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INTRODUCCION

A partir del analisis de las principales
dudas planteadas por jefaturas 'y
personal, asi como de una encuesta
interna aplicada al personal encargado
de evacuar consultas sobre el tema en
esta Direccion, se elaboré una segunda
version, denominada “Guia Practica del
Programa de Bienestar Laboral”. Se trata
de una versién resumida, breve y de facil
uso, que explica de forma clara qué
comprende cada beneficio, cémo se
aplica y cual es su regulaciéon. Para
facilitar la revisién, se han subrayado los
cambios respecto de la versiéon
previamente aprobada.

Aprobada por el Consejo Superior en
sesion N°101-2025 celebrada el 04 de
noviembre de 2025, XLII
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BENEFICIOS APROBADOS

1 DISFRUTE DE UN DIiA DE VACACIONES
FRACCIONADO

.Qué es?

Es la posibilidad de disfrutar las vacaciones en fracciones de
media jornada (mafiana o tarde), sin necesidad de consumir un
dia completo. Este beneficio favorece el equilibrio entre la vida

personal y laboral, brinda la opcién de descansos cortos 'y
contribuye al bienestar fisico y emocional del personal.

¢,Como se aplica?

1. A partir del 1 de noviembre de 2024, se podra solicitar el disfrute de
vacaciones fraccionadas en medias jornadas.

2. La persona servidora debe gestionar la solicitud ante su jefatura
inmediata, siguiendo el procedimiento establecido para las
vacaciones regulares.

3. Dado que el sistema de proposicion electrénica (PIN) Gnicamente
permite el registro por dias completos de vacaciones, se deberan
establecer previamente las dos medias jornadas —una en la mafiana
y otra en la tarde— en que se disfrutaran, para registrarlas como un
solo dia completo.

4. En el sistema de proposicién electronica (PIN) se registrara como
vacaciones la fecha de la primera media jornada a disfrutar y, en el
espacio de observaciones, la fecha de la segunda media jornada,
indicando en cada caso si corresponde a la mafana o a la tarde.

5. No se permite registrar dos medias jornadas en el mismo horario
(dos mananas o dos tardes) para contabilizar un dia completo de
vacaciones.

6. La cobertura de la pdliza de riesgos del trabajo se mantiene para la
media jornada laborada, aunque el dia completo figure como
vacaciones en el sistema.
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Regulacioén

1. Se aplican los mismos requisitos y controles que para las
vacaciones ordinarias.

2. El disfrute de vacaciones fraccionadas implica una ausencia parcial
en lajornada laboral; sin embargo, debe gestionarse de manera que
no genere una afectacién relevante en el cumplimiento de las
funciones asignadas, ni comprometa el funcionamiento general del
despacho o la continuidad en la prestacion del servicio publico.

3. Hasta que se actualice el sistema de registro, la jefatura debe llevar
un control interno sobre las medias jornadas autorizadas.

4. Para el personal que labora por roles, el fraccionamiento del dia de
vacaciones debera coordinarse directamente con la jefatura,
definiendo la forma de dividir la jornada laboral.

2 VIERNES DE VESTIMENTA CASUAL

cQué es?

Es un beneficio que permite al personal judicial asistir los viernes con ropa casual y
comoda, manteniendo siempre una presentacion adecuada y respetuosa hacia las
personas usuarias y los estandares institucionales. Busca promover un ambiente
laboral mas relajado, inclusivo y orientado al bienestar, sin comprometer la imagen

profesional del Poder Judicial.

Aclaraciéon importante

Es fundamental distinguir entre vestimenta casual e informal, ya que no
son equivalentes. La vestimenta casual, permitida los viernes, es un estilo
mas relajado que el formal tradicional, pero mantiene una apariencia
cuidada, profesional y apropiada para el trabajo. En cambio, la vestimenta
informal incluye prendas excesivamente relajadas o recreativas, como
camisetas sin mangas, ropa deportiva, shorts o prendas muy ajustadas o
cortas, que no son compatibles con la imagen institucional del Poder
Judicial. Este beneficio busca flexibilidad con responsabilidad, sin afectar
la atencién a las personas usuarias ni el decoro institucional.
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. Como se aplica?

1.

A partir del 1 de noviembre de 2024, el personal judicial podra asistir
con vestimenta casual los viernes, siempre que sus funciones lo
permitan.

Las jefaturas son responsables de verificar el adecuado uso del
beneficio y podrda solicitar corregir cualquier exceso o
incumplimiento.

Este beneficio aplica exclusivamente los viernes. En caso de que un
viernes coincida con un dia feriado, el beneficio no se traslada a otro
dia de la semana.

Regulacién

Los viernes se autoriza el uso de vestimenta casual, lo cual implica
la suspension, Unicamente por ese dia, de la aplicacion del
Reglamento de Vestimenta del Poder Judicial.

Se mantiene la vestimenta formal en audiencias presenciales o
virtuales.

Las personas que brindan atencién al publico en los despachos
judiciales podran utilizar camisetas tipo polo como parte de la
vestimenta casual. No obstante, se recomienda que estas prendas
no incluyan el logo del Poder Judicial ni el nombre del despacho.

Las personas cuya labor requiere el uso de vestimenta especifica
como parte del equipo de proteccion personal, definido mediante
estudio técnico, deberan continuar utilizdndolo de manera
obligatoria para garantizar su seguridad. Esto incluye, pero no se
limita a: ropatactica, equipo de proteccién personal, prendas de alta
visibilidad, uniformes especiales, calzado de seguridad y cualquier
otro elemento destinado exclusivamente a la proteccién en el
ejercicio de sus funciones.

Las personas que, por la naturaleza de su funcién, deben portar
uniforme institucional deberan continuar utilizandolo conforme a
las normativas vigentes aplicables a su puesto.

La vestimenta utilizada los viernes debe mantener una apariencia
profesional y adecuada al entorno judicial, ain dentro del margen
de comodidad que brinda el beneficio. A continuacion, se detallan
los lineamientos que deben cumplirse de forma objetiva:

La ropa y el calzado deben estar limpios, en buen estado vy
debidamente planchados.

No se permite el uso de prendas rotas, manchadas, arrugadas o con
apariencia descuidada.

La ropa debe ser cémoda para el trabajo, sin limitar el movimiento
ni comprometer la postura o el desplazamiento.
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10. El uso de corbata no es obligatorio los viernes.

RESTRICCIONES ESPECIFICAS

La ropa informal no estd permitida, por /o que no se permite el uso

de:
e Shorts, bermudas, pantalones cortos.
e Camisetas sin mangas o tipo tirantes.
e Tops de cualquier tipo.
e Escotes pronunciados.
e Sandalias de playa.
e Camisetas sin cuello, como aquellas de cuello redondooen V.
e Camisas con estampados llamativos o tipo hawaiana
e Leggings.
e No se permite el uso de ropa transparente o semitransparente que

expongan laropainterior o partes del cuerpo que deben permanecer
cubiertas en un entorno laboral.

e No se permite el uso de prendas excesivamente ajustadas.

e No se permite el uso de ropa corta, como faldas o vestidos cuya
longitud sea superior a la altura de la rodilla, ni blusas que dejen al
descubierto el abdomen o un escote pronunciado.

e Ropacon mensajes o imagenes ofensivas o discriminatorias:

Esta prohibido el uso de prendas que contengan mensajes o
graficos de caréacter racista, sexista, homofébico o que resulten
ofensivos o inapropiados en un entorno institucional.

La Ropa deportiva, tal como:

e Licras deportivas, tops deportivos, camisetas deportivas.

e Camisetas de equipos de fuatbol, salvo autorizacién expresa
institucional (por ejemplo, en el caso de la camiseta de la seleccién
nacional).

Tatuajes:

No se permiten tatuajes visibles que, por su contenido grafico o textual en
cualquier idioma, resulten ofensivos, irrespetuosos o contravengan la
dignidad humana, los valores institucionales y el Cédigo de Etica Judicial.

La vestimenta utilizada no debe interferir con el cumplimiento de funciones ni con la
atencién a personas usuarias, resguardando en todo momento la imagen institucional
del Poder Judicial.
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Ejemplos de vestimenta casual permitida:

e Pantalones: jeans sin roturas, pantalones de vestir, de algodén, y
estilo “army”.

i
n i
f

e Camisas: de vestir, manga corta o larga, tipo polo.
e Blusas: manga corta o larga con cuello redondooen V

Ry, A
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e Calzado: zapatos de vestir, zapatos deportivos casuales, flatts,
sandalias formales.

L0y

e Vestidos: comodos, corte sencillo y largo adecuado,
confeccionados en cualquier tipo de tela.
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3 FORTALECIMIENTO DEL PERMISO CON

GOCE DE SALARIO

cQué es?

Es una medida de apoyo institucional que permite a las personas servidoras
judiciales ausentarse temporalmente de su puesto para atender asuntos
personales, familiares o de fuerza mayor sin afectacion salarial.

Este beneficio no representa un nuevo tipo de permiso, sino una ampliaciéon de

los motivos por los cuales las jefaturas pueden autorizar permisos con goce de

salario, dentro del marco normativo ya regulado en los Lineamientos Generales
de Sustituciéon (punto 3.9) que dice:

Las jefaturas, pueden conceder directamente a sus empleados, permiso hasta por
un dia, sin sustitucion y con goce de salario, para atender asuntos personales
urgentes y debidamente justificados en casos de citas médicas u otros de fuerza
mayor. lgual regla regira para los casos en que el servidor deba asistir a
capacitaciones o actividades de interés institucional. Esta disposicién implica
que, aun los puestos de excepcién citados en este plan no podran ser sustituidos
en las circunstancias descritas con anterioridad.

De acuerdo con lo dispuesto por el Consejo Superior en la sesion N°68-2016,
articulo LXXII, en caso de otorgar a las servidoras y servidores judiciales
permisos con goce de salario por mas de un dia mensual, debera informar al
inmediato superior jerarquico de las razones que justifican esa licencia.

Su objetivo es facilitar el equilibrio entre la vida laboral y personal, fortaleciendo
el bienestar, la motivacion y el compromiso del personal judicial.

Importante

Se aclara que este beneficio no incluye los permisos para asistir a citas
médicas otorgadas por el Seguro Social. Dichos permisos estan exentos
de restriccion y se rigen por el Reglamento del Seguro de Salud de la
CCSS, el cual, en su articulo 66 inciso C, establece:

Articulo 66°, De las obligaciones de los patronos. Son obligaciones de los
patronos:

C) Otorgar permiso a sus trabajadores, para que puedan recibir las
prestaciones a que se refiere este reglamento.
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. Como se aplica?

1.

La personainteresada debe solicitar el permiso a su jefatura
superior, quien valorara su procedencia.

La aprobacion no constituye un derecho automatico, sino
una atribucién discrecional de la jefatura, quien debera
considerar: a) El interés institucional, b) La razonabilidad de
la solicitud ¢) Que no se genere una afectacién relevante en
el cumplimiento de las funciones del puesto, en el
funcionamiento general del despacho ni en la continuidad
del servicio publico.

Ademas, corresponde a la jefatura superior regular el uso de
este tipo de permisos, velando por su aplicacion
responsable y oportuna, y adoptando las medidas
necesarias para prevenir usos indebidos o excesivos.

Durante el permiso, se considera interrumpida la jornada
laboral, por lo que durante ese periodo no aplica la cobertura
de la pdliza de riesgos del trabajo.

Situaciones que pueden ser autorizadas:

Asuntos personales urgentes que solo puede atender la persona

trabajadora:

Gestiones bancarias, que solamente puedan realizarse dentro del
horario laboral y que requieran la presencia exclusiva por la persona
trabajadora.

Renovacion de documentos de identificacion tales como: licencias
de conducir, cédulas, permisos de portacién de armas, tramite de
pasaportes.

Problemas vehiculares de caracter mecéanico donde su atencion no
pueda ser postergada.

Citas médicas personales de cardcter privado:

Asistencia a citas médicas privadas

Citas médicas de acomparnamiento a su conyuge o familiares de

primer o sequndo grado de consanguinidad:

Asistencia a citas médicas publicas o privadas
Tramitar la asignacion de citas de salud en especialidades.

Visitas a hospitales cuyo horario de visita es solamente en horario
de oficinay de lunes a viernes.

"PODER ﬂ) (;j) 0

J(\JUDICIAL DIRECCION POLITICA INTEGRAL DE

—_— HUMANA BIENESTAR Y SALUD LABORAL



gfe"k_/

‘38 LABORAL

Asuntos de fuerza mayor:

Se consideran asuntos de fuerza mayor aquellos eventos o circunstancias
extraordinarias, ajenas a la voluntad de la persona trabajadora, que
resultan imprevisibles, inevitables y que impiden el cumplimiento de sus
responsabilidades laborales. Tales como:

e Desastres naturales (como inundaciones, sismos, incendios, entre
otros), asuntos de fuerza mayor o eventos fortuitos que afecten
directamente a la persona servidora judicial.

e Accidentes graves que afecten a la persona trabajadora o a
familiares en primer o segundo grado de consanguinidad, asi como

a su conyuge.

Asuntos de conciliacion entre la vida laboral, personal y familiar:

Incluyen situaciones que permiten a la persona trabajadora cumplir con
responsabilidades familiares o personales relevantes, sin afectar su
vinculo laboral, tales como:

e Permisos escolares para asistir a actividades académicas de hijos e
hijas: recepcién de notas, reuniones con docentes, presentaciones
o actos de graduacion.

e Participacion en procesos académicos personales, tales como
defensa de tesis o aplicacién de pruebas de grado.

e Visitas a padres o madres que residan en Hogares Asistidos,
cuando el horario de visita esté restringido a dias habiles y dentro
de la jornada laboral

e Traslado de casa de habitacién, cuando a la persona servidorano le

haya sido posible programarlo en fin de semana, segun su contrato
de habitacién previo y nuevo.

Capacitaciones:

Se contemplan actividades formativas orientadas al bienestar personal y
al desarrollo profesional de las personas trabajadoras, cuyo propdsito
final es fortalecer el desempeifio y la calidad institucional del Poder
Judicial.

Entre otros:
e Cursos relacionados con la salud, por ejemplo: preparaciéon para el
parto, manejo del estrés o charlas informativas previas a
procedimientos quirurgicos.

Ademas de la participacion en exdmenes de seleccién interna, como parte
de procesos de reclutamiento o promocién dentro del Poder Judicial.
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Valoracion de ofras situaciones no previstas:

Ademas de los casos aqui indicados, las jefaturas inmediatas podran
valorar otras situaciones personales excepcionales que la persona
servidora judicial exponga y que no se encuentren expresamente
contempladas en esta guia. En tales casos, la jefatura debera realizar un
juicio de ponderaciéon, considerando la naturaleza del beneficio, la
razonabilidad de la solicitud y su compatibilidad con el interés
institucional.

Regulacioén

1. Comprobante de respaldo (cuando aplique): En los casos en que la
naturaleza de la situaciéon lo permita, la persona solicitante debera
presentar un comprobante que justifique la actividad o diligencia
que motiva el permiso (por ejemplo: constancia de cita médica,
convocatoria, comprobante de asistencia, entre otros). Este podra
aportarse antes o después de la actividad. Cuando no sea posible
contar con documentacion formal, la jefatura podra valorar la
razonabilidad de la solicitud con base en la informacién aportaday
en su conocimiento del caso.

2. Duracion limitada: El permiso con goce de salario sera
procedente Gnicamente por el tiempo estrictamente necesario para
atender la situacién autorizada.

3. Tiempo estimado del permiso: La persona solicitante debera
indicar, en la medida de lo posible, el tiempo estimado para
reincorporarse a su puesto. Concluida la actividad, debera
integrarse de inmediato a sus funciones, considerando el traslado y
coordinando su ingreso o salida segun corresponda al horario y la
naturaleza del tramite.

4. Flexibilidad razonable: En gestiones externas (por ejemplo,
tramites bancarios o citas médicas) puede existir cierta variacion en
la duraciéon. Corresponde a la jefatura valorar estas circunstancias
con criterio de razonabilidad y flexibilidad, siempre que no se
comprometa la continuidad del servicio publico.

5. Responsabilidad: El disfrute del permiso implica atender con
responsabilidad y ética las obligaciones laborales.

6. No reposicion: Los permisos con goce de salario no deben ser
objeto de reposicion de tiempo.

7. Limite de permisos: No se otorgaran mas de dos permisos por
mes bajo este beneficio. No obstante, en situaciones urgentes o
excepcionales, la jefatura podra autorizar permisos adicionales,
siempre que se justifique su necesidad y se garantice que no se
comprometa la continuidad del servicio publico. En caso de que la
persona solicite permisos de forma reiterada cada mes, la jefatura
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debera valorar y regular dicha practica para evitar un uso indebido
del beneficio.

Continuidad del servicio: La gestién de los permisos debe
realizarse de manera que no genere afectaciones relevantes en el
cumplimiento de las funciones asignadas, ni comprometa el
funcionamiento general de la oficina o la continuidad del servicio
publico.

Segun lo dispuesto en la circular N° 190-2025, las jefaturas tienen la
potestad de otorgar permisos con goce de salario sin sustituciéon a
sus subalternos para actividades de capacitaciéon, hasta por cinco
dias al mes, dentro del pais, tanto en calidad de participantes como
de facilitadores. (Consejo Superior del Poder Judicial, sesién
numero 81-2025 celebrada el 4 de setiembre de 2025, articulo XXIX).

Los permisos concedidos al personal judicial deben registrarse en
la PIN, consighando en Observaciones el tiempo autorizado y una
descripcion general del motivo, procurando siempre proteger la
informacién sensible, especialmente en asuntos de salud. Se
exceptuan los permisos con goce de salario otorgados durante
periodos de cierre colectivo, dado que el sistema no permite
registrar dos acciones de personal distintas en una misma fecha.
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4 FLEXIBILIDAD HORARIA TEMPORAL

P _

.Qué es?

Es un beneficio institucional que permite, por un periodo determinado y en casos

debidamente justificados, ajustar la distribucién del horario laboral diario de una

persona servidora judicial, sin modificar la duracion total de la jornada ni alterar
su naturaleza.

No constituye un cambio de horario atribucién exclusiva del Consejo Superior,
sino una redistribucion temporal y excepcional de horas, destinada a facilitar la
atencién de compromisos académicos, necesidades de salud o situaciones
personales especificas, favoreciendo la conciliacién de la vida personal, familiar y
laboral.

Entre las situaciones que pueden justificar la flexibilizacion se incluyen, a modo
de ejemplo, el deber de brindar cuidado y apoyo constante a otras personas
integrantes del hogar como; personas menores de 12 afios, adultas mayores, con
discapacidad o en condicién de enfermedad, asi como la atencién de estudios
formales u otras circunstancias personales que, por su naturaleza, hagan
necesaria una redistribucion del horario ordinario.

Corresponde a la persona servidora judicial presentar ante su superior jerarquico
la documentacion 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.

Este beneficio aplica tanto para personal en modalidad presencial como en
teletrabajo, conforme a la normativa vigente Su otorgamiento es una atribucioén
exclusiva de las jefaturas formales y debe estar sustentado en criterios objetivos,
documentacién de respaldo y sin afectar la continuidad del servicio ni los
principios de equidad interna.

¢,Como se aplica?

Para acceder al beneficio de flexibilidad horaria temporal, se deben
cumplir las siguientes condiciones:

1. Modalidad de teletrabajo: Las personas servidoras judiciales que
laboran en modalidad de teletrabajo deben seguir el procedimiento
establecido en el Reglamento para regular la modalidad de
prestacion de servicios en teletrabajo en el Poder Judicial, el cual
contempla los lineamientos especificos para acceder al horario
flexible.
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2. Atribucion de la jefatura: La aprobacién del horario flexible es
una atribucion exclusiva de las jefaturas formales, no constituye un
derecho de la personatrabajadora. Su autorizacién esta sujetaa una
valoracién objetiva de cada caso y a la garantia de que no se vera
afectado el servicio publico.

3. Competencia para otorgarlo: Solo podran aprobar este beneficio
las jefaturas formales que ostenten el cargo de superior inmediato.
En el caso de los 6rganos auxiliares de justicia, las solicitudes
deberan ser puestas en conocimiento de sus respectivas
direcciones. La decisién tomada por la jefatura es definitiva y no
admite apelacién ante instancias superiores.

4. Cobertura de Poliza de riesgos del trabajo: Durante los
espacios de tiempo en que la persona no se encuentra laborando
por efecto de la flexibilidad horaria, no aplica la cobertura de la
poliza de riesgos del trabajo

5. Finalidad del beneficio: Este beneficio esta orientado a facilitar la
atencién de situaciones excepcionales que requieren mayor
temporalidad, tales como compromisos académicos, atencion
médica personal o familiar, y tratamientos de salud u otras
necesidades que favorezcan la conciliacién entre la vida laboral,
personal y familiar

6. Procedimiento de solicitud: a) Para personas en modalidad
presencial, el beneficio podra solicitarse mediante la boleta
denominada “Acuerdo para la aplicacion de horario flexible”, que
debe ser presentada ante la jefatura correspondiente. La solicitud
debera incluir:

a. Motivo de la solicitud.
b. Periodo de aplicacién (dias, semanas o meses).
c. Documentacion que respalde la necesidad planteada.

7. Evaluacion de la solicitud: La jefatura debe realizar un juicio de
ponderacién entre el interés individual y el interés publico,
aplicando criterios objetivos, razonables y proporcionales. Toda
decisién, sea favorable o denegatoria, deberd ser debidamente
comunicaday justificada por escrito a la persona solicitante.

8. Resguardo documental: El acuerdo adoptado debe ser archivado
por la oficina como parte de los documentos de control
relacionados con la persona servidora, y se remitird una copia al
expediente personal correspondiente.

9. Este beneficio se aplicara exclusivamente durante el periodo
autorizado.

10. Vigencia del permiso: El permiso de flexibilidad horaria adquiere
validez una vez firmado por la jefatura competente y archivado en el
expediente personal (poner correo electréonico frojasch@Poder-
Judicial.go.cr) de la persona servidora judicial, sin requerir
confirmacién ni aprobacion adicional por parte de la Direccion de
Gestion Humana.
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11.Renovacion del beneficio: Una vez vencido el permiso de
flexibilidad horaria, la persona interesada podra presentar una
nueva solicitud ante su jefatura, siguiendo el procedimiento
establecido y adjuntando la documentacién correspondiente para
su incorporacién en el expediente personal.

12. Distribucién equitativa: En caso de existir multiples solicitudes
dentro de un mismo equipo, la jefatura debera procurar una
distribucidén equitativa que permita el acceso a la mayor cantidad
posible de personas servidoras judiciales, sin comprometer el
servicio institucional.

Regulacioén

1. Laaplicacion de la flexibilidad horaria temporal es individualizada y
debe ajustarse a lo establecido en la normativa institucional y en las
disposiciones legales sobre jornada laboral.

2. La flexibilidad horaria temporal no es un cambio de la jornada
laboral.

3. Corresponde a la persona servidora judicial, presentar ante la
jefatura la documentaciéon completa que justifique la flexibilidad de
horario.

4. El horario propuesto debe respetar los limites legales establecidos
para las distintas jornadas laborales y contemplar los tiempos de
descanso, el horario de almuerzo y la inclusién de pausas activas,
en consonancia con las disposiciones vigentes en materia de salud
laboral.

5. La persona servidora judicial debera cumplir con el plan de trabajo
acordado y garantizar que el beneficio no afecte el normal desarrollo
de las funciones asignadas ni la continuidad del servicio.

6. En caso de incumplimiento del plan de trabajo o de que el servicio
se vea afectado porlaaplicacion de este beneficio, la jefatura debera
revocar el beneficio, notificando a la persona servidora judicial la
justificacion correspondiente.

7. La persona servidora judicial se compromete a ejercer un uso
responsable del tiempo, velar por su autocuidado y bienestar
integral, y asegurar que el ajuste del horario no se traduzca en un
detrimento de su salud ni del ambiente laboral.

8. Silas condiciones que dieron origen a la solicitud dejan de existir,
la persona servidora debera comunicarlo a la jefatura en un plazo
maximo de 24 horas naturales, para efectos del retorno al horario
ordinario.

9. La Direccion de Gestién Humana podra realizar revisiones de la
documentacién asociada, a fin de verificar el cumplimiento de los
lineamientos establecidos para la correcta aplicacion del beneficio.
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10. Cuando los permisos de flexibilidad horaria coincidan con la hora
de ingreso o salida de la jornada laboral, la persona beneficiaria
debera registrar la justificacion correspondiente en el sistema de
control de asistencia.

11.El permiso de flexibilidad horario queda en firme una vez aprobado
por la jefatura y remitido al expediente personal. No se requiere
ninguna accion de autorizacién o confirmaciéon por parte de la
Direccion de Gestiéon Humana.

5 PAUSAS ACTIVAS DOS VECES AL DIA

.Qué es?

Es un beneficio institucional que permite a las personas servidoras judiciales
realizar dos pausas activas durante su jornada laboral, con el objetivo de promover
la salud fisica y mental, prevenir el sedentarismo y reducir el estrés.

Estas pausas consisten en breves periodos de movimiento o estiramiento corporal,
guiados o autogestionados, que contribuyen a mejorar el bienestar general y el
rendimiento laboral.

.Como se aplica?

1. Las pausas activas deben realizarse de conformidad con la “Guia
para la implementacion de pausas activas”, elaborada por el
Subproceso de Salud Ocupacional (Informes Técnicos | Salud
Ocupacional - Poder Judicial Costa Rica (poder-judicial.go.cr).

2. Cada persona podra realizar dos pausas al dia, con una duracién
aproximada de 10 minutos cada una, en la mitad de cada periodo de
jornada (una en la mafanay otra en la tarde).

Regulacion

1. Sedeberacontemplar los parametros que establezcael Subproceso
de Salud Ocupacional paratales efectos, conforme lo dispuesto por
Corte Plena en sesién N°19-2024, celebrada el 06 de mayo de 2024,
articulo XXIIl y el Consejo Superior en sesion N°47-2024 celebrada
el 04 de junio de 2024, articulo XI.

2. Las pausas estan cubiertas por la pdliza de riesgos del trabajo,
siempre que serealicen conforme alo establecido en la guia técnica.
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3. Las pausas activas deben realizarse a la mitad de cada periodo de la
jornada laboral (mafiana y tarde). Es importante que se efectiien en
estos momentos intermedios, ya que solo asi cumplen su propésito
de favorecer la postura, prevenir lafatigay promover larecuperacién
fisica durante la jornada.

4. Las pausas no pueden acumularse ni sustituirse por otro tipo de
actividades.

5. Reguladas por la Guia para la implementacién de pausas activas,
emitida por el Subproceso de Salud Ocupacional, quien, ademas,
brindara un proceso informativo sobre educaciéon postural para
toda la poblacién judicial

6. Su aplicacién no debe interferir con la atencién al publico ni el
desarrollo normal de las labores del despacho.

7. Las jefaturas deben supervisar su correcta implementacion,
garantizar su aprovechamiento efectivo y corregir posibles usos
indebidos.

8. Eltiempo de las pausas activas es adicional al descanso que setiene
por derecho y segun la LOPJ

9. Las personas teletrabajadoras, también disfrutan de este beneficio.

6 PARTICIPACION EN ACTIVIDADES SOBRE
CALIDAD DE VIDA, BIENESTAR Y SALUD

cQué es?

Es un beneficio institucional que promueve la participacion del personal judicial
en actividades orientadas al fortalecimiento de su salud fisica, emocional y social,
tales como talleres, charlas, pausas activas, capacitaciones o eventos organizados
en torno al bienestar y la prevencién.

Estas actividades permiten adquirir herramientas practicas de autocuidado,
reducir riesgos psicosociales, promover estilos de vida saludables y fortalecer el
entorno laboral.
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. Como se aplica?

1. Las actividades pueden ser organizadas por la propia oficina
judicial, por otras dependencias del Poder Judicial, o incluso por
instituciones publicas externas, siempre que se encuentren
alineadas con los objetivos y principios de la Politica Integral de
Bienestar y Salud Laboral.

2. Para la ejecucion de las actividades se puede aprovechar la oferta
del Subproceso de Gestién de la Capacitaciéon u otras unidades de
capacitacion, conforme al ciclo de convocatorias y divulgaciones
que se realicen. Ademas, anualmente la Direccién de Gestidn
Humana comunicara un calendario con la programaciéon de otros
espacios de formacién a los que se podra optar para dar
cumplimiento a este beneficio.

3. La participacién del personal puede organizarse de manera grupal,
por subgrupos o individualmente, siempre que se trate de una
misma actividad y contenido para todas las personas participantes.

4. Las oficinas deben incluir estas actividades de forma anual en su
Plan Operativo Anual (PAO) y en el SEVRI, como parte de la
gestidon preventiva de riesgos y promocién del bienestar.

5. Los Consejos de Administracion pueden colaborar en la
organizaciéon, en coordinacién con la Direccion de Gestion
Humana, especialmente cuando se trate de actividades con
participacion de varias oficinas.

Regulacioéon

1. Las actividades deben realizarse en horario laboral, respetando los
tiempos de almuerzo y descansos, con un uso responsable del
tiempo asignado.

2. La programacion debe garantizar la atencién continua del servicio
publico y el normal funcionamiento del despacho, sin suspensién
de labores.

3. La participacion en actividades de calidad de vida organizadas por
otras instituciones publicas, locales o cantonales debera contar con
la autorizacién formal de la jefatura inmediata, cuando corresponda
Unicamente a una oficina, o bien de la instancia institucional
competente, cuando se involucre personal de diversas
dependencias. De esta manera se garantiza el aval institucional y la
cobertura de la péliza de Riesgos del Trabajo.

4. Las actividades aprobadas conforme a lo anterior contaran con la
cobertura de la Pdliza de Riesgos del Trabajo.

5. En la organizacién de estas actividades, es fundamental cuidar y
evitar cualquier situacion que pueda generar un conflicto de interés.
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6. Segun lo establecido en la circular N° 190-2025, las jefaturas tienen
la potestad de otorgar permisos con goce de salario sin sustitucion
a sus subalternos para actividades de capacitacién, hasta por cinco
dias al mes, dentro del pais, tanto en calidad de participantes como
de facilitadores.

7 DISPENSA EN LA FIRMA DE ASISTENCIA

Qué es?

Es un beneficio dirigido a personas servidoras judiciales con una trayectoria de al
menos 25 afios de servicio exclusivo para el Poder Judicial, mediante el cual se
les exime de registrar su asistencia diaria, como reconocimiento a su
compromiso, experiencia y desempefio destacado.

Este beneficio promueve unarelaciéon basada en la confianza, la autonomia y el
profesionalismo, reforzando el sentido de pertenenciay prestigio institucional de
quienes han dedicado una vida laboral al servicio de la justicia.

No se considera el tiempo servido en otras instituciones del Estado para es

te
beneficio.

.Como se aplica?

Requisitos para solicitar el beneficio:

1. Tener 25 afios o mas de servicio en el Poder Judicial al 1 de
noviembre de 2024. No contar con sanciones disciplinarias vigentes,
segun el articulo 214 de la LOPJ. Si la sancién hubiera caducado, la
persona interesada podréa gestionar el beneficio.

2. Tener una evaluacion del desempefio excelente en el periodo
inmediato anterior y conservarla mientras se disfrute del beneficio.

Procedimiento:

1. Presentar la boleta de solicitud de “Dispensa de firma de
asistencia” ante la jefatura inmediata. Declarar bajo juramento los
siguientes datos:

2. Ano deingresoytiempo servido al Poder Judicial.
3. Resultado mas reciente de la evaluacion del desempeiio.

4. Declaracion de no contar con sanciones disciplinarias vigentes.
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5. Lajefaturaverificara el cumplimiento de los requisitos y comunicara
el resultado. En caso de rechazo, debera justificarse por escrito.

6. Lasolicitud se resguarda en la oficina como parte del expediente de
control y se remite copia al expediente personal de la persona
servidora judicial.

7. Silajefaturatiene dudas fundadas sobre la informacién declarada,
puede solicitar al interesado los comprobantes respectivos.

Regulacioén

1. La dispensa no exime del cumplimiento del horario laboral, y
cualquier incumplimiento podra dar lugar a la revocatoria del
beneficio.

2. Lapersona beneficiaria debe cumplir rigurosamente con su horario
laboral y con las tareas asignadas.

3. En caso de percibir horas extra, debera realizar el registro de
asistencia digital entendiendo que es el método de verificacion
brindado por la instituciéon que permite el reconocimiento del pago
extraordinario.

4. Enlos casos, en que la persona que disfruta de este beneficio deba
cobrar horas extra de manera emergente, la jefatura podra recurrir a
la bitdcora de horario para corroborar la hora de ingreso. Siendo
necesario que, al finalizar la jornada, la persona deba registrar
digitalmente su asistencia, siempre que la funcién lo permita.

5. Sidebe justificar uningreso tardio o salida anticipada, debe hacerlo
por medio del sistema de asistencia, como cualquier otro
funcionario.

6. La jefatura es responsable de verificar el cumplimiento efectivo del
horario laboral. Para ello contarda con autonomia para definir,
adaptar o complementar el mecanismo de control que considere
mas adecuado, de acuerdo con la naturaleza de las funciones de la
persona beneficiaria de la dispensa de firma, la estructura interna
de la oficina o despacho y la dinamica del equipo de trabajo. Segun
lo establecido en la Circular N° 180-25 sobre las alternativas de
control para personas beneficiarias de la dispensa de firma de
asistencia.

7. Las jefaturas deberan verificar el cumplimiento del horario,
asegurando que la dispensa no afecte la continuidad ni la calidad
del servicio, y corregir oportunamente cualquier incumplimiento.

8. Si la persona incumple los requisitos que permitieron el
otorgamiento del beneficio, la jefatura debe suspenderlo por
escrito, justificando la decision y notificando al expediente
personal.
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9. Mientras el beneficio esté activo, el sistema de asistencia generara
automaticamente una “omisién de marca”, lo cual no debe
considerarse una falta por lo que de presentarse un procedimiento
de control, supervisiéon o régimen disciplinario la oficina estara en
la obligaciéon de comunicar que dicha persona servidora goza del
beneficio de omisién de marca de asistencia.

10. Toda la documentacion asociada a este beneficio (solicitud,
validacién y control) sera responsabilidad de la persona encargada
del control de asistencia de la oficina.

11. El ejercicio del beneficio no debe afectar el funcionamiento normal
del despacho ni la atencién al publico.

12. El beneficio, aplica una vez que la jefatura aprueba y se registra en
el expediente personal.

13. El tramite de solicitud se realiza una unica vez. En caso de traslado
o cambio de puesto dentro del Poder Judicial, la persona mantiene
el beneficio, siempre que se mantengan vigentes las condiciones
que lo habilitaron (ausencia de sanciones y desempefio excelente).

8 SEMANA DE CELEBRACION DEL
BIENESTAR LABORAL

cQué es?

Es un beneficio institucional orientado a promover un entorno laboral méas saludable,
productivo y cohesionado. Se celebra en la semana del 8 de junio, en el marco del Dia
Mundial del Bienestar, y busca reforzar el compromiso del Poder Judicial con la salud,

motivacion y desempeiio del personal judicial.

¢,Como se aplica?

1. A partir de 2025, todas las personas servidoras judiciales podran
participar en la Semana de Bienestar Laboral, en el contexto del Dia
Mundial del Bienestar y conforme a la agenda definida anualmente
por la Direccién de Gestion Humana.

2. La participacién podréa ser en actividades presenciales o virtuales,
de acuerdo con los temas, tiempos y modalidades disponibles.

3. Las personas interesadas deberan comunicar a su jefatura, con al
menos una semana de anticipacion, las actividades en las que
desean participar. La jefatura ponderara la solicitud frente al interés
institucional, aplicando criterios objetivos y razonables, vy
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procurando la continuidad del servicio, la equidad en el equipo y el
fortalecimiento del bienestar y la salud laboral del personal.

4. Las jefaturas son responsables de asegurar que la participacion no
afecte el normal desarrollo de las labores del despacho ni la
continuidad del servicio publico.

Regulacioén

1. La Direccion de Gestién Humana sera la encargada de definir la
tematica anual, coordinar con otras dependencias judiciales vy
comunicar oportunamente la agenda de actividades.

2. Laparticipaciénen las actividades implica el compromiso de utilizar
el tiempo asignado de manera responsable y conforme a los
objetivos definidos.

3. Se deberan acatar las directrices emitidas por la Direccién de
Gestién Humana.

4. No se podra afectar la atencién al publico ni las funciones de la
oficina o despacho.

5. La Direcciéon de Gestion Humana brindara asesoria y
acompafamiento a jefaturas y personal judicial para maximizar el
aprovechamiento de este beneficio.
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DIRECCION DE GESTION HUMANA

Rol de la Direccién de Gestion Humana en la implementacion del Programa de Bienestar
Laboral.

La Direcciéon de Gestion Humana, en su funcion como oficina promotora
del Programa de Bienestar, desempefiara un papel clave en la asesoria 'y
acompanamiento durante la implementacién de este programa.

Su objetivo principal sera proporcionar orientacion tanto a las jefaturas
como al personal judicial, asegurando que se maximicen los beneficios
que el programa ofrece.

Para cualquier consulta o apoyo relacionado con este programa, se puede
contactar a través del correo electrénico designado:
salud-bienestar@poder-judicial.go.cr

CONTACTO Y RECURSOS

Invitamos a todas las personas y a las jefaturas a promover y disfrutar
activamente los beneficios de esta Guia, integrandolos en la gestion del
trabajo y del equipo. Si tiene dudas o encuentra limitaciones para hacer
uso de alguno de ellos, puede escribir al correo salud-bhienestar@poder-
judicial.go.cr; con gusto brindaremos orientacion.

Asimismo, se encuentran disponibles los siguientes recursos para
descarga en la intranet institucional:
e Boleta de solicitud de dispensa de firma de asistencia (formato
actualizado con declaracién jurada).
e Formulario para la aplicacién de horario flexible temporal.
e Guia técnica para la implementacién de pausas activas
(Subproceso de Salud Ocupacional).

Estos documentos complementan la Guia Practica y facilitan su
aplicacion uniforme en todas las oficinas judiciales.” _—
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