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1- ¢ Quién puede optar por la modalidad de teletrabajo en el TSE?

La modalidad de teletrabajo es aplicable a todo el personal institucional, siempre y
cuando cuenten con las competencias necesarias, desempefien actividades propias
de una persona teletrabajadora y cumplan los requisitos establecidos en el
documento de ‘Lineamientos para la implementacion de la modalidad laboral de
Teletrabajo en el Tribunal Supremo de Elecciones”.

Sin embargo, el TSE se reserva la facultad de aprobar el personal funcionario que
podria incorporarse a la modalidad de teletrabajo, dependiendo de las condiciones,
competencias, actividades, valoraciones tecnolégicas y demas requisitos
establecidos en la normativa institucional.

2- ¢En qué circunstancias una persona funcionaria podria optar por
teletrabajo en el TSE?

Una persona funcionaria funcionario podria incorporarse a la modalidad de
teletrabajo basicamente en los siguientes tres escenarios:

e Atendiendo razones institucionales
e Como iniciativa y decision voluntaria
¢ Mediante contratacién de nuevo personal bajo esta modalidad.

3- ¢Cuéles son las caracteristicas de las actividades de una persona
teletrabajadora?

Las actividades teletrabajables se caracterizan por:

e Estar asociadas a objetivos claros y metas especificas que permitan la
planificacion, el seguimiento, el control y la comunicacién mediante las
tecnologias de la informacién y la comunicacion.

e Contar con una supervision indirecta y por resultados.

e Puedan efectuarse fuera de la oficina sin afectar el normal funcionamiento de
la dependencia a la cual pertenece la persona teletrabajadora.

e Puedan realizarse mediante el uso de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion.
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4- ¢La condicion laboral del personal activo del TSE cambia si este se
incorpora a la modalidad de teletrabajo?

No, las personas que se acojan voluntariamente a la modalidad de teletrabajo
mantendran todas las condiciones y derechos laborales que ha tenido desde el
momento de su ingreso a la institucion, pues esta modalidad no constituye una
nueva contratacion, solo se trata de una variacién en la modalidad o condiciones
originales. Por tal motivo, existe la figura de la adenda al contrato para el personal
de la institucién el cual se regula con base en el Cddigo de Trabajo y toda la
normativa relacionada con los derechos laborales.

5- ¢Quién desee teletrabajar debera firmar algun contrato?

Si, el personal que se acoja a la Modalidad de Teletrabajo debera firmar un contrato,
asi como la solicitud voluntaria de teletrabajo, documentos mediante los cuales se
regird el acuerdo entre el Tribunal Supremo de Elecciones como patrono y la
persona teletrabajadora. En dicho contrato y solicitud voluntaria de teletrabajo se
establecen las condiciones del servicio, las labores que se ejecutaran bajo esta
modalidad, los mecanismos de comunicacion con la persona teletrabajadora, los
dias y el horario en que esta realizara sus funciones, las responsabilidades en
cuanto a la custodia de los insumos de trabajo facilitados, el procedimiento de
asignacion de trabajos y la entrega de estos, entre otros aspectos.

6- ¢ Cual seria el horario y la jornada laboral por cumplir como teletrabajador?

Quien se encuentre teletrabajando debe cumplir con la jornada y horarios
institucionales establecidos en el Reglamento Autbnomo de Servicios, por lo que
debe abstenerse de realizar otras actividades personales durante esos periodos de
tiempo; en caso de hacerlo puede incurrir en abandono de trabajo con las
implicaciones legales que ello conlleva. En el caso del personal teletrabajador del
TSE, se respetarda la jornada para la cual fue contratado y/o que ha sido aprobado
por el Superior. En cuanto al horario, se refiere a las horas segun la jornada; en el
caso de la diurna, son 8 horas diarias, de lunes a viernes. Ademas, el teletrabajador
no podra tener superposicion horaria con ningun otro trabajo en el horario pactado
por el TSE.

Es importante indicar, que el horario de la jornada ordinaria debe ser el mismo, tanto
presencial como en la modalidad de teletrabajo.
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7- ¢La jefatura podria solicitar a la persona teletrabajadora que asista a la
oficina o dependencia algun dia cuando le corresponde trabajar?

Si. Ademas, la persona teletrabajadora debe estar disponible dentro de la jornada
laboral acordada, a fin de atender asuntos relacionados con sus funciones, para lo
cual debera facilitar un medio de comunicacion interactiva para su localizacion. En
caso de que la jefatura requiera la presencia fisica de la persona, debera convocarlo
al menos con 24 horas de antelacion. Salvo en casos excepcionales lo que se
requiera la presencia inmediata, para lo cual debe considerarse los tiempos de
traslado desde su lugar de teletrabajo a las instalaciones del TSE.

La jefatura y la persona teletrabajadora, no podran modificar de manera temporal,
los dias pactados como teletrabajables en la Solicitud voluntaria para teletrabajar.

8- ¢ Coémo sera evaluada la gestion en teletrabajo?

Con respecto a los criterios de medicion, evaluacion y control de la persona
teletrabajadora deben ser proporcionales a los aplicados en la institucién cuando se
encuentre de manera presencial, tal y como lo indica la Ley para regular el
Teletrabajo, Ley n.° 9738, ademas de considerar los lineamientos generales ya
establecidos en materia de gestion del desempefio en el TSE.

9- ¢Habra algun subvencién por parte del TSE por el uso del equipo
tecnoldgico personal, por los materiales de oficina que se utilizan desde el
lugar de teletrabajo o por los gastos de servicios basicos en que incurrird
el teletrabajador?

No. En aplicacién de la voluntariedad que cobija la Ley n.° 9738, la persona
teletrabajadora deberd asumir los gastos de electricidad, agua, internet y demas
gastos relacionados con el desarrollo de las actividades propias de la modalidad de
teletrabajo.

10- (ElI TSE entregara equipo de computo a cada persona teletrabajadora,
0 quien desee teletrabajar debera hacerlo con su propio equipo?

Con base al acuerdo adoptado en el articulo tercero de la sesion ordinaria n.°42-
2022, celebrada el 3 de mayo de 2022, solamente se podra utilizar equipo de
computo propiedad del Tribunal Supremo de Elecciones.

Por lo que la Administracion en la medida de sus posibilidades, dotara del equipo
tecnoldégico necesario para que la persona funcionaria que de forma voluntaria
desee realizar sus labores bajo esta modalidad, pueda acogerse al teletrabajo.
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11- ¢Lainformacion institucional que maneje la persona teletrabajadora es de
uso publico?

No, la persona teletrabajadora debe mantener toda la informacién de manera
confidencial, la institucién sera la responsable de tomar las medidas adecuadas
para asegurar la proteccion de los datos que se utilicen.

12- ¢La personateletrabajadora estara protegida por algun tipo de seguro?

Si, la persona teletrabajadora estara amparada igualmente por el seguro de riesgos
del trabajo, siempre y cuando el accidente o la enfermedad laboral reportada cumpla
con las condiciones establecidas en la normativa vigente, es decir, que sean a causa
0 por consecuencia de la labor que se realiza.

13- ¢Cuales podrian ser las causas por las cuales la persona
teletrabajadora deba reincorporarse a la modalidad presencial?

La persona teletrabajadora tendra que reincorporarse a la modalidad presencial,
cuando se dé alguna de las siguientes circunstancias:

a) Cambio en las condiciones de la persona teletrabajadora: cuando el superior
inmediato conozca de algun incumplimiento comprobado de alguna de las
condiciones o requisitos establecidos para la ejecucion de las labores en la
modalidad de teletrabajo. Deberan haber transcurrido al menos tres meses,
para que la persona funcionaria pueda presentar nuevamente la solicitud
voluntaria para teletrabajar.

b) Por conveniencia institucional: cuando las autoridades superiores o la
jefatura inmediata determine que existe un interés institucional para que la
persona teletrabajadora continle sus labores presencialmente, debera
presentar una justificacién objetiva explicando los motivos de la decision
adoptada, para que la persona teletrabajadora vuelva al lugar de trabajo
segun corresponda.

c) Por interés de la persona teletrabajadora: cuando la persona teletrabajadora
solicite la reincorporacion a la modalidad presencial, debera justificarlo
oportunamente a su superior inmediato, quien debera dar el aval respectivo
de la incorporacién, siempre y cuando no se haya pactado lo contrario en el
contrato laboral inicial.

En relacion con el punto a), la jefatura podra comunicarlo en cualquier momento a

la persona teletrabajadora por un medio oficial institucional. En el caso del punto b)

debe ser comunicado igualmente por parte de la jefatura a la persona
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teletrabajadora por un medio oficial institucional y con al menos diez dias naturales
de antelacion.

En todos los casos anteriores, debe ser comunicado por parte de la jefatura al
Departamento de Recursos Humanos de forma escrita de forma previo al ajuste
pretendido.

14- ;Qué requisitos debe cumplir la persona funcionaria para optar por la
modalidad de Teletrabajo?

e Preferiblemente estar nombrada en propiedad o con al menos dos afios de
nombramiento continuo a plazo fijo o tres afios alternos.

¢ Que las actividades del puesto sean teletrabajables.

e Contar con la aprobacién de la jefatura o de la direccién respectiva. En
aquellos casos en que la jefatura o direccion cuente con varias instancias,
debera presentar ademas el visto bueno del superior inmediato, segun
corresponda.

e Presentar el plan de trabajo con el visto bueno de la jefatura o de la direccion
respectiva, y del superior inmediato en los casos en que corresponda.

e Tener una evaluacion de desempefio previa inmediata a la solicitud con una
calificacion igual o superior a 70.

e Estar dispuesto a que se realice una inspeccion, por parte del Area de Salud
Ocupacional, en el lugar definido para teletrabajar, la que deberéa coordinarse
previamente.

e Firmar un contrato.

e Contar con el equipo tecnoldgico institucional, asi como con la conectividad
y accesibilidad indispensables segun criterio técnico de la DGET.

15- Encaso de que se suspenda el servicio eléctrico o el internet en el lugar
de teletrabajo, ¢cual seria el procedimiento a seqguir?

La persona teletrabajadora afectada debe comunicarlo inmediatamente al
superior respectivo. En caso de que se conozca que el problema continuara por
varias horas o dias, es importante que coordine con su superior para que, hasta
tanto se solucione el problema, se reincorpore a trabajar de forma presencial.
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16- ¢Coémo se dara seguimiento al cumplimiento de objetivos de un
teletrabajador?

La evaluacion del desempefio de la persona teletrabajadora considerara dos
dimensiones: los resultados de la gestion (objetivos y metas) y las competencias,
ademas de considerar los lineamientos generales ya establecidos en materia de
gestion del desemperio en el TSE.

En la evaluacion de los resultados, se considerara: el cumplimiento oportuno y la
responsabilidad; el orden y la calidad del trabajo en relacién con los objetivos.
Para la medicion de las competencias, se deben considerar los comportamientos
asociados a cada una de las competencias definidas, a un nivel de desarrollo
avanzado y/o extraordinario segun la escala definida por el Departamento de
Recursos Humanos.

Ademas, el teletrabajador debera mantener una calificacién superior o igual a 80
en la evaluacién del desempefio, en caso de que quiera continuar bajo esta
modalidad laboral.

17- ¢Cuantos dias a la semana se podria teletrabajar?

La cantidad de dias a teletrabajar sera definida entre la persona teletrabajadora
y su respectiva jefatura. Lo cual esta consignado dentro de la Solicitud voluntaria
para teletrabajar, cualquier ajuste o cambio debe ser informado al Departamento
de Recursos Humanos.

18- ¢El TSE brindara soporte técnico al equipo que utilice la persona
teletrabajadora?

La SCTI brindara atencién de fallas en los equipos de coOmputo Unicamente
cuando el equipo sea propiedad del TSE. Toda persona teletrabajadora que
solicite asistencia de la SCTI debera indicar un namero telefénico para ser
contactado.

19- ¢Desde qué lugar se puede teletrabajar?

Las actividades para teletrabajar se desarrollaran en el domicilio de la persona
teletrabajadora, indicada en la Solicitud voluntaria para teletrabajar, ademas de
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cumplir para ello con acceso a conectividad y disposiciones en materia de salud
ocupacional.

La persona teletrabajadora podria suscribir la Solicitud para cambio temporal de
telecentro, en el caso de requerir un cambio de manera temporal del domicilio,
para lo cual requiere de la aprobacion de la jefatura.

20- ¢Se va a inspeccionar el lugar que el funcionario reporté para
teletrabajar?

La persona teletrabajadora debera comprometerse a permitir el acceso a su
telecentro por los medios que asi lo establezca la Institucion, para la verificacion
del cumplimiento de las condiciones requeridas en el uso de las tecnologias de
informaciéon y comunicaciones, asi como de las condiciones de ergonomia y
seguridad, previa coordinacion con las personas que se designen para cumplir
con esta finalidad, quienes deberan identificarse claramente al realizar tales
diligencias y respetar en todo momento la dignidad y privacidad de la persona
teletrabajadora y la de su familia.

21- ¢Cual es el procedimiento en el caso de que una persona
teletrabajadora sufra un accidente o una enfermedad laboral?

Es obligacién de la persona teletrabajadora notificar en tiempo y forma, aquel
accidente laboral sufrido durante la prestacion del servicio a su jefatura para que
pueda ser tramitado de acuerdo con el procedimiento establecido.

22- ¢ Cudl procedimiento debe seguir una persona teletrabajadora para sacar
vacaciones y/o solicitar permisos?

El procedimiento para solicitar vacaciones o permisos es el mismo que se utiliza,
segun la normativa del TSE, en la modalidad presencial, es decir a través de la
INTRANET. En el caso de permisos para asistir a citas de la Caja Costarricense
del Seguro Social, deben remitir los debidos comprobantes utilizando el correo
institucional o personal a la jefatura correspondiente y a su vez este informara
por esa misma via al Departamento de Recursos Humanos al correo
notificaciones@tse.qgo.cr para su debido registro, para lo cual deberan respetar
los plazos establecidos en el Reglamento Autbnomo de Servicios.
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23- ¢ Cudl es el rol de las jefaturas ante una persona funcionaria que se

encuentra bajo la modalidad de teletrabajo?

El rol de la jefatura, entre otros aspectos debe:

Planificar y establecer, junto con la persona teletrabajadora, los objetivos,
metas y actividades del plan de trabajo de la persona funcionaria, por los
cuales se evaluara el desempefio de este.

Determinar, junto con la persona funcionaria que desee acogerse a esta
modalidad laboral, en cual de las opciones de teletrabajo se puede
ubicar.

Evaluar los objetivos, metas y actividades propuestos en los planes de
trabajo de la persona teletrabajadora, con el fin de establecer las
acciones gue permitan mejorar los resultados.

Aplicar el procedimiento establecido en caso de que la persona
teletrabajadora desee incorporarse a la modalidad presencial.

Promover el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion
entre todo el personal de su area para el desarrollo de una gestion
integral de la modalidad de teletrabajo.

Propiciar las condiciones necesarias para el desarrollo de una gestion
integral del teletrabajo, de igual manera con la modalidad presencial.
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