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APRUEBA INSTRUCTIVO DE TELETRABAJO DE LA
UNIVERSIDAD DE O’HIGGINS.

RESOLUCION EXENTA N° 531.-
Rancagua, 15 de mayo de 2024.-

VISTOS

La Ley N° 20.842, que crea la Universidad de
O’Higgins; el Decreto con Fuerza de Ley N° 8, de 2016, del Ministerio de Educacion, que establece los
estatutos de esa casa de estudios; la Ley N° 21.091, sobre Educacion Superior; la Ley N° 21.094, sobre
Universidades Estatales; el Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2000, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; el 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; la Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; las Leyes N°.
21.526 y 21.647, de reajuste de remuneraciones del sector publico; la Resolucion Afecta N° 1, de 2021,
que aprueba Reglamento del Personal de Colaboracion de la Universidad de O'Higgins; la Resolucion
N° 6, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, sobre exencién del tramite de toma de razon.

CONSIDERANDO

1.- Que, el articulo 1° de la ley N° 20.842, creo la
Universidad de O’Higgins, como persona juridica de derecho publico autbnoma, funcionalmente
descentralizada, con personalidad juridica y patrimonio propio.

2.-Que, laley N°21.094, sobre universidades estatales,
establece en su articulo 2° inciso 1° que “[l]as universidades del Estado gozan de autonomia académica,
administrativa y econdmica” y, respecto a la segunda, indica en su inciso 3° que “[lJa autonomia
administrativa faculta a las universidades del Estado para estructurar su régimen de gobierno y de
funcionamiento interno de conformidad a sus estatutos y reglamentos universitarios, teniendo como Gnica
limitacion las disposiciones de esta ley y las demas normas legales que les resulten aplicables”.

3.- Que, mediante el decreto con fuerza de ley N° 8, de
2017, del Ministerio de Educacion, se fijaron los estatutos de esta Casa de Estudios, los que en su articulo
7°, previenen, en lo que interesa, que ‘[lJa comunidad universitaria est4 constituida por académi
estudiantes y personal de colaboracion, quienes ejercen de manera regular los quehace
desprenden de su misién y funciones”.
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4.- Que, la ley N° 21.526 faculté a los rectores y a las

rectoras de las universidades estatales para eximir del control horario hasta el porcentaje de la dotacion
de personal que se determine, quienes podran realizar sus labores fuera de las dependencias de la
universidad, mediante la utilizacién de medios informéaticos dispuestos por ella. Dicha facultad fue
prorrogada para el afio 2024 conforme a lo prescrito en el articulo 62 de la ley N° 21.647.

5.- Que, se entiende por teletrabajo o trabajo remoto
aquella modalidad de prestacion de servicios en la que los(as) empleados(as) publicos(as) pueden
desarrollar sus funciones, si las necesidades del servicio lo permiten, fuera de las dependencias de la
institucién, mediante la utilizacion de medios tecnolégicos, informaticos o de telecomunicaciones. Dicha
modalidad es esencialmente voluntaria y reversible.

6.- Que, araiz de la pandemia del COVID-19 que afecto
a Chile — y al mundo — desde inicios del afio 2020, y con el fin de proteger |a salud y vida no tan solo de
los servidores publicos, sino de todos los habitantes de nuestro pais, la Contraloria General de la
Replblica, mediante dictamen N° 3.610, de 2020, califico la aludida pandemia como una situacion
constitutiva de caso fortuito, permitiendo a los jefes de servicio de los organismos integrantes de la
Administracion del Estado, la adopcion de medidas excepcionales y especiales, tales como eximir a los
funcionarios del cumplimiento de ciertas obligaciones, como la jornada, y establecer programas
especiales de trabajo que permitan el ejercicio del control jerarquico por parte de las jefaturas directas.
De esta manera, dicha situacion de emergencia y el consecuente estado de catastrofe que fue decretado,
obligaron a la adopcion de la modalidad de teletrabajo para gran parte de los funcionarios publicos,
posibilitando asi resguardar la continuidad del servicio publico y procurar el bienestar general de la
poblacion.

7.- Que, no obstante lo anterior, existen experiencias
formales de teletrabajo en el Estado con antelacion a la referida pandemia, a saber: Instituto Nacional de
Propiedad Intelectual (2017), Consejo para la Transparencia (2017), Direccion de Compras vy
Contratacion Publica (2018), Superintendencia de Seguridad Social (2018), Instituto Nacional de
Estadisticas (2018) y Contraloria General de la Republica (2018). En efecto, las Leyes de Presupuesto
aprobadas para tales afios, facultaron a los Directores de los referidos servicios para relevar del control
horario de la jornada de trabajo a parte de la dotacion del personal de servicio de la organizacion para
que pudiesen realizar sus labores desde su hogar mediante la utilizacion de medios informaticos
dispuestos por el organismo.

8.- Que, lo sefialado en los considerandos sexto y
séptimo precedentes, dan cuenta de que es perfectamente posible el desarrollo de labores mediante
modalidades de trabajo remoto o teletrabajo, sin que ello afecte el debido cumplimiento de las funciones
de los empleados publicos ni la continuidad del servicio. Ademas, se ha valorado positivamente los
resultados del teletrabajo tanto por los funcionarios publicos como por estudios especializados,ggnpo,
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teletrabajo en el Instituto Nacional de Propiedad Industrial, la que determiné que dicha modalidad
contribuy6 a la conciliacion entre |a vida laboral, familiar y personal de los funcionarios, gracias al ahorro
en los tiempos de traslado y la posibilidad de gestionar el tiempo y responder a otras responsabilidades.

Lo anterior es sin perjuicio de tener presente, por un
lado, que no todos los cargos son compatibles con modalidades de trabajo a distancia y, por el otro, que
para su implementacion se debe atender a las funciones y recursos — humanos y materiales — propios y
caracteristicos del servicio de que se trate, condiciones que naturalmente son diversas en cada érgano
del Estado.

9.- Que, de conformidad a lo sostenido por la
jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica, contenida, entre otros, en el dictamen N°
58.186, de 2012, en uso de la facultad que el articulo 31 de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado, los jefes superiores de los servicios tienen la facultad
para dirigir, organizar y administrar el correspondiente organismo y velar por el cumplimiento de sus
objetivos y, por tanto, compete a dichas autoridades fijar la hora de ingreso y de término de la jomada
laboral del personal de su dependencia.

10- Que, la ley N° 18834, sobre Estatuto
Administrativo, establece, por una parte, la obligacién de los funcionarios publicos de cumplir con una
jornada de trabajo en forma permanente (articulos 61, letras a) y d), y 65) y, por la otra, |a obligacién de
las autoridades y jefaturas de los servicios de ejercer un control jerarquico permanente del
funcionamiento de los érganos y de la actuacion del personal de su dependencia, y abarca tanto la
eficiencia como la eficacia en el cumplimiento de los fines establecidos, como a la legalidad y oportunidad
de las actuaciones (articulo 64 letra a). Respecto a dichos deberes, es dable sefialar que el desarrollo
actual de la tecnologia permite no solamente la prestacion de los servicios por medios informaticos, sino
también brinda multiples alternativas de control que permitirian verificar el cumplimiento de la jornada, la
realizacion oportuna del trabajo y la calidad de éste, el cumplimiento de instrucciones, y las actuaciones
de los funcionarios en general, aun si el funcionario cumple sus funciones en otro lugar.

11.- Que, conforme a todo lo sefialado anteriormente,
es factible, de acuerdo a las necesidades de cada servicio, establecer modalidades de trabajo remoto o
teletrabajo para puestos especificos que desarrollan algunos funcionarios, sin que ello perjudique el
correcto cumplimiento de la funcion pablica ni se afecte el normal funcionamiento del servicio, en la
medida, por cierto, que los distintos organismos del Estado cuenten con los medios tecnoldgicos
necesarios no solo para que los empleados publicos puedan desarrollar sus funciones, sino también
aquellos que le permitan a la autoridad ejercer el control jerarquico.

12.- Que, las autoridades superiores de la UnlverS|dad
decidieron regular la modalidad de trabajo en comento y, para dar cumplimiento a la implem
un mecanismo propositivo, informativo y consultivo con las asociaciones de funcionarios cofgtitui
acuerdo a la Ley N°19.296 que existan en la institucion, exigido en el inciso tercero del arti
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ley N° 21.647, se elabord un documento cuyos contenidos fueron discutidos y acordados en un espacio
participativo de trabajo denominado “Mesa Fusionada de Calidad de Vida y Conciliacion de la Vida
Personal, Familiar y Laboral’, en el que participan representantes de diversas Direcciones de la
Universidad, de la Federacion de Estudiantes y de la Asociacion de Funcionarios de la Universidad de

O'Higgins, a fin de definir las condiciones y caracteristicas que tendra el teletrabajo en esta casa de
estudios superiores.

13.- Que, en razon de lo expuesto en los considerandos
precedentes, se hace necesario emitir el acto administrativo que apruebe el instructivo que regula el
desempefio funciones mediante trabajo remoto o teletrabajo.

RESUELVO

1.- APRUEBASE el Instructivo de Teletrabajo de la
Universidad de O'Higgins, cuyo texto es el siguiente:

INSTRUCTIVO DE TELETRABAJO
1. Consideraciones previas.

El presente Instructivo tiene por finalidad regular las condiciones, requisitos y procedimiento para la
implementacion del teletrabajo en la Universidad de O'Higgins, el que tiene como presupuesto la
autorizacion concedida por el articulo 65 de la Ley N° 21.526 y prorrogada por el articulo 62 de la Ley
N°® 21.647.

La dotacién maxima de funcionarios(as) de la Universidad que podra estar exenta del control horario
durante la jornada de teletrabajo en el afio 2024 sera de un 30% de la dotacion vigente a la fecha de fotal
tramitacion de este acto administrativo.

Para los efectos del presente Instructivo, se entendera por teletrabajo una modalidad de ejecucion de las
funciones donde éstas son desarrolladas fuera de las instalaciones habituales de la Universidad,
mediante la utilizacion de medios tecnoldgicos, informéaticos y/o de telecomunicaciones, o si tales
servicios deben reportarse mediante estos medios.

El teletrabajo se desarrollard dando cumplimiento a la jornada y horario de trabajo de la Institucion, y
estara previamente regulado por un convenio individual de teletrabajo que deberé ser suscrito con Ia
autoridad a cargo de la unidad mayor de la que depende el(la) funcionario(a). Las funciones realizadas
en esta modalidad deberan ser llevadas a cabo en condiciones de eficiencia, eficacia, oportunidad y
calidad, asegurando la continuidad de los servicios universitarios.
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El teletrabajo es una modalidad de prestacion de servicios voluntaria y reversible; es decir, el ingreso y
egreso de la modalidad de teletrabajo seré totalmente voluntario para los(as) funcionarios(as) de la

Universidad, y se podréa poner término anticipado a la modalidad de teletrabajo a peticion del(de la)
funcionario(a) o por decisién de la autoridad respectiva, fundado en razones de buen servicio.

Para efectos de este instructivo, las unidades mayores de la Universidad de O’Higgins son la Rectoria,
Prorrectoria, Vicerrectoria Académica, Vicerrectoria de Investigacion y Postgrado, y Vicerrectoria de
Administracion y Finanzas. Las autoridades a cargo de las unidades mayores son el(la) Rector(a), el(la)
Prorrector(a), el(la) Vicerrector(a) Académico(a), el(la) Vicerrector(a) de Investigacion y Postgrado, y
el(la) Vicerrector(a) de Administracion y Finanzas.

2. Modalidades.

El teletrabajo podra ejercerse en modalidad total o parcial. En la modalidad total, todas las funciones
del(de la) funcionario(a) se realizaran en un lugar fuera de las instalaciones habituales de la Universidad,
mediante la utilizacion de medios tecnologicos, informéticos y/o de telecomunicaciones. En la modalidad
parcial, el(la) funcionario(a) alternaré dias de teletrabajo con otros de trabajo presencial en las
instalaciones de la Universidad, lo que debera quedar claramente establecido en el convenio individual
de teletrabajo suscrito entre el(la) funcionario(a) y la autoridad a cargo de la unidad mayor de la que
éste(a) depende.

Las personas que realicen teletrabajo en sus modalidades total o parcial no dispondran de espacios de
trabajo exclusivos en las instalaciones de la Universidad, y podran hacer uso de espacios de trabajo
comunes o compartidos en cualquiera de los campus de la institucion.

3. Funciones teletrabajables.
En la Universidad de O'Higgins podran desempefiarse bajo la modalidad de teletrabajo aquellas
funciones que puedan desarrollarse con eficacia, eficiencia, oportunidad y calidad mediante la utilizacion

de medios tecnoldgicos, informéticos o de telecomunicaciones, y que no demanden que las personas
que las realizan deban estar presencialmente en las instalaciones de la Universidad.

Asimismo, estas funciones deberan permitir una clara cuantificacion del trabajo realizado, facilitando el
seguimiento efectivo de las tareas y los avances realizados en modalidad de teletrabajo.

Las funciones que podréan ser teletrabajadas en la Universidad de O'Higgins son:
a) Disefio gréafico y de materiales audiovisuales.

ND DE o
b) Desarrollo y mantencion de plataformas digitales. ﬂ}
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Atencion de psicologia clinica realizada a través de plataformas digitales.

Labores de gestion administrativa y de apoyo administrativo que no requieran atencion de
personas.

Anélisis, estudios, analitica de datos y otras de similar naturaleza.
Analisis, redaccion y edicion de contenidos, y otras de similar naturaleza.

Otras que sean definidas con posterioridad y recogidas en un acto administrativo que
complemente o modifique el presente.

4, Funciones no teletrabajables.

En la Universidad de O'Higgins habra funciones que no podran desempefiarse en formato de teletrabajo,
en ninguna de sus modalidades, sea esta total o parcial. Estas funciones son aquellas que, para ser
desarrolladas con eficacia, eficiencia y calidad, demandan que las personas que las realizan estén
presencialmente en las instalaciones de la Universidad, y, en general, todas aquellas cuya prestacion
efectiva solamente puede quedar garantizada con la presencia fisica del(la) funcionario(a).

Las siguientes funciones no podran desempefiarse en modalidad de teletrabajo en la Universidad de
O'Higgins:

a)

Funciones que requieran la ejecucion de tareas operativas y presenciales en las dependencias
universitarias, tales como la vigilancia y seguridad presencial, el aseo y ornato, la mantencion de
bienes muebles e inmuebles, la conduccion de vehiculos, reparacién de equipamiento,
preparacion y servicios de alimentacion, y otras de similar naturaleza.

Funciones de soporte, mantencion y operaciones de infraestructura institucional, incluyendo las
de logistica, transporte, soporte tecnoldgico, y otras de similar naturaleza.

Actividades de laboratorios de investigacion y laboratorios de docencia, preservacion de
animales, y otras de similar naturaleza.

Operacion de equipos de registro audiovisual, como fotografia, camara, y otras de similar
naturaleza.

Servicios profesionales de atencion médica, paramédica, de matroneria, nutricion y enfermeria
que no puedan realizarse de manera remota.
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f)  Supervision, inspeccion y ejecucion de obras, remodelaciones u otras de similar naturaleza que
deban ser ejecutadas, inspeccionadas o supervisadas en terreno.

g) Atencion de estudiantes, de otros integrantes de la comunidad universitaria, y de pUblico general
que requiera presencialidad.

h) Docencia de pregrado y postgrado que sea impartida en programas que se dictan en formato
presencial.

i) Atencion y apoyo administrativo a docentes y en general a todo el personal que realiza funciones
relativas a la docencia de pregrado y postgrado.

j) Labores de prevencion de riesgos.

k) Labores que demanden presencia en terreno, por ejemplo, en establecimientos educacionales,
campos clinicos, efc.

[) Actividades de acompafamiento estudiantil y de promocién de la convivencia que no puedan
realizarse de manera remota.

m) Labores de produccion de eventos y apoyo protocolar a los mismos.
n) Labores de estafeta y de gestion documental fisica.

0) Asistencia y acompafiamiento a integrantes de la comunidad universitaria ante casos de acoso
laboral, discriminacion o violencia sexual o de género, siempre que la situacion lo requiera.

p) Actividades que por mandato legal deban ser realizadas de forma presencial en las
dependencias de la Universidad.

q) Otras que sean definidas con posterioridad y recogidas en un acto administrativo que
complemente o modifique el presente.

Quienes estén contratados(as) en la planta directiva de la Universidad, y cumplan con alguno de los
criterios para ser seleccionados(as) para teletrabajo establecidos en el presente instructivo, podran optar
a la modalidad de teletrabajo parcial, con una distribucién de cuatro dias de trabajo presencial y un dia
de trabajo remoto a la semana.

T
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5. Postulacion y criterios de seleccion.

La Direccion de Gestion de Personas disefiara y operara un sistema para que las personas puedan
postular a las modalidades total y parcial de teletrabajo, de acuerdo a los requisitos y condiciones
establecidos en este instructivo, a fin de seleccionar a los(as) funcionarios(as) autorizados(as) para
teletrabajar. Los(as) funcionarios(as) que deseen optar a teletrabajo en sus modalidades total o parcial
deberan postular mediante este sistema.

Para ser considerado(a) elegible para optar al teletrabajo se deberan cumplir los siguientes requisitos:

a)

b)

Desempefiar una funcion o cargo de aquellos definidos para teletrabajar en el presente acto
administrativo, o en uno posterior que lo complemente o modifique.

Estar contratado(a) por a lo menos 22 horas semanales, en planta o contrata.

No haber sido sancionado(a) por una medida disciplinaria en los Ultimos dos (2) afios en la
Universidad de O'Higgins.

No registrar anotaciones de demérito en los Ultimos dos (2) afios en la Universidad de O’Higgins.

No estar calificado(a) en lista N° 3, Condicional, en el caso del personal de colaboracion, o en la
categoria Con Observaciones, en el caso del personal académico.

Contar con un lugar para realizar el teletrabajo que cumpla con la normativa vigente en materia
de seguridad y salud en el trabajo.

Disponer del equipo informatico y los sistemas de comunicacion necesarios para poder
desempefiar en condiciones optimas sus funciones.

Contar con la validacion fundada de la jefatura directa respecto de la compatibilidad de sus
funciones en modalidad de teletrabajo con la operacion y gestion de la unidad o area a la que
pertenece, en condiciones de eficacia, eficiencia y calidad.

El Comité de Teletrabajo establecido en este instructivo seleccionara a los(as) funcionarios(as) que
podran ejercer sus funciones en la modalidad de teletrabajo. Para realizar esta seleccion debera
considerar los siguientes criterios:

1)

Se dara prioridad a los(as) funcionarios(as) que ejerzan cargos cuyo traspaso a modalidad de
teletrabajo responda a necesidades estratégicas de la Universidad.
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2) Sedara prioridad a los(as) funcionarios(as) que tengan bajo su cuidado a nifios y nifias menores

de 14 afios de edad, o una persona de cualquier edad con discapacidad o en situacion de
dependencia severa 0 moderada.

3) Se daré prioridad a quien presente un problema de salud que se vea agravado por el desempefio
de sus labores de forma presencial, lo cual debera ser acreditado con certificado médico, o
presente alguna discapacidad que le dificulte el traslado desde su domicilio al lugar de trabajo.
Lo anterior, siempre y cuando se mantenga el criterio de salud compatible con el cargo.

La Direccion de Gestion de Personas elaborara el listado de los(as) funcionarios(as) seleccionados(as)
y no seleccionados(as) para teletrabajar en las modalidades total o parcial. Dicho listado debera ser
formalizado mediante un acto administrativo.

Previo al inicio de sus funciones en modalidad de teletrabajo, los(as) funcionarios(as) seleccionados(as)
deberan suscribir un convenio individual de trabajo con la autoridad a cargo de la unidad mayor de la que
depende el(la) funcionario(a).

Los(as) funcionarios(as) no seleccionados(as) podran apelar presentando, en un plazo de cinco dias
corridos desde la fecha de notificacion de la no seleccion, un recurso de reposicion al Comité de
Teletrabajo, solicitando reconsiderar la decision. EI Comité debera pronunciarse sobre esta apelacion en
un plazo no superior a 30 dias desde la fecha de su presentacion.

6. Convenio Individual de Teletrabajo.

El(la) funcionario(a) que sea seleccionado(a) para desempefiarse bajo la modalidad total o parcial de
teletrabajo debera suscribir un convenio individual con la Universidad, en el que se obligara a ejercer sus
funciones bajo la modalidad dispuesta en él, dentro de los horarios habituales de la jomada de trabajo
presencial, debiendo indicarse la individualizacion del domicilio o residencia habitual donde desempefara
las funciones en teletrabajo, y la distribucién de la jornada autorizada a desempefiar en teletrabajo en el
caso de la modalidad parcial.

El convenio individual debera considerar, entre otras disposiciones, los horarios de disponibilidad del(de
la) funcionario(a), los deberes en materia de proteccion y confidencialidad de la informacion institucional,
y las condiciones de higiene y seguridad laboral en modalidad de teletrabajo.

En el mismo convenio individual se fijara la periodicidad de asignacion de tareas y rendicion de cuentas,
conforme a las funciones que corresponda en cada situacion, pero que, en todo caso, deberan al menos
ser semanal.

El convenio individual de teletrabajo se extendera hasta el 31 de diciembre de 2024, o bien tend
duracion de un afio desde la fecha de su suscripcion si es que una nueva disposicion legal prorro

‘_,\
y p&%\h

(,ENERP\

9 \_\



lD_' Universidad
de O'Higgins

el afio 2025, la autorizacion otorgada por la Ley N° 21.647; su renovacion posterior a estas fechas estara
sujeta a la evaluacion que realice la jefatura directa del(de la) funcionario(a). La autoridad respectiva
puede poner fin al teletrabajo conforme a alguna de las causales que se indican en el presente instructivo.

7. Obligaciones y cumplimiento de la jornada diaria.

Quien sea autorizado(a) para desempefiar su jornada laboral en formato de teletrabajo debera
encontrarse disponible para atender los requerimientos propios de sus funciones durante todo su horario
de trabajo, el que se extendera de 9:00 a 18:00 horas de lunes a jueves, y de 9:00 a 17:00 horas el
viernes, con una hora de almuerzo cada dia, a menos que un horario diferente sea pactado con su
jefatura directa y expresamente individualizado en el convenio individual de teletrabajo. Durante su
jornada, el(la) funcionario(a) debera estar disponible para ser contactado(a) por el o los medios de
comunicacion que hayan sido definidos previamente.

Sin perjuicio de la modalidad para la que haya sido seleccionado(a), el(la) funcionario(a) en teletrabajo
debera concurrir a reuniones y actividades en las dependencias de la Universidad, a solicitud de su
jefatura directa, la que debera realizarse con a lo menos 24 horas de anticipacion.

8. Horas extraordinarias.

El personal que desarrolle sus funciones en teletrabajo no cumplira horas extraordinarias, u otras de
similar naturaleza, en los dias en que cumpla sus funciones mediante esta modalidad.

9. Control y supervision.

Cada jefatura directa sera responsable de asignar de forma periodica las tareas, de acuerdo a las labores
asociadas al cargo o empleo que desempefie el(la) funcionario(a) autorizado(a) para teletrabajar.

Asimismo, cada jefatura directa determinara los mecanismos de reporte de las funciones realizadas en
teletrabajo, de acuerdo a la especificidad, calidad y oportunidad de la funcién. Entre estos mecanismos
se podran considerar reuniones individuales y grupales para evaluar avances, uso de plataformas que
permitan el monitoreo del progreso de tareas y el logro de metas, requerimiento de mensajes indicando
el cumplimiento de tareas, entre otros.

La autoridad respectiva de cada unidad mayor debera asegurar que se elabore un reporte trimestral de
la implementacion del teletrabajo en las direcciones y unidades a su cargo.

10. Protocolos de higiene y seguridad.
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normativa de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales aplicables a quienes cumplen
funciones presenciales.

Cada funcionario(a) en teletrabajo deberd tomar conocimiento de los riesgos laborales, medidas
preventivas y métodos correctos de trabajo, especificamente en lo relativo a funciones en teletrabajo.
Para ello, se anexara al convenio la Obligacion de Informar (ODI), documento que dara cuenta de lo
antes sefialado.

Los(as) funcionarios(as) de la Universidad de O'Higgins, al ingresar a la modalidad de teletrabajo,
deberan seguir la normativa y lineamientos institucionales en materia de confidencialidad, resguardo de
la informacion y ciberseguridad, utilizando los sistemas informaticos institucionales y las plataformas
dispuestas para tal efecto. En el caso de las unidades que posean o administren informacién confidencial
o sensible, la Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion debera certificar la seguridad y
correcto uso de las redes inalambricas y/o dispositivos que seran utilizados para el teletrabajo, factor
que, de no ser garantizado, impedir4 la realizacién de las labores respectivas bajo esta modalidad.

11. Derecho a desconexion.

Con el fin de promover un equilibrio entre |a vida personal, familiar y laboral, quienes cumplan funciones
en la modalidad de teletrabajo tendréan derecho a tiempo de desconexién, consistente en no responder
ordenes, comunicaciones u otros requerimientos de sus jefaturas o de la Universidad, una vez concluida
la jornada diaria de teletrabajo.

12. Término del teletrabajo.
El convenio individual de teletrabajo podra finalizar por las siguientes causas:
a) Por manifestacion de voluntad del(de la) funcionario(a) de retirarse de la modalidad de
teletrabajo, lo que debera comunicarse por escrito a la jefatura directa. La fecha de su
reincorporacion sera definida por su jefatura directa de acuerdo a las capacidades

institucionales.

b) Por decision de la autoridad a cargo de la unidad mayor de la que depende el(la) funcionario(a)
en teletrabajo, de poner término anticipado al convenio por razones de buen servicio, tales como:

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

e los

2. Falta de diligencia o incumplimiento injustificado, por parte del(de la) funcionarj :
P

plazos, actividades y tareas, entre otros, asociados a los productos y lab 3

5 5 = . ol hZ
realizar en el marco de sus funciones, asi como faltas al deber de d|spon|b1\§ dEpante
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jornada y horario de trabajo, de acuerdo con los compromisos adquiridos en el convenio
individual de teletrabajo, las que seran calificadas por la respectiva jefatura directa. Lo
anterior, es sin perjuicio de la eventual responsabilidad administrativa que pueda derivar de
ello.

3. Por cambio del lugar de trabajo, sin comunicacion previa a la jefatura directa, sin perjuicio
de la responsabilidad administrativa que pueda derivar de ello.

4. Por el incumplimiento de los acuerdos establecidos en el convenio individual de teletrabajo,
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 area o equipo de trabajo.

6. Imposibilidad sobreviniente de contar con los requerimientos técnicos minimos para ejercer
el teletrabajo.

7. Cualquier otra causal, debidamente ponderada en forma conjunta por la jefatura directa y la
autoridad a cargo de la unidad mayor de la que depende el(la) funcionario(a), la que, en todo
caso, debera ser oportunamente informada al(a la) funcionario(a).

Los(as) funcionarios(as) a quienes se les termine de forma anticipada el convenio individual de
teletrabajo podran apelar presentando, en un plazo de cinco dias corridos desde la fecha de notificacion
del término de convenio, un recurso de reposicion al Comité de Teletrabajo, solicitando reconsiderar la
decision. EI Comité debera pronunciarse sobre esta apelacion en un plazo no superior a 30 dias desde
la fecha de su presentacion.

En todo caso, la formalizacion del término de la modalidad de teletrabajo, ya sea total o parcial, debera
ser siempre sancionada por el(la) Rector(a).

13. Comité de teletrabajo.
Se constituira un Comité de Teletrabajo de la Universidad de O'Higgins, formado por: (1) el(la) Director(a)
de la Direccion de Gestion de Personas; (2) el(la) Director(a) de la Direccion Juridica; y (3) el(la)

Vicerrector(a) de Administracion y Finanzas, quien presidira el Comité.

Las tareas de este Comité seran:

a) Monitorear la implementacion del teletrabajo y hacer seguimiento de sus resultados. =555
e
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b) Elaborar la evaluacion de la aplicacion de la modalidad de teletrabajo en la Universidad de

O'Higgins a la que hace referencia el inciso cuarto del articulo 62 de la Ley N® 21.647, y otros
de similar naturaleza que puedan incluirse en futuras leyes.

c¢) Seleccionar a los(as) funcionarios(as) que podran desempefiar sus funciones en modalidad de
teletrabajo, aplicando para ello los requisitos y criterios definidos en este instructivo.

d) Resolver acerca de las apelaciones presentadas por funcionarios(as) no seleccionados(as) para
teletrabajar, y por funcionarios(as) a quienes se les haya terminado de forma anticipada el
convenio individual de teletrabajo.

e) Resolver sobre situaciones excepcionales, especiales o no previstas en el presente instructivo,
incluyendo la posibilidad de autorizar, en forma excepcional, la suscripcion de convenios
individuales de teletrabajo por periodos menores a los previamente establecidos en este
instructivo, fundados en situaciones calificadas por el Comité de Teletrabajo como de caso
fortuito o fuerza mayor, los que en todo caso no podran ser menores a 10 dias.

Para el cumplimiento de sus tareas, el Comité de Teletrabajo podréa convocar y/o solicitar informacion a
cualquier directivo de la Universidad, especialmente a el(la) Director(a) de la Direccion de Salud Mental,
el(la) Director(a) de la Direccion de Equidad de Género y Diversidades, y a los(as) integrantes de la
Directiva de la Asociacion de Funcionarios(as) de la Universidad de O'Higgins. Asimismo, podra
convocar y/o solicitar informacion a las jefaturas directas de los(as) funcionarios(as) que se encuentren
postulando a la modalidad de teletrabajo, o ejerciendo sus funciones en esta modalidad.

2.- PUBLIQUESE en el sitio web de la Universidad de
O'Higgins el presente acto administrativo, una vez totalmente tramitado, en cumplimiento de lo dispuesto
en el inciso final de los articulos 62 de la ley N° 21.647 y 65 de la ley N° 21.526.

3.- REMITASE copia del presente acto administrativo,
una vez totalmente tramitado, a la Direccion de Presupuestos del Ministerio de Hacienda y a la
Subsecretaria de Educacion Superior, conforme a lo prescrito en el inciso segundo del articulo 65 de la
ley N° 21.526.

Fern mar,
: ectora
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