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Plan de Vacaciones Periodo 2018-2019

1. Disposiciones Generales

1.1. Todas las personas servidoras judiciales tomaran sin ninguna interrupcién sus
vacaciones en la fecha que la jefatura autorice, después de haber adquirido legalmente
el derecho para ello, segin lo dispuesto en los articulos 155 y 158 del Cédigo de
Trabajo y en la Ley Organica del Poder Judicial.

1.2. La jefatura de oficina esta en la obligacion de velar por que las personas
servidoras judiciales a su cargo disfruten las vacaciones que por Ley les correspondel,
evitando la acumulacion de periodos? y elaborando un plan de disfrute interno que

garantice la continuidad del servicio publico.

1.3. No se concederan vacaciones por periodos menores a un dia.

1.4. Toda solicitud de vacaciones debera ser gestionada ante la jefatura inmediata con
al menos 15 dias de antelacion a la fecha del posible disfrute, haya sustitucion o no,

salvo situaciones de emergencia, que la jefatura de oficina debera valorar.

1.5. La jefatura de oficina sera responsable de mantener el control adecuado, para que
las personas servidoras judiciales que estan a su cargo no disfruten de dias de
vacaciones a los que no tienen derecho. Para ello, antes de autorizar el disfrute
correspondiente, debera corroborarse el saldo disponible en la consulta de vacaciones

de la Proposicion Electronica de Nombramiento (PIN).

También es importante que, la Jefatura tenga en consideracion el régimen de
vacaciones aplicable para cada persona servidora judicial, ya que esto determina la

cantidad de vacaciones por periodo que le corresponde.
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1.6. Las personas servidoras judiciales, podran cotejar la informacion relativa a
vacaciones en la pagina de Gestion Humana, en la aplicacion denominada “GH en
Linea”, especificamente en el vinculo de vacaciones o mediante la aplicacion movil del

Poder Judicial, en el apartado de “Servicios Gestion Humana”.

En caso de que las personas servidoras judiciales no cuenten con el acceso a la
intranet, podran solicitar la informacién relacionada con sus vacaciones a la persona
encargada del control de vacaciones, las jefaturas de oficina, las personas
Administradoras Regionales. Para ello se hara uso de la consulta de vacaciones de la

Proposicion Electronica de Nombramiento (PIN).

1.7. Se entendera como un periodo de vacaciones ganado, todo aquel en que se haya

cumplido la fecha de derecho de las vacaciones.

Asimismo, sera considerado como periodo de vacaciones proporcional, el que se

encuentra vigente y no ha cumplido la fecha de derecho a las vacaciones.

1.8. Las personas servidoras judiciales con saldo de vacaciones negativo, deberan
coordinar con su superior inmediato para que, entre ambos y en un plazo razonable,
establezcan un plan alternativo que les permita disminuir el saldo negativo que

acumulan hasta cancelarlo.

1.9. Las personas servidoras judiciales provenientes de otra Institucion Estatal y que
ingresen a laborar en este Poder de la Republica, deberan haber liquidado con sus
patronos los derechos de vacaciones que les correspondian en esa institucion. Debido
a que, a partir del 1 de enero del 2013, se otorgan unicamente las vacaciones

correspondientes al tiempo laborado en el Poder Judicial.3

1.10. Las personas servidoras judiciales que sean beneficiarios de una beca,
disfrutaran Unicamente como vacaciones aquellas que determine el centro
universitario al que asista, en el entendido, que durante el tiempo otorgado por la beca

no se acumularian vacaciones en el Poder Judicial.4

% Reformado mediante acuerdo tomado por el Consejo Superi 09-12, del 18-'12-2012, articulo

oLtte.blen a del 6.de o.de-1998 _
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Disposiciones Generales aplicables durante los cierres colectivos

1.11. Durante los dias de cierre general por vacaciones, permaneceran abiertas las
oficinas que el Consejo Superior disponga, de las 8:00 a las 12:00 horas y de las 13:00
a las 16:00 horas, con excepcion de aquellos despachos que tienen un horario especial

(Flagrancia, Turno Extraordinario y otros).

1.12. Las personas servidoras judiciales propietarias con relacién laboral antes del 7
de agosto del 2006 y que al momento del cierre colectivo hayan disfrutado en forma
adelantada 12 o mas dias de vacaciones habiles del periodo 2018/2019, no podran
disfrutar todos los dias de dicho cierre, lo anterior con la finalidad de no acumular

saldos negativos.

1.13. Las jefaturas que cuenten en sus despachos con personas servidoras judiciales
a quienes alcanza la reforma del articulo 39 de la Ley Organica del Poder Judicial,
estan en la obligacién de promover a lo interno de la misma, un plan que les permita
disfrutar del derecho al descanso durante los cierres colectivos, sin que dicho disfrute

ocasione que las personas acumulen saldos negativos.

El plan debe realizarse, en la medida de lo posible, de comun acuerdo con las
personas servidoras judiciales. Caso contrario, el jefe de oficina esta en la obligacion
de elaborar el citado plan y hacer la comunicaciéon correspondiente. Ademas, debe
llevar un control de su efectivo cumplimiento y registrar en la Proposicion Electronica
de Nombramientos, los dias que las personas a su cargo laboraron durante el cierre

colectivo.

1.14. Las personas servidoras judiciales propietarias que se encuentren en ascenso o
descenso interino durante los cierres colectivos, se mantendran en ese puesto,
siempre que el motivo de sustitucion que da origen al movimiento se mantenga

durante las fechas de cierre general.

1.15. En los despachos que no hagan apertura efectiva durante los cierres colectivos

se aplicaran las siguientes reglas:
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a) Las personas servidoras judiciales propietarias o interinas que tengan derecho a
disfrutar vacaciones, deberan hacer uso de ellas. En el caso de las personas
servidoras interinas cuyo saldo de vacaciones sea suficiente para cubrir los dias del

cierre colectivo, no debera limitarse el nombramiento.

b) Las personas servidoras judiciales propietarias o interinas que no cuenten con
saldo de vacaciones suficiente para cubrir la totalidad del periodo, podran disfrutar de
los dias de vacaciones proporcionales que legalmente les corresponde y presentarse a
laborar los dias restantes, ya sea al despacho que pertenece la persona o bien al que

la Jefatura en coordinacion con las Administraciones Regionales haya establecido.>

c) Para los casos en que las personas propietarias o interinas no cuenten con saldo de

vacaciones para disfrutar el cierre colectivo, la jefatura podra:

e Valorar la realizacion de trabajos pendientes, proyectos de la oficina que no
hayan podido ejecutarse en tiempo ordinario, labores de archivo de documentos,
realizacion de inventarios, mejoras en las condiciones de salud ocupacional en
las que el servicio se presta (orden y ornato del despacho), asi como, cualquier
otra iniciativa que cumpla el objetivo de que no se acumulen saldos negativos.
El Centro de Apoyo, Coordinacion y Mejoramiento de la Gestion la Funcion

Jurisdiccional coordinara dichas iniciativas con las oficinas Jurisdiccionales.

e Coordinar con las Administraciones Regionales para ubicar a las personas
servidoras, con el fin de que laboren en aquellas areas en donde se requiere sus
servicios, dandole prioridad sobre las personas que si tienen a su favor saldo de

vacaciones.6

Salvo casos de excepcion, debidamente justificados ante el superior de cada programa,
no se permitira que las personas que no deban trabajar en “cierre colectivo”, utilicen
esos dias de vacaciones para la ejecucion de tareas o labores que corresponde realizar

durante los periodos ordinarios de trabajo.

% Circular 138-2017, acuerdo del Consejo Superior de sesion 65-17, celebrada d,;%dﬁ‘di’i’cﬁél 2017, articulo
XXXI. ‘ '
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Para quienes deban laborar en el cierre colectivo para una oficina que no hace
apertura efectiva, tendran la obligacion de prestar servicio durante el horario

establecido en el punto 1.11 del presente plan.”

1.16. En los despachos que hagan apertura efectiva durante los cierres colectivos,
Unicamente se autorizara la presencia del personal necesario para mantener en

funcionamiento el servicio.

Las personas designadas para laborar durante el cierre colectivo, ya sean del mismo
despacho o bien de otras oficinas previa coordinacion con las Administraciones
Regionales, en la medida de lo posible, seran aquellas que no cuentan con saldo de

vacaciones suficiente para cubrir los dias de rebajos.

Debera darsele prioridad para el disfrute de vacaciones, a las personas servidoras
judiciales propietarias e interinas que tengan saldo suficiente y que éste les cubra la
cantidad de dias del cierre colectivo, sin limitar los nombramientos de las personas

servidoras interinas.

Reconocimiento de vacaciones

1.17. Las personas servidoras judiciales que se presenten a laborar en el cierre
colectivo, tendran derecho a que se les reintegre en su saldo de vacaciones los dias
rebajados en forma automatica por el sistema. Para ello, la persona encargada de
llevar el control de vacaciones debera registrar en la Proposicion Electronica de
Nombramientos, en el apartado de “cierre colectivo”, los dias a reconocer en los

saldos de vacaciones.

En caso de haberse presentado a laborar a un despacho distinto al titular, la oficina a
la que pertenece la persona es la responsable del registro del reconocimiento de
vacaciones, respaldandose en la informacion suministrada por la jefatura del

despacho en el que laboré.

" Acuerdo del Consejo Superior sesion 65-17, articulo XXXI, d
i 41C1 : . (1 e i A els

Trabajamos para gestionar su talento y bienestar

DE COSTA RIGA.




=j‘>)
DIRECCION
< GESTION
HUMANA

A las personas que sean beneficiarias de la licencia por nacimiento, matrimonio o

fallecimiento, les sera reintegrado a su saldo de vacaciones los dias de cierre colectivo
que coincidan con el periodo de la licencia. Para ello, la oficina debera registrar el
permiso respectivo en la Proposicion Electronica de Nombramiento, ya sea con o sin

sustitucion.

En el caso de las incapacidades, no se rebajara del saldo de vacaciones los dias de
cierre colectivo comprendidos en el periodo de la incapacidad, siempre y cuando esté
debidamente registrado dicho movimiento en la Proposicion Electronica de
Nombramiento, de lo contrario, se realizaria el rebajo de vacaciones y el reintegro

estaria sujeto al respectivo registro de la incapacidad.

2. Disposiciones para el disfrute de vacaciones para personas servidoras

judiciales que ingresaron antes del 7 de agosto de 2006

2.1. Las personas servidoras judiciales propietarias e interinas que iniciaron su
relacion laboral con el Poder Judicial, antes del 7 de agosto del 2006, tienen derecho a
disfrutar de 23 dias habiles de vacaciones, una vez que adquieran legalmente este

derecho.

2.2. El Consejo Superior en sesion 85-18, celebrada el 27 de septiembre de 2018,
articulo LXXX, dispuso aprobar como cierre colectivo los dias 24, 26, 27, 28 y 31 de

diciembre de 2018, asi como el 2, 3 y 4 de enero de 2019.
Ademas, de los dias 15, 16 y 17 de abril de 2019, correspondiente a Semana Santa.

2.3. Las personas servidoras judiciales a quienes administrativamente les corresponde
laborar en el Cantén Central de San José, tendran un dia de asueto en el periodo
comprendido entre el 24 y el 28 de diciembre de 2018, siempre y cuando la
Municipalidad de San José y la Direccion Ejecutiva (de acuerdo a las potestades que le
confiere la Ley Organica) concedan dicho asueto con motivo de las fiestas

civicas, por lo que, este grupo de personas de no haber

disfrutado de mas dias de
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vacaciones, al adquirir legalmente su derecho, podran disfrutar de un saldo de 13 dias

\

habiles de vacaciones.

A las personas servidoras judiciales que laboran en el resto del pais, les

corresponderia un saldo de 12 dias habiles de vacaciones.

3. Disposiciones para el disfrute de vacaciones para personas servidoras
judiciales nombradas a partir de la reforma al articulo 39 de la Ley Organica del
Poder Judicial (7 de agosto de 2006)

3.1. Sean propietarios o interinos, tendran derecho a disfrutar de la cantidad de dias
de vacaciones que dispone el articulo 39 de la Ley Organica de este Poder, que en lo

conducente indica:

“a) Durante los primeros cinco anos, dos semanas (10 dias habiles).
b) Del sexto al décimo ano, quince dias habiles.

c) Del undécimo al décimo quinto ano, veinte dias habiles...”

Debe considerarse que, la cantidad de dias de vacaciones indicadas, estara
condicionado al tiempo de labor efectivo e ininterrumpido. De lo contrario, sera

otorgado la proporcion correspondiente.

3.2. Quienes hayan laborado en otras instituciones del Estado antes del 7 de agosto
del 2006, se les computara ese tiempo como trabajado en el Poder Judicial (Principio
de Patrono Unico) y por ende les regira la norma anterior, teniendo derecho a disfrutar
23 dias habiles de vacaciones®. Para estos casos la persona servidora, debera
presentar una constancia o certificacion extendida por la Institucion en la que laboro,

que indique la fecha de ingreso y egreso en esa entidad.

3.3. Para quienes hayan laborado en otras instituciones del Estado posterior a la
fecha indicada, se les computara ese tiempo como trabajado en el Poder

Judicial (Principio de Patrono Unico) y se les aplicara lo

A erdos.de onsSelo BeLioLen esiones-Alm E 0
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dispuesto en el vigente articulo 39 de la Ley Organica. Para estos casos, deberan de

presentar una constancia o certificacion extendida por la Institucion que indique la

fecha de ingreso y fecha de egreso, asi como el tiempo total laborado.

4. Comunicaciones

Uso de la Proposicion Electronica de Nombramiento (PIN)

4.1. La PIN sera de uso obligatorio, por lo que todas aquellas oficinas que tengan
acceso a ella, deberan hacer uso de esta herramienta para realizar, entre otros, todos
los movimientos relacionados con vacaciones, toda vez que este procedimiento agiliza

el tramite y permite llevar un mejor control de los saldos de este derecho.

4.2. La Direccion de Gestion Humana, como parte del control de vacaciones, rebajara
en forma automatica a todas las personas servidoras judiciales, los dias de vacaciones

del cierre colectivo fin y principio de ano, asi como de Semana Santa.

Por lo anterior, hasta que no sea comunicado oportunamente dicho rebajo por este
despacho, al autorizar disfrutes de vacaciones, es responsabilidad de las jefaturas y
encargado de oficina, valorar la cantidad de dias vacaciones de cierre colectivo que se

rebajaria a sus colaboradores.

4.3. A las personas servidoras que, por la naturaleza de sus funciones laboren
durante el cierre colectivo, se les reconocera como vacaciones los dias laborados. Para
ello, una vez realizado el rebajo de vacaciones de cierre colectivo, los jefes o
encargados de oficina estan en la obligacion de hacer los reconocimientos respectivos,

utilizando la Proposicion Electronica de Nombramiento.

4.4. La Jefatura de Oficina y encargados de aprobar los movimientos en la Proposicion
Electronica de Nombramientos, tienen la obligacibn de aprobar en tiempo los
nombramientos y demas movimientos del personal a su cargo, especialmente del
personal de nuevo ingreso, con la finalidad de garantizar el pago oportuno de

salario y la atencion en los centros de salud de la Caja =

Costarricense de  Seguro
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Social, segun lo establece la Ley Constitutiva de dicha institucion en su articulo 3.
La Direccion de Gestion Humana no se hace responsable de los movimientos de
personal aprobados después de las fechas establecidas y debidamente publicadas

anualmente en el sitio web de Gestion Humana!o.

Consideraciones importantes para registrar vacaciones en la PIN

4.5 Las personas encargadas de realizar los registros en la PIN, deberan considerar los

puntos que se senlalan seguidamente:

a) En caso de que el registro sea un nombramiento por sustitucion de vacaciones,
debera ingresarse el nombramiento de la persona sustituta, indicando que el motivo
es por vacaciones, asi como las fechas del disfrute, el tipo de horario (administrativo o

por rol), puesto y persona que disfrutara de este derecho.

b) Las oficinas deben ingresar las solicitudes de vacaciones de forma inmediata en la
Proposicion Electronica de Nombramiento (PIN) y las jefaturas deberan aprobar las
solicitudes de vacaciones en un plazo no mayor a tres dias habiles desde el momento

que fueron ingresadas en la PIN.!!

c) Antes de registrar y aprobar las proposiciones, tanto el registrador como el
aprobador deben verificar el saldo de vacaciones disponible por las personas
solicitantes, de tal forma que no disfruten vacaciones a las que no tienen derecho, ni

desencadene este disfrute en sumas de mas.!2

d) El personal con perfil de “Aprobador”, debe verificar los datos de cada caso
registrado, ya que es su responsabilidad el confirmar que la informacion a remitir es

confiable.

Vl@m’ﬁré’aeﬂials y Circular

10 Circular N° 027-DGH-2018, publicada en el boletin judicial del dia 12 de
N°138-2016 de la Secretaria General de la Corte =

Ol 0 D 0 on N\ -
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e) Las personas con el perfil de “Aprobador”, no deberan aprobar movimientos propios,
los mismos deben de ser comunicados al superior jerarquico para que sea éste quien

realice dicha aprobacién.!3

Otras disposiciones sobre comunicaciones

4.6. Para el disfrute de vacaciones, las jefaturas de los 6rganos que dependan del
Consejo Superior (Tribunal de la Inspeccion Judicial, Direccion Ejecutiva, Auditoria
Judicial, Escuela Judicial, Direcciones de Planificacion y de Gestion Humana, Centro
Electronico de Informacion Jurisprudencial, Ministerio Publico, Organismo de
Investigacion Judicial, Defensa Publica, Contraloria de Servicios, Secretaria Técnica de
Género), deben remitir directamente la solicitud ante la Presidencia de la Corte, para

que sea ese Despacho quien lo incluya directamente por medio de la PIN.

4.7. Para las personas Administradoras de Justicia, sera el Centro de Apoyo,
Coordinacion y Mejoramiento de la Funcion Jurisdiccional, el encargado de verificar el
saldo de vacaciones, segun lo dispuesto por el Consejo Superior en la sesion 65-2007,

celebrada el 4 de setiembre de 2007, articulo LIII.

Ademas, este despacho es el responsable registrar en la PIN, los movimientos
referentes a disfrutes de vacaciones y reconocimientos por cierre colectivo, de los

jueces y juezas unipersonales y coordinadores y coordinadoras.

En los Despachos donde existe juez coordinador o jueza coordinadora, sera esta
persona la responsable de registrar y aprobar el reconocimiento por cierre colectivo de

los demas jueces y juezas por medio de la PIN.

4.8. Las personas servidoras judiciales que deseen asistir a eventos, ya sea como
participantes o expositores, deberan gestionar el permiso correspondiente, ante el
Consejo Superior, el cual analizara cada solicitud con criterio restrictivo y determinara
si se concede el permiso con o sin goce de salario, o si deberan solicitar vacaciones

para asistir.1* Para las personas juzgadoras que ejerzan la coordinacién o laboren en

Juzgados Unipersonales, previo al envio al Consejo Superior, deberan

A erdo-.Conseio Derio esidn-No74=15. del-18 0.
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solicitar el visto bueno del Centro de Apoyo, Coordinaciéon y Mejoramiento de la

Funcion Jurisdiccional.

5. Disposiciones especificas

5.1. De conformidad con el articulo 4° de la Ley de la Jurisdiccion Constitucional y el
articulo 40 de la Ley Organica del Poder Judicial, la Sala Constitucional dispondra lo
relativo a las vacaciones de sus Magistradas y Magistrados y de las personas

servidoras que deben asistirlos en sus funciones dentro del periodo de cierre general.

5.2. Las Magistradas y los Magistrados de las Salas Primera, Segunda y Tercera, se
regiran de conformidad con el Reglamento de Vacaciones aprobado para esos efectos,

en la sesion celebrada por la Corte Plena el 27 de setiembre de 1999, articulo XXX.

5.3. Para el caso de las personas que Administran Justicia, el Consejo Superior
dispuso de conformidad con la circular 101-2006 del 27 junio 2006 (Ampliaciéon de
circular 111-02 y 51-2006 sobre disfrute de vacaciones y permisos) las siguientes

reglas en cuanto al disfrute y solicitud de vacaciones:

“l. Las solicitudes de vacaciones deberan enviarse al menos con quince dias de
antelacion y estas seran tramitadas unicamente por el Centro de Apoyo, Coordinacion
y Mejoramiento de la Funciéon Jurisdiccional. Toda gestion que se remita de un
Despacho donde existe Juez o Jueza Coordinador(a), debera incluir el visto bueno
autorizandolo. Hasta tanto este despacho no comunique su aprobacion, la funcionaria
o funcionario no podra retirarse de sus labores, de conformidad con la circular N°20-

2008 de la Secretaria de la Corte.

2. Con la finalidad de lograr la efectividad de los diferentes programas de apoyo para
disminuir el circulante de los despachos jurisdiccionales, no se concederan
vacaciones, permisos con goce de sueldo o sin el, ni se autorizaran capacitaciones, con
las salvedades establecidas por ley, en los Despachos Judiciales que resulten
beneficiados. Esta medida incluye a las juezas y jueces titulares de las oficinas como a

quienes sean parte de los Programas del Centro de Apoyo, Coordinaciony

_——
——

Mejoramiento de la Funcion Jurisdiccional, o de otros —

programas como el Plan de
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Descongestionamiento. Lo anterior, salvo que se trate de situaciones de interés

institucional en las jurisdicciones que se encuentren en proceso de implementacion de
reformas procesales, u otros supuestos a criterio del Centro de Apoyo, Coordinacién y

Mejoramiento de la Funcion Jurisdiccional.

3. No se autorizara a las servidoras y servidores que administran justicia, en tanto se
encuentren nombrados interinamente en otro cargo, especialmente por plazos

menores a tres meses!s:

a) Vacaciones.

b) Permisos sin o con goce de salario, salvo los establecidos por el articulo 44 de la Ley
Organica del Poder Judicial por matrimonio, nacimiento de un hijo o hija o
fallecimiento del padre, la madre, un hijo o hija, el o la conyuge, companero o
companera de convivencia por lo menos de tres anos, un hermano o hermana o los

suegros que vivieran en su casa.

C) Ascensos.

Sin perjuicio de lo dispuesto y solo en casos de excepcion, previa valoracion del Centro
de Apoyo, Coordinacion y Mejoramiento de la Gestion de la Funcion Jurisdiccional, se
autorizaran vacaciones, permisos o ascensos. Se reiteran las limitaciones existentes
para los movimientos de personal en las plazas extraordinarias, en que solo se pueden
hacer sustituciones cuando su titular se traslada a otro cargo o se le concede permiso

sin goce de salario.”

5.4. El Centro de Apoyo, Coordinacion y Mejoramiento de la Gestion la Funcion
Jurisdiccional, en conjunto con la Direccion de Gestion Humana, podran adelantar los
dias de vacaciones que correspondan al siguiente periodo, a las personas que
administran justicia y sean propietarias de un puesto. Considerando para ello, el

rebajo de los dias del posible cierre colectivo correspondiente.

A erdo-.Conseio Derio esidnNo--96=15. 20.de. 2 i 0
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6. Fraccionamiento

6.1. Las personas servidoras judiciales podran fraccionar el saldo de sus vacaciones,
de la forma que estime conveniente, siempre y cuando cuente con la autorizacion de la
jefatura de oficina, sin que se afecte el servicio publico y se ajuste a los lineamientos

establecidos en este plan.

6.2. Las jefaturas de oficina podran valorar la prérroga del periodo de vacaciones
concedido inicialmente, dependiendo de la eventual afectacion del servicio publico que
ésta genere. No obstante, debera registrarse de manera oportuna y agil el registro

respectivo, por medio de la Proposicion Electrénica de Nombramientos (PIN).

7. Adelanto de Vacaciones
7.1. Todo disfrute de vacaciones del periodo proporcional, que se tome antes de la

fecha en que legalmente se adquiere el derecho a vacaciones se considera un adelanto.

7.2. En caso de que las personas servidoras judiciales, requieran hacer uso del saldo
del periodo proporcional, debe gestionarse ante el jefe inmediato, siendo éste el
responsable de otorgar el adelanto de vacaciones correspondiente y velar que no se
genere posteriormente un saldo negativo. Para ello debera, tomarse en consideracion

la cantidad de dias del cierre colectivo del periodo que esta solicitando como adelanto.

7.3. La persona servidora judicial que requiera un adelanto de vacaciones mayor a lo

que tiene acumulado proporcionalmente, debe de cumplir los siguientes requisitos:

1. Ser una persona propietaria de un puesto.

2. Que la fecha en que adquiere el derecho de vacaciones se encuentre dentro de los

seis meses siguientes a la solicitud.16

3. Contar con el visto bueno de la jefatura inmediata.
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De no cumplir con lo indicado, debera plantear la solicitud ante el Consejo Superior,
para lo cual, debe aportar una certificacion emitida por la Direccion de Gestion

Humana de su saldo de vacaciones.

8. Vacaciones Profilacticas

8.1. Las jefaturas de los departamentos o despachos que por la naturaleza de las
funciones que realizan, cuentan con puestos a los cuales se les ha otorgado, el
derecho al disfrute de vacaciones profilacticas, deberan llevar el control de las mismas
y cumplir con lo dispuesto por el Consejo Superior en sesiéon No. 66-98 celebrada el 27
de agosto de 1998, Articulo XII, en que se aprobé el informe CV-424-97, que en lo

relacionado indica:

a. Otorgar 10 dias naturales al cumplir el trabajador seis meses después de la fecha
en que adquiere el derecho a las vacaciones ordinarias. La fecha de derecho para este
descanso extraordinario sera invariable, salvo disposicion en contrario del Consejo

Superior.

b. Cuando antes de sobrevenir la fecha de descanso extraordinario el servidor
resultare ascendido o trasladado en propiedad a otro puesto donde no se dieren las
condiciones riesgosas que originaron el disfrute, dejara de ser acreedor de las mismas.
c. Siendo que este descanso extraordinario constituye una prestacion del patrono en
aras de lograr la recuperacion fisica del empleado, a través de la separacion temporal
de sus labores habituales; cuando el servidor al cumplir su derecho fuere ascendido,
trasladado, suspendido o solicitare permiso con o sin goce de salario, todo durante un
periodo minimo de 10 dias, el mismo sera considerado como las vacaciones
profilacticas. El cambio de puesto debera operar hacia uno donde no se presenten las

condiciones de riesgo que dieron origen al otorgamiento de esta prestacion.

d. Si durante el disfrute de vacaciones profilacticas el servidor se incapacitara, los dias

de incapacidad seran computados como parte del periodo de profilaxis.
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e. El disfrute de las vacaciones profilacticas no se puede posponer, fraccionar o

acumular con otros periodos.

f. El disfrute de las vacaciones profilacticas no es compensable economicamente.

g. El jefe de oficina debera efectuar el control necesario para que se cumplan

efectivamente estas normas.

Para su registro, el encargado de oficina debera hacer uso de la Proposicion
Electréonica de Nombramiento indicando en el espacio de “Observaciones” que

corresponde a vacaciones profilacticas.

8.2. El computo de tiempo necesario para adquirir el derecho (un ano) para disfrutar

de vacaciones profilacticas no se vera afectado, cuando medie una incapacidad.!?

DISPOSICIONES SOBRE SUSTITUCIONES 2018/2019

9. Lineamientos generales

9.1. Salvo los casos excepcionales aprobados por el Consejo Superior, las personas
servidoras judiciales que laboran en plazas ordinarias podran ser sustituidos, por
cualquier motivo o combinacion de ellos (incapacidades, vacaciones, permisos),
siempre y cuando el periodo de sustitucion sea igual o mayor a siete dias habiles y la

jefatura del despacho considere necesaria tal medida.

9.2 Se podran tramitar sustituciones y las cadenas respectivas hasta por un dia,

cuando el motivo sea por permiso sin goce de salario.

onselo Berio asidnNo-.08-10.del-28 de enero D010 1 0
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9.3. Se autoriza la sustitucion en las siguientes plazas:
a) Hasta por un dia:

Ambito Jurisdiccional

PODER JUDICIAL
REPUBLICA

Técnicos de sala

Coordinador Judicial de los despachos del pais en donde s6lo exista una plaza

En despachos jurisdiccionales donde el personal subalterno se conforma con sélo

dos personas

Jueces que integran tribunales de materia penal

Secretarias de Magistrados (as) y Magistradas

Notificadores en aquellos despachos que sélo tienen una plaza de esta clase

Auxiliar de Servicios Generales 2 de la Sala Tercera!8

Secretario de Sala Terceral®

Profesional 1, Juzgado Penal de Bribri (Interprete) 20

Presidente(a) del Tribunal de la Inspeccion Judicial.

Directora General 1, Ginica jefatura del Despacho de la Presidencia?!

Ambito Auxiliar de Justicia

Auxiliares de enfermeria del Departamento de Medicina Legal (siempre y cuand

solo exista una plaza)

Auxiliares de Servicios Generales 2 en Delegaciones y Subdelegaciones Regionale
del Organismo de investigacion Judicial que cuentan con sélo una plaza y deba

realizar el aseo de las celdas

Auxiliar de Servicios Generales 2 de la Seccion de Patologia en labores propias dj

proceso de autopsias

Custodios de detenidos

Fiscales, fiscales auxiliares y defensores publicos, en despachos con una sola plazg

Plazas de secretarios (as) de las oficinas de la Defensa Publica, donde inicamente

cuentan con un servidor en el personal de apoyo

18 Consejo Superior sesion 25-16, del 15 de marzo del 2016, articulo ClI
19 Consejo Superi -
20 Consejo Superj
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Técnicos Especializados 2 del Organismo de Investigacion Judicial

Recepcionistas de indicios del Departamento de Laboratorio de Ciencias Forenses

Recepcionistas de morgue

Secretaria 1 (puesto 72771) del Archivo Criminal

Personas servidoras judiciales de Recoleccion de Denuncias

Perito Judicial de las Delegaciones Regionales del Organismo de Investigacion

Judicial que cuenten con una sola plaza de esta clase

Técnicos Especializados 3, de la Oficina de Comunicaciones del Organismo de

Investigacion Judicial (Consejo Superior sesion 87-14 del 2/10/ 14, Art. VI)

Tecnologos médicos

Técnicos judiciales del Ministerio Publico que cuenten con una plaza de este tipo

Todos los puestos de los juzgados, Fiscalia y Defensa Publica de Turno
Extraordinario, de los Tribunales de Flagrancia, Juzgados Contravencionales de

Flagrancia y Centro Judicial de Intervencion de las comunicaciones

Auxiliar de Servicios Generales 2, Seccion de Inspecciones Oculares y Recoleccion
de Indicios del Organismo de Investigacion Judicial. (Adicionado por el Consejo

Superior en sesion N° 10-12, del 7 de febrero de 2012, articulo XXXVII).

Los cargos de fiscales de la Fiscalia Penal Juvenil.22

Asistentes Administrativos 3 de la Oficina INTERPOL del Organismo de
Investigacion Judicial (puestos 363861, 363862, 363863 y 363864).23

Oficiales de Localizacion y Presentacion, en aquellos despachos que s6lo tienen uns

plaza de esta clase

Fiscal, Técnico Juridico o Técnico Judicial de las Fiscalias de Impugnacién
Oficinas de Defensa Civil de la Victima que cuentan con solo ese recurso humano

(Fiscalias Unipersonales)2*

Abogado o Técnico Judicial de las Oficinas de Defensa Civil de la Victima que

cuentan con soélo ese recurso humano (oficinas unipersonales)25

Secretaria 1 de la Oficina de Prensa del Organismo de Investigacion Judicial26

Plazas de Auxiliar Administrativo de las Oficinas de Trabajo Social y Psicologia

22 Consejo Superior en sesion 25-13 del 14-03-2013, articulo XLI.

23 E|l Consejo Superior, en sesion N° 56-13, celebrada el 30 de mayo de 2013, articulo LIV

24 Consejo Superior sesion 67-16, del 14 de julio del 2016, articulo LI

25 Consejo Superior sesion 67-16, del 14 de julio del 2016, articulo Ly-76-16, del 11 de agosto del 2016,
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donde se cuenta con un puesto Unico de esta categoria2?
Puestos de Asistente Administrativo 1 niimero 374036, 374037, 374038, 374039,
351937, 351936 y 351938 de la Oficina de Planes y Operaciones del OIJ28

Puesto de Asistente Administrativo 3 namero 351939 del Centro de Informacion

Confidencial del Organismo de Investigacion Judicial29

Puesto de Técnico Especializado 6 ntimero 43465 de la Seccion de Imagen y Sonidd

Forense

Puestos de Profesional 2 ntimero 22877 y 368009 de la Oficina de Informacion y

Prensa

Puestos de Abogados y abogadas (plazas ordinarias), técnicos juridicos y auxiliares
administrativos de la materia de Asistencia Social. En caso de que solo cuenten cor
una sola plaza de esta clase en el despacho.

Puestos de auxiliar de servicios generales 2, N° 6502, 43151, 44168, 44370, 44376
44382, 44388, 56847, 56848, 56849, 60160, 60161, 95479, 96387, 96388,

adscritos a la Administracion del Ministerio Publico.

Médicos Psiquiatras de la Seccion de Psiquiatria y Psicologia Forense30

Ambito Administrativo

Auxiliar de seguridad (guardas)

Técnicos informaticos (Téc. Espec. 5) en las oficinas de todo el pais que cuenten coj

una sola plaza de esta clase

Choferes (siempre que soélo exista una plaza)

Personal encargado de bodega y archivo (siempre que solo exista una plaza)

Los administradores de bases de datos destacados en los diversos circuitos

judiciales

Los Inspectores Generales Judiciales

Médico de empresa, odontologo, auxiliar de enfermeria, asistente dental del Serviciq
de Salud

Técnico en Comunicaciones Judiciales y Notificadores, en aquellos despachos que

s6lo tienen una plaza de esta clase

27 Consejo Superior sesion 30-16, del 31 de marzo del 2016, articulo LXVI
28 Consejo Superior sesion 13-17 del 16/02/17, articulo L
2 d . 2 .

A erdo-.Conseio perior-de-sesitnNS-110-1Zdel. Z.de-Biciembre.-de.20
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Puestos de los Subprocesos Administracion Salarial, Administracion de Personal y
Reclutamiento y Seleccion y de las Unidades de Presupuesto, Control de Procesos €

Investigacion y Control de la Calidad de la Direccion de Gestién Humana.

Personas servidoras judiciales de oficinas de Recepcion de Documentos

Profesional 1 (puesto 24227) destacada como Administradora del Centro Infantil de

Poder Judicial, (Consejo Superior sesion 54-14 del 12/06/14, ART. LXXIV)

Técnicos de implantacion del pais

Asistente Administrativo 1 destacado en la Oficina Regional del Organismo de

Investigacion Judicial de Osas3!

b) A partir del tercer dia:

Auxiliar administrativo del Servicio de Salud (siempre que solo exista una plaza)

Auxiliar de Servicios Generales 2 (puesto N° 43559) de la Auditoria (Consejo
Superior sesion 56-14 del 19/06/ 14, ART. XXXII)

9.4. Podra sustituirse a partir de un dia a los jefes de oficina (Direccion,
Departamento, Seccion, Unidad). En caso de existir Subjefe éste asumira la Jefatura,
a cuyos efectos se le pagara el rubro correspondiente al ascenso y se le sustituira en el

cargo.32

9.5. Podran realizarse las sustituciones en cadena que se deriven de los puestos de

excepcion, senalados en el punto anterior.

9.6. Podran ser sustituidas en caso de incapacidad y hasta por un dia habil las

mujeres que se encuentren en estado de gravidez.

9.7. Las jefaturas de despacho y oficina deberan incluir en las proposiciones de
nombramiento el periodo de descanso semanal, cuando legalmente sea procedente,

considerando para ello los roles de trabajo asociados a la oficina.33

81 Consejo Superior sesion 38-15 del 23/04/15, articulo XXXIII
2 d . 2 ;
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9.8. En cuanto a las personas servidoras que tiene a cargo la Presidencia de la Corte y
que laboren bajo la modalidad de rol y éstos vayan a ser sustituidos, estaran en la

obligacion de reportar en el apartado de observaciones de la PIN lo siguiente:

e Que la persona servidora judicial labora bajo esta modalidad.
e Dias reales a disfrutar

e El dia que el servidor o servidora debe presentarse a laborar.

Lo anterior, con la finalidad de evitar el pago de horas extra y la aplicacién de dias de

vacaciones que no correspondan.

9.9. Podran ser sustituidos por permiso con goce de salario y hasta por un dia los

jueces y juezas unipersonales y de Tribunales que autorice la Presidencia.34

9.10. En lo que respecta a la atencion de disponibilidad de los despachos judiciales
del pais, cuando se trate de nombramientos interinos por cinco dias habiles o mas, le
correspondera a la persona servidora que realice la sustitucién, cumplir con la

respectiva disponibilidad en el fin de semanas3s.

10. Otras disposiciones sobre sustituciones

10.1. El Consejo Superior en sesion N° 38-06 celebrada el 30 de mayo de 2006,
articulo XXXI, acord6: “Limitar las cadenas de sustituciones provocadas en permisos
con goce de salario otorgados con base en el Articulo 44 de la Ley Organica de Poder

Judicial, de la siguiente forma:

a) En el caso de la persona sobre la cual recae el permiso se establece la posibilidad de

ser sustituida por cualquier motivo.

b) No se autoriza la sustitucion para la persona que sustituye al titular del puesto en
razon del permiso con goce de salario, excepto que se trate de permiso sin goce de

salario o si pasa a ocupar otro cargo.”

ATAT A
N
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10.2. Las jefaturas y direcciones de los distintos programas concederan permisos con
goce de salario sin sustitucion hasta por cinco dias, a las personas servidoras
judiciales que estén a su cargo, Unicamente para cuando estos requieran asistir a
cursos de capacitacion, tanto dentro como fuera del pais y que sean atinentes con las
labores que ejecutan. Las jefaturas deberan valorar si dicho permiso afectara el
servicio publico. Esta disposicion aplica atun para los puestos de excepcion

contemplados en el punto 9.2 de este plan.3¢

10.3. Se autoriza a las jefaturas de despacho para que se otorgue licencia con goce de
salario sin sustitucién, a todo servidor que va a acompanar a su conyuge o companera
de hecho, para que asistan al curso de preparaciéon para el parto, debiendo comprobar
ante la jefatura su asistencia. Esta disposicion aplica atun para los puestos de

excepcion contemplados en el punto 9.2 de este plan.37

10.4. En el momento de efectuar una sustitucion, la jefatura de oficina debera
verificar que la persona propuesta cumpla con todos los requisitos exigidos para el
cargo de acuerdo a lo dispuesto por el Estatuto de Servicio Judicial en su articulo 18 y

el Manual Descriptivo de Clase de Puesto vigente.

10.5. En puestos vacantes, podra nombrarse por un periodo maximo de hasta seis

meses.38

10.6. Es responsabilidad de cada jefatura de oficina velar porque la elaboracion de las

proposiciones de nombramiento se ajuste estrictamente a estas disposiciones.

10.7. Las personas servidoras judiciales tendran derecho a licencia con goce de sueldo
por siete dias naturales, contemplada en el articulo 44 parrafo sétimo, de la Ley
Organica del Poder Judicial, sin sustitucién, en los casos de matrimonio del servidor o
de fallecimiento del padre, la madre, un hijo o hija (independientemente del periodo de
gestacion), el conyuge, companero o companera de convivencia de por lo menos tres

afios, un hermano u hermana, los suegros que vivieran en su casa.

2007, Articu

3 Consejo Superior Sesion N° 03-07 del 16 de enero del
37 Consejo Superior Sesjo e e ene 1200

on N° 03-07.d 6 d

Trabajamos para gestionar su talento y bienestar

DE COSTA RIGA.




DIRECCION
xGESTION
HUMANA

Para tales efectos, las jefaturas de oficina podran tramitar la referida licencia, sin
necesidad de que se requiera someterla a conocimiento del Consejo Superior, la cual
regira a partir del dia del evento, salvo que este ocurra después de las 18:00 horas; en

cuyo caso, el permiso correra a partir del dia siguiente.39

Asimismo, las servidoras tendran derecho a una licencia con goce de sueldo por tres

meses y los servidores por siete dias, cuando adopten a un menor de edad.+°

10.8. 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. Igual regla regira para los casos en que el servidor deba asistir a
capacitaciones o actividades de interés institucional. Esta disposicion implica que atn
los puestos de excepcion citados en este plan, no podran ser sustituidos en las

circunstancias descritas con anterioridad.4!

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.

10.9 El Consejo Superior en sesion 109-17 celebrada el 5 de diciembre de 2017,
articulo VIII, acord6 prohibir expresamente, hacer proposiciones de nombramientos
para sustituir a personas titulares o interinas por incapacidad cuando la misma
ocurra en periodo en el que la persona incapacitada no tiene que laborar por cierres

colectivos o alguna otra razon.

%9 Consejo Superior Sesion N° 53-08, del 22 de julio del 2008, Articulo XXVI1. B
%0 ey Orgénica del Poder Judicial, Articulo 44, parrafos 7 y 8 y acta Consejo Superior N°
LXXIII. = : '
41 i

ﬁ4L2017, articulo
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11. Disposiciones finales

11.1. En todos los despachos en que exista la figura del Administrador, incluidos la
Defensa Publica y el Ministerio Publico, las entrevistas y nombramientos del personal
de nuevo ingreso, deberan realizarse conjuntamente entre éste y el superior del

despacho.

Las jefaturas de oficina se encuentran en la obligacion de aprobar los nombramientos
de los servidores de nuevo ingreso el mismo dia en que el servidor o servidora inicia
labores en la Institucion, segiin CIRCULAR N°138-2016, por tratarse de un tema de

seguridad social de las y los trabajadores.

11.2. Tramite de personas que ingresan a laborar en el Poder Judicial por
primera vez

Las oficinas judiciales que luego de consultar los Registros de Postulantes y Elegibles
para la clase de puesto de interés, no obtengan una persona disponible para asumir el
nombramiento que se pretende sea meritorio o interino, podran realizar la Solicitud
para ingreso de una persona por primera vez al Poder Judicial; para lo cual debera

aportar la siguiente documentacion:

a) Boleta de primer ingreso: Dicho documento debe solicitarse a la direccion de correo

electronico reclutamiento@poder-judicial.go.cr de Reclutamiento y Seleccion de la

Direccion de Gestion Humana; su presentacion es obligatoria y debe ser completado
en su totalidad e indicar la “Clase de Puesto” a ocupar por la persona de nuevo ingreso
segun las funciones que vaya a desempenar en el despacho, asi como la fecha de

vigencia (inicio y fin) del nombramiento que aplicara.

Es requisito fundamental que la boleta contenga el sello de la oficina que realiza la
solicitud de primer ingreso, asi como la firma y nombre de la persona responsable de
realizar los nombramientos, caso contrario la boleta no tendra validez y se tramitara

una vez se complete la informacion faltante.

b) Copia de la documentacion necesaria que acredite el cumplimiento de los

requisitos segun la clase de puestos a ocupar sean

académicos, de experiencia,
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formacion complementaria u otros segun lo establece el Manual Descriptivo de Clases

de Puestos del Poder Judicial. En el caso de titulos extendidos en el extranjero,
deberan ser equiparados sin excepcion por el Ministerio de Educacion Publica. Se
admiten las certificaciones académicas emitidas por el Ministerio de Educacion
Publica o por la institucion correspondiente, las cuales deben traer tomo, folio y

asiento.

c) Fotografia a color pegada a la boleta de primer ingreso.

d) Matriz de puestos en el que la persona interesada indica las clases de puesto y

zonas geograficas para las que desea ser evaluada.

e) Copia de la cédula de identidad al dia por ambos lados.

f) Cuenta IBAN emitida por la entidad bancaria que la persona oferente ha elegido
para que se le realicen los depositos salariales, la cual debera estar conformada por 22

digitos alfanuméricos.

Comprobante de la Oferta Unica
La persona de nuevo ingreso a la Institucion obligatoriamente debera completar la
Oferta Unica que se encuentra en la pagina web de la Direccién de Gestion Humana,

en el apartado GH en Linea en la direccion electronica: https://pjenlinea2.poder-

judicial.go.cr/ghenlinea/wIngreso.aspx. Al completar el formulario, se generara un

comprobante que debera aportar junto con el resto de la documentaciéon indicada en el

punto anterior.

Lo anterior debe presentarse de manera completa ante la Seccion de Reclutamiento y
Seleccion con al menos 10 dias de antelacion del nombramiento por realizar (interino
o meritorio) para considerar a la persona y programar su evaluacion e investigacion de

antecedentes sociolaborales antes de ingresar a laborar a la institucion.
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Adicional a los requisitos documentales indicados, la persona debera estudiar el
material de los temas de interés institucionales, que seran evaluados en una prueba
de conocimientos generales. El material de estudio se encuentra en la pagina:

https:/ /www.poder-judicial.go.cr/gestionhumana/index.php/msrs-normativa/otros.

La Seccion de Reclutamiento y Seleccion coordinara lo respectivo para notificar a la
persona por correo electronico la fecha y hora programada para su evaluacion
selectiva, antes de su ingreso a la institucion y notificara en un término minimo de 30
dias los resultados a la oficina correspondiente y a la persona evaluada, para los

efectos respectivos. (Circular 217-2015 del Consejo Superior).

La remision de los documentos citados anteriormente, podra ser en forma presencial
en la Seccion de Reclutamiento y Seleccion o bien podran ser remitidos de forma

electréonica en formato PDF, a la cuenta de correo reclutamiento@poder-judicial.go.cr

para cuyo caso sera indispensable que los atestados sean confrontados, sellados y

firmados por el responsable de oficina.

Es importante mencionar que, de no cumplir con los requisitos antes mencionados, no

se dara tramite a la solicitud.

Las personas de primer ingreso que obtengan resultado desfavorable en alguna de
las valoraciones que se realizan no podran continuar siendo nombradas de manera
interina ni meritoria en el Poder Judicial*2. En ese sentido, se inhabilitara a la
persona en los sistemas correspondientes con lo cual no se podran registrar

nombramientos y/o prorrogas de estos.

11.3. En materia de sustitucion de interinos, el principio general es que las personas
servidoras judiciales interinas gozan de una estabilidad impropia que consiste en el
derecho a no ser arbitrariamente cesados o separados del cargo, salvo que obedezca a

criterios legales y constitucionalmente validos.

rada el
-P
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La persona servidora judicial interina que es ascendida de forma temporal a otro

puesto, pierde el derecho al interinazgo anterior.43

Toda persona interina que se acoja a un permiso sin goce de salario, no perdera el
derecho de continuidad en la plaza que viene ocupando, siempre y cuando, se

reincorpore a laborar antes de la fecha vence del nombramiento vigente.*+

11.4. Las jefaturas de oficina se encuentran en la obligacion de comunicar por el
medio mas expedito y en forma inmediata a la Direccion de Gestion Humana,
cualquier movimiento de las personas servidoras judiciales que estén a su cargo y que
esté relacionado con renuncias, defunciones, descensos, permisos sin goce de salario,
zonaje y otros movimientos que puedan originar pagos indebidos, para lo cual deberan
hacer uso de la Proposicion Electronica de Nombramientos (PIN) o de los medios y

recursos tecnologicos con que cuente la oficina judicial.

En caso de tardanza u omision en la comunicacion mayor a un dia, producto de
negligencia o descuido, se procedera de acuerdo con lo establecido en el articulo 8° del
Reglamento General para control y recuperacion de acreditaciones que no
corresponden, segun Decreto del Poder Ejecutivo N° 34574-H publicado en la Gaceta
N° 122 del 25 de junio del 2008. Asimismo, en concordancia con lo dispuesto en este
numeral se determinara si procede iniciar un procedimiento administrativo y traslado

al Organo Superior o Disciplinario*s.

11.5. Las personas servidoras a quienes se les ha concedido permiso sin goce de
salario y que registran deudas por sumas giradas deberan cancelar las sumas que
adeuden, o al menos formalizar un arreglo de pago ante la Direccion de Gestion

Humana, de otra forma no se aprobaran prorrogas ni nuevos permisos.*6

43 Resolucion: 2003-06431 de la Sala Constitucional a las diez horas con diecisiete minutos del 4 de juliodel
2003. _——
44 Sesiones del Consejo Superior N° 80-18, del 11 de setiembre del 2018, artii lo,)@(xfflﬂy N°90-18 del 17

de octubre del 2018, articulo LXXXI
e . . .
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11.6. Ninguna jefatura interina puede realizar nombramientos de personal subalterno
mas alla del periodo por el que aquel esta designado.*” Asimismo, en caso de
presentarse una plaza vacante el Subproceso de Reclutamiento y Seleccion enviara, de
forma oficiosa, la terna o nomina para efectuar el nombramiento en propiedad
correspondiente. Es importante indicar que si el Jefe es interino el nombramiento lo
hara en coordinaciéon con la jefa o jefe propietario o en su defecto con el superior

inmediato.

11.7. Las personas servidoras judiciales tienen la obligacion de informar
inmediatamente y por cualquier medio su incapacidad; ademas, debera presentar la
boleta de incapacidad a su superior inmediato en los tres dias habiles después de
emitida la incapacidad, salvo casos de excepcion, los cuales deberan ser analizados
por éste en forma especifica; lo anterior, considerando lo dispuesto por el Consejo

Superior en sesion 71 celebrada el 07 de setiembre de 2000, articulo LXXIII.

Asimismo, es responsabilidad de las oficinas judiciales registrar, escanear y adjuntar
oportunamente en el Sistema de Proposicion Inteligente de Nombramientos (PIN) las
boletas de incapacidad, asi como remitirlas con el oficio debidamente aprobado por el
Jefe del Despacho a la Direccion Ejecutiva, para el tramite correspondiente. Lo
anterior, con el fin de evitar atrasos en la recuperacion de dineros por concepto de
subsidio que debe realizar el Poder Judicial ante la Caja Costarricense del Seguro
Social, segiin lo indicado por la Direccion Ejecutiva en la circular N° 75-2016 del 9 de

setiembre del 2016.

Por otra parte, segiin Circular 17-2017 emitida por la Direccion de Gestion Humana,
si la persona presenta un comprobante de incapacidad, las oficinas judiciales seran
las responsables de verificar la autenticidad de cualquiera de los documentos que

emita la Caja Costarricense del Seguro Social en la pagina web (www.ccss.sa.cr) en el

menu “Servicios en Linea” opcion “Incapacidades” con el numero de boleta de

incapacidad, manteniendo el procedimiento habitual de registro en la PIN y

comunicacion a la Direccién Ejecutiva.

oRsSelo BeLio esion-NC de 6. dezmarzo.de-1999.A
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11.8. El cierre por vacaciones colectivas, no interrumpe la relacion laboral de las

personas servidoras que se encuentran en condicion de interinas.

En aquellos casos en los cuales el nombramiento interino finalice antes del tltimo dia
laboral del 2018 e inicie después del primer dia laboral del 2019, podra solicitarse el
pago de las vacaciones proporcionales, siempre y cuando la ruptura de la relacion

laboral sea mayor a quince dias“s.

11.9. En caso de renuncia, las jefaturas de oficina, como representantes mediatos del
Poder Judicial en su condicion de patrono, tendran la responsabilidad de comunicar a
la Direccion Juridica, con copia al Consejo Superior, aquellos casos en que la ruptura
intempestiva de la relacién laboral haya ocasionado perjuicios a la instituciéon, al no
contar en forma oportuna con un sustituto idoneo que ocupe la plaza que dejo vacante
la servidora o el servidor que renuncio, no obstante, la prevencion que se le hiciera de
cumplir con el preaviso; a fin de que se establezca el procedimiento de cobro

correspondiente.*?

11.10. Los trabajadores que se acogen a una jubilacion se encuentran exentos de la

obligacion de darle preaviso al patrono, en este caso al Poder Judicial. 50

11.11. La jefatura de oficina que decida poner fin a la relacién laboral con una
servidora o un servidor de ser legalmente procedente, o bien, esto ocurra por
expiracion de la causa que gener6 su nombramiento, debera comunicarlo a la
interesada o interesado por escrito, segan lo normado en el numeral 28 del Codigo de
Trabajo y bajo supuestos de contrato por tiempo indefinido o por tiempo determinado

que superen el ano de servicio continuo.

11.12. Se autoriza a la Direccién Ejecutiva a resolver otros casos de sustitucion hasta
por un dia, en plazas de ambito administrativo, siempre que sean casos totalmente
excepcionales y que las necesidades del servicio y la prestacion del fin publico lo

obliguen.
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