GUIA PARA VALORAR LA CONTINUIDAD DEL
PERSONAL JUDICIAL EN TELETRABAJO
(DOMICILIARIO)

DIRIGIDA A PERSONAL SUPERIOR
JERARQUICO

Comisidon Institucional de Teletrabajo

Direccion de Gestion Humana

P PODER ﬂ
__Z{JUDICIAL ey

Republica de Costa Rica HUMANA




GUIA PARA VALORAR LA CONTINUIDAD DEL

PERSONAL JUDICIAL EN TELETRABAJO
(DOMICILIARIO)

N4
ﬂ
DIRECCION
HUMANA

DIRIGIDA A PERSONAL SUPERIOR JERARQUICO

¢Por qué aplicar esta guia?

Durante la pandemia el teletrabajo aumentd de manera significativa en las
oficinas judiciales, las medidas adoptadas por la Corte Plena y el Consejo
Superior para asegurar la continuidad de servicios y dar proteccién a las
personas usuarias y servidoras promovieron su expansion y con ello
posibilitaron en un contexto extraordinario el aprovechamiento de los
beneficios que concede esta modalidad de trabajo.

De forma paralela, en una via ordinaria el Poder Judicial venia cumpliendo
objetivos y metas derivados del Plan Estratégico Institucional 2019-2024,
gue incluye un tema relacionado a la optimizacién e innovacién de los
servicios judiciales con la aspiracion de instaurar la modalidad de
teletrabajo en la cultura judicial. Una de las acciones concretas de este
plan fue la aprobacion del Reglamento para regular la modalidad de
prestacion de servicios en teletrabajo en el Poder Judicial, por Corte Plena
en sesion NO 7-2021, celebrada el 15 de febrero del afio 2021, articulo
XVIII, lo que permitié formalizar el teletrabajo por medio de la firma de
contratos y establecimiento de planes de trabajo.

Ante el acuerdo tomado en la sesidn de Corte Plena N° 16-2022 del 28 de
marzo de 2022, articulo XIV, se aprobd el regreso progresivo a la
prestacion presencial del servicio en los despachos judiciales, resulta
necesario apoyar la labor del personal superior jerarquico, a quienes les
correspondera ejecutar el debido proceso para programar el retorno del
personal a las oficinas y decidir en conjunto con las personas
teletrabajadoras quienes podran mantenerse en esa modalidad.

Lo anterior considerando el reglamento especifico, el contrato, el
desempefio en el cumplimiento de los planes pactados y la necesidad de
gue dichas acciones sean ejecutadas como maximo al dia 1 de mayo de
2022.
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Acuerdo de Corte Plena
y Consejo Superior

Corte Plena:
Circular No. 58-2022,
Sesion N° 16-2022 del

28/03/2022, articulo XIV
y Consejo Superior;
Sesion 28—2022 del
31/03/2022, articulo

XLIX.

Revision de las
condiciones actuales de
la prestacion de servicios

en la modalidad de
teletrabajo, para aplicar
una eventual
modificacion a esta
modalidad a partir del 01
de mayo de 2022.
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ZPara qué revisar las condiciones antes de regresar a la presencialidad?

Dado el compromiso estratégico que el Poder Judicial se trazé para impulsar el teletrabajo en la
cultura judicial, se espera que exista el maximo aprovechamiento de los beneficios alcanzados,
tanto para el servicio publico como para el Poder Judicial y el personal, de manera que es
importante que se realicen los esfuerzos necesarios para mantener esta modalidad en los puestos
en donde sea posible considerando la naturaleza de sus tareas, el servicio que se brinda y
productividad, segun lo establecido en la Circular 58-2022 de la Secretaria General de la Corte
del 28 de marzo de 2022.

Por otra parte, dado que a las personas teletrabajadoras les correspondid formalizar la modalidad
con la firma del contrato, en caso de requerir el regreso a una presencialidad absoluta es
necesario aplicar un proceso de rescisién de contrato, seguin lo establecido en los articulos 35 y
36 del Reglamento para regular la modalidad de prestacion de servicios en teletrabajo en el Poder
Judicial, y la clausula decima cuarta del Contrato de Teletrabajo.

Es indiscutible que con la modalidad de teletrabajo se espera obtener consigo ganancias directas
para todas las partes involucradas y que de las experiencias con su aplicacion se puede mejorar.
Por esto le invitamos a recordar los beneficios esperados que producto del teletrabajo en los

ultimos anos, los cuales algunos ya se han materializado.

Para la persona usuaria/pais:

Garantia en la continuidad de los servicios

Reduccién en tiempos de respuesta en los tramites.

Disminucion de gastos por traslados a instalaciones judiciales

Facilitar la inclusidn social de grupos vulnerables con acceso a la tecnologia.
Mejoras en la inversion de los recursos publicos

Contribuir con el descongestionamiento vial.

Disminucion del consumo de combustibles.

Reduccién de los niveles de contaminacion ambiental en la ciudad.
Contribucidn al proceso de transformacion digital de Costa Rica
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Para el Poder Judicial / jefaturas:
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Impulso a las acciones de modernizacion de la gestion.

Optimizacién en el uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Reduccién de gastos en Servicios Publicos (agua, energia, papeleria).

Mejor aprovechamiento del espacio fisico.

Posibilidad de disminucion en el gasto por arrendamientos

Impulsar una cultura organizacional de trabajo por objetivos y resultados.

Aumento en la productividad de las oficinas judiciales

Contribucion al cumplimiento de otras politicas institucionales (Género, Accesibilidad,
Ambiental, etc.)

Para la persona trabajadora:

Q@m0 o0 T

Aumento en su rendimiento laboral.

Aumento del grado de responsabilidad e independencia sobre el trabajo desempenado.
Disminucién de costos y tiempo por desplazamientos.

Mejora en la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.

Mayor flexibilizacidon en su horario de trabajo.

Aumento en las posibilidades de desarrollo personal e insercién laboral.

Mejoras en las condiciones de bienestar y salud.

En la presente guia se explican los pasos a seguir para una toma de decisiones de consenso entre

las personas superiores jerarquicas y las personas teletrabajadoras, tal y como lo promueve el

Reglamento para regular la modalidad de prestacion de servicios en teletrabajo en el Poder

Judicial. Se incluye la valoracién para aplicar mejoras, ajustar los planes de trabajo y contratos,

o la formalizacion del proceso de cese de la modalidad.

Consideraciones previas

v' Contribucion al cumplimiento del Plan Estratégico Institucional (PEI) 2019-2024, tema

estratégico: “Optimizacidn e innovacion de los servicios judiciales”, se propone el impulso
de la modalidad del teletrabajo en el Poder Judicial como una modalidad de trabajo
ordinaria que permita la organizacién del trabajo sujeto a un plan de trabajo y a metas y
objetivos.
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v Fundamentar la decision desde la perspectiva de la calidad del servicio judicial que se
brinda a las personas usuarias tanto internas como externas, de forma tal que las
disposiciones que se tomen sobre mantener la modalidad de teletrabajo en las oficinas o

despachos pasen primero por el filtro de “no afectar el servicio”.

v' La circular nimero 46-2021 del Consejo Superior, se mantiene como una estructura guia
para la definicion del maximo de dias teletrabajables que una persona servidora judicial
puede realizar conforme a la clase de puesto que ocupa. Tal y como lo faculta el
Reglamento para regular la modalidad de prestacién de servicios en teletrabajo en el
Poder Judicial, al ser una guia estos dias pueden disminuirse de acuerdo con la necesidad
de cada oficina o despacho, siempre bajo el parametro de no afectar la calidad del servicio

que se brinda.

v Se mantiene vigente la responsabilidad de alimentar el registro de personas
teletrabajadoras en el sistema SIGA-GH y continuar registrando el cumplimiento de los

planes de trabajo, como mecanismo de control y de estadistica de esta modalidad.

£Como valorar la continuidad en la modalidad de teletrabajo con cada persona
teletrabajadora?

De manera general para la toma de esta decision se debe considerar:

e Personas servidoras judiciales en situacion de riesgo por su condicidon personal de
salud.

e Funcionalidad de cada oficina o despacho judicial en particular.

e La naturaleza del cargo y las condiciones laborales del puesto de las personas
servidoras judiciales bajo su supervision.

e La organizacién del trabajo de la oficina o despacho judicial.

e La existencia de roles de trabajo.

e La disponibilidad que demande la prestacion del servicio.

e Las disposiciones sanitarias dictadas por el Ministerio de Salud y las aprobadas por el

Poder Judicial.

El acceso a las herramientas tecnoldgicas.

e La posibilidad de ceder espacios fisicos a otras areas de trabajo
e Los resultados en la prestacion del servicio publico.
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e Los resultados en la productividad del puesto de trabajo.

e Desempefio, compromiso, calidad en la productividad y el servicio.

e Cumplimiento del plan de trabajo definido para cada puesto de trabajo.
Para iniciar la valoracion individual el personal superior jerarquico debera analizar el impacto que
ha tenido el teletrabajo en el servicio publico que brinda su oficina o despacho, determinando
aquellas condiciones que pueden mejorar con el regreso a la presencialidad, ademas identificar
las tareas que debido a las condiciones de emergencia debieron trasladarse a la virtualidad pero

gue con la delimitacién de las restricciones requieren volver a implementarse en oficina.

También se debe considerar la experiencia de cada persona teletrabajadora en esta modalidad,
el desempeio y compromiso demostrado. Se puede tomar como base los controles y revisiones
que cada jefatura aplico para supervisar el trabajo en casa; la capacidad productiva, estadisticas

y encuestas sobre el impacto en el servicio que se puedan generar y se usen como insumo.

A partir de este analisis, mediante espacios de conversacidn y acuerdos con la persona
teletrabajadora se puede:
1) Mantener las condiciones de teletrabajo ya pactadas
2) Redefinir los dias de prestacion del servicio en teletrabajo aumentando o
disminuyendo los dias presenciales, bajo una nueva aplicacién de roles en un
modelo de oficina hibrida.
3) Aplicar la recision o resolucion del contrato de teletrabajo vigente y regresar a la

presencialidad exclusiva.

El eventual regreso a la presencialidad, debe ser una decision fundamentada, valida y examinada,
por lo que el personal superior jerarquico debe previamente, verificar las posibilidades de su
oficina o despacho, antes de entrar en el proceso de modificacién, recisiéon o resolucion de los

contratos de teletrabajo.

El articulo 38 del Reglamento para regular la modalidad de prestacion de servicios en teletrabajo
en el Poder Judicial, establece que lo que seguidamente se cita “cuando el rendimiento de las
personas teletrabajadoras no cumpla con los parémetros programados, segun se haya definido
en el contrato de teletrabajo, €l superior jerdrquico de la oficina o despacho judicial debe realizar
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un analisis de las causas que condujeron a esa situacion y formular las recomendaciones que
correspondan, con el fin de mejorar el rendimiento de la persona teletrabajadora.
Corresponderd al superior jerarquico determinar si procede la adopcion de medidas alternas de
mejora o de rectificacion o si, por el contrario, ante el bajo rendimiento procede la aplicacion del
articulo 36 del presente reglamento.

En caso de que el superior jerdrquico determine que las causas de bajo rendimiento son
atribuibles a la persona teletrabajadora, podrd aplicarsele lo dispuesto en la Ley Organica del

Poder Judicial”.

De conformidad con el reglamento de teletrabajo, la comunicacién de no prérroga correspondera
al respectivo superior jerarquico, con la adecuada motivacion, conforme el control y seguimiento

que debe llevar bajo su responsabilidad.

¢Qué acciones seguir respecto a los contratos de teletrabajo y planes de
trabajo vigentes?

En caso de establecerse una modificacion, recisidn o resolucion del contrato de teletrabajo, se
debera considerar las siguientes acciones, segln sea la circunstancia o supuesto en que nos
encontremos, en observancia al debido proceso, conforme al procedimiento que sera comunicado

por la Direccién de Gestién Humana mediante circular.

Nuamero Supuesto a valorar: Efecto respecto Acciones para Accion para seguir
de del contrato seguir, respecto respecto del plan de
alternativa del contrato de trabajo

teletrabajo

Jefe de oficina o Se debe eliminar | 1. Jefe de oficina | Debe quedar claro la

despacho judicial | efectos del | o despacho | fecha a partir de la
determina que la contrato de | judicial debe | cual el plan de

1 persona no seguira teletrabajo informar teletrabajo no
en Teletrabajo mediante oficio a | generara efectos.

la Direccion de
Gestion Humana
los motivos.
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2.- Direccion de
Gestion Humana
debe iniciar
procedimiento

administrativo de

rescision o}
resolucion del
contrato de
teletrabajo.

La persona
servidora no desea
seguir teletrabajando

Se debe eliminar

efectos del
contrato de
teletrabajo

1.- La persona
servidora debera
informar

mediante oficio a
su jefe de oficina

o} despacho
judicial su
decision de no
seguir

teletrabajando, y
a partir de qué
fecha.

2.- La jefatura
remitira oficio a la
Direccion de
Gestion Humana
informando la
decision de la
persona

teletrabajadora.

3.- La Direccion

de Gestion
Humana y
persona

servidora, deben
suscribir acuerdo
de rescision del
contrato de
teletrabajo.

Debe quedar claro la
fecha a partir de la
cual el plan de
teletrabajo no
generara efectos
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Jefe de oficina o
despacho judicial
desea modificar la
cantidad de dias
teletrabajables u
otras condiciones del
contrato.

Se debe adecuar
contrato de
teletrabajo

1.- Jefe de oficina

o} despacho
judicial debe
informar

mediante oficio a
la Direccion de
Gestion Humana
los motivos.

2.- Direccion de
Gestiéon Humana
debe iniciar
procedimiento
administrativo.

3.-Correspondera
a la Direccién de
Gestion Humana
junto con la
persona
teletrabajadora
suscribir
addenda.

Se debe modificar el
plan de teletrabajo

La persona
servidora desea
modificar la cantidad
de dias
teletrabajables u
otras condiciones del
contrato

Se debe adecuar
contrato de
teletrabajo

1.-La persona
debera informar
mediante oficio a
su jefe de oficina
o despacho.

2.- La jefatura
remitira oficio a la

Direccion de
Gestion Humana
informando lo

acordado en caso
de aprobar la
modificacién, el
cual debera estar

Se debe madificar el
plan de teletrabajo
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firmada tanto por
la jefatura y la
persona
servidora.
3._
Correspondera a
la Direccion de
Gestion Humana
junto con la
persona
teletrabajadora
suscribir
addenda.
Jefe de oficina o Caso a). - Se | Paraambos casos Caso a) Debe quedar

despacho judicial | debe adecuar el se requiere un |claro en el acuerdo
Yy persona contrato de | acuerdo firmado | firmado la fecha a
servidora judicial | teletrabajo por la persona | partir de la cual el
estan de acuerdo de: servidora y | plan de teletrabajo no
Caso b). -Se debe | jefatura generara efectos.
a) Modificar los dias | eliminar efectos | inmediata  (jefe
teletrabajables u del contrato de de oficina o
otras condiciones del | teletrabajo despacho
contrato judicial), Caso b) Se debe
acep_tgnd(_)l la modificar el plan de
b) Recisién o mo_cll_fllcauon, teletrabajo.
resolucion del Eeki 9
contrato de resolucion del
teletrabajo contrato de
teletrabajo, la
cual se debe
presentar ante la
Direccion de

Gestion Humana,
sin necesidad de
la apertura de
procedimiento.

En el caso a):
Correspondera a
la Direccion de
Gestion Humana
junto con la
persona
teletrabajadora
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Persona servidora
que no
teletrabajaba va a
prestar parcialmente
servicios bajo esa
modalidad
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Se debe generar
plan de trabajo y
contrato de
teletrabajo.

Se debe suscribir
un contrato de
teletrabajo.

ODER
UDICIAL

Se debe formular el
plan de teletrabajo

Fuente: Direccion Juridica
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Procedimiento para valorar lajcontin

Responsable

Jefe de oficina o

despacho judicial
Personal superior
jerarquico — Equipo de
trabajo

Actividad

Analiza el impacto que ha tenido el
teletrabajo en el servicio publico de su
oficina o despacho y las condiciones
generales:

e Personas servidoras judiciales en
situacion de riesgo por su condicion
personal de salud.

e La naturaleza del cargo y las
condiciones laborales del puesto de las
personas servidoras judiciales bajo su
supervision.

e La organizacion del trabajo de la
oficina o despacho judicial.

e La existencia de roles de trabajo.

e La disponibilidad que demande la
prestacion del servicio.

e Las disposiciones sanitarias dictadas
por el Ministerio de Salud y las
aprobadas por el Poder Judicial
(distanciamiento)

e El acceso a las herramientas
tecnoldgicas.

€tiabajo:

A

Observaciones

Para determinar las condiciones que pueden
mejorar con el regreso a la presencialidad.

Identifica los servicios que debido a las
condiciones de emergencia debieron
trasladarse a la virtualidad pero que con la
delimitacién de las restricciones requieren
volver a implementarse en oficina.

Para mantener el respeto a los protocolos
gue se encuentren vigentes.

Revisar estadisticas e indicadores de
productividad de la oficina, y en la medida
de las posibilidades por puesto.

Resultados de encuestas sobre impacto en
el servicio que damos, la Contraloria de
Servicios del Poder Judicial la aplicara y
luego se espera divulgar los resultados.
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e Los resultados en la prestacion
del servicio publico.

e Los resultados en la productividad
del puesto.

e Desempeio, compromiso, calidad
en la productividad y el servicio.

Personal superior
jerarquico — Persona
Teletrabajadora

Revisan los contratos, las tareas
teletrabajables contenidas en los
planes de trabajo inicial de cada
persona servidora judicial y su
cumplimiento.

En la revision del contrato tome en
consideracion la cantidad de dias de
teletrabajo definidos vy la circular 46-2021
del Consejo Superior.

Al revisar el plan analice si esta asociado
a objetivos, metas, indicadores,
actividades y entregables que le permitan
mantener el control y seguimiento.
Determinen si el plan se puede mantener
0 si se debe ajustar para continuar con el
teletrabajo, valoren las tareas que
requieran ejecutarse en oficina para no
afectar el servicio que se brinda.

Revisen el cumplimiento de los planes de
trabajo inicial por parte de la persona
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servidora judicial, asi como su
desempefio, para aplicar mejoras.

Para facilitar la revisién pueden utilizar la
plantilla de andlisis del plan inicial de
trabajo, que incluye un espacio para
anotar cuales tareas pueden seguirse
cumpliendo en teletrabajo. Se encuentra
como un archivo adjunto a la guia.

Personal superior
jerarquico — Persona
Teletrabajadora

Decidir el escenario a aplicar en el mes
de mayo de 2022:

1. Mantener las condiciones de
teletrabajo ya pactadas.

2. Redefinir los dias de prestacion del
servicio en teletrabajo aumentando
los dias presenciales, bajo una nueva
aplicacion de roles en un modelo de
oficina hibrida.

3. Aplicar la recisiébn o resolucién del
contrato de teletrabajo vigente y
regresar a la presencialidad exclusiva.

En caso de conservar las actividades del
plan de trabajo y la cantidad de dias de
teletrabajo fijados inicialmente, el
contrato de teletrabajo se mantiene igual.

Si hay un ajuste en las tareas, planes de
trabajo o cantidad de dias de teletrabajo,
se debe revisar el contrato e iniciar el
procedimiento de solicitud de adenda al
contrato de teletrabajo. El formato de
adendum sera comunicado mediante
circular de la Direccion de Gestion
Humana.

De acuerdo con el Articulo 35,
denominado '"De /as causas para la
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reincorporacion de la persona
teletrabajadora a la modalidad presencial”
del Reglamento para regular la modalidad
de prestacion de servicios en teletrabajo
en el Poder Judicial, se debe tomar la
decisién por las siguientes causas:

Por incumplimiento de las
condiciones acordadas: debe
presentar la justificacion y evidencias
para demostrar la debida falta. Lo
que implicaria una resolucion del
contrato de teletrabajo.

Por interés institucional: razones
de interés publico de cada oficina o
despacho para mejorar la prestacion
del servicio publico, o por
desaparecer la necesidad que origind
la modalidad de teletrabajo en el
caso en particular de la oficina o
despacho, o por caso fortuito o
fuerza mayor, todo debidamente
acreditado. Se estaria ante una
recision del contrato.

Por solicitud de la persona
teletrabajadora: cuando la
persona servidora judicial manifieste
por documento fisico o digital ante su
superior jerarquico, su voluntad de
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no continuar prestando servicios bajo
la modalidad de teletrabajo, con al
menos diez dias naturales de
antelacion.

Personal superior
jerarquico

Iniciar el proceso de recisién o resolucion
del contrato de teletrabajo y comunicarlo

mediante informe debidamente
fundamentado a la Direccion de Gestion
Humana al correo electronico

comision_teletrabajo@poder-
judicial.go.cr, con copia a la persona
teletrabajadora.

El informe para solicitar la recisiéon o
resolucion del contrato de teletrabajo
debe acompafiarse de las pruebas vy
fundamentos que se tomaron en
consideracion para finalizar la modalidad,
el cual debe precisar los siguientes datos:

> Nombre de la oficina o despacho
judicial

> Nombre completo de la persona
teletrabajadora y su respectiva
jefatura

» Nombre de puesto que desempefia

> Breve descripcion de las funciones de
la persona servidora judicial

> Justificacion de la razon del
incumplimiento de las metas
acordadas en el plan de trabajo, por
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interés institucional o la solicitud de
la persona teletrabajadora.

El detalle del procedimiento respectivo
sera comunicado por la Direccion de
Gestion Humana mediante circular.




