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REF. : APRUEBA INSTRUCTIVC TELETRABAJO

0531 / 2020
DECRETO EXENTO N° /

VALPARAISO, 02 de septiembre de 2020
VISTOS:

1. Que, con ocasidn del brote de COVID-
19 que afecta al pais, calificado como pandemia por la
Organizacidén Mundial de la Salud, S.E. el Presidente de la
Reptiblica declard a través del decreto supremo N° 104, de 18 de
marzo de 2020, del Ministerio del Interior y Seguridad Pablica, el
estado de excepcién constitucional de catédstrofe, por calamidad
publica, en todo el territorio nacional, por un términc de 90
dias.

2. Que, de igual mode, por medic del
decreto supremo N° 107, del mismo afiec y origen, se declard a las
346 comunas correspondientes a las 16 regiones del pails, como
zonas afectadas por la catdstrofe, en los términos de las
disposiciones vigentes del titulo I de la ley N° 16.282, cuyo
texto fue refundido, coordinado y sistematizado por el decreto
supremo N° 104, de 1977, del Ministerio del Interior.

3. Que, a su turno, la autoridad
sanitaria, mediante distintas resoluciones exentas del Ministerio
de Salud, ha dispuesto una serie de medidas en diversas regiones
del pais, orientadas a resguardar la salud de la poblacidn y a
prevenir el contagio de COVID-19, tales como medidas de
aislamiento, cuarentenas, cordones sanitarios, aduanas sanitarias,
entre otras.

4, Que por Decreto Supremo N° 104, de
fecha 18 de marzo de 2020, del Ministerio del Interior y Seguridad
Pdblica, se prorrogé el estado de excepcién constitucional de
catidstrofe, por calamidad publica, declarado en el territorio
chileno mediante decreto supremo N° 104, de 2020, del Ministerio
del Interior y Seguridad Publica, y sus modificaciones, por un
plazo adicional de 90 dias, a contar del vencimiento del periodo
previsto en dicho acto administrativo.

5. A raiz de los hechos y actos
precedentemente indicades, la Contraloria General de la Republica
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pronuncié el Dictamen N° 3610 de 2020, que, en lo pertinente,
dispone:

- “Los odrganos de la Administracidn del
Estado adoptar las wmedidas que el ordenamiento Jjuridico les
confiere a fin de proteger la vida y salud de sus servidores,
evitando la exposicién innecesaria de estos a un eventual
contagio; de resguardar la continuidad del servicio puablico y de
procurar €l bienestar general de la poblacidén”.

- “En Jla especie, el brote del COVID-19
representa una situacidn de ecaso fortuito que, atendidas las
graves, consecuencias {que su propagacidén en la poblacién puede
generar, habilita la adopcidn de medidas extraordinarids de
gestidén interna de los oOrganos y seérvicios piblicos que conforman
la Administracidén del Estado, incluidas las munic¢ipalidades, con
el objeto de resguardar a las personas que en ellos se desempefian
v a la poblacidén evitando asi la extensién del virus, al tiempo de
asegurar la continuidad miznima necesaria de los servicios publicos
criticos; esto es, aquellos c¢uyas funciones no pueden paralizarse
sin grave dafio a la comunidad”.

~ “Los Jefes Superiores de los érganos de
la Administracidon del Estado se encuentran facultados para
disponer ante situacidén de excepcidn, gque los servidores gque en
ellos se desempeirian, cualquiera sea su naturaleza de su vinculo
Juridico, cumplan funciones mediante trabajo remoto desde su
domicilio u otros lugares donde se encuentren.En este supuesto el
Jefe de Serviecio podra establecer programas especiales de
trabajo”.

- “.respecto de los servidores que ejercen
tareas que no resultan compatibles con la modalidad, de trabajo a
distancia, pero cuya presencia no resulta indispensable en las
dependencias del servicio, cabe precisar gque el jefe del servicio
puede igualmente establecer la no asistencia de dicho personal con
el objeto de evitar la propagacidén del virus al dinterior del
respective dSrgano, eximiéndolos del deber de asistencia al amparo
del instituto del caso fortuito, asistiéndoles igualmente el
derecho a percibir en forma integra sus remuneracicénes”.

- “Finalmente, el jefe superior del
servicio podra detexminar gue unidades o grupos de servidores
deberdn permanecer realizando las labores minimas en forma
presencial, para garantizar la continuidad del cumplimiento de las
funciones indispensablés de los servicios publicos, y gque no
necesariamente corresponden a todas las que el ordenamiento les ha
asigmnado, sino dnicamente a aguellas <que deben continuar
prestiandose de forma presencial ante situaciones de emergencia,
como sucede con la atencién de salud, la ayuda humanitaria, el
control del orden pdblico, la seguridad exterior, entre otras”. -
“.frente a la <contingencia que enfrenta el pais, <resulta
procedente la adopcidén de medidas administrativas para permitir el
desarrollo de procédimientos administratives vy la atencién de
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usuarios por mnmedios electrdnicos.”, sin necesidad de esperar la
entrada en vigencia de la ley N° 21.180.

6. Por su parte, la Universidad mediante
Decreto Exento N° 0134/2020 establecié una serie de medidas para
enfrentar el COVID-19 dentro de las cuales se encuentra el cierre
de las dependencias, situacidén que se mantiene hasta el dia de
hoy. Este indica, entre otras cosas, que:

“- Los funcionarios, en el tie@c gue se
encuentren cerradas las dependencias de la Universidad, cumplirdn
sus funciones bajo una modalidad laboral flexible desde sus
respectivos domicilios, mediante la utilizacidén de tecnolégias de
informacidén vy comunicacidn.

Para tales efectos, los  funcionarios
estarédn sujeto a las siguientes instrucciones y condiciones:

1. Los funcionarios gue cumplan sus
labores desde su domicilio, deberin disponer de un computador con
conexidén particular a internet, e informar diariamente a su
jefatura, las tareas que realice desde su domicilio, previamente
coordinadas con ésta.

2. Los funcionarios que cumplan sus
funciones desde su domicilio, deberan estar disponibles durante su
jornada ordinaria de trabajo para ser contactados via telefdnica,
correo electrdnico u otra forma de comunicacidén virtual.
Asimismo, deberdn encontrakrse disponibles para acudir a su lugar
de trabajo, por el tiempo que sea necesario, en caso gue sea
requerida por su respectiva jefatura. Lo anterior, siempre que
ello no sea contrario a las medidas o instrucciones qgue disponga
la autoridad competente.

3. Los funcionarios gque cumplan sus
labores desde su domicilio, estardn sujetos a las instrucciones
técnicas que imparta sobre la materia la Direccidn General de
Informitica.

4. Las tareas gue se asignen al
funcionario que trabaje bajo esta modalidad deben ser equivalentes
en cantidad y calidad a las que realiza habitualmente en las
dependencias de la Universidad.

5. Las funciones realizadas bajo esta
modalidad excepcional no seran consideradas <como  trabajos
extraordinarios para efectos del cobro de horas pagadas.
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6. Las djefaturas de guienes dependan
jerdrquicamente los funcionarios deben cumplir especialmente con
su obligacidén de control sobre la actuacidn de agquellos.

7. En general, los funcionarios que
cumplan sus funciones desde su domicilio, estardn sujetos a las
demds obligaciones laborales ordinarias gque no se opongan a la
naturaleza del trabajo a distancia o mediante el uso de
tecnologias de informacidn y comunicacidn.

8. Los  funcionarios  deberdn = tomar
estrictas medidas de seguridad, a fin de velar por la
confidencialidad y reserva de la informacidén que trabajen o que
comuniquen a sus jefaturas.

7. & partir de la dictacidén de la Ley
21.220 que modifica el Cddigo del Trabajo en materia de trabajo a
distancila, es necesario adiclonar ciertas reglas laborales que son
aplicables a la funcidn publica que realiza esta Casa de Estudios.
Para estos efectos, es necesario tener presente que el teletrabajo
o el trabajo a distancia no es aplicable a los funcionarios
puiblicos, pero en razdn de las especiales condiciones sanitarias
por las que atraviesa el pais, e¢ importante someterse a ciertas
normas para garantizar la eficiencia y eficacia administrativa vy,
por otro lado, wvelar por 1la seguridad de los funcionarios de la
Universidad.

8. Por tanto, en razdén de las medidas
dispuestas por el Decreto Exento N° 0134/2020 de Rectoria, la
nueva Ley 21.220 y la aplicacién practica del trabajo remoto, es
necesario adicionar medidas a éste, de tal manera de adecuar el
trabajo en esta c¢risis sanitaria que se mantiene hasta el dia de
hoy, sin que se tenga certeza de un regreso a las dependencias
fisicas de esta Casa de Estudios.

g. Lo dispuesto en el ineciso 2°
articulo 1° de la Ley 18.434, articuloc 34 letra ¢) del D.F.L. N° 2
de 1986, Decreto Supremo N° 269%/2018, ambos del Ministerio de
Educacidn, Dictamen 3610/2020 de Contraloria Geheral de 1la
RepUblica y Decreto Exento 0134/2020 de Rectoria.
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DECRETO:

1. APRUEBASE el siguiente instructivo de
trabajo remoto, el cual complementard las instrucciones y medidas
dispuestas en el Dictamen 3610/2020 de Contraloria General de la
Republica y Decreto Exento N° 0134/2020 de Rectoria.

2. APLIQUENSE las medidas que se
aprueban en este acto, a los funcionarios que durante el
tiempo que se desarrolle la pandemia vy siempre que se
mantengan cerradas las dependencias universitarias, presten
sus servicios en forma remota.

3. Las medidas seran:

a. Los funcionarios de la Universidad,
no podran realizar horas extraordinarias.

b. Los funcionarios gue no dispongan
de conexidén a internet, computador vy/o cualgquier otro
implemento necesario para el buen y correcto desempenio de sus
labores, podra solicitar aquél o aquellos a su Jefatura
inmediata, quien elevard la solicitud a la Vicerrectoria de
Administracidén y Finanzas, debiendo esta uGltima analizar la
situacién, implementando aquellas medidas u acciones gque sean
necesarias para la buena marcha de la Universidad, acorde a
la disponibilidad presupuestaria, capacidad  técnica Y
requerimientos respectivos.

c. La disposicidén de los funcionarios
para desempefiar sus funciones, debe entenderse siempre
referida a su Jjornada ordinaria de funciones, entendiéndose
por tal desde las 08:45 a 17:33 hrs. Asimismo, los contactos
deben ser realizados a través del correo institucional o via
telefdénica. En el evento que se utilicen otras tecnologias o
plataformas de comunicacién (WhatsApp, Teams, Zoom u otras),
deben ser acordadas y coordinadas por la Jjefatura y el
funcionario respectivo.

d. Las citaciones a reuniones
telematicas, deberdn ser siempre citadas con la debida
anticipacién, habida cuenta de las especiales circunstancias
domésticas y familiares de los funcionarios de que se trate.

e. Asimismo, las instrucciones
lmpartidas por las jefaturas y los consecuentes resultados
esperados, deberdn considerar flexibilidad en la ejecucidn de
los mismos, tanto en cuanto al tiempo de respuesta como al
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formato utilizado, en especial mientras se mantengan las
extraordinarias medidas sanitarias que rigen al pais.

f. Los funcionarios podrén distribuir
libremente su jornada en los horariocs que mejor se adapten a
sus necesidades, respetando siempre los limites méximos de la
jornada diaria y semanal y, por cierto, el descanso semanal.

g. La Jjefatura respectiva, debera
respetar el derecho a desconexidén de los funcionarios,
garantizando el tiempo en el cual ellos no estaran obligades
a responder sus comunicaciones, érdenes u otros
requerimientos. El tiempo de desconexidn deberd ser de, al
menos, doce horas continuas en un periodo de veinticuatro
horas. Igualmente, en ningun caso el empleador podra
establecer comunicaciones ni formular oOrdéenes u otros
requerimientos fuera del  Thorario laboral, en dias de
descanso, permisos o feriado anual. Igualmente, se deberan
respetar los horarios de colacidn.

h. Asimismo, deberdn tenerse presente
las siguientes recomendaciones elaboradas por la Direccidn
General de Prevencidén de Riesgo, quien ademas debera
permanentemente impartir recomendaciones a los funcionarios,
por la via mé&s idbnea y efectiva posible:

- Procurar aislar fuentes de ruido externo (tréfico del
vecindario, visitas de vecinos, nifios jugando, etc.)

- Mantener espacio de trabajo ordenado para evitar caldas
y golpes.

- Evitar consumir alimentos o liguidos calientes mientras
se esté trabajando ya que se podrian derramar y provocar una
quemadura.

- Realizar pausas de trabajo para consumir alimentos.

- Establecer reuniones periédicas con personas
relacionadas con la propia actividad (novedades, métodos de
trabajo, problemas, etc.) para reforzar la funcidén social gue
cunple el trabajo y minimizar el riesgo de aislamiento
social. '

- Descansar entre 8 a 10 minutog, cada uyna hora de trabajo
de digitacidén intensa.

- Si se presentan sintomas de agotamiento, fatiga o
pérdida de concentracidn, hacer una pausa que ayude a retomar
la concentracién.

i. Cualquier enfermedad profesional vy/o
accidente del trabajo gque pueda afectar a los funcionarios de
la Universidad, durante el tiempo que desarrollen labores en
forma remota deberdn segulirse, para estos efectos, los
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protocolos existentes en la normativa interna y legal
correspondiente.
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