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1. ¢Qué es el TELETRABAJO?

Modalidad de ejecucién de las funciones, flexible e
innovadora.

A través del uso de tecnologias de la informacion y
comunicacion, en condiciones de eficiencia, eficacia,
oportunidad y calidad, asegurando la continuidad de los
servicios universitarios.

El(la) funcionario(a) en teletrabajo debera concurrir a
reuniones y actividades presenciales en las dependencias
de la Universidad, a solicitud de su jefatura directa, la
gue debera realizarse con la debida antelacion. En estos
casos, el(la) funcionario(a) debera continuar cumpliendo sus
funciones de forma presencial hasta el término de la
jornada diaria. Asimismo, los dias de teletrabajo no
ejecutados en una semana no son acumulables ni pueden
ser intercambiados por dias presenciales.

Se implementa un sistema remoto de registro horario de la jornada ordinaria de trabajo para efectos de aplicar la

modalidad de teletrabajo. Los(as) funcionarios(as) NO podran hacer uso de esa modalidad fraccionando la jornada diaria
de trabajo.




2. OBJETIVOS DEL TELETRABAJO

e Garantizar y potenciar la calidad de los servicios entregados por la Universidad.

e Mejorar la competitividad de la Universidad en un entorno laboral mas exigente y
complejo, mejorando su efectividad y productividad.

e Atraer y mantener el talento a través de formas de trabajo modernas, propiciando el
desarrollo de habilidades de sus funcionarios(as).

e Favorecer la adaptabilidad de los esquemas de trabajo, potenciando la calidad de
vida de funcionarios(as) de acuerdo a los desafios de la vida moderna.

e Implementar un sistema que sea escalable en una organizacion diferenciada
funcional, disciplinar, geograficamente y de gran tamafio, que optimice costos de
implementacion y gestion.



3. PRINCIPIOS DEL TELETRABAJO (1)

Los principios que rigen el Teletrabajo en la Universidad de Chile son los
siguientes:

VOLUNTARIEDAD

REVERSIBILIDAD

FLEXIBILIDAD

COMPROMISO

VINCULACION




3. PRINCIPIOS DEL TELETRABAJO (2)

Los principios que rigen el Teletrabajo en la Universidad de Chile son los
siguientes:

VOLUNTARIEDAD

El ingreso y el egreso de la modalidad de teletrabajo sera totalmente voluntario para los(as)
funcionarios(as).

REVERSIBILIDAD

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

FLEXIBILIDAD

Se deberan adaptar las necesidades de los organismos universitarios y de los equipos de
trabajo al cumplimiento de los objetivos institucionales, en condiciones de eficiencia y

eficacia.



3. PRINCIPIOS DEL TELETRABAIO (3)

Los principios que rigen el Teletrabajo en la Universidad de Chile son los
siguientes:

COMPROMISO

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

VINCULACION

La Universidad velara por el uso de canales que permitan la comunicacién y conexién a
distancia, considerando las modalidades de trabajo que estén operando.

LIDERAZGO INTEGRADOR

Velar por la continuidad y calidad de servicio que entrega su equipo de trabajo, promoviendo
la colaboracion, sentido de pertenencia y alineamiento con los objetivos institucionales de la

Universidad de Chile.



3. PRINCIPIOS DEL TELETRABAIO (3)

Los principios que rigen el Teletrabajo en la Universidad de Chile son los
siguientes:

AUTOGESTION

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

BIENESTAR LABORAL

Esta modalidad de trabajo deberd propender a contribuir a la mejora de la calidad de vida de
las personas, en armonia con el nivel de desempefio esperado para su cargo y cumplimiento
de sus funciones.

IGUALDAD DE GENERO EN

TELETRABAJO

Velar por la incorporacion de la perspectiva de género en el acceso e implementacion del
teletrabajo. Asimismo, se deberan otorgar las mismas oportunidades de promocién y
desarrollo a mujeres y hombres que se encuentren en teletrabajo.



4. NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAJO

Acto
Administrativo
de Rectoria de la
Universidad de
Chile Resolucion
Exenta
0431/2026

Acto
Administrativo
de la Autoridad
de cada
Organismo
Universitario

Ley 21.806
Articulo 18,
que prorroga
Ley 21.526 Articulo 65




4.1. NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAJO

ARTICULO 65 LEY 21.526, Prorrogado

Facultase a los Rectores y las Rectoras de las Universidades Estatales para eximir del control
horario hasta el porcentaje de la dotacidén de personal que se determine, estableciendo:

1. Porcentaje de dotacion.

2. Areas, unidades o funciones de la Universidad que puedan sujetarse a esta modalidad y

las que no.

3. Criterios de seleccion de personal que voluntariamente manifieste sujetarse a la
modalidad.

4. Tiempo de desconexion, regulando para que sea respetado.




4.1. NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAJO

ARTICULO 65 LEY 21.526, Prorrogado (2)

Facultase a los Rectores y las Rectoras de las Universidades Estatales para eximir del control
horario hasta el porcentaje de la dotacidén de personal que se determine, estableciendo:

5. Periodicidad que se asignaran tareas, segun cantidad y calidad de la jornada de trabajo
que tuviera el (la) funcionario(a).

6. Mecanismos Yy periodicidad para la rendicion de cuentas de las labores encomendadas.

7. Protocolos de higiene y seguridad.

8. Politicas de confidencialidad y resguardo de la informacion.

9. Medidas de control jerarquico que aseguren el correcto desempeno de la funcion publica.



4.1. NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAJO

ARTICULO 65 LEY 21.526, Prorrogado (3)

"El personal académico y no académico que voluntariamente desee
sujetarse a la modalidad dispuesta en este articulo deberan suscribir un
convenio con la Universidad, mediante el cual se obligan a ejercer sus

funciones bajo la modalidad dispuesta en él; a concurrir a la

Universidad de asi requerirlo su jefatura o ejecutar cometidos

funcionarios o comisiones de servicio, y no le seran aplicables las
horas extraordinarias y otras de igual naturaleza, respecto de los dias
en que desarrollen sus funciones mediante la modalidad de este articulo.
Los rectores y rectoras podran poner término anticipado al convenio

por razones de buen servicio”.



4.2 NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAJO

ACTO ADMINISTRATIVO DE RECTORIA U. DE CHILE
RESOLUCION EXENTA 0431 (1)

El acto administrativo de Rectoria de la Universidad de Chile establece para el afio
2026 lo siguiente:

1. Porcentaje de la dotacion de la Universidad que podra acogerse al programa con niveles
de presencialidad diaria que debe garantizar cada area o unidad.

2. Funciones teletrabajables y no teletrabajables de la Universidad.

3. Condiciones de cada Organismo para determinar si implementa la modalidad de
teletrabajo, y de ser asi, las definiciones que debe establecer en su propio acto

administrativo.

4. Requisitos de postulacion y criterios de seleccion.

5. Sobre el Derecho a desconexion.



4.2 NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAJO

ACTO ADMINISTRATIVO DE RECTORIA U. DE CHILE
RESOLUCION EXENTA 0431 (2)

El acto administrativo de Rectoria de la Universidad de Chile establece para el afio
2026 lo siguiente:

6. Mecanismos Yy periodicidad para la rendicion de cuentas de las labores encomendadas.

7. Protocolos de higiene y seguridad.

8. Politicas de confidencialidad y resguardo de la informacion.

9. Medidas de control jerarquico que aseguren el correcto desempeio de la funcion publica.

10. Sobre trabajos extraordinarios.

11. Sobre el convenio individual de teletrabajo.



4.2 NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAJO
ACTO ADMINISTRATIVO DE RECTORIA U. DE CHILE
RESOLUCION EXENTA 0431 (3)

El acto administrativo de Rectoria de la Universidad de Chile establece para el afio
2026 lo siguiente:

12. Sobre el término del convenio individual de teletrabajo.

13. Roles y responsabilidades para la implementacidon del teletrabajo.

14. Sobre la presentacion de recursos.

15. Mecanismos de seguimiento y evaluacion del teletrabajo.

16. Disposicidon al publico de los(as) funcionarios(as) en Teletrabajo en el sitio web de
Transparencia activa.




4.2 NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAIO

ACTO ADMINISTRATIVO DE RECTORIA U. DE CHILE

RESOLUCION EXENTA 0431 (4)

FUNCIONES TELETRABAJABLES:

Las siguientes funciones podran
desempenarse bajo la modalidad de
teletrabajo en la Universidad de Chile:

IMPORTANTE

Cada Organismo Universitario
podra implementar todas o algunas
de estas funciones que son
teletrabajables, de acuerdo a las
definiciones estratégicas, de
gestion y administrativas del
organismo.



4.2 NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAIO

ACTO ADMINISTRATIVO DE RECTORIA U. DE CHILE
RESOLUCION EXENTA 0431 (5)

FUNCIONES TELETRABAJABLES:

a) Labores de gestidn administrativa, técnica y de apoyo administrativo, compatibles con la
naturaleza de la funcién y servicio requerido con estandares de calidad y oportunidad.

b) Tecnologias de informacion en general, desarrollo, mantencidn y plataformas digitales.

c) Planificacidon de actividades de gestion, docencia e investigacion.

d) Funciones profesionales cuya realizacion no requiera presencia fisica y la coordinacion
pueda realizarse en teletrabajo.

e) Servicios de atencidén que puedan realizarse de manera remota.

f) Organizacidén de eventos, congresos, encuentros de investigacion, difusion y extension.



4.2 NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAIO

ACTO ADMINISTRATIVO DE RECTORIA U. DE CHILE
RESOLUCION EXENTA 0431 (6)

FUNCIONES TELETRABAJABLES:

g) Docencia en programas de postgrado, postitulo o educacién continua, en sus diferentes
formatos, y particularmente aqguellos en modalidad remota o hibrida.

h) Docencia de pregrado, que sera desarrollada por el(la) docente preferentemente de forma
presencial, el(la) que podra tener hasta un maximo de un 15% en modalidad online,
calculado como la proporcion de horas de los cursos de pregrado que dicta en una carrera o
programa de una unidad académica. Sin perjuicio de lo anterior, el total de la docencia

online en una carrera o programa de pregrado de la Universidad de Chile no podra superar
el 15%. Para estos efectos, los(as) respectivos(as) docentes deberan contar con una
certificacion habilitante, segun instrucciones que dicte la Vicerrectoria de Asuntos
Académicos para estos propdsitos.

i) Algunas labores de investigacidn, salvo que requieran experimentacion fisica o trabajos de
campo especificos.



4.2 NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAIO

ACTO ADMINISTRATIVO DE RECTORIA U. DE CHILE
RESOLUCION EXENTA 0431 (7)

FUNCIONES TELETRABAJABLES:

j) Labores de call center, imagenologia (radidlogos), psicologia clinica (cuidados paliativos) y
otras de similar naturaleza.

k) Analisis y estudios, analitica de datos y otras de similar naturaleza.

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

m) Asesoria técnica a diversas unidades que no requiera presencia fisica.

n) Actividades de conservacion patrimonial que no requieran presencia fisica.

0) Asesoria juridica, transparencia, actividad judicial e investigacidn especializada que no
requieran presencia fisica.



4.2 NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAJO

ACTO ADMINISTRATIVO DE RECTORIA U. DE CHILE
RESOLUCION EXENTA 0431 (8)

FUNCIONES NO TELETRABAJABLES:

Las siguientes funciones NO podran desempefiarse bajo la modalidad de teletrabajo en
la Universidad de Chile:

AN R o

I £ ‘ PEREERE WRRRRRE RURREEE R v L Y J FEREEED TRRREND RRRRRRr Rere revnn I £ !

>
e




4.2 NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAJO
ACTO ADMINISTRATIVO DE RECTORIA U. DE CHILE
RESOLUCION EXENTA 0431 (9)

FUNCIONES NO TELETRABAJABLES:

a) Funciones que requieran la ejecucidon de tareas operativas y presenciales en las dependencias
universitarias, tales como la vigilancia y seguridad presencial, el aseo u ornato, la mantencién de
bienes muebles e inmuebles, tales como jardines, areas deportivas u otras, la conduccién de
vehiculos, reparacién de equipamiento, preparacién y servicios de alimentacion, y otras de similar
naturaleza.

b) Soporte, mantencién y operaciones de infraestructura institucional, incluyendo las de logistica y
transporte, y otras de similar naturaleza.

c) Actividades de laboratorio, conservacién de naturaleza y preservacién de animales, y otras de
similar naturaleza.

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

e) Servicios profesionales de atencidon médica y odontoldgica, u otras que no puedan realizarse de
manera remota.



4.2 NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAIO

ACTO ADMINISTRATIVO DE RECTORIA U. DE CHILE
RESOLUCION EXENTA 0431 (10)

FUNCIONES NO TELETRABAJABLES:
f) Atencidn de estudiantes que requiera presencialidad.

g) Atencién de supervision clinica, servicios con atencidén de alumnos(as) y quienes estén

cumpliendo funciones en virtud de becas de formacidén clinica.

h) Labores de prevencion y control de riesgos, higiene y seguridad, servicios clinicos y
hospitalarios, servicios criticos (urgencias, UCI, pabellones), servicios de atencion a la
infancia, y otros de similar naturaleza.

i) Labores de docencia de escolares y asistencia en sala a dicha labor.

j) Supervisidn, inspeccion y ejecucion de obras, remodelaciones u otras de similar naturaleza
que deban ser ejecutadas, inspeccionadas o supervisadas en terreno.

k) Actividades de acompafamiento estudiantil y de promocidon de la convivencia que no

puedan realizarse de manera remota.




4.2 NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAIO

ACTO ADMINISTRATIVO DE RECTORIA U. DE CHILE
RESOLUCION EXENTA 0431 (11)

FUNCIONES NO TELETRABAJABLES:

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

m) Produccion de eventos en terreno, técnicos en sonido, montaje y desmontaje de

exhibiciones.

n) Ejecucién de eventos, congresos, encuentros de investigacién, difusidén y extensién, con
asistencia presencial o hibrida, en aquellas tareas que requieran presencialidad..

o) Labores de estafeta y de gestiéon documental fisica.

p) Asistencia y acompanamiento de miembros de la comunidad universitaria ante casos de
acoso laboral, discriminacion o violencia sexual o de género, siempre que la situacién lo

requiera.



4.3 NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAIO

ACTO ADMINISTRATIVO DE CADA ORGANISMO UNIVERSITARIO (1)

En la implementacion del teletrabajo, en cada
organismo universitario se debera considerar
inicialmente su caracter piloto y progresivo,
pudiendo cada organismo determinar la
factibilidad técnica y operativa de implementar la
modalidad de teletrabajo durante ese periodo o bien
no considerarlo en esta oportunidad.




4.3 NORMAS QUE AUTORIZAN EL TELETRABAIO

ACTO ADMINISTRATIVO DE CADA ORGANISMO UNIVERSITARIO (2)

En los organismos en que se considere técnica y operativamente posible la implementacion
del teletrabajo, la autoridad respectiva, de acuerdo a las definiciones estratégicas, de

gestion y administrativas del organismo establecera su adscripcion al teletrabajo mediante un
acto administrativo que especifique:

a) Las funciones teletrabajables posibles de implementar de acuerdo a su realidad, sobre la
base de aquellas definidas en el Acto Administrativo de Rectoria. Los organismos no
estaran obligados a implementar la totalidad de las funciones teletrabajables
descritas anteriormente, pudiendo determinar un niumero menor de funciones de este tipo.

b) Las areas o unidades donde se desarrollaran las funciones teletrabajables sefnaladas
en la letra a).

Con la determinacion de las funciones teletrabajables, y las dreas o unidades en que se
implementara, cada organismo universitario debera efectuar una convocatoria de
postulacion, de acuerdo a los requisitos y condiciones establecidas en el Acto Administrativo
de Rectoria, a fin de seleccionar a los(as) funcionarios(as) autorizados(as) para teletrabajar.



5. REQUISITOS PARA POSTULAR A LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

Los(as) funcionarios(as) que deseen optar a la modalidad de teletrabajo deberan postular a
la convocatoria que efectle cada organismo universitario, en virtud del caracter voluntario de
la modalidad, de acuerdo con lo establecido en el acto administrativo, donde se determinan
las funciones teletrabajables y las areas o unidades en que se implementara.

Para postular, los(as) funcionarios(as) deberan cumplir los siguientes requisitos de
postulacion:

e Completar la pauta de “postulacion y autoevaluacion del teletrabajo”.

e Tener una jornada de trabajo minima de doce (12) horas semanales en Planta o
Contrata.

e No haber sido sancionado(a) por una medida disciplinaria en el Gltimo afo (1) en
la Universidad de Chile.

e No registrar anotaciones de demérito en el ultimo afo (1) en la Universidad de
Chile.

e No estar calificado(a) en Lista N°3, Condicional, en el caso del Personal de
Colaboracién; o en Lista N°2, Regular, en el caso de Académicos(as),
correspondiente a la Ultima evaluacidon de desempefio de el (la) funcionario(a) al

\\ momento de efectuar la postulacion.




6. CRITERIOS DE SELECCION PARA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

El (la) funcionario(a) que postula y cumple los requisitos de postulacién, debera cumplir a su
vez, los siguientes criterios de seleccion para ser seleccionado(a) en la modalidad de
teletrabajo:

Desempenar funciones teletrabajables en las areas o unidades definidas por la
autoridad de cada organismo universitario en que se implementara el teletrabajo.

Aprobar el curso online de “Introduccion al teletrabajo en la Universidad de
Chile”, que otorgara los fundamentos, caracteristicas y requisitos del teletrabajo en
la Universidad.

Validacion de la jefatura directa respecto de la compatibilidad de sus funciones
en modalidad de teletrabajo con la operacidon y gestidon de la unidad o area a la que
pertenece, en condiciones de eficiencia y eficacia.




6. CRITERIOS DE SELECCION PARA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO (2)

IMPORTANTE

e En caso de estar en las funciones, areas
y/0 unidades definidas como
teletrabajables por la autoridad de cada
organismo universitario, el (la)
funcionario(a) interesado(a) podra postular
a teletrabajo.

e En caso de ser seleccionado(a), la autoridad
del organismo determinara la modalidad
de numero de dias en teletrabajo y la
distribucion de los dias presenciales y
remotos en la semana, a fin de
compatibilizarlos con los objetivos y
exigencias de continuidad operacional del
area y/o unidad en su conjunto.
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6. CRITERIOS DE SELECCION PARA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO (3)

Una vez seleccionado(a), el (lIa) funcionario(a) sera adscrito(a) a alguna de las
siguientes modalidades:

e 4 dias presenciales, 1 dia en teletrabajo.
e 3 dias presenciales, 2 dias en teletrabajo.

Excepcionalmente, solo en casos debidamente justificados por la jefatura directa, y
aprobado por la autoridad, se permitira efectuar una distribucién de jornada distinta a la
sefalada.

e Respecto de quienes desempeiien funciones de jefatura, el nimero de dias en
teletrabajo tampoco podra exceder de dos (2) dias a la semana.

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



7. ROLES PARA LA IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO

La Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Gestion Institucional (VAEGI), a través de
la Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas (DGDP), sera responsable de:

C N

e Disenar e implementar el programa de teletrabajo.

e Entregar los lineamientos técnicos a las autoridades, jefaturas y coordinadores(as)
de teletrabajo de cada organismo, estableciendo estandares transversales para su
ejecucion.

Y e Monitorear sus condiciones de ejecucion. Y,

La Autoridad de cada organismo sera responsable de:

/o Implementar el programa de Teletrabajo en el organismo universitario, \
determinando las funciones, areas o unidades que podran sujetarse a la modalidad de
teletrabajo.

e Efectuar la convocatoria para la postulacién a la modalidad de teletrabajo,
cumpliendo los lineamientos técnicos definidos y los estandares transversales para su
ejecucion.

e Seleccionar a los(as) funcionarios(as) para teletrabajar, sus modalidades y dias de
teletrabajo.

e Suscribir el convenio individual de teletrabajo con cada funcionario(a)

K seleccionado(a). /




7. ROLES PARA LA IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO (2)

La jefatura del equipo de trabajo serd responsable de:

/o Efectuar la validacion de la postulacion que realice el funcionario(a), a través \
de la “Pauta de validacién de la jefatura para el teletrabajo de el (la) funcionario(a)”,
indicando la modalidad y dia(s) en teletrabajo en caso de aprobar la modalidad, o
bien, justificando las razones del rechazo.

e Analizar las postulaciones y efectuar conjuntamente con el (la)
Coordinador(a) de Teletrabajo la propuesta de seleccionados(as) y no
K seleccionados(as) para la autoridad respectiva. /

El (la) Coordinador(a) de Teletrabajo de cada organismo sera responsable de:

« D

e Realizar la implementacion técnico-operativa del programa de teletrabajo en el
organismo universitario.

e Analizar las postulaciones y efectuar conjuntamente con las jefaturas de los
equipos del organismo, la propuesta de seleccionados(as) y no seleccionados(as)
para la autoridad respectiva.

AV 4




8. ETAPAS DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO

Ciclo 1: Configuracion Inicial Ciclo 2: Mantencion y Seguimiento

1) Preparacion previa . s
( )a la Eonvocattrria ‘ (5) Gestion de anexos ’
> 6) Reporte de actividades en
(2) Convocatoria y Postulacion (6) Rep Teletrabal'vol

’ (7) Actualizacion mensual de némina
para publicacion en Transparencia

(3) Seleccion

(4) Firma de convenios e (8) Activacion y habilitacion de

inicio del Teletrabajo marcaje para registro horario




8. ETAPAS DEL PROGRAMA DE TELETRABAJIO (2)

Ciclo 1: Configuracion
Inicial

1. Promulgacion de Acto Administrativo de Rectoria de la
Universidad de Chile.

(1) Preparacion previa

a/la‘convocatoria 2. Autoridad del Organismo determina funciones

teletrabajables, areas y/o unidades en que se
implementara y las formaliza en Acto Administrativo.

3. Coordinador(a) actualiza la ndmina de funcionarios(as)
en la planilla online de Teletrabajo del organismo, para
revision de la DGDP.

4. Una vez validada la informacion por la DGDP, el (la)
Coordinador(a) informa a jefaturas del programa de
teletrabajo, los plazos y sus implicancias.




8. ETAPAS DEL PROGRAMA DE TELETRABAJIO (3)

Ciclo 1: Configuracion
Inicial

1. Autoridad del Organismo, a través de la Coordinacién de
Teletrabajo, emite comunicacion a sus funcionarios(as)
de la apertura de la postulacién a modalidad de
Teletrabajo, indicando las areas y funciones
teletrabajables.

2. Los(as) funcionarios(as) interesados(as) que se
encuentren en areas y funciones teletrabajables:

e Realizan curso online de introduccion al teletrabajo.

e Responden pauta de postulacion y autoevaluacion.



https://eol.uchile.cl/courses/course-v1:eol+DGDP-IT+2026_1/about

8. ETAPAS DEL PROGRAMA DE TELETRABAJIO (4)

Ciclo 1: Configuracion
Inicial

1. Jefatura responde pauta de validacién de la postulacién
de el (Ia) funcionario(a).

2. Coordinador(a) de Teletrabajo y Jefaturas efectian
propuesta de funcionarios(as) seleccionados(as), su
modalidad de niumero de dias en teletrabajo y la
distribucion de esos dias durante la semana, y los(as) no
seleccionados(as) en teletrabajo.

3. Autoridad del organismo aprueba propuesta y emite
resolucién de seleccionados(as)/no seleccionados(as).

4. Coordinador(a) de Teletrabajo comunica a los(as)
funcionarios(as) seleccionados(as) y no seleccionados(as)
para el teletrabajo.




8. ETAPAS DEL PROGRAMA DE TELETRABAJIO (5)

_ ) . 1. Funcionario(a) seleccionado(a) en Teletrabajo firma online
Ciclo 1: Configuracion su convenio individual de teletrabajo dentro de 5 dias
Inicial habiles tras su notificacidon, para iniciar la modalidad.

2. Coordinador(a) realiza seguimiento de las firmas de
convenio. Si un(a) funcionario(a) no firma, se entiende que
desiste y mantiene su jornada 100% presencial.

3. Funcionario(a) realiza curso online "Prevencion y

Proteccion de la Salud y Seguridad en el Trabajo para
actividades hibridas, teletrabajo y trabajo presencial”.

4. Funcionario(a) firma online el documento de "Informacidn
de Riesgos Laborales”.

5. Coordinador(a) gestiona con DGDP la entrega del Kit
: . Ergonédmico (Mouse Pad y Apoya Mufiecas) para la
(4) Firma de convenios e utilizacion en el domicilio donde el(la) funcionario(a)
realizara teletrabajo.

inicio del Teletrabajo



https://eol.uchile.cl/courses/course-v1:eol+DGDP-PP+2026_1/about
https://eol.uchile.cl/courses/course-v1:eol+DGDP-PP+2026_1/about
https://eol.uchile.cl/courses/course-v1:eol+DGDP-PP+2026_1/about

8. ETAPAS DEL PROGRAMA DE TELETRABAJIO (7)

1. Funcionario(a) informa cambio de domicilio a
Coordinador(a) de teletrabajo.

Ciclo 2: Mantenciony
Seguimiento

2. En caso de cambio de modalidad o dia de teletrabajo,
Jefatura informa a Coordinador(a) de teletrabajo, de
(5) Gestion de anexos acuerdo a directrices de Autoridad del organismo.

3. Coordinador(a) envia completa informacion de cambios y
la envia a la DGDP.

4. DGDP revisa y sube la informacion al sistema de firma de
anexos.

5. Coordinador(a) solicita firma online de anexo de convenio
de teletrabajo a funcionario(a).

6. Funcionario(a) firma su anexo. En caso de no firmar, se
mantiene la informacidén desactualizada ante un caso de
accidente, auditoria u otro requerimiento.




8. ETAPAS DEL PROGRAMA DE TELETRABAJIO (8)

CONVENIO INDIVIDUAL DE TELETRABAJO

H . A CLAUSULA DECIMA: RENDICION DE CUENTAS
C I CIO 2 . M a nte n C I o n y El(la) funcionario(a) en teletrabajo debera reportar, periédicamente, el
H = cumplimiento de las labores encomendadas (...) a través de los mecanismos
Seg u I m |ent0 de reporte de las funciones realizadas en modalidad de teletrabajo.

1. Autoridad y Jefaturas definen y entregan a funcionarios(as) el
‘ | formato de reporte para las actividades en teletrabajo.

2. Funcionario(a) realiza peridodicamente el reporte de
actividades de su(s) dia(s) en teletrabajo.

(6) Reporte de actividades

en Teletrabajo 3. Los reportes quedan sistematizados en un sistema/repositorio

ante posibles auditorias o requerimientos.

En el caso de que el Organismo implemente el sistema RATT
dispuesto por la DGDP:
4. Jefatura debe validar el reporte por sistema.

5. Funcionario(a) recibira su reporte validado por jefatura en
formato PDF via correo electronico.




8. ETAPAS DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO (9)

Ciclo 2: Mantencion y 1. Coordinador(a) actualiza

Seguimiento mensualmente la lista de
personas ho vigentes o
funcionarios(as) que
terminan el convenio de
teletrabajo en la planilla
online de Teletrabajo del
organismo.

2. DGDP recopila
informacién de
funcionarios(as) en
teletrabajo y envia
némina para la
publicacidn en el sitio de
Transparencia Activa.

(7) Actualizacion mensual
de ndmina para

publicacién en
Transparencia




8. ETAPAS DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO (9)

Ciclo 2: Mantenciony
Seguimiento

\/ No soy un robot

Privacidad - Condiciones
MARCAR

1. Una vez seleccionadas las personas en Teletrabajo, la
DGDP envia a la Vicerrectoria de Tecnologias de la
Informacién (VTI) la solicitud de habilitacion del marcaje
web.

2. Funcionario(a) imgresa al sitio web marcaje.uchile.cl
con su usuario y contrasena institucional de mi.uchile.cl

(8) Activacion y

habilitacién de marcaje 3. Funcionario(a) realiza marcajes al horario de inicio y al
para registro horario horario de término de su dia de teletrabajo.



http://marcaje.uchile.cl
http://mi.uchile.cl

9. TERMINO DEL CONVENIO DE TELETRABAJO

El convenio individual de teletrabajo se podra terminar:

4 N
a) Por manifestacion de voluntad del (de la) funcionario(a) de retirarse de la modalidad
de teletrabajo.

AN

&

«
b) Por decisidn de la autoridad respectiva de poner término anticipado al convenio por
razones de buen servicio, tales como:

< 4
1) Cambios en la naturaleza de las funciones del cargo, o cambio de cargo, que sean
incompatibles con la modalidad de teletrabajo.

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

3) Cambio de lugar de trabajo, sin comunicacion previa a la jefatura, sin perjuicio de la
eventual responsabilidad administrativa que pueda derivar de ello.



9. TERMINO DEL CONVENIO DE TELETRABAJO (2)

El convenio individual de teletrabajo se podra terminar:

b) Por decisidn de la autoridad respectiva de poner término anticipado al convenio por
razones de buen servicio, tales como:

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

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

6) Incumplimiento sobreviniente de alguno de los criterios de seleccion establecidos, es
decir:
e Tener una jornada de trabajo minima de 12 horas semanales en Planta o Contrata.
e No haber sido sancionado(a) por una medida disciplinaria en el ultimo (1) afio en la U.
de Chile.
e No registrar anotaciones de demérito en el Ultimo (1) ano en la U. de Chile.
e No estar calificado en Lista N°3, Condicional, para el Personal de Colaboracién, o en
Lista N°2, Regular, para Académicos(as).

7) Otras debidamente fundamentadas.



10. CONTACTOS DE COORDINADORES(AS) POR ORGANISMO

Facultad de s Facultad de Cs. Quimicas
Odontologia 3 y Farmacéuticas

4 Dpto. Evaluacién, Medicién
/4 y Registro Educacional
teletrabajo.demre@uchile.cl

Q Liceo Exp. Manuel de Salas
ot

teletrabajo.med@uchile.cl teletrabajo.hcuch@uchile.cl teletrabajo.odont@uchile.cl teletrabajo.faciqyf@uchile.cl

teletrabajo.lems@uchile.cl

Programa Académico
de Bachillerato

teletrabajo.fau@uchile.cl

AT

teletrabajo.derecho@uchile.cl

teletrabajo.fen@uchile.cl

Facultad de Arquitectura| (/8% Facultad de Facultad de Economia
y Urbanismo — J Derecho y Negocios

Facultad de Comunicacién
e Imagen

Instituto de Estudios
Internacionales

Instituto de Estudios
JAvanzados en Educacién

Facultad de
Gobierno

Facultad de Ciencias
Fisicas y Matematicas

Facultad de Filosofia
y Humanidades

=K
Facultad de Cs. Forestales y de §
Conservacion de la Naturaleza

teletrabajo.fcfcn@uchile.cl teletrabajo.favet@uchile.cl

Facultad de ncias
Agronémicas

teletrabajo.inta@uchile.cl teletrabajo.agro@uchile.cl

Instituto de Nutricion y
Tecnologia de Alimentos


mailto:teletrabajo.med@uchile.cl
mailto:teletrabajo.hcuch@uchile.cl
mailto:teletrabajo.odont@uchile.cl
mailto:teletrabajo.faciqyf@uchile.cl
mailto:teletrabajo.fau@uchile.cl
mailto:teletrabajo.derecho@uchile.cl
mailto:teletrabajo.fen@uchile.cl
mailto:teletrabajo.gob@uchile.cl
mailto:teletrabajo.ieae@uchile.cl
mailto:teletrabajo.iei@uchile.cl
mailto:teletrabajo.fcfm@uchile.cl
mailto:teletrabajo.idiem@uchile.cl
mailto:teletrabajo.inta@uchile.cl
mailto:teletrabajo.agro@uchile.cl
mailto:teletrabajo.fcfcn@uchile.cl
mailto:teletrabajo.favet@uchile.cl
mailto:teletrabajo.demre@uchile.cl
mailto:teletrabajo.lems@uchile.cl
mailto:teletrabajo.bachi@uchile.cl
mailto:fcei.teletrabajo@uchile.cl
mailto:teletrabajo.artes@uchile.cl
mailto:teletrabajo.ciencia@uchile.cl
mailto:teletrabajo.ffhh@uchile.cl
mailto:teletrabajo.facso@uchile.cl

Contraloria Universitaria

teletrabajo.contral@uchile.cl

Direccion Juridica

teletrabajo.dirju@uchile.cl

10. CONTACTOS DE COORDINADORES(AS) POR ORGANISMO (2)

Radio Universitaria

teletrabajo.radio@uchile.cl

Rectoria

Vicerrectoria de
Asuntos Académicos

Prorrectoria

N

Vicerrectoria de Asuntos
Estudiantiles y Comunitarios

teletrabajo.prorrec@uchile.cl

J

teletrabajo.vaa@uchile.cl teletrabajo.vaec@uchile.cl

-

= e - " ; o
= \/ 2 Vicerrectoria de Asuntos Vicerrectoria de Investigacion
:/_],.\ \/ o 1 v worfa do Extencid Econémicos y Gestion Institucional y Desarrollo
NG, i icerrectoria de Extension
AR It . . . .
‘,l' '\ ’,,:::’ i y Comunicaciones teletrabajo.vaegi@uchile.cl teletrabajo.vid@uchile.cl
i

teletrabajo.vexcom@uchile.cl

Vicerrectoria de Tecnologias

de la Informacion

teletrabajo.vti@uchile.cl

~



mailto:teletrabajo.rectori@uchile.cl
mailto:teletrabajo.prorrec@uchile.cl
mailto:teletrabajo.vexcom@uchile.cl
mailto:teletrabajo.dirju@uchile.cl
mailto:teletrabajo.vti@uchile.cl
mailto:teletrabajo.radio@uchile.cl
mailto:teletrabajo.vid@uchile.cl
mailto:teletrabajo.vaegi@uchile.cl
mailto:teletrabajo.vaec@uchile.cl
mailto:teletrabajo.vaa@uchile.cl
mailto:teletrabajo.contral@uchile.cl

Direccion de Gestion y
Desarrollo de Personas
UNIVERSIDAD DE CHILE

Programa
Teletrabajo
Universidad
de Chile

Acerca del proyecto

< U programs progresivo a rediza

telatrabajo

¢Qué es el teletrabajo?

= Modalidad da sjscucién da las funcicnas, flexible e innovadora.

= Atravds dil 52 de las sacnclogas de Lz informacidn y comunicscdn, en candiciones de
eficienda, eficaca,

'y calidad, szsg.rande |z continuidad de los servicios

o desempaio det trabsjo fusra d Lss instaladionss hebitualas dala
residencia habitual que L2

u.-nwmmamuo ‘que La persona establezea, danda

2 1a jornada y horaria d trabsjo de La institucién en dias complctos.

= Ragulado 3 wavis da un convenio individual de teletrabajo qus dabard suscribirse con

13 nzridad respectva.

Contacto
Si requisres mayor informacién, puades contactar al comea d t propia
organisma:

Coreos de contacto

Para mas informacion,
visita nuestro sitio web:

uchile.cl/teletrabajo


http://uchile.cl/teletrabajo

