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APRUEBA REGLAMENTO DE
TELETRABAJO PARA FUNCIONARIOS Y
FUNCIONARIAS DE LA UNIVERSIDAD
METROPOLITANA DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION.

RESOLUCION EXENTA N° 2024-00-0896.

SANTIAGO, 24 de julio de 2024.

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 18.433; en el D.F.L. N° 1 de 1986, y D.F.L. N°19 de 2023, ambos
del Ministerio de Educacion; en el Decreto Supremo N°87 / 2021, del referido Ministerio, por
medio del cual se nombra a dofa Elisa Adriana Araya Cortez como Rectora de la
Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion; en la Ley N°21.094, sobre
Universidades Estatales; en el texto refundido de la Ley N°18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado; en la Ley N°19.880, que establece
bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de la
Administracién del Estado; en la Ley N° 21.526, que otorga reajuste de remuneraciones a
las y los trabajadores del sector publico, concede aguinaldos que sefala, concede otros
beneficios que indica, y modifica diversos cuerpos legales; en la Ley N°21.647, que otorga
reajuste general de remuneraciones a las y los trabajadores del sector publico, concede
aguinaldos que sefiala, concede otros beneficios que indica y modifica diversos cuerpos
legales; en la Resolucion Exenta N°2022-00-1165 de la UMCE, que aprueba las politicas
de gestion y desarrollo de personas de la UMCE; y en la Resolucién N° 7/2019, de la
Contraloria General de la Repubilica.

CONSIDERANDO:

1. Que, laLey N°21.526, en su articulo 65, autorizé a los rectores y a las rectoras, durante
el ano 2023, a eximir del control de horario hasta el porcentaje de la dotacién de
personal que se determine, quienes podran realizar sus labores fuera de las
dependencias de la Universidad, mediante la utilizacion de medios informaticos
(hardware y software) dispuestos por ella.

2. Que, la Ley N°21.647, en su articulo 62, sefiala que se prorroga para el ano 2024 la
facultad otorgada a los rectores y a las rectoras de las universidades estatales para
eximir del control horario de jornada de trabajo, establecido en el citado articulo 65 de
la ley N° 21.526.

3. Que, conforme al tercer inciso del precitado articulo, la Rectora convocd a un
mecanismo propositivo, informativo y consultivo con las asociaciones de
funcionarios/as de la UMCE, donde participaron en distintas reuniones representantes
de la Asociacién Nacional de Funcionario de la UMCE (ANFUMCE), la Asociacion de
Profesionales y Técnicos (APROTEC), la Asociacién de Académicos y Académicas
(ADAC) y la Corporacion de Académicos, a fin de discutir y aprobar un reglamento de
teletrabajo para los funcionarios y funcionarias de la UMCE. En dichas instancias se
conté también con la participacion de las distintas autoridades de la Universidad.

4. Que, mediante la Res. Ex. N° 2022-00-1165, de 2022, que aprueba Politicas de Gestion
y Desarrollo de las Personas de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la
Educacion, se ha declarado que “La Universidad se compromete a velar por el respeto,
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valoracion, inclusion y buen vivir de las/los funcionarias/os durante su vida laboral. Para
ello, promueve acciones para el desarrollo integral de las personas y equipos de
trabajo, a través de la implementacion y fortalecimiento de estrategias de cuidados,
orientadas a la conciliaciobn entre la vida laboral, familiar y personal con
corresponsabilidad social y cuidado de los equipos de trabajo”.

5. Que, resulta necesario aprobar mediante la presente Resolucion Exenta, el
Reglamento de Teletrabajo de la UMCE

6. Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 20 del nuevo Estatuto Institucional (D.F.L.
N°19 de 2023), letras a), c) y j), respectivamente, el/la Rector/a tiene las atribuciones
de dirigir, organizar y administrar la Universidad; de dictar los reglamentos y
resoluciones de la instituciéon de conformidad a dichos Estatutos; y de dictar los
reglamentos y resoluciones que sean adecuadas a la marcha de esta institucion.

RESUELVO:

1. APRUEBESE el Reglamento de Teletrabajo de la Universidad Metropolitana de
Ciencias de la Educacion, cuyo tenor es el siguiente:

REGLAMENTO DE TELETRABAJO PARA FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS DE
LA UNIVERSIDAD METROPOLITANA DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

1. DEFINICION Y ALCANCE DE LA MODALIDAD DEL TELETRABAJO

Para la Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacién, el teletrabajo es una
modalidad en que los funcionarios y las funcionarias desarrollan su labor fuera de las
dependencias de la Universidad, mediante la utilizacion de medios tecnolégicos e
informaticos, en condiciones de eficiencia, eficacia, oportunidad y calidad, asegurando la
continuidad de los servicios universitarios.

El presente reglamento sera aplicable a los/las funcionarios/as de la UMCE, tanto del
estamento académico, como del estamento de funcionarios/as administrativos, técnicos
y profesionales que, para efectos practicos y conforme a la nomenclatura establecida en
la Ley N°21.094, sobre Universidades Estatales, se les denominara en lo sucesivo como
“estamento no académico” o “funcionarios/as no académicos/as”.

Durante el primer periodo de aplicacién, el alcance de esta modalidad no excedera el 10
% de la dotacion del personal vigente por cada estamento, pudiendo establecer un
sistema de turnos que permita al personal acogerse al teletrabajo. A partir del segundo
periodo de aplicacion del presente instrumento, la modalidad de teletrabajo no excedera
el 20% de la dotacién del personal vigente por cada estamento.

Con todo, a partir del tercer periodo de aplicacion de teletrabajo, el porcentaje de dotacion

que podra acceder a este beneficio podra ser modificado, conforme lo determinen las
comisiones de seleccion y aplicacién de teletrabajo, que se sefialan mas abajo.

2. PRINCIPIOS RECTORES DEL TELETRABAJO.

Los principios rectores del teletrabajo en la UMCE seran los siguientes:
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a) Voluntariedad: El ingreso y el egreso de la modalidad de teletrabajo sera totalmente
voluntario para los/as funcionarios/as.

b) Reversibilidad: Se podra poner término anticipado a la modalidad de teletrabajo a
peticion del (de la) funcionario/a, o por decision de la autoridad respectiva, fundado en
razones de buen servicio.

c) Flexibilidad: Se deberan adaptar las necesidades de los organismos universitarios y
de los equipos de trabajo al cumplimiento de los objetivos institucionales, en condiciones
de eficiencia y eficacia.

d) Compromiso: Se mantendra un vinculo institucional basado en el compromiso,
responsabilidad y confianza, entre quienes se encuentren en teletrabajo, sus jefaturas e
integrantes de sus equipos de trabajo, para el correcto desempefo de sus funciones y
tareas.

e) Vinculaciéon: La Universidad velara por el uso de canales que permitan la
comunicacion y conexion a distancia, considerando las modalidades de trabajo que estén
operando. Quienes se encuentren en teletrabajo deberan mantenerse en comunicacion y
coordinacidon permanente con sus equipos y concurrir presencialmente a las instalaciones
de la Universidad cada vez que se lo requiera su jefatura.

f) Liderazgo integrador: Las jefaturas deberan velar por la continuidad y calidad del
servicio que entregan sus equipos de trabajo, promoviendo la colaboracién, sentido de
pertenencia y alineamiento con los objetivos institucionales. Deberan implementar la
adecuada conduccién y entrega de lineamientos a los/las funcionarios/as en teletrabajo,
efectuando el control jerarquico correspondiente, distribuyendo equitativamente las tareas
y cumpliendo con los porcentajes de presencialidad comprometidos. Asimismo, deberan
resguardar el cumplimiento de los derechos y obligaciones funcionarias, manteniendo un
clima arménico que promueva el trabajo en equipo y la participacion.

g) Autogestion: Los/las funcionarios/as en teletrabajo deberan tener la capacidad para
administrar y realizar el trabajo con mayor autonomia, sin la guia constante de su jefatura
directa, con responsabilidad y compromiso.

h) Bienestar laboral: Esta modalidad de trabajo debera propender a contribuir a la mejora
de la calidad de vida de las personas, en armonia con el nivel de desempeno esperado
para su cargo y cumplimiento de sus funciones.

i) Igualdad de género en el acceso y desarrollo del teletrabajo: Se debera velar por la
incorporacion de la perspectiva de género en el acceso e implementacién del teletrabajo.
Asimismo, se deberan otorgar las mismas oportunidades de promocién y desarrollo a
mujeres y hombres que se encuentren en teletrabajo.

3. FUNCIONES QUE PUEDEN ACOGERSE A TELETRABAJO

Las funciones que pueden acogerse a la modalidad de teletrabajo, son aquellas que por
su naturaleza no requieren la presencia fisica del funcionario o la funcionaria en su lugar
de trabajo, tales como:

- Funcionarios/as no académicos/as:

a) Labores de gestion administrativa, técnica y de apoyo administrativo, compatibles
con la naturaleza de la funcién y servicio requerido, con estandares de calidad y
oportunidad.
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Tecnologias de la informacidon en general, desarrollo, mantencién y plataformas
digitales.

Funciones profesionales cuya realizacién no requiere presencia fisica, y la
coordinacion pueda realizarse en teletrabajo.

Servicios de atencidn a personas que puedan realizarse de manera remota.
Analisis y estudios, analitica de datos y otras de similar naturaleza.

Analisis, redaccion y edicion de contenidos, mantencion de redes sociales y otras
de similar naturaleza.

Asesoria técnica a diversas unidades que no requieran presencia fisica.

Asuntos juridicos, transparencia, actividad judicial e investigacién especializada
que no requieran presencia fisica.

Funcionarios/as académicos/as:

Docencia en programas de pregrado y postgrado, siempre que su condicion lo
permita, asi como docencia en postitulo o educacion continua, en sus diferentes
formatos, y particularmente aquellos en modalidad virtual o hibrida (o b-learning).
Funciones de Investigacion (salvo que requieran experimentacion fisica o trabajos
de campo especificos), en la medida que dicha actividad sea evaluada, reconocida
y visada como tal por la Vicerrectoria de Investigacion y Postgrado.

Funciones de Vinculacion con el Medio, en la medida que dicha actividad sea
evaluada, reconocida y visada como tal por la Direccion de Vinculacién con el
Medio.

Funciones de guia y acompanamiento de tesis y seminarios, u otras actividades de
acompafiamiento a los estudiantes

Funciones de Gestion Académica, en la medida que estas no presenten
inconveniente para su implementacion y cuenten con el respaldo de la unidad
Académica Departamental

y/o de la Facultad respectiva.

Planificacion de actividades de gestion, docencia e investigacion.

Organizacién de eventos, congresos, encuentros de investigacion, difusion,
extensién y vinculacion con el medio.

FUNCIONES QUE NO PUEDEN ACOGERSE A TELETRABAJO

Las funciones que no pueden acogerse a la modalidad de teletrabajo son aquellas que
por su naturaleza se deben realizar al interior de la Universidad o dependencias definidas
para ello, haciendo indispensable la presencia fisica del funcionario o la funcionaria en su
lugar de trabajo.

Para el caso de los funcionarios no académicos, si estos cumplen algunas funciones no
teletrabajables de las sefialadas a continuacion, estos no podran postular al teletrabajo,
aunque algunas de sus funciones si lo sean. Las funciones no teletrabajables son las
siguientes:

a)

b)

Atencion directa y presencial de publico (usuarios/as internos y externos) de
manera permanente, dentro de la jornada laboral, resguardando que siempre exista
atencion a los requirentes.

Funciones de seguridad y mantenimiento relacionado con el funcionamiento de
instalaciones, maquinarias y edificios, entre otros.

Actividades de laboratorio y actividades en terreno y otras de similar naturaleza.
Asistencia y acompanamiento de miembros de la comunidad universitaria ante
casos de acoso laboral, discriminacion o violencia sexual o de género.

Funciones que implican la revision permanente de materiales o documentacion
fisica que son accesibles s6lo de forma presencial en el lugar de trabajo.
Funciones que involucran necesariamente trabajo manual o fisico de manera
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presencial en las dependencias de la Universidad.

g) Servicios profesionales clinicos de atencion en salud, que no puedan realizarse de
manera remota.

h) Labores de estafeta y de gestion documental fisica.

i) Funciones que requieran manipular equipamiento (computadores, cableados, entre
otras) y realizar trabajo en terreno (reparaciones, monitoreo o inspecciones fisicas).

j) Produccién de eventos en terreno, técnicos en sonido, montaje y desmontaje de
exhibiciones.

De manera excepcional, sélo mediante acto administrativo fundado, se podran definir
funciones que no sea posible desarrollar en modalidad de teletrabajo, siempre y cuando,
dicha definicion esté justificada en la naturaleza y especificidad de cada unidad, y basada
s6lo en el resguardo del buen servicio y el cuidado de las dinamicas del equipo de trabajo.

5. RESTRICCIONES A JEFATURAS Y COORDINACIONES

Respecto de quienes desempefien funciones de jefatura y coordinacion, el nimero de
dias en teletrabajo no podra exceder de dos (2) dias a la semana.

Las jefaturas de unidades que estén exclusivamente en modalidad presencial no podran
cumplir sus funciones en modalidad de teletrabajo.

6. JORNADA DE TELETRABAJO

Para aquellas funciones en que se defina la modalidad de teletrabajo, en el caso de los/las
funcionarios/as no académicos/as, se establece el maximo de 2 (dos) dias de teletrabajo
a la semana, debiendo concurrir de manera presencial los demas dias. La cantidad de
dias sera acordada con la jefatura directa, en el respectivo convenio de teletrabajo. El
maximo de dias podra ser modificado después del primer periodo de aplicacion, por las
comisiones de seleccion y aplicacién de teletrabajo.

Por su parte, para el caso de los/las funcionarios/as académicos/as, no se les aplicara la
limitacion de dias sefalada en el parrafo anterior, pudiendo establecerse la totalidad de
la jornada de teletrabajo para algunos académicos/as, o ciertos dias de la semana, segun
sea el caso, de acuerdo a las condiciones especificas en que esta se lleve a cabo.

Respecto del tiempo de conexion durante la jornada de teletrabajo, se deja establecido
que los funcionarios y las funcionarias deben cumplir con las horas semanales segun la
normativa institucional, contemplando el horario convencional y la jornada por la cual esta
nombrado. Se podra coordinar en conjunto con la jefatura un tiempo de conexiéon de
ingreso, salida y colacion, respetando siempre los limites maximos de la jornada diaria y
semanal.

Dentro de dicho rango horario, podran las respectivas jefaturas coordinar con sus equipos
de trabajo, todas aquellas materias propias del cumplimiento de sus funciones y ejercer
su deber de control jerarquico, mediante medios establecidos como correo electrénico
institucional y su chat, a través de llamada a teléfono personal, con la excepcién del uso
de whatsapp, el que no podra utilizarse como medio de comunicacion, salvo autorizacion
expresa del (de la) funcionario/a, y/o reuniones a distancia.

Quienes cumplan funciones en la modalidad de teletrabajo tendran derecho a tiempo de
desconexion, consistente en no responder Ordenes, comunicaciones u otros
requerimientos de sus jefaturas o de la Universidad, una vez concluida la jornada diaria
de teletrabajo. Es importante sefialar que, el tiempo de desconexién debera considerar
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que la jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios y las funcionarias sera de cuarenta
y cuatro horas semanales distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder de nueve
horas diarias, segun el Estatuto Administrativo.

Si el funcionario o la funcionaria, por motivos particulares requiere ausentarse de sus
funciones en los horarios previamente sefialados, debe utilizar los procedimientos
establecidos para la solicitud de permisos con y sin goce de remuneraciones, conforme
al Estatuto Administrativo.

7. CONVENIO DE TELETRABAJO

Cada funcionario y funcionaria debera suscribir un convenio con la Universidad, en donde
se estableceran las condiciones en las que se desarrollara el teletrabajo y las actividades
a realizar mediante esta modalidad, dentro de los horarios habituales de la jornada de
trabajo presencial, pudiendo pactarse un horario diferente en el Convenio, debiendo
indicarse la individualizacién del domicilio o residencia habitual donde desempenara las
funciones en teletrabajo, y la distribucién de la modalidad y de la jornada autorizada a
desempenar en teletrabajo. Se establecera también en el convenio el tiempo de
desconexion y de disponibilidad para recibir requerimientos y asistir a reuniones
telematicas.

Por la aplicaciéon de la normativa de prevencion y atencion en materia de enfermedades
profesionales y accidentes del trabajo, la modificacién del lugar donde se encuentre
desempenando las funciones en teletrabajo debera efectuarse en forma expresa, por
escrito y comunicada previamente a la jefatura. El nuevo domicilio o residencia habitual
debera cumplir con las normas de higiene y seguridad y garantizar el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en el convenio.

Asimismo, se estableceran los canales de comunicacion que se emplearan, la
periodicidad en que se asignan las tareas, las que deberan ser acordes en cantidad y
calidad a la jornada de trabajo; los mecanismos y periodicidad para la rendicion de
cuentas de las labores encomendadas y medidas de supervision y control jerarquico que
aseguren el correcto desempenio de la funcion.

El convenio incluira el deber del funcionario y la funcionaria de concurrir presencialmente
de forma regular, en la periodicidad que se indique, y de forma extraordinaria a
requerimiento de su jefatura directa, cada vez que las razones de buen servicio o
emergencia que lo justifiquen. La jefatura directa debera avisar al funcionario y funcionaria
con un minimo de anticipacion de un dia habil, dentro de la jornada de trabajo.

La modalidad de teletrabajo podra ser revocada por la jefatura directa si las tareas o
acciones comprometidas en el convenio no se cumpliesen sin justificacion, o si el
funcionario o la funcionaria no se encontrara disponible para realizar los requerimientos
propios de su funcién, en mas de una oportunidad vy sin justificacién, lo que debera ser
acreditado a través de correo electronico de la Jefatura directa. En caso de término
anticipado, el/la funcionario/a podra recurrir mediante el recurso establecido en el
presente reglamento, en el punto 16.

El convenio de teletrabajo podra ser modificado por acuerdo del funcionario o funcionaria
con su jefatura directa.

La Direccién de Gestidén y Desarrollo de Personas pondra a disposicién en su sitio
electrénico el formulario de postulacion a teletrabajo. Cada formulario debera ser
registrado por la Direccién de Gestiéon y Desarrollo de Personas.
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La Universidad facilitara los equipos para el teletrabajo, en la medida que cuente con
disponibilidad para ello y no obstaculice el cumplimiento de las funciones institucionales.

8. CONTROL JERARQUICO

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 64 del Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004,
del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, sera la Jefatura Directa la encargada
controlar, de manera permanente, equitativa y ecuanime, el correcto desempefio de la
funcién publica por parte del personal de su dependencia sujeto al sistema de teletrabajo,
a través del establecimiento de estandares y mecanismos de control que aseguren la
calidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de las tareas asignadas, asi como la
oportunidad en su entrega.

Asimismo, deberan realizarse reuniones periédicas de coordinacion y de
retroalimentacion, a lo menos de caracter mensual, en las cuales tanto la jefatura como
quienes realicen modalidad de teletrabajo deberan evaluar los niveles de cumplimiento
de desempefio individual y colectivo.

Las actividades por realizar mediante modalidad de teletrabajo deben ser acordadas con
la jefatura directa y el funcionario o funcionaria, y visadas por el directivo superior; por
tanto, se debera establecer la periodicidad del control de las actividades realizadas, todo
lo cual debe quedar expresado en el convenio. De igual manera, quien se acoja a la
modalidad, debe estar presente en las reuniones a distancia en las que sea requerida su
participacion y atender los requerimientos propios de su funcion durante la jornada
laboral.

Todo/a funcionario/a que hiciere mal uso o abuso de dicha modalidad, se le dara término
anticipado a su convenio de teletrabajo y quedara suspendido para postular nuevamente
a dicha modalidad en el periodo siguiente, sin perjuicio de considerarse la facultad
disciplinaria establecida en el Estatuto Administrativo.

En los dias que se realice trabajo en modalidad presencial, debera registrar asistencia en
el sistema de marcaje habilitado para ello, de la manera habitual.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion de desempefio se guiara por los factores de mediciéon: rendimiento,
condiciones personales y comportamiento funcionario.

El cumplimiento de funciones se medira a través de herramientas de gestion definidas por
las jefaturas directas de cada una de las unidades y departamentos, de acuerdo a su
experiencia y realidad, pudiendo consistir en: plataformas informaticas, planes de trabajo
contra entregables, reuniones de seguimiento con actas, sistemas de medicion de tiempo,
entre otras, las que deberan ser acordes en cantidad y calidad a la jornada de trabajo que
tuviera la persona y el cargo que desemperie.

Quienes ejerzan sus funciones en la modalidad de teletrabajo estaran sujetos/as a las
mismas politicas de evaluacion que las que se aplican a quienes trabajan
presencialmente, debiendo reflejarse en los informes de desempefo y en las
precalificaciones, debiendo considerar, a lo menos, las siguientes reglas:

a) La asignacion de tareas, labores y funciones, para trabajo presencial y teletrabajo, se
efectuara en base a los mismos criterios, en cuanto a cantidad y calidad o complejidad,
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de modo que su distribucion responda a criterios objetivos, no discriminatorios y no
arbitrarios.

b) La cantidad total de trabajo asignado debera corresponder a la que deba realizar la
persona de conformidad al cargo o funciones que desempefia, de acuerdo con la jornada
laboral contratada y las horas efectivamente trabajadas.

c) Cada jefatura debera llevar un control de las tareas, objetivos y/o logros alcanzados
por cada persona o equipo de trabajo de manera de dar cuenta del desempefio individual
y colectivo en base a la planificacion, descripcion de cargos u otra herramienta que sea
relevante considerar.

La evaluacion del desempefio de funcionarios y funcionarias que estén sujetos a
modalidad de teletrabajo se aplicara considerando los siguientes subfactores:

° Capacidad de realizar trabajos en equipo: Interaccion del funcionario o funcionaria
en los equipos de trabajo, la coordinacion y colaboracion a través de distintos medios
digitales, ya sea con sus pares o integrantes de otros equipos, para el cumplimiento de la
labor asignada, siempre y cuando la naturaleza de sus funciones exige interactuar con
otras personas.

° Asistencia y Puntualidad: Disponibilidad del funcionario o funcionaria para atender
comunicaciones que recibe de forma remota durante el transcurso de su jornada laboral.

10. SEGUIMIENTO

La Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas y la Direccion de Docencia, deberan
efectuar el seguimiento de la implementacién del programa de teletrabajo.

Dicho seguimiento sera presentado durante el primer y segundo semestre del afio
siguiente al de su implementacién, ante las comisiones de seleccion y aplicacion de
teletrabajo

11. FORMACION PARA EL TELETRABAJO

El personal interesado en acogerse a la modalidad de teletrabajo debe participar y aprobar
el proceso de capacitacion provisto por la Universidad para la implementacién de dicha
modalidad. Cada persona que se desempefie en modalidad de teletrabajo y sus jefaturas
y directivos o directivas superiores, deberan participar en dichas capacitaciones, las
cuales se definiran en cada proceso de postulacion.

La participacion en la capacitacion sera considerada obligatoria para quienes adhieran a
la modalidad de teletrabajo y deberan ser realizadas en un periodo de tiempo
determinado, una vez que se encuentren disponibles los cursos por parte de la Direccion
de Gestion y Desarrollo de Personas. La Universidad garantizara el acceso a las
actividades, cautelando la disponibilidad de cursos e igualdad de oportunidades de
acceso. La Universidad promovera la capacitaciéon y el desarrollo permanente de
competencias y/o habilidades en las personas que se desempefien en la modalidad de
teletrabajo.

12. SEGURIDAD Y SALUD

Las politicas, normas, medidas y acciones a tener en cuenta en la realizacion del
teletrabajo, asi como restricciones y sanciones, seran las previstas en la legislacion
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vigente, en particular la Ley 16.744, que establece normas sobre accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales, el D.S. N° 594, de 29 de abril de 2000, del Ministerio de
Salud, que Aprueba Reglamento Sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en
los Lugares de Trabajo. La Universidad informara a las personas acogidas a teletrabajo
sobre la legislacion vigente y las politicas y normas internas pertinentes sobre higiene y
seguridad laboral. los/las funcionarios/as en teletrabajo estaran protegidos/as por la
misma normativa de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales aplicables a
quienes cumplan funciones presenciales.

Por su parte, es responsabilidad de quien teletrabaja cumplir estas normas, adoptando
todas las medidas a su alcance y comunicando de inmediato a la Institucion cualquier
incidente o accidente que sufra durante o con ocasion del desempeno bajo esta
modalidad, en funcién del Protocolo regulado por la Ley 16.744 y dispuesto por el
Organismo Administrador. Asi como observar una conducta de cuidado de su seguridad
y salud en el trabajo, evitando que el ejercicio de su trabajo pueda afectar a su grupo
familiar.

En este contexto, la persona que se desempefie mediante la modalidad de teletrabajo
debera adjuntar para su postulacion el Formulario de Autoevaluaciéon de Seguridad y
Salud y fotografias del lugar de trabajo, en el cual declara las condiciones presentes
en el lugar donde se desempefiara el teletrabajo, el cual sera analizado y validado por el
o la especialista en prevencién de riesgos.

13. PROTOCOLOS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Los/las funcionarios/as de la UMCE, al ingresar a la modalidad de teletrabajo, deberan
seguir la normativa y lineamientos institucionales en materia de confidencialidad,
resguardo de la informacién y ciberseguridad, utilizando los sistemas informaticos
institucionales y las plataformas dispuestas al efecto.

Las politicas, normas, medidas y acciones a tener en cuenta en la realizacion del
teletrabajo son las previstas en la legislacion vigente para garantizar la proteccion de los
datos usados y procesos por quien teletrabaje. La Universidad informara sobre dicha
legislacion vigente, ademas, entregara credenciales de acceso a las plataformas, VPN y
correo institucional, y los protocolos de uso correspondientes. La Universidad
proporcionara el apoyo técnico correspondiente durante la jornada laboral.

Sera responsabilidad de quien teletrabaje, regirse por la normativa asociada e informar a
quien corresponda frente a situaciones que puedan afectar la seguridad de la informacion.

En este contexto, la persona que se desempefie mediante la modalidad de teletrabajo,
debera presentar en su postulacién la Declaracion Jurada Simple donde declare contar
con las condiciones tecnolégicas y de seguridad de la informacién para el adecuado
desarrollo de sus funciones, de acuerdo a los lineamientos institucionales sobre la
materia.

14. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Las relaciones entre el Estado y el personal se regulan por las normas del Estatuto
Administrativo, establecido en el D.F.L. N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley No 18.834, sobre Estatuto
Administrativo, en adelante indistintamente el “Estatuto Administrativo” o “Estatuto”.
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Segun lo establecido en el Art. 65 de la Ley 21.526, no les seran aplicables las horas
extraordinarias u otras de igual naturaleza.

En este sentido, quien se acoja a esta modalidad se encontrara facultado/a para ejercer
los derechos estatutarios que se reconocen a todo funcionario o funcionaria publica, en
la medida que sean compatibles con esta modalidad de trabajo. Por lo tanto, en términos
generales, quien se desempefie bajo la modalidad de teletrabajo le asistiran los mismos
derechos y se encontrara sujeto a las mismas obligaciones que un/a funcionario/a en
modalidad presencial, segun la calidad juridica de su contratacién (planta o contrata)
siéndole aplicable, asimismo, las prohibiciones e incompatibilidades reguladas en los
articulos 84 a 88 del Estatuto Administrativo. No obstante, la Unica excepcion corresponde
a la contemplada en el ya citado articulo 65° de la Ley N° 21.526, referida a la obligacion
de someterse a un sistema de control horario, exencién que regira exclusivamente en
aquellos dias en que se desempefie bajo la modalidad de teletrabajo, de modo que dichos
deberes funcionarios se mantienen respecto de los dias en que se requiera el desarrollo
de labores de caracter presencial, esto es, en dependencias de la Universidad.

Derechos de quienes teletrabajan:

e Quien teletrabaja ingresa voluntariamente mediante una postulacién.

e Quien teletrabaja tiene derecho a volver al puesto de trabajo presencial, si asi lo
comunica.

e Derecho a Desconexion: Quienes cumplan funciones en la modalidad de teletrabajo
tendran derecho a tiempo de desconexion, consistente en no responder ordenes,
comunicaciones u otros requerimientos de sus jefaturas o de la Universidad, una vez
concluida la jornada diaria de teletrabajo, durante el lapso, al menos, de doce (12)
horas continuas. Este derecho asiste, antes del inicio de la jornada laboral y después
de terminada dicha jornada, incluyendo el horario de colacion.

e Las trabajadoras que realicen sus labores en modalidad de teletrabajo también
tendran derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia, para dar alimento a sus
hijos o hijas menores de dos afos, segun lo dispuesto en el articulo N° 206 del Cddigo
del Trabajo.

e La Universidad debera proporcionar un lugar fisico para desempenar el trabajo en
modalidad presencial, toda vez que este sea necesario.

Obligaciones de quienes teletrabajan:

e Ejecutar cometidos funcionarios o comisiones de servicio que le sean encomendados
por la jefatura.

e Retomar el trabajo presencial en virtud del principio de la Reversibilidad, que implica
que la Universidad podra solicitar, por razones de buen servicio, volver al puesto de
trabajo presencial, lo que se comunicara a la persona por escrito, a través de su
jefatura directa, debiendo retornar al desempefio presencial en el plazo que ambas
partes acuerden o que esta ultima determine, teniendo en consideracion las
necesidades institucionales y la continuidad de la funcién publica.

e Concurrir a la Instituciéon en dias adicionales a los pactados por el Convenio, de asi
requerirlo su jefatura directa, en el marco del ejercicio de sus funciones.

e Responder a través de canales de comunicacion institucional y/o el que se acuerde
entre jefatura y el funcionario o funcionaria, cuando sea requerido por jefatura o
colegas de trabajo, a la brevedad posible.

e Comunicar por escrito cuando tengan dificultades, y las causas, para conectarse y/o
responder a las solicitudes laborales. Las que no podran ser recurrentes, pues en
caso de serlo seran causal de término anticipado del convenio de teletrabajo.

e En los dias que realice trabajo en modalidad presencial, debera registrar asistencia
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en el sistema habilitado para tal efecto.

e  Cumplir el protocolo de Higiene y Seguridad (incluidos los cursos que se definan en
el tiempo determinado)

e Cumplir el protocolo de seguridad de la informacion.
Cuidar los bienes institucionales utilizados en la modalidad de teletrabajo.

Obligaciones de la Jefatura

e Promover una cultura de respeto y valoracién del bienestar de las personas y su vida
personal y procurando la cohesion del equipo.

e Respetar el derecho a desconexion. Implica conocer y respetar los limites necesarios
en horarios, comunicaciones, reuniones dentro de la jornada laboral definida y de
esta manera promover conciliacion, entre trabajo y familia.

Monitorear y gestionar ajustes en el desempefio del cargo, en caso de ser necesario.

e Observar y dejar constancia, si corresponde, del incumplimiento de las obligaciones
del convenio de teletrabajo, lo que sera causal de término de este. Eventualmente
este incumplimiento podria considerar la consignacion de medidas administrativas en
caso de que la situacion lo amerite.

e Promover una comunicacion fluida y permanente que permita identificar
oportunamente los problemas o situaciones personales que estén dificultando la
realizacion de sus labores y/o como estas ultimas pueden estar afectando la vida
personal/familiar.

e Asegurar la continuidad de la funcion publica a través de la distribucién de tareas
adecuadas y acorde a las necesidades de la Institucion, procurando priorizar los
intereses generales por sobre los particulares.

e Buscar soluciones cuando el funcionario o funcionaria vea afectado su desempeio
por factores ajenos a su responsabilidad.

15. POSTULACION Y SELECCION A LA MODALIDAD TELETRABAJO

La modalidad de teletrabajo es voluntaria para quienes desempefian funciones que, por
su naturaleza pueden realizarse de manera remota. Para acogerse a esta modalidad, el
funcionario o funcionaria debera contar con la autorizacion de su jefatura directa y la visa
de su Directivo o Autoridad Superior, quien evaluara la pertinencia de acogerse a dicha
modalidad en base a los criterios de seleccidén consignados en la presente resolucion.
Ademas, la jefatura directa debera evaluar la disponibilidad de equipamiento y
condiciones para asegurar el correcto cumplimiento de las labores y el apropiado
desarrollo laboral y personal del funcionario o funcionaria bajo dicha modalidad.

Una vez que la persona cuente con la autorizacion del Directivo o Autoridad Superior,
debera presentar su postulacion al correo electréonico dispuesto por la Direccidon de
Gestion y Desarrollo de Personas: teletrabajo@umce.cl. Se realizaran procesos de
postulacion abiertos cada semestre. Dicha postulacion debera contener los siguientes
documentos:

Formulario de Solicitud

Formulario de Autoevaluacion de Seguridad y Salud

Fotografias del lugar destinado a el cumplimento de funciones.

Declaracion Jurada Simple donde sefiale contar con las condiciones tecnoldgicas y

de seguridad, y

e Autorizacion de la jefatura directa y directivo o autoridad superior para realizar sus
funciones en modalidad teletrabajo.

e Certificados correspondientes a los criterios de priorizacion.
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Los/as postulantes daran fe de que todas las declaraciones y antecedentes entregados
en este proceso seran veridicos, tanto en su forma como en su contenido. Si por cualquier
motivo se comprobase que dichas declaraciones y/o antecedentes carecen de veracidad,
el/la funcionario/a no podra postular en los proximos 4 periodos al teletrabajo, y sera
amonestado con una anotacién de demeérito, sin perjuicio de otras posibles sanciones por
tales hechos, las cuales se determinaran sobre la base de un eventual procedimiento
disciplinario, de ameritarlo el caso.

Considerando que los cupos son limitados, se hace necesario establecer un proceso de
seleccion para que los funcionarios y funcionarias puedan acogerse a la modalidad de
teletrabajo. Para lo anterior se conformaran dos comisiones de seleccion y aplicaciéon de
teletrabajo con representantes de la institucion, segun el estamento al que pertenece el/la
funcionario/a, las cuales se conformaran segun el siguiente detalle:

Si el o la postulante pertenece al estamento académico:

Vicerrector/a académico o a quien designe

Vicerrector/a de Investigacion y Postgrado o a quien designe

Director/a de Gestidén y Desarrollo de Personas o a quien designe
Director/a Juridico o a quien designe

Un/a representante de la Asociacion de Académicas y Académicos (ADAC)
Un/a representante de la Corporacion de Académicos

Si el o la postulante pertenece al estamento no académico:

Vicerrector/a de Gestion Institucional o a quien designe

Director/a de Gestidén y Desarrollo de Personas o a quien designe

Director/a Juridico o a quien designe

Un/a representante de la Asociacion de Profesionales y Técnicos (APROTEC)
Un/a representante de la Asociacion Nacional de Funcionarios/as de la UMCE
(ANFUMCE)

Dicha instancia tendra por finalidad garantizar un proceso objetivo y transparente que
permitira la evaluacion de los criterios de seleccion que a continuacién se indican.

Etapa N°1: Admisibilidad

En esta etapa se verificara que el funcionario o funcionaria no desempefien funciones que
requieran presencia fisica para el desarrollo de las mismas, segun lo declarado en la
presente resolucion. Por tanto, considerando ademas los factores que se espesan a
continuacion, existen los siguientes requisitos de admisibilidad:

1) Debe tratarse de funciones teletrabajables.

2) En el caso de los funcionarios/as no académicos, se debe contar con una jornada
de trabajo minima de 22 horas semanales, en planta o contrata. El/la funcionario
académico no tendra restriccion de jornada, para estos efectos.

3) No haber sido sancionado/a por una medida disciplinaria en los ultimos dos anos,
anteriores a la postulacion a teletrabajo.

4) No registrar anotaciones de demérito en el ultimo afio, anterior a la postulacion a
teletrabajo.

5) Estar calificado en lista numero 1, en el caso del personal no académico, o en el
rango superior en caso de académicos, correspondientes a la ultima evaluacion de
desempenio.

6) No haberse puesto término anticipado a su convenio de teletrabajo del periodo
inmediatamente anterior, por mal uso del mismo o incumplimiento de sus funciones.

Etapa N° 2: Proceso de Seleccion
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Si el numero de postulaciones admisibles a la modalidad de teletrabajo supera el 10% de
la dotacién de personal vigente de cada estamento, durante el primer periodo de
aplicacion de este reglamento, o supera el 20% de la dotacion de personal vigente de
cada estamento, a partir del segundo periodo de aplicacion, se evaluaran los
antecedentes de acuerdo con los siguientes criterios de priorizacion, conforme a las tablas
correspondientes en el anexo N°1:

1. Criterio de Inclusion: Se evaluara en consideracién a si el/la postulante acredita tener
discapacidad, presentando el correspondiente Certificado emitido por SENADIS,
inscripcion en el Registro Nacional de Discapacidad. En dicho caso, si el postulante
acredita esta condicién, tendra prioridad para acceder al teletrabajo directamente, por
sobre el resto de postulantes, sin necesidad de atender a otros criterios o puntuaciones.

2. Criterio de conciliaciéon, corresponsabilidad familiar y cuidados: Se evaluara en
consideracion a la circunstancia de tener o no el/la funcionario/a postulante personas a
su cargo (menores de 14 afos; adultos mayores no valentes; personas en situacion de
discapacidad), de acuerdo al puntaje que oscila entre 0 (cero) a 10 puntos.

Para estos efectos, cada postulante debera suscribir una Declaracion Jurada Simple de
Conciliacion Familiar, de acuerdo con el formato que sera puesto a disposicién con la
debida antelaciéon para estos efectos por parte de la Universidad, y adjuntar los
antecedentes que acrediten dicha circunstancia, como certificado de nacimiento,
certificado médico, copia de sentencia del Tribunal de Familia, copia acuerdo suscrito ante
Notario, entre otros.

Para efectos de este criterio, el funcionario o funcionaria debera tener el cuidado personal
del menor de 14 afnos, y no se considerara el derecho a relacién directa y regular, ni el
cuidado temporal.

3. Criterio de Salud: Se evaluara en consideracion a si el/la postulante acredita tener
condiciones de salud complejas, presentando el correspondiente Certificado médico, de
acuerdo al siguiente puntaje: desde 1 a 10 puntos si presenta certificado médico y
diagnostico, segun los criterios de la comision evaluadora; 0 (cero) puntos si no presenta
certificado médico.

4. Criterio de distancia: Se evaluara en consideracion a si el/la postulante tiene registrado
su domicilio, en el sistema que maneja la direccion de gestion y desarrollo de personas,
a distancias considerables del lugar de trabajo, con un rango de puntaje desde 0 a 10
puntos, de acuerdo a la tabla establecida en el anexo respectivo.

En conclusion, se priorizara a quien obtenga un mayor puntaje de acuerdo a los criterios
precitados.

A partir de la aplicacion de dichos factores, se elaborara una némina ordenada de acuerdo
con los puntajes obtenidos, para cada proceso de seleccién. Todo cupo que se libere sera
asignado, de acuerdo al orden de la nédmina, a la primera persona que se encuentre en
lista de espera.

El/la funcionario/a que sea seleccionado/a y no manifieste su conformidad dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcion mediante correo electronico de la copia
del convenio individual para su firma, se entendera que desiste de su postulacién. Se
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debera suscribir el convenio de Teletrabajo con la Universidad conforme al punto 7 del
presente reglamento.

16. REGIMEN RECURSIVO

Los/las funcionarios/as a quien su jefatura no autorizé la postulacion a teletrabajo,
aquellos/as que hayan postulado y no sean seleccionados/as o su postulacién haya sido
declarada inadmisible, y aquellos/as a quienes se le ponga término anticipado al convenio
individual, podran interponer un recurso ante la comision de seleccién y aplicaciéon de
teletrabajo correspondiente segun el estamento al que pertenece, a través del correo
teletrabajo@umce.cl, en el plazo de 5 dias habiles a contar de la notificacién de la
decision. Para tales efectos, la comision debera notificar las respectivas decisiones
mediante correo electronico institucional.

17. DEL TERMINO ANTICIPADO DEL CONVENIO DE TELETRABAJO.

El convenio de teletrabajo podra terminar:

a) Por manifestaciéon de voluntad del (de la) funcionario/a de retirarse de la modalidad de
teletrabajo.

b) Por decision de la autoridad respectiva de poner término anticipado al convenio por
razones de buen servicio, la que debera comunicar por correo electrénico institucional.
Se entendera por razones de buen servicio alguna de las siguientes circunstancias:

1. Cambios en la naturaleza de las funciones del cargo o cambio de cargo, que sean
incompatibles con la modalidad de teletrabajo.

2. Incumplimiento injustificado de los plazos, actividades y tareas, entre otros, asociados
a los productos y labores que deba realizar en el marco de sus funciones, asi como de la
debida disponibilidad durante la jornada de trabajo, de acuerdo con los compromisos
asumidos en el convenio individual, sin perjuicio de la eventual responsabilidad
administrativa que pueda derivar de ello.

3. Por cambio de lugar de trabajo, incumpliendo la obligacion de informar la modificacion,
sin perjuicio de la eventual responsabilidad administrativa que pueda derivar de ello.

4. Por el incumplimiento de los acuerdos establecidos en el convenio individual, sin
perjuicio de la eventual responsabilidad administrativa que pueda derivar de ello.

5. Por necesidades institucionales, tales como reestructuraciones o cambios en la
estructura de su equipo o area de trabajo.

6. Incumplimiento sobreviniente de alguno de los requisitos de admisibilidad.

7. Otras debidamente fundamentadas.

En el caso de ponerse término anticipado al teletrabajo, se debera informar este hecho y
los motivos a las comisiones de seleccion y aplicacion de teletrabajo, que correspondan
segun estamento.

Los/las funcionarios/as a quienes se le ponga término al convenio de teletrabajo por
decision de la autoridad, podran interponer el recurso sefalado en el punto anterior.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

El porcentaje maximo de dotacion de personal de la Institucion que puede acogerse a la
modalidad de teletrabajo, como también el maximo de dias de jornada de teletrabajo
establecidos en esta normativa, estaran sujetos a modificaciones a partir de los resultados
de la evaluacion de la aplicacion de esta modalidad en la institucion. Esta evaluacion
debera ser presentada a la Comisién Especial Mixta de Presupuestos del Congreso
Nacional, en el mes de marzo de 2025. Dicho informe también debera remitirse a la
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Direccién de Presupuestos y a la Subsecretaria de Educacién Superior, de acuerdo al
articulo N° 62 de la ley 21.647.

Durante su aplicacion en el afio 2024 se eximira a los/las postulantes de cumplir los
requisitos contemplados en el punto 15, etapa N°1, respecto a los requisitos de los
numeros 4 y 5.

En caso de existir materias no reguladas en el presente reglamento, relacionadas con la
implementacién y funcionamiento del teletrabajo en la Institucion, estas seran resueltas
por las respectivas comisiones de seleccidn y aplicacion de teletrabajo.

2. Se deja constancia que la presente resolucion no irroga por si misma gastos directos
para la Universidad.

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y PUBLIQUESE.
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