4.- APRUEBASE el Formulario de Reportabilidad de funciones ejecutadas
para el sistema de teletrabajo que deberan utilizar las jefaturas y los/las funcionarias/os interesadas/os:

FORMULARIO CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO SEMANAL TELETRABAJO
Semana del XX al XX del mes de xxo0ox

Pefialolén, xx de xxxxx de 2025.
De acuerdo a la necesidad de mantener un control de las actividades desarrolladas semanalmente al

personal que se desempefia en teletrabajo, se elabora el presente reporte con el contenido del trabajo
efectuado:

N°® Nombre Rut Productos de la semana

Nombre Funcionario
1 |en modalidad de| 000000

Teletrabajo
Firma funcionario/a Firma Jefatura
CRS de Pefialolén Cordillera Oriente CRS de Penalolén Cordillera Oriente
DISTRIBUCION:

Direccion de Nacional del Servicio Civil.
Direccién de Presupuestos.
Subdirecciones CRS de Pefialolén.
Servicios/Unidades CRS de Pefialolén.
ADEFUN y APRUS.

Oficina de Partes.

Comunicaciones, Pagina web CRSCO.



RESOLUCION:

1.- APRUEBESE el siguiente Estatuto del Sistema de Teletrabajo del
Centro de Referencia de Salud de Pefialolén Cordillera Oriente para el afio 2025:

|.- Objetivo del Sistema.

Para efectos de |a implementacion de la Sistema de Teletrabajo en el Centro de Referencia de Salud
de Penalolén Codillera Oriente, en adelante CRSCO, se entiende por tal “la modalidad lzboral que
permite el desarrollo del trabajo mediante la utilizacion de las tecnologias de informacién y
comunicaciones, en un lugar fisico distinto a las instalaciones habituzles de la organizacion y que
puede ser desarrollado de manera parcial, si se combina en este Ultimo caso, con el trabajo
presencial”, segun lo establece la Guia Metodoldgica Preparacién Proyectos de Teletrabajo en el Sector
Publico 2022, de la Direccién de Presupuestos del Ministerio de Hacienda.

El objetivo principal es seleccionar de manera objetiva y transparente al personal del CRSCO que,
cumpliendo los requisitos, desee de manera voluntaria desarrollar su trabajo en modalidad de
Teletrabajo, en los términos que se consignen en el respectivo “Convenic de Teletrabajo”,
manteniendo la obligacién de hacerlo en los dias y circunstancias que previamente se acuerden con
la jefatura directa.

Il.- Alcance e Identificacién de los Departamentos / Unidades que pueden disponer de la modalidad
de Teletrabajo.

En el contexto de las prestaciones que efectia el CRSCO, los siguientes Departamentos / Unidades
podrian disponer de cupos para funcionarios que se podrian desempefar en teletrabajo:

-  Departamento de TIC’s (podrian acceder 2 personas del total del Departamento).

- Unidad de Compras (podrén acceder 6 personal del total de la Unidad).

- Unidad de Estadistica (podrian acceder 3 personas del total de la Unidad).

- Unidad de Desarrollo de Personas (podra acceder 1 persona).

- Unidad de Gestion de Personas (podran acceder 4 personas).

- Unidad de Gestion de Demanda (podrén acceder 14 personas del total de la Unidad)
- Unidad de Calidad de Vida (podréan acceder 2 personas).

El total de cupos autorizados para el teletrabajo durante el afio 2025 corresponde al 20% de la
dotacion maxima de personal autorizada al CRSCO, correspondiendo de acuerdo a la dotacién del mes
de Enero 2025, a un total maximo aproximado de 66 funcionarios/as.

Con todo, el sistema de teletrabajo se encuentra autorizado hasta el 31 de diciembre de 2025,
quedando supeditada su extensién y regulacion a la dictacion de un nuevo cuerpo normativo de parte
de las autoridades.

1ll.- Medicion del Desempeiio.
En razén de los distintas funciones y procesos que conllevan a realizar la labor, se ha determinado que

su desempefio se medird a través de herramientas de gestién definidas por las jefaturas directas de
cada funcionario/a que acceda a esta modalidad, mecanismos y la periodicidad en que se asignaran



3. Que, con fecha 03 de Enero de 2025, se publica la Ley N°
21.724, que prorroga para el afio 2025 la facultad establecida en el articulo 66 de la Ley N° 21.526 y
establece que el nimero maximo de funcionarios y funcionarias que podrdn quedar afectos a esta
facultad no podré exceder del 20% de la dotacién méxima de personal del servicio. Con todo, a quienes
se les aplique deberdn realizar presencialmente laborales en las dependencias institucionales al
menos 3 jornadas diarias dentro de Iz jornada semanal.

4.- Que, a partir de la publicacién de esta ley, los jefes de
servicio deberdn considerar como criterios de seleccién los principios de eficiencia, eficacia y
oportunidad en el sector piblico y la contribucion para mejorar la calidad de |a vida laboral, familiar y
personal, en particular en lo relativo a las funcionarias/os que tengan bajo su cuidado a nifios/as
menores de 14 afios de edad o una persona con dependencia severa.

5.- Que, corresponde a |a jefatura superior regular, a través del
respectivo acto administrativo, la seleccion del personal que voluntariamente desee sujetarse a la
modzalidad de teletrabajo; las dreas o funciones de la institucién que podrén sujetarse a dicha
modalidad; los mecanismos y la periodicidad en que se asignardn las tareas; los mecanismos y
periodicidad para la rendicion de cuentas de las labores encomendadas; los protocolos de seguridad;
las medidas de control jerarquico que aseguren el correcto desempefio de la funcién pablica; y el
tiempo de desconexién que corresponda al personal del CRSCO que estard en la modalidad de
teletrabajo.

6.- Que, el articulo N°41, de la Ley N°21.724, de 2025, sefiala
que el sistema de teletrabajo no se aplicard en los siguientes casos: funcionarios pertenecientes a la
planta directiva; quienes desempefien funciones de jefatura; a quienes presten atencién directa
presencial a publico o en terreno. Ademds, el jefe de servicic podra establecer otras excepciones
mediante resolucion con el objeto de asegurar la continuidad de los servicios de la institucion.

7.- Que, como una expresion del ejercicio de las buenas
practicas laborales, para seleccionar a los funcionarios y las funcionarias que podrén ser eximidos de
control horario de la jornada de trabajo en los dias sefialados en la normativa, segiin lo dispuesto en
el articulo 41 precitado, resulta necesario crear un mecanismo de seleccién institucional, objetivo y
transparente, considerando directrices estandarizadas.

8.- Que, dichos cupos se concursaran bajo la nomenclatura de
“Cupos de Teletrabajo”, sin perjuicio de los cambios de denominacion que pudiera sufrir durante el
periodo de ejercicio del mismo.

9.- Que, para el afio 2025 se ha utilizado el estatuto aprobado
para el afio 2024, el cual fue revisado, complementado y validado por las Asociaciones Gremiales del
CRSCO y se ha actualizado sélo en aquellos aspectos regulados por la normativa del afio en curso y la
distribucién de cupos de la Institucidn.

10.- Que, por lo sefialado, en uso de las facultades que poseo,
dicto la siguiente:
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APRUEBA ESTATUTO DEL SISTEMA DE

TELETRABAJO DEL PERSONAL DEL
CENTRO DE REFERENCIA DE SALUD DE
PENALOLEN Y ESTABLECE CONDICIONES
MiNIMAS DE FUNCIONAMIENTO.-

RESOLUCION EXENTAN°® 18

SANTIAGO, 03 ENE 2075

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N® 18.575, Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto refundido, coordinado
y sistematizado, fue fijado por el DFL N® 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de Iz
Presidencia; Ley N* 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los 6rganos de la Administracién del Estado; DFL 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; ley N° 21.724, de 2025, del Ministerio de Hacienda, que otorga reajuste de
remuneraciones a los trabajadores del Sector Publico, concede aguinaldos y otros beneficios vy
modifica diversos cuerpos legales; Resolucidn N2 6, de 2019, de la Contraloria General de la Republica;
Resolucién Exenta N® 2132, de 2023, del CRSCO; Dictdmen N"E443357, de 2024, de la Contraloria

General de |2 Republica; y las facultades que me confiere el DFL N® 30 del afio 2000 y Decreto Afecto N°
16 del afio 2023, ambos del MINSAL.

CONSIDERANDO:

1- Que, a la Jefatura Superior del Servicio le corresponde,
entre otras funciones y atribuciones, planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el buen
funcionamiento del mismo, dictar los reglamentos e instrucciones internas necesarias para tales

efectos, y ejercer respecto del personal del Servicio, todas las atribuciones que corresponden a una
jefatura Superior de Servicio.

2.- Que, el articulo 66 inciso primero de la Ley N°* 21.526
precitada, facultd “a las Jefas y los Jefes Superiores de Servicio de las subsecretarias v de los servicios
publicos dependientes de los ministerios o que se relacionen con el Presidente de la Republica a través
de ellos, para eximir del control horario de jornada de trabajo hasta el porcentaje de la dotacién
madxima del personal del respectivo Servicio que se indican en los incisos tercero y cuarto, cualquiera
sea su régimen laboral, quienes podran realizar sus labores fuera de las dependencias institucionales,
mediante la utilizacién de medios informaticos dispuestos por el Servicio”.



considerara la inscripcién en el Registro Nacional de la Discapacidad o certificado médico
actual.

1 de la COMPIN o presenta Inscripcidn en el Registro Nacional de la 100
Discapacidad.
2 Funcionaria embarazada. 50
3 Persona con alguna enfermedad acreditada mediante certificado 10
médico vigente a la fecha de postulacién.

Personas adulto mayores bajo el cuidado personal o al
4 cuidado de Personas con diagnéstico TEA, acreditado con 10
certificado médico.

5 | No acredita alguna discapacidad o enfermedad. 0

El puntaje final de cadz postulante corresponderd a la suma del puntaje ponderado obtenido en cada
uno de los factores y subfactores.

X.- Seleccion de Candidatos.

1. Una vez evaluados todas las postulaciones, a través de los factores sefialados, el Comité elaborara
el ordenamiento de funcionarios/as seleccionados/as.

2. En caso de igualdad de puntaje, se definiréd la persona seleccionada de acuerdo a los siguientes
pardmetros, por cada grupo organizacional:

* Se priorizara la postulacion de la persona con mayor puntaje en el Factor “Conciliacién
familiar".

» 5i, aplicado el criterio anterior, el empate persiste, se priorizara |2 postulacion de la persona
con mayor puntaje en el Factor “Inclusion”.

¢ Si, aplicado el criterio anterior, el empate continda, se priorizara la postulacién de la persona
con mayor puntaje en el Factor “Conciliacién Personal”.

» 5i, aplicado el criterio anterior, el empate continla, se priorizara a la persona con mayor
antigliedad en el CRSCO.

e 5i, aplicado el criterio anterior, el empate continia, se efectuard un sorteo entre los
empatados en presencia del ministro de fe del CRSCO.

3. Si hubiera un niumero mayor de candidatos a los cupos disponibles, se definird inmediatamente
una “lista de espera” considerando el drea de desempefio y en orden de puntaje decreciente.

4. Situaciones que dan lugar a la liberacion de un cupo previamente asignado:



VIIl.- Proceso de Seleccion.

Todo el personal que se encuentre ejerciendo alguno de los cargos definidos como teletrabajables,
podran voluntariamente acceder al teletrabajo.

Si la cantidad de postulantes es superior a la cantidad de cupos disponibles por Unidad/Departamento
o por Institucion, deberan someterse a un proceso de seleccién de acuerdo a los criterios definidos en
el punto IX del presente documento.

Con el objetivo de que el proceso sea eficiente, objetivo y transparente, los postulantes deberdn
adjuntar toda la informacién requerida durante el proceso. La no presentacién de informacién y/o
documentacion en el plazo establecido serd causa suficiente para declarar su inadmisibilidad.

El profesional designado de la Unidad de Gestidn de Personas del DEGEDEP sera quien deberd evaluar
la documentacién y antecedentes presentados por los postulantes, generando el listado con los
puntajes obtenidos por cada persona, para ser presentado al Comité de Seleccién. Si hubiese alguna
inconsistencia, debera informar al Comité, para su analisis y resolucidn.

IX.- Evaluacion.
Una vez que los postulantes cumplan con la totalidad de los requisitos de admisibilidad, se procedera

a incorporarlos en el proceso de evaluacion de acuerdo a los siguientes factores, subfactores y
puntajes:

a) Factor Conciliacién Familiar 60%: Evalia si el funcionario/a que postula tiene o no personas
@ su cargo o cuidado, de acuerdo:

Tener el cu:dado de 1 o més persunas en alguna de estas
condiciones:
Hijos en edad escolar (de hasta 14 afios): acreditado con certificado
1 de nacimiento. 100
Personas en situacion de discapacidad severa acreditada con

inscripcion en el Registro Nacional de la Discapacidad.

Personas que no se encuentren en ninguna de las situaciones
descritas anteriormente 0

b) Factor Conciliacién Personal, 20%: Evalda la distancia que existe entre el domicilio y el lugar
de desempenn de las funciones de acuerdo:

Vivir a mds de 10 Km. desde el domicilio registradn en el SIRH hasta
1 : : 100
donde desempefia su trabajo presencial.
5 Vivir a menos de 10 Km. desde el domicilio registrado en el SIRH &
hasta donde desempefia su trabajo presencial.

c) Factor Inclusién 20%: Evalua si el/la funcionario/a solicitante se encuentra en algunas de las
situaciones descritas en la tabla. En el caso de presentar documentacion de respaldo, se



V.- Designacion de los Cupos.

En el caso de existir un nimero de personas que quisiera acceder al teletrabajo de las Unidades o
Departamentos mencionadas en el numeral ll, que se encuentre dentro del nimero autorizado en la
dotacién total del CRSCO, se debera priorizar por aquellos/as funcionarios/as gue tengan bajo su
cuidado a nifios y nifias menores de 14 afios 0 una persona con dependencia severa, lo que se debera
acreditar mediante certificado de nacimiento dispuesto por el funcionario o carnet de discapacidad
de personas a cargo con discapacidad severa.

En caso de existir un mayor nimero de personas (20% de |z dotacidn) que desee postular, o bien,
existe un mayor nimero de personas en el Departamento o Unidad del numeral I, respecto a las
necesidades minimas de funcionamiento presencial y se haga necesario priorizar la postulacién, se
ocupardn los criterios definidos en el numeral IX del presente Estatuto. En este caso, Los cupos se
designaran de acuerdo a un proceso de seleccion, con criterios objetivos, los cuales tendrdn una tabla
de factores definida. Para lo mencionado, se realizard un ordenamiento con los puntajes obtenidos
por todas las personas, que se irdn distribuyendo en orden decreciente.

Si hubiese un ndmero mayor de candidatos, que el ndmero de cupos disponibles, se elaborard una
lista de espera de personas elegibles por dependencia, la cual continuard en orden de puntajes de
mayor a menor. Si se libera algtn cupo, este sera designado a la persona que esté primero en la lista
de espera, y que se desempefia en el area en el cual se estd liberando el cupo y asi sucesivamente.

VI.- Comité de Seleccién.

Se creara un Comité de Seleccion integrado por dos representantes del equipo directive del CRSCO v
un representante por cada Asociacién (Asociaciones de Funcionarios ADEFUN y APRUS), que seran
responsables de velar por la implementacion del proceso y de elaborar las evaluaciones de acuerdo a
los criterios definidos. Posterior a ello, se generard un ordenamiento de acuerdo al puntaje obtenido
por cada funcionario/a, en los casos que exista postulacién.

VIl.- Admisibilidad de las Postulaciones.

Los funcionarios/as que postulen y cumplan con los requisitos, podran acceder a la etapa de
evaluacion.

Requisitos:
= Trabajar en las Unidades / Departamentos definidas/os como teletrabajables en la presente
Resolucién.

= Contar con la autorizacion de la Jefatura directa, indicando las tareas a realizar, quien ademds
debera velar porque las funciones puedan ser desempefiadas bajo la modalidad de teletrabajo.

= Presentar formulario de postulacién (en los casos que corresponda) y toda la informacién y
documentacion que se requiera.

= No seran admisibles postulaciones de funcionarios/as pertenecientes a la planta directiva.

= No seran admisibles postulaciones de funcionarios/as que ejercen funciones de jefatura. En el
caso del CRSCO se utilizara de referencia el page de la asignacién de responsabilidad para
determinar las personas que no podran optar a esta modalidad.

= No serdn admisibles postulaciones de funcionarios/as que presten atencién directa presencial a
plblico o en terreno, segun lo defina el jefe superior de servicio.



las tareas, en cantidad y calidad a la jornada de trabajo que tuviera la persona y el cargo que
desempefie, los mecanismos y periodicidad para la rendicion de las labores encomendadas y medidas
de control jerdrquico.

Para ello:

¢ Laasignacién de tareas, labores y funciones, para trabajo presencial y teletrabajo, se efectuara
en base a los mismos criterios, en cantidad y calidad, de modo que su distribucidn responda a
criterios objetivos, no discriminatorios y no arbitrarios, de acuerdo con Iz jornada laboral
contratada y las horas efectivamente trabajadas.

* Cada jefatura debera llevar un control de las tareas, objetivos y/o logros alcanzados por cada
persona de manera de dar cuenta del desempefio individual. Este control debera ser reportado
a la Unidad de Gestion de Personas semanalmente.

* Los antecedentes de control deberdn ser dispuestos en forma permanente al piblico, al menos
una vez al mes, de los funcionarios afectos a esta modalidad. Para esto se debera disponer de
la presente Resolucién, de la documentacidn de quienes se encontrardn bajo esta modalidad y
de los informes de cumplimiento de funciones en un banner habilitado, dispuesto en la pagina
web institucional.

e Para poder acceder a los sistemas de informacién Institucionales, se debera contar con
credenciales de acceso cuando corresponda, segun directrices del Departamento de TIC's del
CRSCO.

¢ La asesorfa técnica en estas materias sera prestada por personal de la Unidad de Gestién de
Personas del DEGEDEP del CRSCO.

e Las Jefaturas deberdn efectuar las comunicaciones con el personal en teletrabajo,
preferentemente por los medios oficiales dispuestos, tales como el correo electrénico
institucional y/o teléfono institucional en los casos que corresponda.

IV.- Derechos y Deberes de los Funcionarios/as en Teletrabajo.

El funcionario/a que se desempefie bajo la modalidad de teletrabajo le asistirdn los mismos derechos
y se encontrard sujeto a las mismas obligaciones que un/a trabajador/a presencial, segun la calidad
juridica de su contratacidn, siéndole aplicable, asimismo, las prohibiciones e incompatibilidades
reguladas en los articulos 84 a 88 del Estatuto Administrativo.

Por lo tanto, el/la funcionario/a en teletrabajo, se encontrard facultado para ejercer los derechos
estatutarios como funcionario publico, tales como el derecho a capacitacion, a percibir sus
remuneraciones y demas asignaciones pecuniarias que le fueren aplicables, a feriados legales,
licencias meédicas, permisos con y sin goce de remuneraciones y aguéllos derivados de la maternidad
0 paternidad, entre otros. También se encuentran sujetos a iguales obligaciones y prohibiciones
contenidas principalmente en los articulos 61 y 84 del Estatuto Administrativo, a excepcion de aquéllas
derivadas del cumplimiento de control horario, registrar ingreso y salida en el Sistema de Asistencia
Institucional y la realizacién de trabajos extraordinarios. En este orden de ideas, durante los periodos
en que la persona teletrabaje desempefandose fuera de las dependencias del CRSCO, se entendera
que no incurre en atrasos o inasistencias y, por ende, sus remuneraciones no se veran afectas a
descuento por tales conceptos.

La modalidad de teletrabajo considera el deber de concurrir a las dependencias del CRSCO en al menas
03 jornadas diarias dentro de la jornada semanal, de acuerdo a lo establecido en la Ley N® 21724, de
2025, del Ministerio de Hacienda, y ademas considera la reversibilidad, esto es, el retorno al puesto
de trabajo presencial, lo que se deberé gestionar en forma oportuna.



¢ (Concurrir a la Institucién de asf requerirlo su jefatura, en el marco del ejercicio de sus funciones,
asi como también cumplir con la presencialidad de 03 dias por semana de acuerdo a lo
establecido en la Ley N°21.724.

* Reversibilidad: el CRSCO puede solicitar, por razones de buen servicio, volver al puesto de
trabajo presencial, en los plazos que de mutuo acuerdo se defina con lz jefatura directa.

c¢)  Medidas de control jerdrquico de la jefatura:

Acorde lo dispuesto en el articulo 64 del Estatuto Administrativo, serd la jefatura directa la encargada
de controlar, de manera permanente, equitativa y ecudnime, 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 desempeiio de las tareas asignadas, asi como la oportunidad en su entrega.

Al mismo tiempo, serd responsabilidad de la jefatura mantener comunicacién constante con las
personas que teletrabajen bajo su dependencia, a través de las herramientas institucionales se
disponga a tales efectos.

Cabe sefialar que la normativa vigente para el afio 2025 considera la realizacion de marcaje remoto
de asistencia en modalidad de teletrabajo. El marcaje bajo esta aplicacién serd obligatorio y por el
tiempo mientras dure el proceso de implementacion el funcionario/a deberd remitir a la jefatura un
correo electrénico al inicio y al término de la jornada laboral.

Finalmente, la Jefatura Superior del Servicio podrd poner término anticipado al convenio por razones
de buen servicio, o causa de fuerza mayor.

2.  Seguridad y salud en el trabajo.

La salud y la seguridad de sus funcionarios/as es una prioridad para la Superintendencia de Seguridad
Social, y la Institucion tiene la obligacién de garantizarlas, tanto en las oficinas o centros de trabajo,
como en los lugares desde donde se realiza teletrabajo.

Es responsabilidad de quien teletrabaje cumplir la legislacién, politicas y normas internas pertinentes
sobre higiene y seguridad laboral sobre las cuales fue informado/a, antes de iniciar la modalidad del
teletrabajo, adoptando todos los recaudos a su alcance y comunicar de inmediato a la Institucion
cualquier incidente o accidente que sufra teletrabajando.

3. Seguridad de la informacion.

Quien teletrabaje se regird por la Politica General de Seguridad de la Informacidn del Departamento
de TIC’s del CRSCO, el cual es responsable de informar a quien teletrabaje de la legislacién vigente al

respecto y de las politicas y normas internas pertinentes sobre proteccién de datos antes de iniciar la
actividad del teletrabajo.

Es responsabilidad de quien teletrabaje cumplir estas normas, adoptando todos los recaudos a su
alcance para mantener la confidencialidad de la informacién, cumpliendo con su deber de fidelidad.

4. Tecnologias de la Informacidn: infraestructura y conectividad.



Es responsabilidad de quien teletrabaja cumplir estas normas, adoptando todos los recaudos a su
alcance para mantener la confidencialidad de la informacion, cumpliendo con su deber de fidelidad.

XIV.- Medidas de Control Jerdrquico.

Acorde lo dispuesto en el articulo 64 del Estatuto Administrativo, serd la jefatura directa la encargada
de controlar, de manera permanente, equitativa y ecudnime, el correcto desempefio de la funcién
publica por parte del personal de su dependencia sujeto al sistema de teletrabajo, a través del
establecimiento de esténdares 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.

Serd responsabilidad de la jefatura mantener comunicacién constante con las personas gue
teletrabajen bajo su dependencia, a través de las herramientas informaticas dispuestas para tales
efectos.

Asimismo, deberdn realizarse reuniones periddicas de coordinacién, de cardcter semanal y de
retroalimentacion, estas dltimas a lo menos de cardcter mensual, en las cuales tanto |z jefatura como
quienes teletrabajen puedan evaluar los niveles de cumplimiento de desempefio individual y colectivo
y todo otro aspecto operativo, que pudiera tener incidencia en los niveles de produccién, de
desempefio, calidad de vida laboral y conciliacién con |a vida familiar y personal del equipo de trabajo.

Con todo, semanalmente se debera disponer de un informe de cumplimiento de funciones
(Formulario Certificado de Cumplimiento Semanal Teletrabajo), el cual debera ser remitido al
DEGEDEP para su resguardo dentro de la semana siguiente.

Cabe sefialar que la normativa de Teletrabajo para el afio 2025 considera la realizacion de marcaje
remoto de asistencia, lo que sera informado por la Institucién al personal bajo esta modalidad. El
marcaje serd obligatoric y mientras dure el proceso de implementacién se deberd remitir por el
funcionario/a a su jefatura directa, correo electrénico al inicio y término de |2 jornada laboral.

XV.- Regulacion del Tiempo de Desconexién.

Para efectos de garantizar el derecho de desconexién y conciliacién de la vida personal, familiar y
laboral, se deja establecido que el periodo durante el cual las personas que teletrabajan, deberan
encontrarse disponibles para sus jefaturas, autoridades, pares y distintas dreas de la Institucién, en el
mismo horario de trabajo definido para cuando ejercia su trabajo de manera presencial.

Dentro de dicho rango horario podrdn las respectivas jefaturas coordinar, con sus equipos de trabajo,
todas aquellas materias propias del cumplimiento de sus funciones y ejercer su deber de control
Jjerarquico, consagrado en el citado articulo 64 letra a) del Estatuto Administrativo.

XVI.- Permanencia.

El funcionario/a nominado/a permanecerd en la “Modalidad de Teletrabajo”, hasta el 31 de diciembre
de 2025, pudiendo poner término anticipado por razones personales.

Asimismo, la Jefatura Superior del Servicio a requerimiento de la jefatura directa podra poner término
anticipado al Convenio por razones de buen servicio, o causa de fuerza mayor.



2.- APRUEBESE el formato tipo de Convenio de Teletrabajo del
CRSCO cuyo texto es el siguiente:

FORMULARIO DE “CONVENIO DE TELETRABAIO”

En Pefialolén a de 2025, comparecen, por una parte, Jaime Carvajal Yafiez
R.U.N. N* 13.455.351-0, Director del Centro de Referencia de Salud de Pefialolén Cordillera Qriente
en adelante la Jefatura y, por la otra (nombre persona que teletrabajard), R.U.N. N°
(Estamento), grado , en adelante “quien teletrabaja”, quienes en conformidad a lo d1spuesto
en el Articulo N° 66 de la Ley N® 21.526 y Ley N°21.724, del Ministerio Hacienda suscriben libre y
voluntariamente el presente convenio de teletrabajo, el que serd aprobado en virtud de un acto
administrativo firmado por (Jefatura Superior de la Institucion), mediante el cual se acuerda
desempenar la funcidn publica asignada en los términos que a continuacion se detallan:

1. Aspectos legales.

a) Derechos de quien teletrabaja:

* Improcedencia de trabajos extraordinarios: a quienes teletrabajen no les serd aplicable el
articulo 66 del Estatuto Administrativo, esto es: “El jefe superior de la institucidn, ... podra
ordenar trabajos extraordinarios a continuacion de la jornada ordinaria, de noche o en dias
sabado, domingo y festivos, cuando hayan de cumplirse tareas impostergables. Los trabajos
extraordinarios se compensardn con descanso complementario. Si ello no fuere posible por
razones de buen servicio, aquéllos serdn compensados con un recargo en las remuneraciones”.

* Goce de derechos estatutarios: quien teletrabaje se encontrara facultado para ejercer los
derechos estatutarios que se reconocen a todo funcionario publico, tales como el derecho a
capacitacion, a percibir sus remuneraciones y demas asignaciones pecuniarias que le fueren
aplicables, a feriado legal, licencias médicas, permisos con y sin goce de remuneraciones y
aquellos derivados de la maternidad o paternidad, entre otros.

* Reversibilidad: quien teletrabaja tiene derecho a volver al puesto de trabajo presencial. Ello
significa que el CRSCO disponibilizard el puesto de trabajo para estos efectos. El plazo en relacion
con el ejercicio del derecho a retornar a la modalidad presencial debera ser consensuado con la
jefatura directa y podrd ser de hasta 10 dias hébiles para efectuar los trdmites administrativos
de término del convenio de teletrabajo y organizacion del espacio fisico utilizado.

* Evaluacion: quien teletrabaja tiene derecho a regirse por las mismas politicas e instrumentos de
desempefio individual.

» Contar con los recursos necesarios para llevar a cabo sus funciones en teletrabajo: p, silla de
escritorio (si fuese necesario), escritorio (si fuese necesario), sistemas utilizados.

b)  Obligaciones de quien teletrabaja:

* Estard sujeto a iguales obligaciones, a excepcién de aquéllas derivadas del cumplimiento de la
jornada laboral, tales como la realizacidn de trabajos extraordinarios.

s Ejecutar cometidos funcionarios o comisiones de servicio.

» Efectuar el marcaje remoto en los medios dispuestos por la Institucidn.



¢ Que el/la ocupante del cargo haya dejado de cumplir los compromisos y obligaciones
asumidos en el convenio de teletrabajo, tales como: infraestructura, higiene y seguridad,
conectividad, comunicaciones y/o rendimiento, en donde Iz jefatura directa presente un
informe escrito sefialando lo anterior,

¢ Que la persona no cumpla con la presencialidad exigida en |a ley de 03 dias 2 la semana.

* Que la persona, por razones personales, desee retomar sus funciones de forma 100%
presencial.

5. Todo lo anterior serd informado a través de los medios de difusidn institucionales.

El Comité de Seleccién, desde su constitucién hasta el cierre del concurso, deberd levantar acta de
cada una de sus sesiones, en las que se dejard constancia de sus acuerdos.

Xl.- Mecanismos y Periodicidad en que se Asignaran las Tareas.

En razon a la diversidad de los procesos, se ha determinado que la asignacion de tareas se
materializaré a través de herramientas de gestion definidas por las jefaturas directas de cada una de
las Unidades / Departamentos, mecanismos y periodicidad, las que deberan ser acordes en cantidad
y calidad a la jornada de trabajo que tuviera el funcionario/a en modalidad presencial, los mecanismos
y periodicidad para la rendicion de las labores encomendadas y medidas de control jerdrquico. Lo
anterior se realizara utilizando herramientas institucionales definidas, con la periodicidad que dicha
autoridad disponga, en base a criterios objetivos, no discriminatorios y no arbitrarios, garantizado en
todo momento la continuidad de la funcién publica y la priorizacién de los intereses generales por
sobre los particulares (principio de probidad administrativa).

Xll.- Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las politicas, normas, medidas y acciones a tener en cuenta en |a realizacién del teletrabajo, asi como
restricciones y sanciones, serén las previstas en la legislacion vigente, en particular la Ley N® 16.744;
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; y el D.S. N° 168, de 1995, del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que "Reglamenta constitucién y funcionamiento de los
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad en las entidades empleadoras a que se refiere el articulo 1°
de la Ley N® 19.345, y modifica el Decreto N° 64, de 1969,

Por lo que es de vital importancia informar a quien teletrabaje de la legislacién vigente al respecto y
de las politicas y normas internas pertinentes sobre higiene y seguridad laboral antes de iniciar la
actividad del teletrabajo.

Por su parte, es responsabilidad de quien teletrabaja cumplir estas normas, adoptando todos los
recaudos a su alcance y comunicando de inmediato a la Institucién cualquier incidente o accidente
que sufra durante o con ocasion del desempefio bajo esta modalidad.

Xill.- Protocolos de Seguridad de la Informacién.

Las politicas, normas, medidas y acciones a tener en cuenta en la realizacién del teletrabajo, son las
previstas en la legislacion vigente para garantizar la proteccion de los datos usados y procesados por
quien teletrabaje para el CRSCO. Por esta razdn, se informard desde el Departamento de TIC’s del
CRSCO a quien teletrabaje respecto de las politicas y normas internas pertinentes sobre la proteccién
de datos.



3.- APRUEBASE la Ficha de Postulacién para el Sistema de
Teletrabajo que deberdn utilizar los v las funcionarias interesadas:

FORMULARIO FICHA DE POSTULACION
SISTEMA DE TELETRABAJO EN EL CENTRO DE REFERENCIA DE SALUD DE PENALOLEN CORDILLERA
ORIENTE

|.- DATOS FUNCIONARIO

NOMBRE
RUT

DIRECCION

CELULAR

CORREO ELECTRONICO
SERVICIO O UNIDAD

II.- FUNCIONES QUE DESEMPENA EL O LA FUNCIONARIA

Especifique las principales funciones/tareas de su puesto de trabajo que realizard mediante
modalidad de teletrabajo.

Tengo conocimiento de las obligaciones establecidas en la Resolucién de Teletrabajo aprobada en el
CRSCO.

FIRMA POSTULANTE FIRMA JEFE(A) DIRECTO(A)

Fecha:

lll.- ANTECEDENTES QUE PRESENTA

Certificado médico/registro de Discapacidad de un tercerc a |
| cargo |

Certificade médico que acredite diagndstico TEA de un

tercero a cargo

Certificado nacimiento y médico de hijo/a en edad escolar




La infraestructura tecnoldgica, conectividad y politicas de seguridad asociadas son fundamentales
para desarrollar el teletrabajo. Por esta razon, se han definido las siguientes obligaciones, tanto para
quien teletrabaje, como para el CRSCO:

Es responsabilidad de CRSCO:
® Proporcionar y mantener el equipo computacional.
e Informar todas las restricciones sobre el uso de los equipos o Utiles informaticos tales como
internet y otros.
e  Colocar cualquier sistema de control, a fin de informar de tal gestion si se realiza, con el objeto
de controlar el uso de VPN provisto. Dicho control sera consistente con el objetivo, teniendo
en cuenta los criterios y limitaciones de la legislacién vigente.

Es responsabilidad de quien teletrabaje:

e  Proporcionar la conectividad, de caracter privada.

* Conservar y custodiar con la debida diligencia los equipos, herramientas informaticas v
programas provistos, debiendo utilizarlos Gnicamente para llevar a cabo las actividades
laborales e impedir el acceso a los mismos de personas ajenas a CRSCO.

¢ Comunicar de inmediato sobre cualquier pérdida, robo, hurto u otro uso indebido de los
equipos e implementos proporcionados y realizar la denuncia en carabineros del robo sufrido.

5. Sistema horario.

La realizacién de su jornada bajo la modalidad de teletrabajo, serd efectuada en el mismo horario en
que las ejercia de manera presencial, por lo que debe estar ubicable para ser contactado/a por su
jefatura o cualquier integrante de su equipo de trabajo, a través de las herramientas de comunicacién
provistas en dicho horario.

De mutuo acuerdo con su jefatura directa se debe generar:

a) Dia presencial (con resguardo de asistencia de 03 dias a la semana): El dia presencial
correspondera al diz de la semana, que defina junto a su jefatura, para asistir presencialmente al
CRSCO.

b) Reuniones de coordinacion: Seran, al menos, de caracter semanal en la que se evalte el avance
los trabajos encomendados; estas podran ser de tipo individual o grupal, segln se requiera dada
los trabajos en desarrollo.

Excepcionalmente, |a jefatura podra solicitar por escrito que se encuentre disponible fuera del horario
de contacto establecido, a fin de dar continuidad a la funcion plblica que desempefia en su drea de
gestion.

6. Medicién del desempefio.

El desempefio se medira a través de herramientas de gestion definidas por las jefaturas directas de
cada uno de las unidades definidas como teletrabajables, de acuerdo a su experiencia y realidad,
mecanismos y |a periodicidad en que se asignaran Ias tareas, las que deberan ser acordes en cantidad
y calidad a la jornada de trabajo que tuviera la persona y el cargo que desempefie; los mecanismos y
periodicidad para la rendicién de cuentas de las labores encomendadas; y medidas de control
jerérquico.



Lo sefialado, serd un insumo para el Proceso de Calificaciones y Sistema de Gestidn del Desempefio y
debera reflejarse en los informes de desempeiio y en las precalificaciones.

En caso de que alguien no cumpla, o no se llegue a acuerdo, la jefatura de la Unidad, debe informar la
situacion a la Subdireccién correspondiente y al Departamento de Gestion y Desarrollo de las
Personas, a fin de evaluar si existen las condiciones por las cuales se acordo firmar el convenio de
teletrabajo y determinar su continuidad o no.

7. Cardcter voluntario.

Quien teletrabaja declara que voluntariamente adscribe a la modalidad de teletrabajo, luego de
cumplir con los criterios de seleccion y superar exitosamente el proceso de seleccidn. Y el CRSCO
representado por el Director del Centro, acepta la modalidad de teletrabajo.

8. Lugar de trabajo de quien teletrabaja.

El lugar escogido por la persona teletrabajadora, para desempefiar sus funciones, se encuentran
ubicados en;

1)

El cambio de un lugar de teletrabajo debe comunicarse a su jefatura directa.
9. Formacién, capacitacién y actividades Institucionales.
Quien teletrabaja debe asistir, cuando sea convocado/a, para acciones formativas, de capacitacion y

encuentros presenciales de cardcter institucional y con los equipos de trabajo para mejorar el
conocimiento y la relacion entre quienes teletrabajan y quienes lo hacen en forma presencial.



