Corte Suprema de Justicia
Secretaria General

Publicado en el Boletin Judicial N° 174 del 7 de setiembre de 2010

CIRCULAR No. 88-2010

Asunto: Reglamento para la Aplicacion de la Modalidad del
Teletrabajo en el Poder Judicial

A LOS FUNCIONARIOS, FUNCIONARIAS, SERVIDORES Y SERVIDORAS
JUDICIALES DEL PAIS

SE LES HACE SABER QUE:

La Corte Plena en sesiéon N° 6-2010, celebrada el 22 de febrero
ultimo, articulo XVII, aprobo el “Reglamento para la Aplicacion de la
Modalidad del Teletrabajo en el Poder Judicial”, cuyo texto literalmente
dice:

“REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE LA
MODALIDAD DEL TELETRABAJO EN EL. PODER JUDICIAL

CAPITULO I

ARTICULO 1.- DEFINICIONES.

Para los efectos de este reglamento, se tendran las siguientes
definiciones:

a) Teletrabajo: Forma flexible de organizacion laboral que
consiste en el desempefio de la actividad profesional o técnica sin la
presencia fisica del servidor o servidora judicial en su cotidiano lugar de
trabajo. El teletrabajo puede ejecutarse a tiempo completo o parcial.
Implica, ademas, el uso de métodos de procesamiento electronico de
informacion y el empleo permanente de algin medio telematico que permita
la comunicacion entre el servidor o servidora judicial y quien ejerce el
puesto de superior jerarquico.

b) Empleador: el empleador de la persona teletrabajadora a quien
alude este reglamento es el Poder Judicial.

¢) Superiora jerarquica o superior jerarquico: Jefa inmediata o
jefe inmediato de la persona teletrabajadora.

d) Persona teletrabajadora: la que desempena su labor de
acuerdo con la modalidad del teletrabajo.

e) Convenio o Acuerdo: Documento firmado entre la persona
servidora judicial y su empleador, en donde se especifican detalladamente
las condiciones de la relacion de servicio mediante el sistema de teletrabajo.
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f) Horario flexible: Jornada laboral del teletrabajador o
teletrabajadora donde no existe hora fija de inicio ni de final de la jornada y
que le permite al servidor o servidora judicial cumplir con las obligaciones o
tareas asignadas, por su superiora o superior jerarquico, dentro del plazo
estipulado en el convenio que se adiciona al nombramiento.

GENERALIDADES

ARTICULO 2.- OBJETIVO.

Este reglamento, pretende regular las relaciones de servicio bajo la
modalidad de teletrabajo y de conformidad con las nuevas tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones desarrolladas o que lleguen a serlo dentro
del Poder Judicial, para dar continuidad al cumplimiento de los objetivos
contemplados en los planes institucionales, de manera que las actividades se
realicen de forma eficaz y eficiente. Lo anterior con el fin de aprovechar los
cambios y desarrollos tecnologicos, con los cuales se pretende potenciar la
productividad y mejorar la calidad de vida de los servidores y las servidoras
judiciales, en beneficio del Poder Judicial.

ARTICULO 3.- CARACTERISTICAS ESENCIALES DEL
TELETRABAJO.

Para los efectos de este Reglamento, son caracteristicas esenciales
del teletrabajo las siguientes:

a) Se ejecuta fuera del centro habitual de trabajo.

b) Se utilizan recursos tecnoldgicos para la prestacion de los
servicios y la comunicacion.

¢) Estd sujeto al cumplimiento de metas, objetivos y entrega de
ciertos productos previamente indicados por el superior jerarquico o
superiora jerarquica.

d) La persona teletrabajadora debe estar disponible, en lo referente a
tiempo y desplazamiento, de acuerdo con lo que se establece en este
Reglamento o en el acuerdo.

e) Es voluntario para ambas partes, salvo por razones institucionales
muy calificadas y previamente declaradas por el Consejo Superior.

f) El puesto que ocupe la persona trabajadora debe estar autorizado
para ejercer esta forma de trabajo, segiin los estudios del Departamento de
Gestion Humana.

g) No genera, a favor de la persona servidora judicial, un derecho
adquirido a continuar desarrollando su trabajo bajo esta modalidad.
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h) La persona trabajadora tiene los mismos derechos y obligaciones
que el resto del personal judicial, mas los que se deriven de su condicion
particular como teletrabajadora.

i) No requiere de supervision presencial para su ejecucion.

CAPITULO 11
SOBRE LOS PERFILES

ARTiCULQ 4.- PERFIL DE LA SUPERIORA O DEL
SUPERIOR JERARQUICO.

El Consejo Superior determinard, en caso necesario, a quiénes
corresponde definir las habilidades y competencias que debe reunir la
superiora o el superior jerarquico para dirigir, correctamente, esta modalidad
de trabajo.

ARTICULO S.- PERFIL DE LA PERSONA
TELETRABAJADORA.

Corresponde al Departamento de Gestion Humana definir el perfil de
la persona teletrabajadora y al Consejo Superior, establecer el proceso de
evaluacion y estudio.

ARTICULO 6.- PERFIL DEL PUESTO.

El perfil del puesto serd elaborado por el Departamento de Gestion
Humana del Poder Judicial, en coordinaciéon con los organos técnicos
correspondientes.

CAPITULO 111
DEL CONSEJO SUPERIOR

ARTICULO 7.- FUNCIONES DEL CONSEJO SUPERIOR
Le corresponde a este Consejo:

a) Definir, cuando sea necesario, las personas responsables de
confirmar o desarrollar las habilidades y competencias de la superiora o del
superior jerarquico.

b) Establecer un proceso de evaluacion y estudio para confirmar el
perfil y la idoneidad de la persona teletrabajadora.

¢) Autorizar el acuerdo que debe firmar la persona teletrabajadora,
de conformidad con el articulo 22 de este Reglamento. Caso contrario,
justificar la negativa del permiso.



Corte Suprema de Justicia
Secretaria General

d) Definir los criterios y procedimientos con los que se evaluara
el rendimiento e informarlo a las personas que deseen someterse a este
sistema, previo a la firma del convenio.

e) Verificar de previo a la autorizacion, y durante la vigencia de la
modalidad de teletrabajo, el cumplimiento por parte de las personas
teletrabajadoras, de los requerimientos minimos en cuanto al espacio fisico
y condiciones en donde se desarrollaran las tareas.

f) Promocionar, apoyar e impulsar el teletrabajo dentro del Poder
Judicial, para lo cual podra contar con el apoyo de los diferentes 6rganos
que lo integran.

CAPITULO IV
PERSONAS TELETRABAJADORAS

ARTICULO 8.- CUMPLIMIENTO DEL PERFIL.

Para participar en esta modalidad laboral, tanto la persona servidora,
como el puesto que desempefia, deben cumplir con el perfil que se defina.

ARTICULO 9.- VISTO BUENO DE LA JEFATURA.

El servidor o servidora judicial que desee laborar conforme a esta
nueva modalidad de trabajo debe contar con el visto bueno de su superiora o
superior jerarquico. En el caso de jueces, juezas, servidores y servidoras
judiciales, deberdn contar previamente con la autorizacion de quien
coordine o presida el despacho.

ARTICULO 10.- JORNADA LABORAL Y HORARIO
DENTRO DEL TELETRABAJO.

El horario debe ser flexible y la persona trabajadora debe cumplir
con las metas o el trabajo que su superiora o superior jerarquico le asigne y
en el plazo establecido para tal efecto. Sin embargo, cuando asi lo requiera
el tipo de funciones que desempeia, debera acatar los horarios definidos con
la modalidad ordinaria, todo lo cual ha de incorporarse en el acuerdo
respectivo.

ARTICULO 11.- DISPONIBILIDAD.

Dentro del horario definido como modalidad ordinaria, la persona
teletrabajadora estard disponible para su superiora o superior jerarquico, con
el fin de permitir un adecuado intercambio de informacion, su supervision,
recibir las instrucciones correspondientes o ejecutar tareas urgentes. Esta
disponibilidad, no da derecho a una remuneracién adicional.

ARTICULO 12.- SOBRE EL DESPLAZAMIENTO.

La superiora o el superior jerarquico puede requerir la presencia
fisica de la persona teletrabajadora en el lugar que se le necesite, de acuerdo
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con sus funciones laborales dentro del horario definido como modalidad
ordinaria. Sin embargo, deberd comunicarselo al teletrabajador o
teletrabajadora al menos con veinticuatro horas de antelacion, salvo que
ambas partes acuerden lo contrario, en cuyo caso deberd indicarse en el
acuerdo. Se entiende que este desplazamiento es de caracter transitorio.

ARTICULO 13.- TRASLADO DE DOMICILIO DE LA
PERSONA TELETRABAJADORA.

De ocurrir un cambio en el domicilio de la persona teletrabajadora,
esta ha de prever todas las acciones necesarias para no interrumpir la
ejecucion de sus actividades y deberd comunicarlo a su superiora o superior
inmediato con al menos un mes de anticipacion. Si el lugar al que se traslada
no retne las condiciones minimas establecidas para desarrollar
adecuadamente su trabajo, debera reintegrarse a su centro de trabajo
mientras no se disponga de esas condiciones.

ARTICULO 14.- EVALUACION DEL DESEMPENO.
MEDICION DE RESULTADOS.

Tanto la persona teletrabajadora como su superiora o superior
inmediato, estaran sujetos a los controles ordinarios establecidos en el Poder
Judicial. Sin embargo, la persona teletrabajadora ha de brindar Ia
informacion veridica y oportuna en todos los procesos de investigacion,
evaluacion de desempeiio y medicion a los que deba someterse. En caso de
comprobarse incumplimiento, quedara sometida al régimen disciplinario
establecido en la Ley Organica del Poder Judicial, sin perjuicio de dejar sin
efecto el acuerdo de teletrabajo, de conformidad con la conveniencia
institucional y la gravedad de la falta.

ARTICULO 15.- CONSERVACION DE LA OFICINA U
OTROS POR PARTE DE LA PERSONA TELETRABAJADORA.

Concluido por cualquier causa el teletrabajo, el servidor o servidora
judicial tiene derecho a que se le restablezcan las mismas condiciones
laborales que tenia antes de acogerse a esta modalidad de trabajo; salvo
cambios originados en la necesidad institucional para un mejor servicio
publico.

ARTICULO 16.- SOBRE LOS PUESTOS VACANTES
TELETRABAJABLES.

Cuando un puesto teletrabajable quede vacante, se procedera a llenar
la plaza correspondiente considerando a las personas servidoras judiciales
que hayan solicitado ingresar a dicho plan. En los procesos de seleccion,
sera un factor determinante el cumplimiento del perfil respectivo.

ARTICULO 17.- SOBRE LOS RIESGOS DEL TRABAJO.

La persona teletrabajadora estara protegida por la pdliza de riesgos
del trabajo, de acuerdo con la Ley.
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ARTICULO 18.- GASTOS ADICIONALES DE LA PERSONA
TELETRABAJADORA.

Los gastos que amerite el desempefio de tareas con la modalidad del
teletrabajo, tales como luz, agua, acondicionamiento del espacio fisico, entre
otros, seran cubiertos en su totalidad por la persona teletrabajadora.

El equipo utilizado para prestar el servicio y las herramientas
informaticas, también serdn cubiertas por la persona teletrabajadora, sin
embargo, podrda suministrarlo el patrono en caso de contar con
disponibilidad presupuestaria. También correran por su cuenta los medios
de interconexion que sean necesarios.

La Institucion facilitara el escaneo de documentos, asi como el uso
de otros medios, que no generen erogacion alguna. El uso de fotocopias sera
restringido y requiere de autorizacion previa y justificada de la jefatura
inmediata.

ARTICULO 19.- REQUERIMIENTOS DE ESPACIO FiSICO
PARA EL TELETRABAJO.

El espacio fisico donde se desempeiie la persona teletrabajadora debe
ofrecer las condiciones minimas recomendadas, conforme al perfil del
puesto, para el cumplimiento idoneo de la modalidad de teletrabajo. La
institucion podra verificar el cumplimiento de dichas condiciones, de previo
a la suscripcion del acuerdo y durante su vigencia. La persona
teletrabajadora se compromete a permitir el acceso al lugar donde preste su
servicio de teletrabajo, a las personas que se designen para cumplir con esta
finalidad, quienes deberan identificarse claramente al realizar tales
diligencias y respetar en todo momento la dignidad y privacidad de la
persona teletrabajadora y la de su familia.

ARTICULO 20.- DURACION DE LA RELACION DE
TELETRABAJO.

La duracion se definira en el convenio. Si se concluye antes de la
fecha estipulada, el superior o la superiora jerarquica deberan comunicarlo
al Consejo Superior, con copia al Departamento de Gestion Humana. En
caso de requerirse su continuidad, y de haber consenso entre las partes, se
prorrogara automaticamente, por igual término, lo que también se
comunicara al Departamento de Gestion Humana.

ARTICULO 21.- ACTUALIZACION TECNOLOGICA.

Durante la ejecuciéon del convenio la persona teletrabajadora,
mantendrd su derecho para participar en las diversas capacitaciones que
imparte la Institucion. Serd su responsabilidad mantenerse actualizada en
cuanto al uso de las herramientas tecnoldgicas que demanda la ejecucion de
sus actividades, de acuerdo con la capacitacion que imparte el Poder
Judicial.

ARTICULO 22.- DEBER DE FIRMAR EL CONVENIO POR
PARTE DE LA PERSONA TELETRABAJADORA.
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La persona teletrabajadora deberd firmar un convenio donde se
especificaran las condiciones de esta modalidad laboral.

CAPITULO V
RESPONSABILIDAD DE LA JERARQUIA

ARTICULO 23.- DEFINICION Y CUMPLIMIENTO DE
METAS Y OBJETIVOS.

El superior o la superiora jerarquica debera definir y evaluar el
cumplimiento de las metas y objetivos de la persona teletrabajadora, segiin
se haya definido en el convenio.

ARTICULO 24.- BAJO RENDIMIENTO DE LA PERSONA
TELETRABAJADORA.

Cuando el rendimiento de las personas teletrabajadoras no cumpla
con los pardmetros programados, segun se haya definido en el convenio, la
superiora o el superior jerarquico debe realizar un analisis de las causas que
condujeron a esa situacion y formular las recomendaciones que
corresponda, con el fin de mejorar el desempeno. En caso de determinarse
que las causas de bajo rendimiento son atribuibles a la persona
teletrabajadora, podra aplicarsele lo dispuesto en la Ley Organica del Poder
Judicial y el articulo 14 de este Reglamento.

ARTiCULOIZS.- OBLIGACIONES DEL SUPERIOR O DE LA
SUPERIORA JERARQUICA.

El superior o la superiora jerarquica debera velar porque se
mantenga el ambiente laboral adecuado, asi como las retribuciones,
oportunidades de desarrollo e integracion institucional de las personas que
participan en la modalidad de teletrabajo. Todas las jefaturas, funcionarios y
funcionarias que se encuentren relacionados directa o indirectamente con las
personas teletrabajadoras, deben colaborar en su gestion para que esta
modalidad de trabajo cumpla con los objetivos que plantea y la normativa
asociada.

CAPITULO VI
RECURSOS INFORMATICOS

ARTICULO 26.- RECURSOS INFORMATICOS.

Los recursos requeridos para el ejercicio de la actividad seran
suministrados por la persona teletrabajadora. Deben  satisfacer las
exigencias propias de las tareas asignadas y ajustarse a los lineamientos
establecidos por el Departamento de Tecnologia de la Informacion y
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Comunicaciones del Poder Judicial. También podran ser suministrados por
el patrono, de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria.

Al cese del contrato o convenio, el citado Departamento en el primer
supuesto, eliminara cualquier restricciéon o autorizacion establecida en el
equipo de computo o lineas de comunicacion, cuyo uso fuere necesario para
el teletrabajo; mientras que, en el segundo caso, el funcionario o funcionaria
debera restituir el equipo institucional.

La actualizaciéon del sistema operativo y el antivirus de la
computadora, con las ultimas versiones aportadas por el proveedor durante
el tiempo que se encuentre fuera de la Institucion, serd responsabilidad de la
persona teletrabajadora.

ARTICULO 27.- RESPONSABILIDAD DE LA PERSONA
TELETRABAJADORA ANTE LA FALLA DE LOS RECURSOS
INFORMATICOS.

La persona teletrabajadora notificard de forma inmediata a su
superior jerarquico y al Departamento de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones, dentro de las condiciones propias de esta modalidad,
cualquier tipo de falla que se presente en el equipo informatico, en especial
si imposibilita el cumplimiento de sus funciones.

ARTiCULO 28.- SOPORTE TECNICO A LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS.

El soporte técnico que se realice a los equipos y recursos
tecnologicos se podra llevar a cabo de manera remota, para lo cual la
persona teletrabajadora brindard el apoyo que sea necesario. En caso de
que esta opcion no dé los resultados esperados, una persona especialista del
Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones le asistira
telefonicamente o por cualquier otro medio, procurando en todo momento
evitar el desplazamiento del personal técnico al lugar donde se encuentre la
persona teletrabajadora, salvo en caso estrictamente necesario.

ARTICULO 29.- EXIMENTES DE RESPONSABILIDAD DEL
PODER JUDICIAL POR MAL USO DE LOS RECURSOS
INFORMATICOS.

El Poder Judicial se exime de brindar soporte en caso de problemas
generados por el mal uso de los recursos informaticos institucionales, como
por ejemplo la disminucién del rendimiento de la computadora, saturacion
del disco duro o cualquier otra falla de las herramientas de trabajo por
descargas o copias de musica, videos, paquetes de software, fotos o
cualquier elemento ajeno a las actividades teletrabajables.

] ARTICULO 30.- RESPONSABILIDAD EN CASO DE DANO O
PERDIDA DE LOS RECURSOS INFORMATICOS.

Las personas teletrabajadoras incurrirdn en responsabilidad civil en
caso de deterioro o pérdida de los equipos de trabajo institucionales,
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siempre y cuando lo anterior se haya causado por dolo o culpa grave
debidamente comprobada.

CAPITULO VII
“DISPOSICIONES FINALES”

ARTICULO 31.- APROBACION INTERNA.

Previo cumplimiento de los requisitos establecidos en este
Reglamento y aceptados los términos del convenio, el Consejo Superior
debera autorizar la suscripcion del convenio respectivo. En caso negativo,
debera brindar la justificacion correspondiente a ambas partes.

ARTICULO 32.- PLAN PILOTO.

El Consejo Superior establecerd, antes de la implementacion del
teletrabajo en el d&mbito institucional, por un periodo de tres meses, un plan
piloto, con el fin de comprobar las ventajas y desventajas de esta nueva
modalidad laboral. Quedan excluidos de este plan piloto, quienes se
desempefian como juez o jueza.

ARTICULO 33.- VIGENCIA.

Este Reglamento rige a partir de su publicacion.”

San José, 24 de agosto de 2010

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Ref.: 1423-10
Ashley



