma de decisiones: Generar elementos necesarios, por medio de los resultados de la
aplicacion de la evaluacién del desempefio, que faciliten la toma de decisiones del Poder Judicial y el gerenciamiento del capital
humano, a través de la mejora continua en los distintos procesos y en las personas que los aplican.

e) Generar una cultura de medicion y rendiciéon de cuentas: promover una cultura de medicion del aporte de las
personas servidoras judiciales y su deber de rendir cuentas, con base al marco estratégico y ético-axioldégico del Poder Judicial y
los instrumentos aprobados para su efecto.

f) Mejorar permanentemente la prestacion de los servicios: Hacer posible que los servicios publicos, las funciones y
acciones desempefiadas por las personas servidoras judiciales, cumplan con los propésitos para los cuales fueron establecidos, en
procura del interés general de la persona usuaria.

Capitulo Il. Sistema Integrado de Evaluacion del Desempeiio del Poder Judicial (S.I.LE.D.

Articulo 7.- Organos Rectores.
Los 6rganos rectores del Sistema Integrado de Evaluacion del Desempefio:

a) Corte Plena: es el maximo jerarca de la organizacion y, a su vez le correspondera aprobar las politicas que se recomienden
en materia de evaluacion del desempeiio de las personas servidoras judiciales.

b) Consejo de Personal: sera el 6rgano rector de la evaluacion del desempefio de las personas servidoras judiciales, con
excepcion de las personas que administran justicia.

c) Consejo de la Judicatura: sera el 6érgano rector de la evaluacion del desempefio de los cargos de las personas que
administran justicia.

Articulo 8.- Responsabilidad de los otros érganos involucrados

a) La Direccion de Gestion Humana, por medio del Subproceso de Gestién del Desempefio, sera el 6rgano asesor con caracter
vinculante y obligatorio de los 6rganos que integran el S.LE.D., para el desarrollo de las acciones administrativas, tales como:
planificar, elaborar, administrar, facilitar y validar todo el proceso de evaluacion del desempefio, asi como el responsable de
procesar informacion, generar resultados y presentar informes con el objeto de que se planifiquen las respectivas acciones de
mejora.

b) Las jerarquias del Ministerio Publico, el Organismo de Investigacion Judicial; la Defensa Publica y los 6rganos administrativos
y de apoyo a la justicia, tendran la responsabilidad por la aplicacion del S.I1.LE.D., asi como la determinacion de los componentes
cuantitativos de los puestos de trabajo.

c) El Centro de Apoyo, Coordinacion y Mejoramiento de la Funcién Jurisdiccional, debera participar en el ambito de sus
competencias en la aplicacion de la evaluacion del desempefio para los cargos de la judicatura.

d) La Direccion de Planificacion debera colaborar con los 6rganos involucrados en el S.LE.D., dentro del marco de sus
competencias.

e)La Direccion de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién tiene a su cargo la creacién y mantenimiento de los sistemas de
informacién tecnologicos, necesarios para aplicar el S.1.E.D.

f)Las Secretarias Técnicas de Género, de Etica y Valores, y de Acceso a la Justicia, participaran en el logro efectivo de los criterios
de utilidad que orientan el S.I.LE.D.

g) Las demas oficinas y dependencias judiciales colaboraran, en el marco de sus competencias, en el logro efectivo de los
criterios de utilidad que orientan el S.I.E.D.

Articulo 9.- Organos competentes de la aplicacién de la evaluacién del desempefio.
Para ejercer la competencia de evaluar en todos los ambitos del Poder Judicial, las personas evaluadoras deberan tener al menos

tres meses de ocupar el puesto de trabajo, caso contrario debera aplicar la evaluacion quién haya supervisado la labor de la
persona servidora judicial con mayor tiempo.





Articulo 10.- Organos competentes para la aplicacion de la evaluacion del desempefio en el ambito administrativo.

a) A quienes integran el Consejo Superior, los evaluara Corte Plena, con excepcion de las personas que se desempefien en
los cargos de Presidencia y Vicepresidencia.

b) Al Consejo Superior, le correspondera evaluar el desempefio de los puestos directivos que dependen jerarquicamente de
éste, segun los articulos 84 y 89, de la Ley Organica del Poder Judicial.

c) Todas las demas personas seran evaluadas por su jefatura inmediata, conforme a la estructura organizacional de cada
dependencia.

Articulo 11.- Organos competentes de la aplicacion de la evaluacién del desempefio en el ambito jurisdiccional.

a) Quien asuma la coordinacién de un despacho judicial, tendra a su cargo la evaluacién de todas las personas que
ocupen cargos de judicatura. Las personas juzgadoras que se encuentren nombradas en plazas extraordinarias o
supernumerarias, seran evaluadas por la coordinacion del despacho, siempre y cuando cumplan con los plazos establecidos en
este reglamento para el periodo de evaluacion del desempefio.

b) Las demas personas juzgadoras que integran el despacho judicial, evaluaran a quien asuma la coordinacién, tomando la
decision que corresponda por mayoria simple de los presentes. Salvo en los casos de los mega despachos o de Tribunales
compuestos por mas de una seccion o area, se designara en cada una de ellas un coordinador de area o de seccion, para estos
efectos.

c) El Centro de Apoyo, Coordinacién y Mejoramiento de la Funcién Jurisdiccional evaluara a la persona juzgadora que se
desempefie en un despacho unipersonal, asi como a las personas juzgadoras que se encuentren trasladadas por el 6rgano
superior al Centro. Lo realizara por medio del personal del centro y con la asesoria de los 6rganos técnicos (articulo 8)
involucrados respectivos que se requieran para tales efectos y podran consultar sobre su desempefio, a los que conocen en alzada
el trabajo de las personas juzgadoras de los despachos unipersonales.

d) La jueza o juez que tenga a cargo la coordinacion del despacho evaluara a todo el personal que alli labore. Para
realizar su labor podra recabar informacion tanto de la persona juzgadora que tenga asignado ese personal, asi como, de quien se
desempefie en la coordinacion judicial técnica.

e) Para los cargos de la judicatura en condicion de supernumerarios adscritos a los Consejos de Administracion Regional,
seran evaluados por este 6rgano, Unicamente por quienes representen la judicatura, por mayoria simple de los presentes. Para esa
labor, podran consultar a las personas servidoras judiciales, de los despachos donde prestaron sus servicios.

f) La evaluacion de quienes se desempefien en puestos de técnico supernumerario de las regiones estara a cargo de la
Administracion Regional y podra apoyarse en los despachos judiciales, para obtener la informacion que se requiera. Las personas
servidoras judiciales adscritas al Centro de Apoyo, asi como, las que se encuentren trasladadas por el érgano superior, seran
evaluadas por dicho centro, adicionalmente podra consultar a las oficinas judiciales donde ha brindado sus servicios.”

Articulo 12.- Competentes de la aplicacion de la evaluacion del desempeio para cargos de apoyo jurisdiccional.

a) Los jerarcas del Ministerio Publico, Organismo de Investigacion Judicial y Defensa Publica seran evaluados por la
Corte Plena. Se debera actuar conforme al principio de independencia funcional.

b) Todos los demas cargos seran evaluados por su jefatura inmediata, conforme a la estructura organizacional de cada
dependencia.

Capitulo lll. De las personas

Articulo 13.- Personas sujetas a evaluacion.

Seran sujetas a la evaluacién del desempefio, las personas con relacion de servicio en el Poder Judicial, en propiedad o en forma
interina, aun las que se encuentren dentro del periodo de prueba o puestos de confianza, con excepcion del personal que se

encuentra en condicién de meritorio por cuanto en este caso no existe una relacién laboral.

Para ser evaluadas, las personas de primer ingreso al Poder Judicial deben tener por lo menos tres meses consecutivos de trabajar
en el puesto.

Las evaluaciones parciales se realizaran en el caso de que una persona haya laborado en varias oficinas o despachos durante el
periodo de evaluacion.
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Las personas que se encuentren desarrollando proyectos de interés institucional, seran evaluadas, por la jefatura inmediata o la
persona encargada del proyecto.

Articulo 14.- Responsabilidades de la persona evaluada y evaluadora.

a) Son responsabilidades de la persona evaluada las siguientes:
Participar del proceso de determinacion de los elementos cuantitativos a evaluar en su puesto de trabajo.
Intervenir de forma activa en la reunion de inicio del proceso de evaluaciéon del desempefo, donde la persona
evaluadora hace entrega del plan de evaluacién. Asi como de las reuniones de seguimiento y cierre de dicho
proceso.
Comunicar de manera oportuna a la persona evaluadora cualquier situacion que afecte su desempeiio, dentro de
su plan de evaluacién; la comunicacion podra ser efectuada por cualquier medio tecnolégico debidamente
acreditado o de soporte fisico, indicando de manera clara, precisa y circunstanciada las razones para sustentar su
dicho. Podra aportar las probanzas que estime utiles y necesarias para comprobar lo afirmado.
Cumplir con las acciones establecidas en el plan de mejora, que se encuentren dentro de su ambito de accion.
En caso de que la persona evaluadora no resuelva las situaciones expuestas por la persona evaluada, para dar
cumplimiento con su plan de evaluacion o el plan de mejora, la persona evaluada podra presentar recurso de
conformidad con lo indicado en el articulo 19 del presente reglamento.
Debera tener un medio de notificacion consignada a través del sistema informatico que tiene la Direccion de
Gestion Humana, con las consecuencias legales de la Ley de Notificaciones. Sera responsabilidad de éste,
comunicar a esta dependencia cualquier modificacién, caso contrario, se entendera valida la notificaciéon realizada
en el medio registrado. El medio se incluira en el expediente personal de cada persona, utilizando el mecanismo
previsto en el articulo 39 de la Ley de notificaciones.

b) Son responsabilidades de la persona evaluadora los siguientes:

Liderar el proceso de determinacion de los elementos cuantitativos a evaluar por puesto de trabajo bajo su cargo.

Evaluar los puestos de trabajo bajo su cargo, de manera objetiva y en apego a los principios de este reglamento y
respeto a las normas, para evitar cualquier tipo de discriminacién o acciéon en contrario.

Realizar la reunién de inicio del proceso de evaluacion del desempefio, donde entregara el plan de evaluacién a la
persona evaluada. Asi como, las reuniones de seguimiento y cierre de dicho proceso. La convocatoria a dichas
reuniones debera ser comunicada a la persona evaluada al menos con ocho dias habiles de anticipacion.

Mantener actualizado el sistema informatico disefiado para administrar el proceso de evaluaciéon del desempeiio.

Llevar un registro de evidencias que respalde el resultado de la evaluacién del desempeifo por cada persona
evaluada.

Cumplir con los plazos previstos por este reglamento.
Darle seguimiento a los planes de mejora y demas consecuencias establecidas como resultado de la evaluacion.

Cuando corresponda, realizar los ajustes en el plan de evaluacion de aquellas personas trabajadoras que participan
del programa “Adaptacion laboral por condicién de salud.

Notificar al inicio del periodo a evaluar, el plan de evaluacién y al final, los resultados de evaluacién. Esta se realizara
por medio del correo electronico seialado.

Resolver los recursos que se interpongan en los plazos establecidos por este reglamento y elevarlos al 6rgano que
corresponda. Si el recurso no se resuelve en el plazo se entendera ante el superior, el rechazo por silencio de la
gestion presentada.

Capitulo IV. Del proceso de evaluacién del desempeiio

Articulo 15.- Factores de Evaluacion.

La evaluacion del desempefio incorporara de manera progresiva y en la medida que se cuente, con los siguientes factores de





evaluacion:

a) Competencias genéricas: Contenidas en el perfil competencial segun el puesto y el ambito, con base al marco estratégico
y axiolégico del Poder Judicial.

b) Competencias especificas: Contenidas en el perfil competencial con base en las particularidades propias de cada clase de
puesto y el desempefio esperado.

c) Rendimiento: Debe responder a los resultados de metas u objetivos cuantitativos, que cumplan los criterios de:
observable; medible; alcanzable y demostrable; segun las condiciones de cada puesto de trabajo.

Estos factores permitiran obtener informacién sobre el desempefio alcanzado y los niveles de cumplimiento, que permitan identificar
las acciones de mejora y asi desarrollar a la persona trabajadora para el cumplimiento de los objetivos institucionales en funcion del

puesto que ocupa.

La distribucion del porcentaje de cada uno de estos factores en el plan de evaluacion del desempefio, los definiran los érganos
rectores con la asesoria de la Direccioén de Gestion Humana, por medio del Subproceso de Gestion del Desempefio.

Indistintamente del nivel en la escala de evaluacion para cada uno de los factores evaluados debera ser justificado.
Articulo 16.- Aplicacion de los tipos de evaluacion.

Evaluaciones de seguimiento: la misma sera aplicada dentro de la programacion formal de los érganos
competentes, cuando se cumpla la mitad del periodo de evaluacion.

Evaluaciones parciales: Procedera cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando la persona evaluada tenga un cambio de puesto de trabajo, siempre y cuando no haya sido objeto de una
evaluacion de seguimiento dentro del periodo de evaluacion.

b) Cambio en los indicadores cuantitativos del factor rendimiento, aunque se mantenga en el puesto, siempre y cuando
no haya sido objeto de una evaluacion de seguimiento dentro del periodo de evaluacion, o que se encuentre en un proceso de
readecuacion del puesto, que requiera ajuste en estos indicadores.

c) Cuando la persona servidora judicial, se encuentre en periodo de prueba, debera realizarse una evaluaciéon parcial,
cuando corresponda a tres meses seria a la mitad de este periodo y cuando sea de un afio, se realizara a los 10 meses de iniciado,
para que el resultado de esa evaluacion parcial sea un insumo mas para determinar la permanencia o no de la persona servidora
judicial, en el puesto. Con excepcidn de los cargos de la judicatura, que sera aplicado conforme las directrices y procedimientos que
establezca el Consejo de la Judicatura.
d) Cualquier otro supuesto que definan los 6rganos competentes, debidamente justificado y documentado.

Evaluacion de cierre: se realizara al final de cada periodo de evaluacion.

Articulo 17.- Escala de evaluacion.

El resultado final de la evaluacion del desempefio de la persona trabajadora se determinara por los siguientes niveles de
desempefio:

Valor (en puntos) Calificacion Descripcion del valor y la calificacion

Menos de 70 Insuficiente Su desempefio es inferior a los requerimientos que exige el desarrollo del
puesto.

Ilgual o mayor a 70 y menor | Regular Su desempefio pocas veces satisface los requerimientos que exige el

75 desarrollo del puesto.

Igual o mayor a 75 y menor a | Bueno Su desempefio satisface apenas los requerimientos que exige el desarrollo

80 del puesto.

Ilgual o mayor a 80 y menor a | Muy Bueno Su desempefio cumple satisfactoriamente los requerimientos que exige el

90 desarrollo del puesto.

Igual o mayor a 90 y menor a | Excelente Su desempefio supera con regularidad los requerimientos que exige el

100 desarrollo del puesto.

Igual a 100 Sobresaliente Su desempefio excede las expectativas de las labores encomendadas para el
puesto.

Articulo 18.- Periodo de evaluacion.





La aplicacion de la evaluacion del desempefio de las personas servidoras judiciales se hara en periodo que establezcan los
oérganos rectores. El cierre del proceso de evaluacion debera finalizarse a mas tardar un mes después de concluido el periodo de
evaluacion.

Procedimiento de ampliacion del plazo.

Por Unica vez dentro de cada periodo de evaluacién el evaluador podra solicitar, antes de su vencimiento y de forma justificada, a
la Direccion de Gestién Humana, la ampliacion del plazo inicial hasta por quince dias.

La citada Direccion por medio del Subproceso de Gestién del Desempefio, dentro del plazo de tres dias, debera remitir al 6rgano
rector su recomendacion sobre la gestion planteada. El 6rgano rector contara con tres dias para resolver.

En todo caso la prorroga que se autorice se entendera que corre a partir del vencimiento del plazo original.
Articulo 19.- Impugnacién durante el proceso de evaluacion del desempeiio.
Tendran recurso de revocatoria, el plan de evaluacion, las evaluaciones parciales y de seguimiento.

Contra el resultado final de la evaluaciéon de desempefio y contra el plan de mejora, cuando exista, cabran los recursos ordinarios
de revocatoria y apelacion.

Estos recursos, deben interponerse dentro del término de tres dias habiles, contados a partir de su notificacién, ante el 6rgano que
efectu6 la evaluacion.

Es potestativo usar ambos recursos ordinarios o uno solo de ellos, pero sera inadmisible el que se interponga pasado el término
fijado en el parrafo anterior.

Si se interponen ambos recursos a la vez, el 6rgano que efectud la evaluacion, debera resolver el recurso de revocatoria dentro de
los ocho dias habiles posteriores a su presentacion, y si es declarado sin lugar, emplazara a la persona evaluada, segun la
estructura organizacional de cada dependencia.

Al decidirse el recurso de apelacion, se resolvera sobre su admisibilidad y, de ser admisible, se confirmara, modificara o revocara el
resultado impugnado. El érgano de alzada debera resolver el recurso de apelacion, dentro de los ocho dias habiles posteriores al
recibo del recurso por parte del 6rgano evaluador.

El 6rgano de alzada sera el superior inmediato de quién efectu6 la evaluacion, segun la estructura organizacional de cada
dependencia. En el caso de que se trate de la evaluacion realizada a una persona que se desempefa en un cargo de la judicatura,
el recurso de apelacion sera conocido por el Consejo de la Judicatura.

Cuando el resultado de la evaluacibn emane de una jerarquia superior y careciera de ulterior recurso administrativo, debera
formularse el respectivo recurso de reposicion o reconsideracion ante la misma jerarquia, en el plazo de tres dias habiles. La
jerarquia superior, tendra como maximo para resolver la reposicion o reconsideracion el plazo de ocho dias habiles.

En caso de que el superior declare la nulidad de la evaluacién, esta sera reenviada de manera inmediata al evaluador para lo que
en derecho corresponda, quien debera resolver dentro del plazo maximo de ocho dias.”

Articulo 20.- Efectos del resultado final de la evaluacion.
De conformidad con el resultado final de la evaluacién, se generan los siguientes efectos en las personas evaluadas:

1. Los resultados finales de la evaluacion se utilizaran para el pago de los aumentos anuales por méritos
correspondientes.

2. Para orientar la toma de decisiones, al momento de hacer nombramientos, ascensos, permutas o traslados, se
deberan consultar los resultados finales de las dos ultimas evaluaciones de desempeiio obtenidas por la persona
servidora judicial.

3. Las personas servidoras judiciales que obtengan como resultado el nivel “muy bueno o superior”, seran acreedoras
del pago por concepto de anualidad y anualidad profesional, segin corresponda. Ademas, tendra incidencia para la
obtencion de los siguientes beneficios: la adjudicacion de becas y capacitacion nacional e internacional, participar
como persona facilitadora de las unidades de capacitacion y de la Escuela Judicial, participar en Comisiones o
proyectos de interés institucional, siempre y cuando se cumplan con los requisitos legales para la obtencion de cada
uno de estos beneficios.

4. Aquellas personas que se ubiquen en el rango de “Excelente o superior”, al menos por tres periodos consecutivos,





tendran como incentivos no monetarios, un diploma o certificado por mérito, y la posibilidad de ser nominados o de
optar para los reconocimientos que otorga el Poder Judicial, siempre y cuando se cumplan los requisitos previstos
normativamente.

Quien obtenga durante un periodo de evaluacion un resultado de “insuficiente o regular”, debera someterse a un
plan de mejora que al efecto creara la persona u 6rgano evaluador en conjunto con ésta, en donde se identifiquen las
acciones que emprendera esta ultima para mejorar su desempeno. Se podra contar, con la coadyuvancia de otros
organos institucionales, segun sea el requerimiento del plan de mejora.

Si una persona obtiene durante dos periodos de evaluacién consecutivos; un resultado de “insuficiente”, a pesar de
que la persona haya completado las actividades sugeridas en el plan de mejora, se remitira esta situacion al
conocimiento del 6rgano disciplinario competente, para los efectos que establece la Ley Organica del Poder Judicial
y Ley General de Control Interno.

Articulo 21. -Custodia de los resultados.

Los resultados del S.L.E.D. obtenidos por cada persona evaluada seran enviados al expediente electrénico, que administra la
Direccion de Gestion Humana; y se consideraran publicos, salvo aquellos datos cuya confidencialidad debe ser resguardada de
acuerdo con la Ley de proteccién de la persona frente al tratamiento de sus datos personales.

Articulo 22.- Disposicion Transitoria

Una vez que entre en vigor este reglamento, se considerara un unico periodo de evaluacion no menor a seis meses, con el
propésito de generar informacién inicial del proceso y donde se evaluara solamente el factor de competencias genéricas.”

Articulo 23.- Disposiciones derogatorias
Se derogan:
El Reglamento de Calificacién de Servicios, aprobado por Corte Plena en sesion celebrada el 31 de agosto de 1981, articulo XLIIL.

El Reglamento del Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio, aprobado en sesion de Corte Plena 05-14, celebrada el 10 de
febrero de 2014, articulo X.

El articulo 25 del Reglamento para el reconocimiento de la carrera profesional en el Poder Judicial.
Articulo 24.- Modificaciones
Se modifican los articulos 22 y 27 del Reglamento para el reconocimiento de la carrera profesional en el Poder Judicial, asi:
Articulo 22.-El disfrute del incentivo econdmico previsto en el régimen de Carrera Profesional, correspondiente a la anualidad
profesional, esta sujeto a que la persona servidora judicial, haya obtenido durante el periodo de evaluacion del desempefio, un

resultado final de “muy bueno” o en los niveles superiores de la escala de evaluacion.

Articulo 27.-Los resultados de la aplicacion de la evaluacién del desempeniio, seran tomados en cuenta para el reconocimiento del
incentivo de anualidad profesional, segun los periodos establecidos por los érganos rectores.

Articulo 25.- Vigencia
Este Reglamento rige a partir de su publicacion”.
- 0-

La Secretaria General de la Corte tomara nota para lo de su cargo.

San José, 18 de noviembre de 2019

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Cev

Ref: (11849-2019 y 12419-19)





Clasificacién elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccion ylo
distribucion en forma onerosa.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 01-03-2021 11:52:55.
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CIRCULAR N° 13-2021

DE:
Licda. Ingrid Moya Aguilar, Jefa a.í

                      
Departamento de Proveeduría 


PARA:
Oficinas del I y III Circuito Judicial de San José.

ASUNTO:
Trámites de reparación de mobiliario y equipo de oficina. 

FECHA:
14 de enero de 2021

Con la finalidad de que las oficinas puedan mantener un mejor control sobre los trámites de reparación de mobiliario y equipo y los recursos económicos necesarios para tales fines, se solicita a las oficinas del I y III Circuito Judicial de San José, hacer las reservas presupuestarias y SPA’s que estimen necesarias para atender las gestiones que requieran durante el año 2021.

Los daños que se puedan atender directamente en el Taller de la Unidad de Reparaciones no tendrán un costo para las oficinas, lo cual se valorará en cada caso y aplicará principalmente para sillas de todo tipo y ventiladores. 

Para brindar el acompañamiento y la supervisión requerida, se les solicita realizar los reportes en el Sistema SIREPA.


Adicionalmente, se comunica que las reparaciones de los activos clasificados como recurso tecnológico deben valorarse y tramitarse con la Dirección de Tecnología de la Información, tal es el caso de impresoras y escáner, entre otros. 
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San José, __ de ________ del 2021



Oficina

_______________________

Poder Judicial

S.            D.

Asunto: SIREPA____________

Estimados (as): 	



En atención a solicitud de reparación de activos registrada en el Sistema SIREPA, se adjunta la información necesaria para la contratación correspondiente, según los procedimientos establecidos y la normativa vigente;  





Descripción del activo: ______________________________________________

Número de patrimonio: _____________________________________________





		Proveedor

		Número factura proforma

		Costo de la Cotización

		Plazo de entrega

		Garantía



		1. 

		

		

		

		



		2. 

		

		

		

		



		3. 

		

		

		

		









Especificaciones Técnicas;

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 



Atentamente;



[image: ]







Sr. Gilberto Villalobos Calderón				VB Hellen Poveda Montoya, Jefa a.í

Unidad de Reparaciones.		 			Proceso Administración de Bienes





CC. Diligencias
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		Nº de Oficio de la Devolución:      Nº 00-FC-2018



		Oficina que devuelve:

		Departamento Financiero Contable



		Fecha:

		0de OOOOOO de 2018



		Persona responsable

		NOMBRE. SUBPROCESO O UNIDAD / FIRMA / SELLO



		Motivo:

		





		Descripción

		Nº de Activo

		Estado de utilidad



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		





Recibido por:__________________________________________ 

Cédula:________________ Firma: ____________________Fecha: _________________



Formulario para devolución de activos







Nota: La oficina que hace la devolución de activos, debe guardar como respaldo este formulario con el recibido correspondiente. Esto como parte de los controles del inventario de activos fijos que debe mantener cada dependencia judicial. En caso de devolución de equipo de cómputo, debe adjuntarse el criterio técnico correspondiente.







El documento no podrá sufrir alteraciones o correcciones que pongan en duda la exactitud de la información que se indica.
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Circular 28-CDTI-2018



DE:            Licda. Marcela Montero Flores, Coordinadora de Informáticos Regionales

PARA:      Todos los Informáticos Regionales

ASUNTO: Deber de enviar equipo a Proveeduría con boleta y oficio detallando el estado.

FECHA:    06 de setiembre 2018.

[image: ]



Con el fin de definir claramente el criterio técnico emitido al equipo tecnológico, entendiéndose este como: Computadoras de escritorio, Computadoras portátiles, Discos duros, Doking, Escaners, Impresoras, Lectores de códigos de barra, Monitores, Mouse, Pad de firmas,Plotter, Tablets, Teclados y UPS’s; enviado a la Proveeduría o Administración Regional para su redistribución o patrimonio, en adelante además de colocar la boleta naranja se debe adjuntar el oficio de remisión que indique el detalle del daño o estado del equipo.

Actualmente se tiene mucho equipo en bodega que nos solicitan nuevamente criterio cuando ya se ha dado anteriormente, es por esto que no es suficiente indicar que está dañado u obsoleto, se debe indicar cuál es el daño o la razón por lo cual se considera obsoleto el equipo.



Se adjunta machote del oficio a remitir.









1



image1.png







image2.emf

Machote de criterio  de equipo para proveduría.docx




Machote de criterio de equipo para proveduría.docx

[image: ]


Fecha


Número de oficio


Equipo para Proveeduría


                                                               


SEÑOR(A)


1. Se dirige el oficio a la persona encargada de los activos en el circuito


1. Circuito Judicial  





Estimado señor: 


Se le hace entrega del equipo que se describe a continuación, para su respectiva baja:  	





			Descripción:


			Indicar si es una computadora, portátil, impresora, etc.





			Marca:


			Marca del activo





			Año:


			Año del CAF





			Activo:


			Número de activo





			Se puede distribuir


			Si/no





			Observaciones


			Una descripción del daño de tarjeta, tarjeta, el costo de reparación excede el establecido, etc. 











 





Nombre del coordinador regional 


Unidad Informática XXX





Recibe: 						


Cédula:						


Fecha:____________________________________
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Circular de Secretaria de la Corte N° 119 - 2018

18 de Setiembre del 2018
Fecha de Publicacién: 18 de Diciembre del 2018
Descriptores/Temas: Mobiliario y equipo

Documentos citados: Actas

Publicada en SECRETARIA GENERAaL PZ%%_? CORTE N°119 del 18 de septiembre
e

CIRCULAR N° 119-2018
Asunto: Recordatorio sobre la obligaciéon de todos los funcionarios Judiciales para salvaguardar los activos asignados a su cargo,
ademas de velar por el control, uso adecuado y mantenimiento de estos.

A LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES JUDICIALES DEL PAiS

SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior en sesion N° 74-18 celebrada el 22 de agosto de 2018, articulo XIX, acord6 recordar a las servidoras y los
servidores judiciales del pais, que la Corte Plena en sesion N° 16-16 celebrada el 30 de mayo de 2016, articulo IX, aprobo el
“Reglamento para el Registro, Control y uso de activos institucionales del Poder Judicial’, por lo anterior, se recuerdan aspectos
importantes sobre la responsabilidad de cada funcionario judicial sobre este tema, que se encuentran contenidos en el citado
reglamento, a saber:

CAPITULO XI
RESPONSABILIDAD Y OBLIGACION DE LAS PERSONAS QUE LABORAN PARA EL PODER JUDICIAL

Articulo 52. Personas responsables por los bienes a cargo. Todo el personal judicial sera responsable por los bienes que le han
sido asignados, en cuanto a su uso adecuado, mantenimiento y custodia. Ademas, tendra como obligacion adoptar las medidas
necesarias a fin de resguardar y mantener los bienes en las mejores condiciones de uso.

Articulo 53. Pérdida de activos por dafo o destruccién. Todo el personal judicial encargado de la custodia y uso de los bienes,
es responsable por la pérdida, dafio o destruccién que sufran, salvo, cuando provengan del deterioro natural por razén de su uso o
de otra causa justificada

Articulo 54. Equipo dahado. Cuando una persona ingrese a un puesto de trabajo en el Poder Judicial y encuentre equipo
dafiado, tendra que comunicarlo a la jefatura inmediata. Esta a su vez, al Departamento de Proveeduria o a la Administracion
Regional en aquellas dependencias judiciales que cuenten con ésta, para que proceda a su reparacion.

Articulo 55. Reportes. La persona que labora para el Poder Judicial, esta en la obligacién de reportar a la jefatura inmediata
cuando advierta la desaparicion de algun bien o cuando se trasladen, se deterioren y se desprenda la identificacion numérica.

Articulo 56. Reposicion del mobiliario y equipo de oficina. En caso de que se compruebe que el servidor o la servidora judicial
es el responsable de la desaparicion de un bien o que causé dafio o mal uso a un activo perteneciente al Poder Judicial, debera
correr con los gastos necesarios para su reposicion o reparacion, o en su defecto, formalizar un arreglo de pago conforme con las
politicas institucionales que rigen esta materia, sin perjuicio de la aplicacion del régimen disciplinario que corresponda de acuerdo
con lo establecido en la Ley Organica del Poder Judicial, u otras responsabilidades penales y civiles en las que pueda incurrir.

CAPITULO X
DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LAS JEFATURAS
DE LAS DEPENDENCIAS JUDICIALES

Articulo 43. Jefatura de la Dependencia Judicial. La jefatura de la dependencia judicial, una vez firmado y recibido conforme del
equipo y mobiliario que se le entrega, sera responsable de los bienes bajo su cargo y no podra variar su uso ni destino, sin
coordinar lo necesario previamente con el Departamento de Proveeduria o bien con la Administracion Regional correspondiente.





Articulo 44. Responsabilidades. Toda jefatura es responsable por el buen uso y custodia de los activos recibidos para el
desempefio de las funciones de la dependencia judicial a su cargo. Cada jefatura debera llevar un control individual de los bienes
bajo su responsabilidad, en los registros disefiados al efecto. Dicho registro tendra que mantenerse actualizado y servira de base
para levantar los inventarios que solicite periodicamente el Departamento de Proveeduria.

Ademas, las jefaturas y las personas encargadas del manejo de los activos de cada dependencia judicial, deberan informar al
Proceso de Administracion de Bienes del Departamento de Proveeduria o Administraciones Regionales, sobre cualquier movimiento
que se presente. Asimismo, son responsables por la revision y remisién oportuna del informe a esta Unidad sobre las
inconsistencias encontradas y dejar evidencia de lo actuado.

Articulo 45. Obligaciones. Las Jefaturas de las distintas dependencias judiciales a quienes se les hayan asignado bienes
muebles, tendran con respecto a éstos las siguientes obligaciones:

a) Custodiar los activos que se les asigne.

b) Verificar la existencia fisica real de los activos incluidos en el listado que genera el SICA-PJ, debiendo reportar al Departamento
de Proveeduria o a la Administracion Regional todas aquellas diferencias que se lleguen a determinar en la revision.

c) Velar porque los activos adscritos a su centro de trabajo tengan buen uso,  mantenimiento, reparacién y que estén bajo el
cuidado de una persona responsable.

d) Otras que por ley, reglamento o acuerdo de la Corte Plena o el Consejo Superior se les asignen.

Articulo 46. Entrega de activos por renuncia, cese o traslado de la instituciéon. Cuando la jefatura de la dependencia judicial
cese en sus funciones o sea trasladado a otro puesto o lugar, esta en la obligacién de entregar por inventario a la nueva jefatura de
la dependencia, un informe del mobiliario y equipo que tenga asignado a la fecha en su lugar de trabajo. El nuevo titular de la
dependencia remitira una copia del inventario al Proceso de Administracion de Bienes del Departamento de Proveeduria o
Administracion Regional para verificar si coincide con el reportado en el sistema SICA-PJ.

Si el reporte de inventario fuese correcto se hara constar asi. De lo contrario, el Proceso de Administraciéon de Bienes o
Administracion Regional revisara los inventarios y emitira las observaciones respecto a faltantes o estado de los bienes.

Articulo 47. Listado actualizado de los bienes a cargo de una dependencia judicial. Cada vez que una persona asuma un
puesto de jefatura, solicitara al Proceso de Administracion de Bienes o la Administracion Regional, un listado actualizado de los
bienes asignados a esa dependencia y revisara si concuerda con los que se encuentran en la oficina. Si existe incongruencia lo
comunicara de inmediato al Proceso de Administracion de Bienes o la Administracion Regional segun corresponda

Articulo 48. Personas Responsables por el mantenimiento y custodia de activos. La jefatura de cada dependencia judicial
debera instruir adecuadamente a las personas que laboran para el Poder Judicial, sobre los deberes y obligaciones que tienen
con respecto al manejo, mantenimiento y custodia de los activos de la Institucion.

Articulo 49. Responsabilidad por faltantes. Cuando alguna jefatura del Poder Judicial se retire de su puesto por motivo de
renuncia, traslado o cese en sus funciones, sin haber firmado previamente el inventario correspondiente de los bienes a su cargo, o
no acceda a que se realice el inventario en cuestion, el servidor que asuma dicho puesto, debera levantar un acta mediante la cual
se haga constar el hecho y se haga un inventario de los bienes a su cargo, para proceder luego a cotejarlo con el inventario que se
le entregd inicialmente y en caso de existir algun faltante, se procedera al cobro respectivo.

Articulo 50. Responsabilidad en el uso de los bienes compartidos. En aquellos Circuitos Judiciales en que se labore mas de una
jornada y se cuente con bienes de uso compartido, las Jefaturas de las Dependencias Judiciales, son responsables de la pérdida,
dafio o depreciacion que sufran los mismos, cuando no provengan del deterioro natural por razén de uso legitimo o de otra causa
calificada, por la jornada laboral en que se desemperien como tales. Estas jefaturas estan obligadas a velar por el uso correcto de
los bienes, debiendo gestionar el mantenimiento y conservacion adecuados, asi como informar a las autoridades competentes
cualquier situacion irregqular que observen en la custodia del mobiliario y equipo de oficina. Para el caso de los edificios en los
cuales se cuente con gimnasio, comedor, pasillos, etc. en areas comunes, la administracion del edificio velara por su mantenimiento
y adecuado control, asi mismo deberan definir procedimientos con el personal de seguridad (interna o externa) para que la salida
de bienes se lleve a cabo solo con la autorizacion de la Administracion.

Articulo 51. Responsabilidad por el levantamiento del Inventario Anual. La jefatura de oficina, las Administraciones Regionales
y las Administraciones de Programas Auxiliares de Justicia, seguin corresponda, seran las responsables del levantamiento anual del
inventario conforme a las instrucciones que emita el Departamento de Proveeduria. En caso de incumplimiento se procedera
conforme lo sefialado en las normas y politicas institucionales en materia de sanciones disciplinarias.

En adicién a lo anterior, se le solicita a cada jefatura de oficina la designacion de un funcionario o funcionaria Judicial para que
dentro de sus funciones tenga la responsabilidad de encargarse de los controles de los activos que entran y salen del despacho.
Esta persona debera de contar con un usuario de consulta en el Sistema Institucional de Control de Activos (SICA-PJ), para los
controles correspondientes y velar para que las actualizaciones en el sistema se efectuen en un lapso prudencial de 5 dias habiles
posterior a un cambio en la ubicacion fisica de un activo (entre oficinas).

(-..)
-0-
San José, 18 de septiembre de 2018.





Lic. Carlos T. Mora Rodriguez
Subsecretario General interino
Corte Suprema de Justicia

Diligencias / Ref.: (6069-18, 9466-18)
Eduardo Chacén Monge

Clasificacién elaborada por SECRETARIA GENERAL DE LA CORTE del Poder Judicial. Prohibida su reproduccion y/o
distribucion en forma onerosa.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 24-02-2021 11:01:33.
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Circular Direccion Ejecutiva N° 158 - 2020

02 de Setiembre del 2020
Descriptores/Temas: Activos

Publicada en Direccién Ejecutiva N°158 del 2 de septiembre del 2020

Circular 158-2020

DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva.

PARA: Personal judicial en teletrabajo.

ASUNTO: Retiro de activos institucionales de las oficinas y despachos judiciales.
FECHA: 2 de setiembre de 2020.

En adicion a la Circular No. 59-2020 de fecha 20 de abril de 2020, se hace de conocimiento de todo el personal judicial
que se encuentra en teletrabajo lo indicado en la Circular No. 100-2017 de la Secretaria General de la Corte, donde se encuentra
el “Reglamento del Gobierno, la Gestién y el uso de los servicios Tecnoldgicos del Poder Judicial”, el cual en lo que interesa, indica
lo siguiente:

Articulo 61.- Los equipos computacionales (de escritorio, portatiles o laptops, tabletas, teléfonos inteligentes) propiedad de la
institucién, seran asignados a las personas usuarias con el objetivo de cumplir sus funciones.

Articulo 62.- La persona usuaria tiene la responsabilidad de utilizar adecuadamente el equipo de cémputo y los periféricos que se
le asignen, asi como de la informacién almacenada en este. De igual manera, la jefatura de la oficina tiene la responsabilidad de
velar por el uso adecuado de todos los equipos computacionales asignados a la oficina.

Articulo 63.- La jefatura de oficina, tiene la responsabilidad de asegurar que el equipo computacional permanezca dentro de sus
instalaciones, salvo que su salida sea plenamente justificada, sea para mantenimiento del equipo, por traslados entre oficinas o por
sustitucion del equipo computacional, debiendo dejar registro de cada uno de estos movimientos. Se excluye de
esta responsabilidad el equipo computacional portatil, por asignarse este directamente a las personas.

La jefatura de oficina, debe comunicar estos movimientos a la Administracion correspondiente, quien a su vez lo hara de
conocimiento de La Direccién de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones.

Articulo 67.- La persona usuaria que tengan asignados equipos moviles de la institucion (computadoras portatiles, tabletas, discos
duros externos, o cualquier otro dispositivo propiedad del Poder Judicial), queda autorizada para trasladar el equipo a su discrecion
y sera responsable directo del equipo, respondiendo por cualquier dafio o desperfecto que este sufra o por la pérdida de
informacién contenida en el equipo y que no se encuentre debidamente respaldada en los servidores del Poder Judicial.

Ademas de lo anterior, se aclara que el retiro de mobiliario y otros activos de las instalaciones del Poder Judicial para ser
trasladados al lugar donde la persona realizara labores de teletrabajo no esta estipulado en el “Reglamento para el Registro,
Control y Uso de Activos Institucionales del Poder Judicial” ni en el “Reglamento para la Aplicacion de la Modalidad del Teletrabajo
en el Poder Judicial’. La excepcion, como politica institucional, ha sido la autorizacién del traslado de las computadoras portatiles,
cuando estan asignadas al puesto[1]; sin que se exima de responsabilidad a la persona que tiene asignado dicho equipo en caso
de que se presente algun dafo, pérdida o uso indebido, conforme con lo que establece la normativa institucional.

Por lo anterior, se comunica a todo el personal judicial que tiene asignado equipo portatil institucional que solo se encuentran
autorizadas para retirar de las oficinas y despachos judiciales sus computadoras portatiles; por lo que los demas componentes





deberan permanecer dentro de las instalaciones judiciales.

Finalmente, se recuerda que los nuevos equipos de computo portatiles propiedad del Poder Judicial se incluyen en el “Seguro de
equipo electrénico portatil todo riesgo en colones”, por lo que en caso de algin evento que signifique la pérdida de los bienes y que
amerite el uso de la péliza, deberan recurrir al procedimiento aprobado por el Consejo Superior y comunicado mediante la Circular
N° 143-2015 de la Secretaria General de la Corte. En el caso de los equipos portatiles del contrato de arriendo 054118, estos son
cubiertos por seguro de la empresa, por lo que en caso de robo o situacién que amerita la aplicacién del seguro, deberan recurrir al

siguiente procedimiento:

Nombre: Aplicacion del seguro de equipo electrénico portatil, contrato 054118.
Oficinas responsables: Direccion de Tecnologia de la Informacién, Departamento de
Proveeduria y Oficinas Judiciales que utilizan equipo portatil.

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1

Usuario que utiliza
equipo portatil.

En caso de destruccion y robo que signifique la pérdida del
bien y que amerite el uso de la pdliza, debe comunicar a la
Direccién de Tecnologia de la Informacién con copia al
Departamento de Proveeduria y Direccion Ejecutiva,
mediante oficio, lo sucedido con el equipo, aportando la
siguiente informacién: lugar, fecha, hora aproximada,
descripcion de lo acontecido y numero de activo. Lo anterior
con el visto bueno de la jefatura de oficina.

En caso de robo del equipo, debe aportar, ademas,
fotocopia de la denuncia presentada ante el Organismo de
Investigacion Judicial (Ol), donde se indique claramente la
fecha del siniestro, descripcion exacta del equipo robado
con numero de placa y forma en que ocurrié el evento.
Ademas, fotocopia del Acta de Inspeccion Ocular realizada
por el OlJ.

Direccion de
Tecnologia de la
Informacién

Aporta factura proforma de un equipo igual al robado. De no
cotizarse el mismo modelo, aportara una factura proforma de
un equipo similar (caracteristicas y capacidades técnicas).
Posteriormente, canalizara ante el consorcio SISCON-NOVA
la reposicion del activo.

Encargado del
Departamento de
Proveeduria.

Procede a dar de baja el equipo en el Sistema Institucional
de Control de Activos (SICA), de conformidad con el
Reglamento para el registro, control y uso de activos
institucionales del Poder Judicial, indicando la fecha en que
se da de baja el bien y los motivos por los cuales se hace.

AERJ/ MOV /jrc

[1] Al respecto, ver los articulos 63 y 67 del “Reglamento del Gobierno, la Gestion y el uso de los servicios Tecnoldgicos del Poder
Judicial”’; publicado en la circular de Secretaria de la Corte numero 100 — 2017, que han sido citados anteriormente.

Clasificacion elaborada por Direccion Ejecutiva del Poder Judicial. Prohibida su reproduccién y/o distribucién en forma
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