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1. OBJETIVO(S):

Establecer los lineamientos generales que rigen el teletrabajo en el &mbito jurisdiccional y administrativo de la
institucion a nivel nacional.

2. ALCANCE:!

» Juecesy Juezas.
- Servidores(as) Judiciales en el ambito jurisdiccional y administrativo.

3. REFERENCIAS:

« Ley 327-98 de Carrera Judicial, de fecha 11-agosto-1998.

» Ley Organica del Consejo del Poder Judicial 28-11, 24-enero-2011.

»  Reglamento Control Interno (Administracion) 23-julio-2019, Resolucion 009-2019.

+ Reglamento de Carrera Judicial, de fecha 1-noviembre-2000.

- Reglamento de Carrera Administrativa Judicial, de fecha 6-junio-2018.

« Reglamento Disciplinario para jueces, de fecha 1-agosto-2018.

» Resolucién 005-2020; Guia de Teletrabajo, de fecha 19-mayo-2020.

+  Resolucién 2006-2009; Sistema de Integridad Institucional, de fecha 30 de julio de 2009.

+  Reglamento del Comité de Comportamiento Etico del PJ, de fecha 6-mayo-2011; Resolucién 03-2011.
- Politicas sobre Permisos y Licencias, de fecha 28-mayo-2019.

4. REQUISITOS PARAEL TELETRABAJO:2

1. Pertenecer al listado de puestos idéneos determinados por la Direccion de Gestion Humana en coordinacion
con las demas areas, o por iniciativa 0 conveniencia institucional.

2. Cumplir con el perfil definido del(la) teletrabajador(a) judicial.

3. Firmar el Documento de Consentimiento para teletrabajo.

1 Guia de Teletrabajo mayo 2020. Seccién Alcance, P4g. 3
2 Guia de Teletrabajo, mayo 2020. Seccién Alcance, Pag. 7
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5. DEFINICIONES:

4.1 Teletrabajo: También conocido como trabajo remoto, es un sistema laboral en el cual el trabajador desempefia
una actividad sin la necesidad de presentarse fisicamente en un lugar de trabajo. Este tipo de organizacion
de trabajo a distancia es posible debido al procesamiento electrénico, y la utilizacién de telecomunicaciones, que
permiten compartir informacion y desarrollar una buena comunicacién entre la empresa y el trabajador.

4.2 Teletrabajador: Empleado de una empresa o institucion que realiza sus tareas mediante la modalidad de
teletrabajo.

6. ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA RESPONSABLE:

CONSEJO DEL PODER JUDICIAL

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y CARRERA
JUDICIAL

A 4
DIRECCION DE GESTION
HUMANA Y CARRERA JUDICIAL
ADMINISTRATIVA

7. AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABLES:

7.1. El Consejo del Poder Judicial es el responsable de la aprobacion de esta politica.

7.2. La Direccion General de Administracion y Carrera Judicial, a través de la Direccién de Gestién Humana y
Carrera Judicial Administrativa son las responsables de velar por el cumplimiento de lo establecido en esta
Politica.

7.3. La Direccién Administrativa y Direccién de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién son
responsables de la logistica de aplicacion de esta politica.
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8. LINEAMIENTOS O POLITICAS:

8.1 Modalidades de Teletrabajo

La Modalidad Teletrabajo Tiempo Completo, es compatible con aquellas posiciones cuyas funciones no requiere su
presencia permanente, cuyo resultado se genere con insumos digitales usando sistemas de informacién o herramientas
de colaboracién o presente alguna condicidn de salud que pueda ser considerada de vulnerabilidad ante situaciones de
alto riesgo.?

La Modalidad Teletrabajo Tiempo Parcial, es especialmente compatible para aquellas posiciones cuyas funciones
demanden realizar determinadas tareas que necesitan gran concentracion para asi evitar distracciones en la oficina,
0 requieren un porcentaje de tareas que demandan trabajo presencial por la naturaleza del cargo. 4

8.2 Perfil del Teletrabajo Judicials
8.2.1 Caracteristicas del puesto para teletrabajo

Para determinar si un puesto puede realizarse bajo la modalidad de teletrabajo se consideraran las siguientes
caracteristicas:

1. Las funciones del puesto generan productos o entregables tangibles.
Se pueden medir resultados concretos.
Las actividades del puesto pueden realizarse fuera de la oficina sin afectar la naturaleza del area ni su
funcionamiento.
Las funciones que desarrolla el puesto no requieren supervision directa presencial.
Las funciones del puesto pueden realizarse mediante el uso de herramientas tecnolégicas.

8.2.1 Caracteristicas Personales del ocupante del puesto

e Responsable.

e Orientado(a) a resultados.

e Auténomo(a), disciplinado(a) y constante.
¢ Alto nivel de autoestima y eficiencia.

e Integro(a).

3 Guia de Teletrabajo, mayo 2020. Seccién 4.2-4.3, Pagina 8.
4 Gufa de Teletrabajo, mayo 2020. Seccidn 4.2-4.3, P4gina 8.
5Guia de Teletrabajo, mayo 2020. Seccién 5, Pagina 8.
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e Discreto(a) y confiable.
e Capacidad de automotivacién.
¢ Receptivo(a) y flexible al cambio de trabajo presencial al teletrabajo.

8.2.3 Habilidades Profesionales del ocupante del puesto

¢ Tener una formacion y experiencia previa en la actividad desarrollada.

e Poder realizar y organizar su trabajo sin una supervisién directa.

e Capaz de planificar el trabajo y cumplir los plazos establecidos.

e Habilidad en la resolucién de problemas.

¢ Competencias en el manejo de las TICs.

o Alto sentido de compromiso con adquirir nuevos conocimientos a través de la formacion.

8.2.4 Factores que pueden priorizar la seleccion

o Mostrar interés en realizar el teletrabajo.

o Pefrfil del servidor se corresponda con lo requerido para el teletrabajo.

e Silo requiere por alguna condicién de salud o tiene una situacién personal.

e Las condiciones de su domicilio garanticen la seguridad del servidor(a), equipo tecnologico y la
informacién durante la ejecucion de labores.

8.3 Determinacion y Aprobacion Modalidad Teletrabajo

1. Como establece la Guia de Teletrabajo, la decision de incorporar un(a) empleado(a) a la modalidad de
teletrabajo completa o parcial sera producto de una decisién consensuada entre el Poder Judicial y el(la)
empleado(a).

2. Para identificar o incluir nuevos puestos de trabajo bajo una de las modalidades de teletrabajo, el
supervisor(a) debera completar el Formulario Digital “Determinacion Idoneidad Puestos Teletrabajo”
disefiado y monitoreado por la Direccion de Gestion Humana y Carrera Judicial.

3. En los casos que la puntuacion generada por el formulario digital “Determinacion Idoneidad Puestos

Teletrabajo” sea menor a 90 puntos, ésta debera ser revisada o considerada por la Comisién Teletrabajo
del Poder Judicial, en un plazo no mayor a 5 dias laborables.
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4. Para los casos de nuevo ingreso confirmados, el supervisor(a) debera gestionar anticipadamente la
asignacion de correo electronico, instalacion de las aplicaciones necesarias con la Direccion de
Tecnologia de la Informacion.

5. Si el teletrabajo no forma parte de la descripcion inicial del puesto, la decision de pasar al teletrabajo es
reversible por decisién de la institucion, ya sea por solicitud del empleado(a) o por conveniencia
institucional .8

6. Para la creacién de nuevos puestos en la estructura organizacional, la descripciéon de puestos debe
especificar las modalidades de trabajo del mismo.

8.4 Reversibilidad

1. El empleado(a) contratado bajo la modalidad de teletrabajo, que solicite la incorporacién a la modalidad
presencial, la decision queda a consideracién y disponibilidad de la institucién.

2. Lasolicitud de reversibilidad de la modalidad de teletrabajo a la presencial por parte del servidor(a) podra
realizarla a través del supervisor inmediato, exponiendo las razones de la misma, para ser evaluada por
la Direccion de Gestion Humana y Carrera Judicial Administrativa.

3. Cuando el teletrabajo es reversible por conveniencia institucional debera ser notificado a los
servidores(as) con una anticipacion minima de una semana.

4. Elempleado(a) contratado(a) bajo la modalidad presencial que desee cambiar a la modalidad teletrabajo
debe solicitarlo a su supervisor inmediato exponiendo las razones, para ser evaluada por la Direccion de
Gestiéon Humana y Carrera Judicial Administrativa de acuerdo a los criterios determinados.

5. Cuando el cambio de modalidad de teletrabajo a presencial, viene dado por los resultados de un concurso
interno, la Gerencia Atraccion e Integracion del Talento deberé notificarlo a la Gerencia Registro, Nomina
y Seguridad Social.

5Guia de Teletrabajo,
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8.5 Formalizacion y Registro Modalidad Teletrabajo

1. Para formalizar la modalidad de Teletrabajo, el servidor(a) judicial debera leer y firmar electrénicamente
el “Documento de Consentimiento”, elaborado para los fines, y resguardado en un repositorio central o
Base de Datos.

2. Para los servidores(as) de nuevo ingreso, durante el proceso de contratacion, la Gerencia de Atraccion
e Integracion del Talento debera generar el “Documento de Consentimiento”.

3. La Gerencia Atraccién e Integracién del Talento, debera notificar a la Gerencia Registro, Némina y
Seguridad Social la modalidad del servidor(a) para fines de registro y/o Control en el Sistema o aplicativo
de Gestion.

8.6 Horario Teletrabajo

1. Eltotal de horas de teletrabajo seran las mismas establecidas en la jornada presencial, exceptuando las
Oficinas de Atencion Permanente que laboran 24 horas en turnos diferentes todos los dias (incluyendo
los dias feriados) y los Centros de Servicios que laboran en jornadas diferenciadas para asegurar la
prestacion de servicio.

2. El horario de la jornada laboral para teletrabajo no debe exceder las 44 horas semanales para garantizar
el descanso y la desconexién digital.

3. El servidor(a) judicial puede acordar con el supervisor(a) la flexibilidad del horario, en cuanto al inicio y
finalizacion de su jornada laboral, de acuerdo al siguiente esquema:

e T7:30am-4:30am
e 8:00am-5:00 pm
e 8:30am-5:30 pm
e 9:00 am-6:00 pm

4. Dependiendo de las condiciones del servidor éste podra llegar a un acuerdo de otro esquema de horario,
con la anuencia de su supervisor inmediato, siempre asegurando el cumplimiento de las 8 horas de trabajo
diarias y las 44 horas semanales, garantizando, ademas, la operatividad en el horario laboral regular
establecido por la Institucién, para la correcta comunicacion con las diferentes unidades de trabajo del
Poder Judicial.
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5. En caso de que la jornada laboral exceda las 44 horas semanales, puede ser compensada a través de
descuentos de horas laborales coordinadas con el supervisor(a).

6. El supervisor(a) debe tramitar y aprobar las horas otorgadas al servidor(a) y notificarlas a la Gerencia
Registro, Némina y Seguridad Social.

7. Las opciones de horario para el teletrabajo estaran determinadas por la naturaleza del puesto, y la
orientacion de la medicion de resultados.

8. Se estableceran horarios sincronicos y asincronicos.

9. Los horarios sincrénicos se estableceran para las actividades que requieran la participacién de dos o mas
teletrabajadores(as) judiciales.

10. El establecimiento del horario sincrénico puede ser definido por el supervisor(a), dentro de la jornada
laboral del horario de la modalidad presencial.

11, Eltiempo de sincronizacion puede estar establecido hasta un méaximo del 40% de la jornada laboral.

12. Elhorario asincrénico lo determinara el teletrabajador(a) de acuerdo a las tareas asignadas, garantizando
la entrega de sus productos o servicios en las fechas acordadas previamente con el supervisor(a)
inmediato.

13. Los(as) servidores(as) con la modalidad Teletrabajo Parcial, deberan portar y presentar su carnet de
identificacion al ingresar a la institucion, y registrar su hora de entrada y salida en el sistema de asistencia
al inicio y conclusion de labores, los dias de trabajo presencial.

8.7 Equipos, Recursos y Herramientas

1. Lainstitucién proveera el equipo tecnoldgico con la instalacion de programas y software, y los recursos
necesarios para la realizacion del teletrabajo.

2. Cuando la institucion asigna el equipo tecnoldgico al servidor(a) o algun tipo recurso, flota u herramienta,
éste tiene la responsabilidad de asegurar la proteccion del mismo, y que el entorno y conexiones

eléctricas sean los méas apropiados para preservar la integridad fisica del mismo.

3. El equipo asignado por la institucién debe ser de uso exclusivo del servidor(a) durante las jornadas de
teletrabajo.
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4. Sise presentan incidencias técnicas y/o de seguridad en el equipo utilizado para el teletrabajo, esto debe
ser notificado inmediatamente al supervisor(a) para fines de conocimiento y gestion necesaria a Mesa de
Ayuda.

5. El servidor(a) sera responsable de la reposicion de los equipos o recursos entregados, cuando estos se
deterioran por uso indebido o negligencia en el cuidado, cuando sea comprobado por la institucion.

6. Es responsabilidad del supervisor(a) inmediato en colaboracién con la unidad de Activos Fijos gestionar
y asegurar la devolucién o entrega a la institucion de los recursos y/o equipos entregados al
teletrabajador(a) en los casos de renuncias o despido.

7. Es responsabilidad del supervisor(a) inmediato, gestionar con la Direccién de Tecnologia, la revision del
estado o condiciones fisicas del equipo.

8.8 Permisos, vacaciones y licencias

1. Estaran regidos por las normativas vigentes de la institucién.
2. El servidor(a) judicial debe solicitar con antelacion a través de Gestion Humana Digital todo lo referente

a permisos, vacaciones y licencias durante la jornada de trabajo.

8.9 Seguridad de la informacion

1. El servidor(a) tiene la responsabilidad de preservar y no exponer la confidencialidad de los usuarios de
accesos, informacion y/o documentos fisicos durante la modalidad de teletrabajo.

2. El teletrabajo no deberé ser realizado en plazas o en espacios publicos, para evitar que la informacion
institucional sea expuesta.

3. Elservidor (a) debera cumplir con las recomendaciones de Ciberseguridad y Teletrabajo establecidas en
la institucion, con relacion al acceso de correos maliciosos.

4. Esresponsabilidad del servidor(a) realizar diariamente el respaldo o “backup” de la informacion mediante
el uso de la herramienta OneDrive.
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5. Durante los periodos de licencias o vacaciones del teletrabajador, la Direccién de Tecnologia debera
inhabilitar los accesos a las aplicaciones correspondientes como estrategia de seguridad.

6. Encaso de que lainstitucion requiera la colaboracién de un servidor(a) durante su periodo de vacaciones,
el supervisor inmediato debera gestionar con la Direccién de Tecnologia la habilitacion de los accesos
correspondientes.

8.10 Comunicacion, asignacion de tareas y seguimiento

1. El supervisor(a) debe establecer el mecanismo de monitoreo y seguimiento de forma clara y precisa
asegurando informar al servidor(a) judicial el Qué, Cémo, Cuéndo, de las asignaciones o productos a
entregar.

2. Elsupervisor(a) debe garantizar una comunicacion efectiva a fin de asignar las tareas al equipo de trabajo,
y que sean comprendidas.

3. Cada supervisor(a) debe establecer y comunicar a su equipo de trabajo el horario establecido y las fechas
para la realizacion de reuniones de seguimiento.

4. Para las convocatorias de las reuniones de seguimiento, debera utilizarse la herramienta Microsoft
Outlook 0 Ms Teams, a fin de garantizar el registro y que la notificacién llegue a todo el equipo de trabajo.

5. La asignacion de tareas al equipo de trabajo, deberan realizarse por una de las vias o de comunicacion
y aplicativos establecidas en la institucion: Microsoft Outlook, Microsoft Planner de Office 365, MS Teams,
garantizando siempre la claridad y comprension de las asignaciones.

6. Durante el (los) dia (s) de teletrabajo, los jueces, juezas y servidores(as) deben estar disponibles para

ser contactados durante el horario acordado, por las vias de comunicacion establecidas.

8.11 Remuneracion y Beneficios

1. Los beneficios de los servidores(as) judiciales en la modalidad de teletrabajo parcial o total, seran
similares a la modalidad presencial.
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8.12 Salud y Seguridad Integral

1. Los beneficios de la Seguridad Social serén los mismos otorgados para la modalidad presencial.

2. Los servidores(as) judiciales en modalidad de teletrabajo tendran acceso a todos los beneficios de Salud
Integral establecidos en la institucion.

3. Para mantener la salud integral y el bienestar laboral de los servidores(as) judiciales se promovera la
desconexidn digital que garantice el equilibrio emocional y un éptimo clima laboral.

4. Los servidores(as) judiciales con la modalidad de teletrabajo podran participar de las jornadas de salud.

5. El supervisor(a) debe garantizar que tanto las asignaciones de actividades como la generacion de
resultados se produzcan dentro de la jornada laboral acordada con sus empleados.

6. El servidor(a) judicial debe velar por la desconexién digital una vez cumpla las asignaciones bajo su
responsabilidad, dentro de la jornada laboral establecida con su supervisor inmediato.

8.13 Evaluacion Desempefio y Control

1. Esresponsabilidad de los Jueces(zas), dar seguimiento y control de la labor jurisdiccional y administrativa
de los tribunales.

2. Es responsabilidad de los Supervisores(as) Administrativos asignar y dar seguimiento a los objetivos y
tareas a su equipo de trabajo.

3. Esresponsabilidad de los Servidores(as) Judiciales el logro de los objetivos y tareas asignadas.
4. La Direccion de Gestidn Humana mediante la Gerencia de Evaluacién de Desempefio y Clima

Organizacional debera asegurar contar con un modelo de evaluacion de desempefio integral que
contemple los aspectos pertinentes segun la modalidad acordada.

8.13.1 Indicadores

Los indicadores de productividad, como mecanismos de control y seguimiento para asegurar la calidad del
servicio ofrecido por los jueces(zas) y servidores(as) judiciales administrativos seran:
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o (Calidad de los resultados generados en los procesos realizados.

o Cumplimiento de las fechas de entrega establecidas.

e Uso efectivo de los recursos y herramientas tecnologicas.

e Disponibilidad para atender requerimientos durante el horario laboral.

o Integracién y colaboracion laboral con los usuarios y al equipo de trabajo en general.
o Utilizacidn de los canales apropiados para la realizacion de los trabajos.

8.13.2 Herramientas a utilizar para seguimiento

1. Mediante la aplicacion MS Planner el supervisor(a) definira los proyectos y tareas de sus colaboradores,
de acuerdo con criterios establecidos por Gerencia de Evaluacion del Desempefio y Clima Organizacional
y daré el seguimiento que corresponda.

2. Para definir resultados y tareas de sus colaboradores, los supervisores(as) deberan tomar en cuenta los
siguientes criterios:

o Los resultados y/o proyectos.

o Actividades vinculadas a cada resultado y/o proyecto.

e Fechas de inicio y vencimiento de las actividades.

o Responsable(s) de cada uno de los proyectos y/o actividades.

o  Otros que el supervisor(a) considere pertinentes, por la naturaleza del puesto.

3. En el caso de la asignacién y seguimiento de la labor jurisdiccional, los Jueces(zas), deberan completar
la herramienta suministrada para estos con las informaciones obtenidas desde los tribunales sobre las
cuales tienen responsabilidad.

4. La Gerencia de Evaluacion del Desempefio y Clima Organizacional, mediante la aplicacién establecida
observara el uso y frecuencia de la plataforma en funcién de su utilidad.

5. Através del Formulario Online de Captacion de Informacién sobre la Labor de los Servidores se captaran

los indicadores relativos a la consecucién de metas y objetivos y a la disponibilidad de los colaboradores
que se acojan a la modalidad de Teletrabajo.
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8.13.3 Gestion de Monitoreo, Seguimiento y Consecuencias

1. La Gerencia de Evaluacion del Desempefio y Clima Organizacional realizara un andlisis de la data por
cada una de las areas y enviara a la Direccion de Gestion Humana y Carrera Judicial Administrativa un
reporte de recomendaciones, a los fines de que se realicen las acciones de lugar, las mismas, podran ser
las siguientes:

e Capacitacién en cuanto a las herramientas tecnolégicas.
o Retorno del empleado a su modalidad presencial, con miras a una retroalimentacién y supervision
directa por parte del supervisor(a).

2. Para cada caso, el supervisor(a) debera realizar una labor de gestion eficiente con sus colaboradores, a

fin de que éstos puedan cumplir con los estandares establecidos por la Institucion.

8.14 Capacitacion y Desarrollo

1. Es responsabilidad de la institucién desarrollar planes integrados de capacitacion, de acuerdo a la
implementacion de nuevas aplicaciones digitales para el desarrollo del teletrabajo.

2. El supervisor(a) debe informar de las necesidades de formacion detectadas en el personal, para el buen
desempefio de las funciones durante el teletrabajo.

8.15 Principios Eticos

-

Es responsabilidad de los teletrabajadores judiciales conocer y cumplir los principios que rigen el Codigo
de Comportamiento Etico.

2. El supervisor(a) debe velar por el cumplimiento de los principios del Cédigo de Comportamiento Etico
establecido por la institucion, a través de las conductas presentadas por su equipo de trabajo.

3. El régimen disciplinario y gestion del Codigo de Comportamiento Etico seran acogidos de acuerdo a la
norma vigente.
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9. APROBACIONES

Preparado po
Area Nombre / Posicion Fecha Firma
Direccion de Gestion Humana y Katerinne Minaya 07/12/2020
Carrera Judicial Administrativa Directora

N ado po
Area Nombre / Posicion Fecha Firma
Direccion General de Angel E. Brito P. 11/12/2020
Administracidn y Carrera Judicial Director General

Aprobado por:
Acta No. Fecha
Consejo del Poder Judicial

002-2021-19/01/2021 19/01/2021

10. CONTROL DE CAMBIOS
Version  Fecha Razén del Cambio: Descripcion del Cambio: Autor del
No.: Efectiva: Cambio:

19/01/2021 Creacion de Politica

Nota: Favor utilizar para el llenado de este documento el tipo de letra Arial Narrow, Titulos en tamafio #12 y contenido en tamafio #11.

No hay nada escrito después de esta linea

PODER JUDICIAL | REPUBLICA DOMINICANA

Katerinne M. Minaya Almonte

Angel E. Brito Pujols

La integridad de este documento puede ser verificada en el siguiente enlace:
http://firma.poderjudicial.gob.do/inbox/app/poderjudicial/v/AY10-SOHG-36QS-F4CP

Pober JubiciaL

REPUBLICA DOMINICANA
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