UNIVERSIDAD DE TARAPACA
ARICA - CHILE

APRUEBA REGLAMENTO PARA TRABAJO
REMOTO, UNIVERSIDAD DE TARAPACA.

DECRETO EXENTO N° 00.75/2021.
Arica, 22 de enero de 2021.

Con esta fecha la Rectoria de la Universidad de Tarapaca,
ha expedido el siguiente decreto:

VISTOS:

Lo dispuesto en el DFL N°150, de 11 de diciembre de 1981,
del Ex Ministerio de Educacion Publica; Resolucion N° 6, de 2019, de la Contraloria General
de la Republica; Resolucion Exenta Universitaria CONTRAL. N°0.01/2002, de enero 14 de
2002; Resoluciéon Exenta Universitaria CONTRAL. N° 0.01/2018, de abril 23 de 2018: Carta
AB. DAL., de la Universidad de Tarapaca N°038/2020, de diciembre 30 de 2020; Carta VAF,
de la Universidad de Tarapaca N°011/21, de enero 06 de 2021; Carta VAF, de la Universidad
de Tarapaca N°029/21, de enero 14 de 2021; Carta de Rectoria N°082/2021, de enero 15 de
2021; los antecedentes adjuntos, y las facultades que me confiere el Decreto TRA
N°335/129/2018, de julio 25 de 2018.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad de Tarapacd se encuentra en un proceso
de cambio provocado por la crisis sanitaria generada por la propagacion mundial del virus
COVID-19, situacién sin precedente y que ha obligado a reorganizar y modificar las
modalidades de trabajo, para cumplir con las multiples funciones universitarias.

Que, al respecto, el Dictamen N°3610, defecha 17 de marzo
de 2020, emitido por la Contraloria General de la RepUblica, ha aceptado que los érganos de la
administracion del estado y servicios publicos puedan adoptar medidas extraordinarias de
gestion, con el objeto de resguardar la salud de los funcionarios y de la poblacién en general,
las que deben ser compatibilizadas con la obligacion de no interrumpir las funciones
indispensables de esta institucién educacional.

Que, en este contexto, el trabajo remoto resulta una
alternativa adecuada para sustituir las funciones presenciales y permite cumplir con los
objetivos y metas institucionales de manera continua y permanente y por este motivo y dado
que, en la actualidad, gran cantidad de funcionarios se encuentran realizando trabajo desde
sus hogares, surge la necesidad de regular esta modalidad de trabajo a distancia, conciliando

el cumplimiento de las metas organizacionales con la vida personal y familiar de los
funcionarios y funcionarias.

El mérito de lo solicitado por el Sr. Alvaro Palma Quiroz,
Vicerrector de Administracién y Finanzas de la Universidad, en carta VAF N° 029/21, de enero
14 de 2021.

Lo dispuesto en el Articulo 3° de la Ley N°19.880, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que establece Bases de los Procedimientos

Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.
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DECRETO:

1.- Apruébase el REGLAMENTO PARA TRABAJO REMOTO,
UNIVERSIDAD DE TARAPACA, contenido en documento adjunto, compuesto de siete (07)
hojas, rubricadas por la Secretaria de la Universidad.

2.- Publiquese en el sistema informatico conforme lo
dispuesto en el articulo 7 de la Ley N° 20.285 de 2008, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, sobre Acceso a la informacién publica y su reglamento.

Andtese, y remitase a la Contraloria de la Universidad, para su control y registro. Comuniquese una vez
tramltado totalmente el acto.

ADA.PLC.amr.
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VICERRECTORIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS Y BIENESTAR
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UNIVERSIDAD DE TARAPACA
Lniversidad del Cstade
PROPUESTA DE
REGLAMENTO PARA TRABAJO REMOTO,
UNIVERSIDAD DE TARAPACA
l. ANTECEDENTES

La Universidad de Tarapacd se encuentra en un proceso de cambio provocado por
la crisis sanitaria generada por la propagacion mundial del virus COVID-19, situacidén sin
precedente y que ha obligado a reorganizar y modificar las modalidades de frabajo, para
cumplir con las multiples funciones universitarias.

En esta nueva reclidad, el Dictamen N°3610 de fecha 17 de marzo 2020, emitido por
la Contraloria General de la RepUblica, ha aceptado que los érganos de administracion del
estado y servicios pUblicos puedan adoptar medidas extraordinarias de gestion, con el
objeto de resguardar la salud de los funcionarios y de la poblacidn en general, las que

deben ser compatibilizadas conla obligacién de no inferrumpir las funciones indispensables
de esta institucion educacional.

En este contexto, el frabajo remoto resulta una alternativa adecuada para sustituir las
funciones presenciales y permite cumplir con los objetivos y metas institucionales de manera
continua y permanente y por este motivo y dado que, en la actualidad, gran cantidad de
funcionarios se encuentran realizando trabajo desde sus hogares, surge la necesidad de
regular esta modalidad de frabajo a distancia, conciliando el cumplimiento de las metas
organizacionales con la vida personal y familiar de los funcionarios y funcionarias.

. MARCO NORMATIVO

Sin perjuicio de la inexistencia de un texto normativo uniforme para la administracion
del estado, la regulacién del frabajo remoto ha sido contemplada en leyes y normas
administrativas como asimismo en dictdmenes de la Contraloria General de Ia Republica:

- Ley N°21.220 del 26 de marzo de 2020, que modifica el Codigo de Trabajo en Materia
de Trabajo a Distancia o Teletrabgjo.

- Decreto N°104 de 18 de marzo 2020 del Ministerio del Inferior, declara estado de
excepcion constitucional de catdéstrofe, por calamidad publica, en el territorio de
Chile prorrogada por Decreto N°269 de 16 de junio de 2020.

- Dictamen N° 3.610 de 17 de marzo 2020, sobre medidas de gestion interna servicios

publicos, programas especiales de trabajo, y Oficio 2.347/2020 sobre control de
asistencia del mismo Orgono Contralor.

- Decretfo Exento N° 00.686/2020 de fecha 23 de noviembre de 2020, que promulga

Acuerdo N°2009 de la Junta Directiva que aprueba Plan de retorno responsable de
la Universidad de Tarapacd.

sobre Confrol de Asistencia del Personal Académico y Directivo de la Uni&gf’srr ga.dm
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de Tarapacd.

. DISPOCISIONES GENERALES

ARTICULO 1°. OBJETO, CONCEPTOS Y FINALIDAD:

El presente reglamento tiene por objeto regular el frabajo remoto o a distancia del personal
académico y no académico la Universidad de Tarapacd.

El frabajo remoto o a distancia es una modalidad de organizacion laboral que permite
asegurar la continuidad de la funcién publica y respecto de los funcionarios y las
funcionarias, dar cumplimiento a sus labores desarrolldndolas en un lugar fisico distinto all
puesto habitual de frabajo en la Universidad a fravés de la utilizacion de medios
tecnoldgicos, informdticos o de telecomunicacion.

Para efectos de este Reglamento, se entiende como:

Condiciones de frabajo seguro: Condiciones que permitan al funcionario o
funcionaria desempefar sus labores con la seguridad que su salud y bienestar fanto
fisico como emocional se encuentra cubierta por los protocolos y acciones
organizacionales de acuerdo estdndares minimos de la ley 16.744 y ofros emanados
de la autoridad o promovidos, de mutuo propio, por la Universidad conforme dal
marco legal vigente.

Trabajo Presencial: Es aquel trabajo que se desarrolla en un espacio fisico
permanente, dentro de los instalaciones de la Universidad u otorgado por la
Universidad para tal fin.

Sistemas propietarios: Todos los sistemas informaticos de ingreso de informacién,
consulta y mantenimiento de bases de datos desarrollados internamente por la
Universidad. (Ej.- Sistema de Gestidn de Personas, Sistema de Contabilidad)

Sistemas externos: Todos |os sistemas informdaticos y redes de ingreso de informacion,
consulta y mantenimiento de bases de datos a Ios que la Universidad v sus
funcionarios accedan como usuario con relacién a su funcién laboral. (Ej.- SIAPER,
REUNA)

Comunicacién remota: La interaccidn entre miembros de los equipos de trabagjo, sus
jefaturas, los usuarios de los servicios de la Universidad a través de correo electrénico,
teléfono fijo, celular, redes basadas en protocolos estédndar de comunicacién (EJ.-
IP, FTP, SMTP, IP voice) y cualquier otro medio electrénico que permita fransmitir y
recibir informacién en tiempo real y/o asincrénico a distancia, asi como acceder
sistemas propietarios y sistemas externos.

Trabajo Remoto o a distancia: Es aquel que se desarrolla en un espacio fisico distinto
al habitual y permanente y que se caracteriza por ejecutarse solo por medio de
comunicacién remota, no requiiendo la presencia fisica del funcionario o

funcionaria en una instalacién Universitaria o espacio de frabajo asignado por la
Universidad.

Trabajo Semi presencial: Es aquel frabajo que se desarrolla armonizando tanto
remoto como Trabgajo Presencial.

Tiempo Real o sincronia: Para este reglamento se refiere a la respuesta inmediata de

la persona al ofro extremo de un sistema de comunicaciones indicando su presencia
y capacidad de responder.

Respuesta diferida o asincrénica: Se refiere a enviar y recibir informacign. con wn,

lapso de fiempo distinto al inmediato. 2 ‘ﬂp?ﬁ:}
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Tiempo de Conexién: El hecho que el funcionario/a se encuenire con un medio de

comunicacion remota a su disposicidn y sea capaz de utilizarla para realizar trabajo
remoto, respondiendo en tiempo real.

Tiempo de Desconexién: Momento reservado en el franscurso de 24 horas durante
las cuales el funcionario no tiene la obligacién de estar conectado, segun la
definicién anterior.

Asistencia remota: Es el registro electrénico del inicio y término del tiempo de
conexion del funcionario o funcionaria accediendo a un sistema propietario o
externo.

ARTICULO 2°. PRINCIPIOS.

a) Voluntariedad: El frabajo remoto es principalmente voluntario, salvo, cuando
ocurriere un caso fortuito o fuerza mayor que afecte las dependencias de la
Universidad y que para mantener la continuidad del servicio, sea necesario realizar
trabajos en espacios distintos al puesto de trabajo habitual.

b) Prerrogativa institucional: La autorizacién o acuerdo para operar por teletrabajo
ordinario ser& una prerrogativa de la institucidn, con acuerdo del funcionario.

c) Revocabilidad esencial: El régimen de trabajo remoto es esencialmente
revocable, tanto por parte de la institucidén como del funcionario/a, en ambos casos

con un aviso expresado en un plazo prudencial, salvo en el funcionamiento
extraordinario.

d) Evaluacién objetiva de desempefio: Las condiciones para el otorgamiento,
mantencion o revocacién del teletrabajo deberdn basarse principalmente en
elementos o factores objetivos que digan relaciéon con el desempefio.

e) Relacién particular: El régimen de trabajo remoto serd siempre evaluando
situaciones parficulares aun cuando su aplicacion se realice a un grupo de ellas.

g) Compensacién: El frabajo remoto no otorga derecho a exigir compensacién por
parte de la institucidn o del funcionario.

h) Compadtibilidad: Se entenderd incorporado el frabajo remoto como mecanismo
para dar cumplimiento a las obligaciones laborales en todos los Instrumentos
normativos internos que digan relacién con la forma en la cual se ejecutan las

funciones, en aquellas materias cuya utilizacién no resulte abiertamente confraria o
incompatible con el frabajo a distancia.

ARTICULO 3°, AMBITO DE APLICACION,

Las disposiciones del presente Reglamento se aplicardn a fodos los funcionarios/as

academicos y no académicos de la Universidad de Tarapacd que realicen trabajo remoto
total, parcial o semipresencial.

ARTICULO 4°, VIGENCIA.

El presente Reglamento tiene vigencia indefinida.

ARTICULO 5°. AMBITO DE APLICACION

Los funcionarios de la Universidad podrdn realizar tfrabajo remoto desde sus domicilios

siempre que dichas labores puedan ser desarrolladas por esa via, lo que serd deterrhinado
por cada Jefatura. P
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Respecto de aguellos funcionarios que ejerzan tareas que por la naturdleza e sus |
funciones, no resultan compatibles con Ia modalidad de frabgjo a distancia, dety i
cumplir sus tareas en forma presencial, a fin de garantizar la continuidad del cumplimiento




de las funciones indispensables de los servicios pUblicos, situacién que serd calificada por
cada Direccidn.

ARTICULO 6°. JORNADA DE TRABAJO SEMANAL,

La jornada de trabajo remota de los funcionarios de la Universidad, es la misma que la
establecida en su nombramiento para trabajo presencial y en general serd de 44 horas
semanales, de lunes a viernes, conforme el articulo N° 65 del Estatuto Administrativo DFL N°
29 del 2005.

En el caso del frabajo semipresencial, la suma total de las horas de trabajo remoto y trabajo
presencial, no puede exceder las horas 44 horas semanales.

ARTICULO 7°. OBLIGACION DE TIEMPO DE CONEXION,

El funcionario o funcionaria que se encuentre desempefiando trabajo remoto, deberd dar
cumplimiento a las labores o tareas asignadas por su superior jerdrquico dentro de Ia
jornada, debiendo, en todo caso encontrarse a disposicion en caso ser requerido por su
jefatura.

ARTICULO 8°. COMUNICACIONES LABORALES.

Las comunicaciones de la Universidad serdn a fravés de los canales formales de la
Institucion, ya sea mediante la pdgina Web o correos institucionales.

Las comunicaciones del jefe de unidad con sus funcionarios se redlizardn mediante los
correos electronicos institucionales,  correos electrénicos y teléfonos personales del
funcionario, en estos Ultimos casos, siempre que el funcionario lo haya autorizado.

Las reuniones de frabajo se efectuardn mediante video conferencia, en la plataforma
oficial de la Universidad, via Zoom y excepcionalmente, por ofras plataformas similares. Las
comunicaciones pueden ser en tiempo real o asincrdnico.

Toda comunicacién de cardcter laboral a fravés de cualquiera de los medios mencionados

en el inciso segundo, debe ser verificada dentro de Ia jornada laboral, salvo casos
calificados de extrema necesidad o urgencia.

La Unidades y Departamentos, deberdn procurar mantener conversaciones individuales
periddicas con cada uno/a de los funcionarios/as, académicos/as Y no académicos de la
unidad, en aras a lograr un frabajo colaborativo y a mantener una constante
retroalimentacion, especialmente en las dreas o aspectos de salud mental y de gestidon de
desempeiio.

ARTICULO 9°. ASIGNACION DE TAREAS.

El trabcjo remoto estard orientado al cumplimiento de tareas determinadas gue serdn
asignadas por el Directivo o Jefatura, de acuerdo a su naturaleza, cantidad vy perfodo
denfro del cual se deban cumplir. Por razones fundadas, el Directivo o Jefatura podrd
agregar criterios adicionales para la asignacién de tareas.

ARTICULO 10°. PERMISOS.

Los permisos se solicitaran y otorgan de forma regular, conforme al Estatuto Administrativo,
DFL N°29 2005 y a los estatutos propios de la Universidad.

ARTICULO 11°, EQUIPAMIENTO. ! 1 é’(
" Uty
La jefatura podrd solicitar a la autoridad el equipamiento o implementos que necésije el

funcionario, académico o no académico, para cumplir con el desempefo de sus Iot\ae&gs
en trabagjo remoto.
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Esta peficion serd evaluada segun la priorizacidén de los recursos organizacionales
disponibles al momento de la solicitud y considerando especialmente la naturaleza de Ias
funciones y los objetivos de la Universidad de Tarapaca.

ARTICULO 12°. CONDICIONES DE TRABAJO SEGURO.

Serdresponsabilidad de cada jefatura velar por la aplicacion de las Condiciones de Trabajo
Seguro definidas en el articulo 1° del presente reglamento.

ART{CULO 13°, PAUSAS ACTIVAS.

La Rectoria, Vicerrectoria Académica, Decanaturas, Directivos y Jefaturas Administrativas
promoverdn, en conjunto con la Direccién de Gestidn de Personas y Bienestar, disponer de
un tiempo dentro de la jornada, para la realizacion de pausas activas, de modo tal que el
personal a su cargo, pueda realizar ejercicios ergondmicos, durante ese momento.

ARTICULO 14°. HORARIO DE COLACION.

El horario de colacion es un derecho irrenunciable para quienes se desempefian en jornada
completa, destinado a dividir la jornada laboral para un fin especifico, por lo que se deberd
considerar su ejercicio dentro de un tramo horario que proteja los espacios familiares.

En contexto de frabajo remoto, se podrd flexibilizar y resguardar este periodo de tiempo,
debiendo evitar las llamadas telefénicas, correos electronicos o cualquier medio de
contacto sincrénico o en tiempo real, que interrumpa dicha instancia.

ARTICULO 15°. TRABAJO REMOTO BAJO SITUACIONES DE EMERGENCIA.

Cuando el trabajo remoto se derive de circunstancias extraordinarias como calamidad
publica, paros, manifestaciones, tomas Universitarias u en otras de similar naturaleza, se
deberd conciliar el cumplimiento de las normas laborales con las caracteristicas
excepcionales de la sifuacién contingente y con las medidas que disponga la autoridad.

Los Decanos, Directivos y Jefaturas Administrativas tomaran en cuenta los deberes de
flexibilidad, de implementacion de mecanismos formales de comunicacién, de fijacién de
objetivos y de funciones y asignardn a cada funcionario tareas compatibles con una
jomadalaboral que se ejerce en un espacio doméstico, considerando los distintos roles que
se encuentran ejerciendo los funcionarios y funcionarias académicas y no académicas
durante el dia, especialmente cuando estas tareas se relacionen con el cuidado de
nifos/as, adultos dependientes y adultos mayores, limpieza y abastecimiento del hogar o
de alimentacion. Lo anterior, sin perjuicio de que los programas especiales de trabajo

permitan el ejercicio del control jerdrquico de parte de los Decanos, Directivos vy Jefaturas
Administrativas.

IV.  CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL NO ACADEMICO

ARTICULO 16°. HORARIO DE TRABAJO.

El personal que se someta al regimen de teletrabajo o frabagjo a distancia queda eximido
del control horario de la jornada de trabajo, siendo ésta controlada mediante el
cumplimiento oportuno de las tareas o labores asignadas.i

Corresponderd a cada jefatura establecer los mecanismos y periodicidad para ld rendicion
de cuentas de las labores encomendadas y regular las medidas de control Jerorqy;:—:o que
aseguren el correcto desempefio de la funcidn publica,

“_ Uﬂ_ R=In
El inicio de las reuniones virtuales no podrd ser posterior a las 17:00 horas, sak o Qi /

circunstancias excepcionales y justificadas por la autoridad lo ameriten. El Jefe de U
deberd respetar el tiempo de desconexién del funcionario. A su vez, el funcionario no estd*

obligado aresponderlas comunicaciones, drdenes u ofros reguerimientos con posterioridad
« adicha hora.

Rrrae




ARTICULO 17°. TRABAJO EXTRAORDINARIO.

El personal que se encuentre desempefiando funciones de manera remota, no podrd ser
requerido por su jefatura para desempenar trabajos extraordinariosi

ARTICULO 18°. ORGANIZACION DEL TRABAJO Y CONTROL.

Las Jefaturas de cada unidad son responsables de organizar y controlar el funcionamiento
de su unidad y la actuacion del personal que trabaje bajo su dependencia, extendiéndose
dicho control, a la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las tareas y objetivos
establecidos para cada funcionario, considerando siempre, las medidas sanitarias vigentes,
entendiendo que el control de la jornada no es una medida que se avenga con la
modalidad de desepefio de labores en forma remota, ya que por si solo no es indicativo
del frabajo efectuado por los funcionarios afectos a ese sistema, debiendo adoptarse otros
resguardos y mecanismos de validaciodn del quehacer efectivamente realizado por el
personal que no labora en forma presencial.

En caso que el frabajo remoto afecte la eficacia o eficiencia de la funcion especifica de
que se frate, se deberd evaluar la conveniencia de la continuidad de este régimen de
trabajo, pudiendo revocarlo de inmediato.

Cada Jefatura debe procurarreconocer y sistematizar la situacién personal y laboral actual
de cada uno de los funcionarios adscritos a su unidad, con miras a la proteccidn de su salud
fisica y psiquica y a la planificacion adecuada del frabgajo.

ARTICULO 19°. CAUSALES DE TERMINACION.

El frabajo remoto podrd terminarse por:

a. Decision de la jefatura directa que lo concedid, quien podrd cesarlo basado
en nuevos antecedentes o requerimientos de la autoridad o en ofras circunstancias
relacionadas con la entrega permanente y continua de servicios educacionales.

b. Por desaparecer la causa que lo genera: el término de la contingencia o
emergencia que origina el régimen trabajo remoto, implica que se pone término a
la operacidén por esta modalidad. La procedencia de su término corresponde a la

autoridad, debiendo cada jefatura comunicarlo por escrito a los funcionarios de su
dependencia.

ARTICULO 20°. CAPACITACION

Las horas que los funcionarios destinen a capacitacion a través de medios tecnologicos,
serdn validadas como asistencia dentro de la jornada laboral.

Cada jefatura deberd otorgar las facilidades horarias para que los funcionarios puedan
capacitarse, dentro de la jornada laboral.

V. CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL ACADEMICO

ARTICULO 21°, DE SU JORNADA ACADEMICA.

Las académicas y académicos del cuerpo regular de la Universidad de Tarapacd, sean de
planta o contrata, con Jerarquias de Profesor Titular, Profesor Asociado, Profesor Asistente e
Instructor, cumplirdn su jornada mediante la realizacién de actividades de docencia, ™
investigacion, extensién, creaciones artisticas y perfeccionamiento académico. .. erniilis
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ARTICULO 22°. TRABAJO REMOTO ACADEMICO. v uwrﬁ’é#;;\_«--
Por la naturaleza de sus funciones, tanto el frabcjo remoto como el cor%‘fﬁ.oi .pfeh‘r,‘su
desempeno se redlizaran mediante el cumplimiento de la carga académica osig?w‘(:?si =




anterior, sin perjuicio de que los programas especiales de trabajo permitan el ejercicio del
control jerdrquico de parte de las decanaturas.

ARTICULO 23°. CONTROL DE ASISTENCIA ACADEMICA.

El control de su asistencia serd supervisado por el Decano(a) respectivo(a), en funcién de
las tareas y actividades que realicen, con excepcion de académicos y académicas que se
encuentren en perfeccionamiento académico.

VL. CONDICIONES ESPECIFICAS ORGANIZACION DEL TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA

DE LA PLANTA DIRECTIVA.,

ARTICULO 24°.

El personal que ejerza funciones directivas y ejecute trabajo remoto o semipresencial podrd
registrar su asistencia, adoptando una de las siguientes alternativas:

a) Entrega de informes a su Jefatura Directa,

b) Libro de asistencia en las joradas desempenadas de manera presencial.

La Jefatura directa debe informar a la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas, la
modalidad elegida.

VIl.  DISPOSICIONES FINALES.

ARTICULO 25°;

Las situaciones que no se encuentren contempladas por el presente reglamento y todos los
conflictos generados por las dudas que surjan de su interpretacién y/o aplicacion, serdn
resueltas por el Vicerrector Académico o de Administracion y Finanzas de manera
vinculante, mediante un procedimiento breve y sumarisimo que garantice los derechos del
personal académico y no académico.

ARTICULO 26°:

El presente reglamento entrard en vigencia al dia habil siguiente de su total tramitacién.

! Aplica dictamen N°45420/2020 de la Contraloria General de la Republica.
I Aplica dictamen N° 36542/2020 de la Contraloria General de Ia Republica.
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