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1. OBJETO

Establecer las normas y procedimientos que permitan el control efectivo de la asistencia,
permanencia y puntualidad del personal del Organo Judicial, en el lugar de trabajo.

2. AMBITO DE APLICACION

Se aplicara al personal del Organo Judicial, que se encuentre nombrado en plazas por Ley de
Salarios y por Contrato.

3. MARCO NORMATIVO

a) Ley De La Carrera Judicial

Art. 8 y 9. Corresponde a las Camaras, Jueces de Primera Instancia y de Paz entre otras, las
atribuciones siguientes:

v Conceder licencias al personal e imponer sanciones disciplinarias conforme a la ley.

v Dictar las medidas administrativas para el mantenimiento del orden y eficiente servicio

del Tribunal.
Art. 34. Regula lo concerniente al establecimiento de turnos.

b) Ley De Servicio Civil

Art. 31. a), es deber de los funcionarios y empleados asistir con puntualidad a su trabajo,
en las audiencias sefialadas y dedicarse a él, durante las horas que correspondan, segun las
leyes y reglamentos respectivos.

c) Disposiciones Generales De Presupuestos
Art. 84. La jornada ordinaria de trabajo, sera de lunes a viernes, de las ocho a las dieciséis
horas.

Art. 99. 1) y 2), establece sanciones por falta de asistencia, permanencia y puntualidad de los
funcionarios o empleados publicos.

d) Ley Organica Judicial

Art. 82. El Secretario es el jefe inmediato del personal subalterno y tiene a su cargo la
administracién de la oficina. Cuidara, en consecuencia, de que los demas empleados cumplan
sus obligaciones.

e) Reglamento Interno De Trabajo

f) Acuerdos de Corte Plena N° 4-P, “Reglas Basicas para Centros Judiciales”

Art. 7. Establece que toda actividad administrativa relacionada con el recurso humano adscrito
al Centro Judicial, tales como control de asistencia, permanencia y puntualidad, tramite de
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licencias, medidas disciplinarias, etc., sera responsabilidad de la Coordinacién de Gestion
Judicial y en su caso, del Juez respectivo.

g) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Organo Judicial

4. NORMAS GENERALES

a)

Todo el personal debe cumplir con la asistencia, permanencia y puntualidad, en su lugar de
trabajo.

b) La jornada de trabajo para el personal del Organo Judicial, con excepcién del personal con

c)

horarios especiales, sera una sola, de las ocho a las dieciséis horas, con un receso o pausa
de sesenta minutos para tomar alimentos, la cual iniciara a las trece horas y concluira a
las catorce horas, 40 minutos, para que el personal tome sus alimentos y no mas de 20
minutos para realizar otras actividades que consideren necesarias.

Los empleados tienen la obligacién de ingresar a sus labores a la hora sefialada al inicio de
su jornada de trabajo; sin embargo, se les concedera un periodo de tolerancia de 5 minutos
diarios no acumulables, siempre y cuando el mismo no exceda de 100 minutos en el mes
laboral, sin perder el derecho a la remuneracion completa de su respectiva jornada y del
descanso semanal.

d) En el caso del personal que labora en horarios especiales, el receso o pausa para tomar

alimentos sera de sesenta minutos, 40 minutos para que el personal tome sus alimentos y
no mas de 20 minutos para realizar otras actividades que consideren necesarias, el cual sera
regulado con base en las necesidades del servicio, por la jefatura de la unidad organizativa a
la que pertenezca.

e) Las llegadas tardias incurridas dentro del mismo mes se sancionaran, las primeras tres veces,

f)

con la pérdida del salario correspondiente al periodo comprendido entre la hora de entrada y
aquella en la que el empleado haya registrado su asistencia, debiendo tomar en cuenta el
periodo de tolerancia; pero si dichas faltas pasan de tres, éstas se sancionaran con la pérdida
del doble del salario correspondiente al tiempo faltado.

Toda licencia para ausentarse del lugar de trabajo debera ser justificada y presentada a la
jefatura inmediata, en el formulario correspondiente (Anexo A), la cual debera ser autorizada
con firma y sello de la jefatura que tenga competencia, antes de hacer uso de la misma.

Independientemente del mecanismo de registro y de la hora de retiro dentro de la jornada
laboral, el empleado debera marcar su salida al momento de retirarse y consignarla en el
formulario de solicitud de licencia (Anexo A).

g) En caso de que un empleado se ausente durante su jornada laboral, sin licencia concedida

en legal forma, se descontara el doble del salario correspondiente al tiempo faltado, pero si
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dichas ausencias exceden de dos en un mismo mes, el exceso se sancionara con el
descuento del doble de lo que corresponderia, de acuerdo con lo dispuesto anteriormente.

) En caso que un empleado no asista al desempefio de sus labores sin licencia concedida en
legal forma, se descontara el doble del salario correspondiente al tiempo faltado, pero si
dichas faltas exceden de dos en un mismo mes, el exceso se sancionara con el descuento
del doble de lo que corresponderia de acuerdo con lo dispuesto anteriormente.

El personal que omita registrar la hora de entrada o salida, debe justificarlo ante la jefatura
inmediata, por medio del formulario de licencia (Anexo A), permitiendo un maximo de tres
omisiones en el mismo mes. En caso de cuatro o mas omisiones, deberan justificarse
mediante escrito ante su jefatura inmediata.

En el caso de las unidades organizativas no jurisdiccionales, la jefatura inmediata del
empleado lo comunicara por escrito a la Direccion de Talento Humano Institucional, en un
plazo no mayor de cinco dias habiles posteriores a la finalizacion del mes en el que se cometio
la omisién; de lo contrario, se deduciran las responsabilidades del caso.

El incumplimiento de dicha justificacion, obliga a la Jefatura correspondiente, a ejercer la
potestad sancionatoria, de conformidad al Instructivo de Medidas Disciplinarias.

Las omisiones del registro de la asistencia del personal con plazas administradas por la
unidad de Recursos Humanos y que se deriven de la realizaciéon de diligencias oficiales,
deben justificarse por medio del formulario de solicitud de licencia (Anexo A), respaldarse de
forma documental y autorizada por el jefe inmediato, en los siguientes tres dias habiles
posteriores de haberse efectuado la diligencia.

En el caso del personal del area jurisdiccional, el funcionario judicial debera implementar un
registro de la realizacién de diligencias oficiales, de conformidad con lo dispuesto en el Art.
31 del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Organo Judicial.

k) No se concederan licencias por menos de 15 minutos posteriores a la hora de la entrada,

considerandose ésta como llegada tardia; por tanto, se procedera a sancionar con descuento
de conformidad con lo establecido en el literal €) de este instructivo; salvo excepciones que
deban comprobarse ante la jefatura inmediata; si lo regulado en este literal se repite cuatro
veces al mes 0 mas se considerara infraccion a lo dispuesto en el Art. 31, literal a) de la Ley
de Servicio Civil, procediéndose de conformidad con lo establecido en el Art. 45 de la Ley
antes citada. ' '

Es responsabilidad del personal del Organo Judicial, verificar su control de asistencia a través
de los medios disponibles, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en el
presente instrumento.
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m) El incumplimiento a lo dispuesto en el presente instructivo, derivara en responsabilidad al
empleado que incurra en el mismo y a la jefatura inmediata.

5. NORMAS ADICIONALES APLICABLES AL PERSONAL JURISDICCIONAL

a) Todo el personal debe registrar la hora de entrada y salida, en el libro o tarjeta de control
de asistencia, reloj biométrico o cualquier otro medio automatizado que ofrezca seguridad
razonable para su control, a excepcion de Magistrados de Camaras de Segunda Instancia,
Jueces de Primera Instancia y Jueces de Paz de toda la Republica.

b) En las Camaras de Segunda Instancia, Juzgados de Primera Instancia y Juzgados de Paz,
la responsabilidad de ejercer el control de asistencia, permanencia y puntualidad,
corresponde al Secretario de Actuaciones.

c) En los casos en los que el registro de asistencia se efectie por medio de tarjeta o libro,
corresponde exclusivamente al empleado dejar constancia de ésta. La tarjeta de marcacion
debe permanecer siempre en el lugar previamente designado por el Magistrado o Juez,
para el control de asistencia.

d) Cuando se utilice tarjeta de control de asistencia o libro, debe evitarse borrones, tachaduras
0 sobre escrituras y en caso de que esto suceda, el Secretario de Actuaciones debera
informarlo por escrito al Magistrado o Juez, segln corresponda, para la deduccion de
responsabilidades y aplicacién de sanciones.

e) Cuando se disponga de reloj biométrico o cualquier otro medio automatizado y el mismo se
encuentre fuera de uso, la jefatura de cada sede judicial debera habilitar el mecanismo de
control idéneo, para garantizar el adecuado registro de asistencia del personal a su cargo,
mientras se restablece el mecanismo proporcionado por la instituciéon.

f) El personal que trabaja fuera de la jornada laboral ordinaria, debera registrar su asistencia
a través de los mecanismos para el control de la misma, teniendo derecho a que se le
conceda el tiempo compensatorio equivalente al tiempo trabajado en horas extraordinarias,
el cual sera otorgado a juicio de la jefatura en el momento mas oportuno, de acuerdo con
las necesidades del servicio.

g) En los Centros Judiciales en que se disponga de reloj biométrico o cualquier medio
automatizado, el Administrador delegara a un empleado para la elaboracién y envio de los
reportes mensuales de asistencia del personal asignado a cada sede judicial, dentro de los
primeros tres dias habiles del mes siguiente al que se reporta, comunicando el jefe de la
sede judicial o unidad organizativa las sanciones administrativas por aplicar, que tenga
incidencia en el salario del empleado como descuentos, suspensiones y multas.
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6. NORMAS ADICIONALES APLICABLES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

a) Todo el personal debera registrar la hora de entrada y salida en la tarjeta de control
correspondiente, libro de asistencia, reloj biométrico o cualquier otro medio automatizado
que ofrezca seguridad razonable para su control. Cuando se utilice tarjeta de control de
asistencia o libro, deben evitarse borrones, tachaduras o sobre escrituras y en caso que esto
suceda, el jefe de la Unidad Organizativa en que labora el empleado, debera justificarlo
mediante escrito, ante la Direccién de Talento Humano Institucional.

b) El personal exonerado de marcacion automatizada, debera registrar la hora de entrada y
salida en el mecanismo habilitado para tal fin, por la jefatura correspondiente. El medio por el
cual se realice el control de asistencia del personal en referencia, debera ser previamente
autorizado por la Direccién de Talento Humano Institucional.

c) Las unidades organizativas del Organo Judicial, que tengan horarios especiales,
implementaran las medidas de control de asistencia, permanencia y puntualidad que se
estimen convenientes para cada caso, siendo las jefaturas de estas unidades las
responsables de la tramitacion de descuentos por faltas administrativas

d) El jefe de la unidad o dependencia donde no exista reloj biométrico, delegara a un
miembro de su equipo de trabajo, la responsabilidad de llevar el control de asistencia,
permanencia y puntualidad del personal, quien sera responsable del procesamiento de la
informacién.

e) En casos en los que el registro de asistencia se efectie por medio de tarjeta o libro,
corresponde exclusivamente al empleado dejar constancia de ésta. La tarjeta de marcacién
debe permanecer siempre en el lugar previamente designado por la jefatura inmediata, para
el control de asistencia.

f) La jefatura de la unidad o dependencia sera la responsable de supervisar la asistencia,
permanencia y puntualidad del personal sujeto a marcaciéon o no. El incumplimiento a la
presente norma derivara en responsabilidad directa de la jefatura que incurra en el mismo.

7. PROCEDIMIENTOS APLICABLES AL PERSONAL JURISDICCIONAL

a) En las sedes judiciales en que no se disponga de mecanismos automatizados para ejercer
control de asistencia, el Secretario de Actuaciones elaborara un reporte. mensual de
descuentos, que comprenda llegadas tardias, ausencias, retiros injustificados y licencias sin
goce de sueldo (Anexo B). Para tal efecto, debe confrontar la hora de entrada contra los
permisos que los empleados hayan solicitado a fin de establecer si las inconsistencias de
registro son justificadas o no. Ademas, debe anexar al reporte, copia de las tarjetas de
control de asistencia o fotocopias de las hojas del libro que contiene el registro.
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b)

d)

b)

Tales documentos deben entregarse al Magistrado o Juez competente, para comprobar el
incumplimiento de lo dispuesto en este instructivo e imponer las sanciones pertinentes, a
mas tardar dentro de los tres dias habiles posteriores al mes que se reporta, a fin de informar
a la Pagaduria Auxiliar correspondiente, para la aplicacion de descuentos, del cual debera
remitirse copia a la Unidad Técnica Central o Regional respectiva, para fines de registro.

En las sedes judiciales que dispongan de reloj biométrico u otro medio automatizado, el
Secretario de Actuaciones debe confrontar el reporte de llegadas tardias remitido por la
Administracién del Centro Judicial, contra los permisos o justificaciones presentadas por los
empleados, para los fines sefialados en el literal anterior.

Las omisiones de marcacion, el empleado debe justificarlas mediante formulario de solicitud
de licencia (Anexo A) y presentarlas al Magistrado o Juez, a mas tardar dentro de los tres
dias habiles posteriores a la fecha de la omision.

Toda renuncia que deba surtir efecto inmediato, debe presentarse a la sede judicial donde
el empleado se encuentre nombrado, de la cual el Magistrado o Juez remitira copia a la
pagaduria auxiliar donde cobra su salario para el cese de pago de salario y prestaciones; el
incumplimiento de este procedimiento acarreara responsabilidad al titular de la sede judicial
en caso de pago de salarios indebidos. Cuando la renuncia se presente en modalidad
programada, el Magistrado o Juez debera informarlo a las instancias relacionadas de
manera-oportuna.

. PROCEDIMIENTOS APLICABLES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

La persona encargada de llevar el control de asistencia, excepto donde hubiere reloj
biométrico, administrado por la unidad de recursos humanos, elaborara un reporte mensual
de descuentos, que comprenda llegadas tardias, ausencias y retiros injustificados (Anexo
C). Para tal efecto, debera confrontar la hora de entrada contra los permisos que los
empleados hubieren solicitado, a fin de establecer si las faltas administrativas son
justificadas o no. Ademas, debera anexar al reporte, las tarjetas de control de asistencia o
fotocopias de las hojas del libro que contiene el registro. Las tarjetas de marcacion,
fotocopias del libro de asistencia y justificaciones de llegadas tardias, con el reporte,
deberan ser congruentes entre si, en caso de detectar inconsistencias entre el reporte y
los medios de control, acarreara responsabilidad por incumplimiento de deberes a la jefatura
inmediata y a la persona encargada del control.

Los reportes de llegadas tardias deberan ser enviados a la Direccién de Talento Humano
Institucional, a mas tardar, en los primeros cinco dias habiles del mes préximo al del registro
respectivo; el incumplimiento de lo anterior acarreara responsabilidades a la jefatura

inmediata.
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d)

Las omisiones de marcacioén, deben ser justificadas mediante formulario de licencia (Anexo
A) y presentadas al jefe de la unidad organizativa, a mas tardar dentro de los tres dias
habiles posteriores, a |la fecha de la omision.

Las inasistencias injustificad (a) s del personal, deberan ser reportadas por las jefaturas,
mediante memorandum a la Direccion de Talento Humano Institucional, a mas tardar, cinco
dias habiles después de ocurrida la misma, remitiendo copia a la Pagaduria Auxiliar
respectiva para el cese de pago de salario y prestaciones. El incumplimiento de lo anterior
acarreara responsabilidades a la jefatura inmediata.

Toda renuncia que deba surtir efecto inmediato, podra ser dirigida a Corte Plena,
Presidencia, la cual el empleado debera presentarla a la Direccion de Talento Humano
Institucional y remitir copia a la Pagaduria donde cobra su salario, para el cese de pago de
salario y prestaciones; el incumplimiento de este procedimiento acarreara responsabilidad
al empleado, en caso de pago de salarios indebidos. Cuando la renuncia se presente en
modalidad programada, debera informarlo a las instancias relacionadas de manera
oportuna.

9. DISPOSICION FINAL

El presente instructivo deja sin efecto todos aquellos instructivos o disposiciones, que
contrarien lo dispuesto en el mismo.
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10. ANEXOS

ANEXO A

Formulario de solicitud de licencia -

‘-

QRGANC} JUDIC!AL No 1 87&558
o
=
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA P e
; SOLICITUD DE LICENCIA T 1 1 1 1 1
NOMBRE DEL EMPLEADO/A: N° de tarjeta de marcacion:
CARGO QUE DESEMPERA: UBICACION: (Sala, juzaade, CJI, unidad organizative, efc.) Teléfonao:

MOTIVO POR £L. QUE SOLICITA LICENCIA:

0 ENFERMEDAD {3 FERSONAL [ DILIGENCIA OFICIAL
0 ALUMBRAMIENTO 1 DUELG [0 OTROS (especifiGue)
DURANTE: DIA | MES | ARIO_|
A DESDE LAS . HORAS, HASTA LAS __ HORAS DEL
o oy o X
By  DespegL [-DAMESIANO| epp |DAIMESIANO | ,\pag FECHAS INGLUSIVE
TIEMPO SOLICITADO: e DiAs . HORAS e MINUTOS
FIRMA DEL/LA SOLICITANTE: AUTORIZACION DEL JEFE/A INMEDIATO:
(J CON GOCE DE SUELDO
R O SIN GOCE DE SUELDO
FIRMA: SELLO
g OBSERVACIONES: Fecha de .
1~ Presentar solicitud al juszfa, secratariofa del tribunal, oficin dz control de personal del centro judicial integrade | resepaion:
o Direccion de Recursos Humanos segin sea &l casa, DRH: -
- Anexar documentacion y constancias respeciivas, uads;
" . e . i A . . i Oficina contro!
3~ Los permisos que sobrepasen el limite concedido por la ley segln & caso, serén deducidos sin goce de steldo, |, nurconar )
G135-M Publicaciones-CS.J CRIGINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA 11



ANEXO B

Reporte de descuentos al personal

N0 iy,
& e
=]

"%-.aﬂ REPORTE DE DESCUENTOS
GORGANO JUDICIAL
UNIDAD ORGANIZATIVA (CAMARA/TRIBUNAL/JUZGADO)

Mes:

N° Cod. Emp. Nombre Llegadas tardias | Ausencias injustiticadas | Retiros injustificados | Licencias sin goce Total

H= Horas M= Minutos

El cdlculo de los tiempos de descuento por llegadas tardias, ausencias y retiros injustificados, se ha realizado tomando en consideracién lo establecido en el Articulo
99 de las Disposiciones Generales de Presupuestos. :

Elaborado y revisado por Autorizado por

(Firmay sello)
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ANEXO C

Formulario de registro de llegadas tardias

CDORTE SUPREMA DE JUSTICIA
HOJA DE REGISTRD DE LLEGADAS TARDIAS
DEPARTAMENTO:
MEs DB ARND:
——
Jeon! T T T r T 7 k1 . -
| 3 ! [ . 1 | 1 1 L L3 Al " Y » " L L o N n n n u ] k-] 3 N n Ll n " ” 3 o
7
. l
' |
] ) 1
T 7
. EEN ] 1
! i i
. i i i ]
= i
) )
:
'
“
I
"
u
"
o
1
"
\ |
T TR
EUARDRROG POR:, REVIZADO POR:, AUTORIZADO POR:
FIRMA Y SELLO:,

R —
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