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SANTIAGO, 26 JUNIO 2024
EXENTA N2 265/2024

REGULA LA FACULTAD Y APRUEBA EL
PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL
ARTICULO 67 DE LA LEY N2 21.526, EN LA
SECRETARIA Y ADMINISTRACION GENERAL DEL
MINISTERIO DE HACIENDA - SUBSECRETARIA DE
HACIENDA Y LA UNIDAD ADMINISTRADORA DE LOS
TRIBUNALES TRIBUTARIOS ¥ ADUANEROS.

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 3%, 5°, y 24 del D.F.L. N®
1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N? 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado; en la Ley N2 19.880, que Establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administracion del Estado; en el Decreto
Supremo N24.727, de 1957, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba el Reglamento Orgdnico de
la Secretaria y Administracion General del Ministerio de Hacienda; en el articulo 67 de la Ley
N221.526, que Otorga reajuste de ‘remuneraciones a las y los trabajadores del sector publico,
concede aguinaldos que sefala, concede otros beneficios que indica, y modifica diversos cuerpos
legales; en el articulo 45 de la Ley N2 21.126; vy, en la Resolucién N2 67, de 2019, de la Contraloria
General de |la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, el primer inciso del articulo 67, de la Ley N2
21.526, faculta durante los afios 2023 al 2026 a los jefes superiores de los Servicios que indica,
para eximir del control horario de jornada de trabajo hasta el porcentaje de la dotacién méxima
del personal del Servicio que se fije por resclucidn de la’ Direccion de Presupuestos, cualquiera
sea su régimen laboral, quienes podran realizar sus labores fuera de las dependencias
institucionales, mediante la utilizacion de medios informaticos dispuestos por esta Secretaria de
Estado.

2. Que, enseguida, el referido articulo 67 establece,
como marco general, los funcionarios y funcionarias exceptuados de acceder a esa modalidad de
trabajo, comprendiendo a los funcionarios y funcionarias pertenecientes a la planta Directiva, los
y las que desempenien funciones de jefatura, segun lo defina el jefe superior del servicio y que no
se encuentren en la planta directiva; a quienes presten atencion directa presencial a piblico o en
terreno y ademas, otras excepciones mediante resolucién, con el objeto de asegurar la
continuidad de servicio de la institucién.

3. Que, asimismo, dicho precepto dispone que se
debera dictar una resolucion del Jefe de Servicio, que establezca los criterios de seleccidn del
personal que voluntariamente desee sujetarse a la modalidad de trabajo de que se trata, dreas y
funciones que puedan acogerse a esa modalidad, mecanismos y periodicidad para rendir cuentas
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de las labores encomendadas, protocolos de seguridad, medidas de control jerarquico y la
obligatoriedad de suscribir un convenio entre el funcionario vy el Servicio.

4. Que, ademds, se ha dispuesto que para la
aplicacion de los proyectos de trabajo con exencidn de control de jornada se debe implementar
un mecanismo propositivo, informativo y consultivo con las asociaciones de funcionarios
constituidas de acuerdo con la Ley N2 19.296 que existan para efectos de la aplicacion de dicho
articulo, lo que se verificé mediante la conformacion de una Mesa de Trabajo de |la Subsecretaria
de Hacienda, integrada por la Jefa de Gabinete de la Subsecretaria, la Jefa del Departamento
Administrativo, profesionales de la Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas, el Jefe/a del
Departamento Juridico y los representantes de las dos Asociaciones de Funcionarios constituidas
en el Ministerio de Hacienda, quienes sesionaron desde noviembre de 2022 para la construccion
de un proyecto de trabajo remoto o teletrabajo, tanto para el articulo 66 de la Ley N* 21.526 como
para lo sefialado en el articulo 67.

5. Que, en el marco de la Modernizacion del Estado,
una de las lineas de accién en materia de empleo publico es implementar una modalidad de
trabajo fuera de las dependencias del Servicio, lo que se visualiza como una oportunidad de
potenciar los procesos de transformacién digital del Estado, mejorar la calidad y oportunidad de
ejecucion de las funciones propias de la Subsecretaria de Hacienda, maotivar a los y las funcionarios
de |a institucian y generar un mayer compromiso con el logro de sus metas y tareas, asi como
utilizar una modalidad que permite aportar a la conciliacion de trabajo y vida personal y de
eficiencia en el uso de los recursos institucionales.

6. Que, asimismo, la modalidad de trabajo con
exencion de jernada puede ser una forma de concretar las adecuaciones necesarias para que las
y los funcionarios con discapacidad, en los términos previstos por la Ley N° 20.422, y en particular
su Articulo 8° inciso 3°, para que, de forma eficaz y practica, sin que suponga una carga
desproporcionada, se les facilite |a accesibilidad y la participacién en la institucién y, en especial,
para acceder a oportunidades laborales en condiciones equivalentes a sus companeros y
companeras, lo que ademas permite tener mejores herramientas de inclusién laboral.

7. Que, mediante este acto administrativo se aprueba
el procedimiento para la aplicacidn del articulo 67 de la Ley N2 21.526 en la Secretaria y
Administracién General del Ministerio de Hacienda cuyo alcance se extiende a todos sus
programas sefialados en la Partida 08, Capitulo 01 de la Ley de presupuestos del afio 2023,

8. Que, sin perjuicio de lo anterior, considerando el
caracter funcionalmente desconcentrado de la Unidad Administradora de los Tribunales
Tributarios y Aduaneros, y atendida la particularidad de sus funciones y objetivos, se ha estimado
necesario considerar a su respecto, en forma separada, la determinacién de las funciones
teletrabajables y no teletrabajables y la regulacién del procedimiento de seleccidn de postulantes
a cumplir sus funciones bajo esa modalidad.

9. Que por su parte, respecto del Programa 12,
Secretaria de Gobierno Digital -cuyo traspaso a la Subsecretaria de Hacienda e incorporacion de
sus funcionarias y funcionarios a su dotacion operd por mandato de la Ley N* 21.658 , el cual se
materializd a contar del 1 de marzo de 2024 y se dispuso en el Decreto Exento N° 012, de 28 de
febrero de 2024, de la Secretaria General de |la Presidencia-, sus funcionarias y funcionarios se
acogieron, previo al traspaso antedicho, a las disposiciones del reglamento aprobado mediante la
Resolucion Exenta N° 1216, de 2023, de la Secretaria General de la Presidencia, el cual regula el
ejercicio de la facultad del Jefe Superior del Servicio de eximir de control horario de la jornada
labaral, suscribiendo los convenios correspondiente, los cuales conservaran su vigencia hasta el
31 de diciembre de 2024, sin que deban nuevamente postular en la Subsecretaria de Hacienda sin
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perjuicio de la facultad de la Subsecretaria de renovar dichos convenios en los términos que
establece este Reglamento.

RESUELVO:

1. APRUEBASE el procedimiento para la aplicacién del
articulo 67 de la Ley N2 21.526 en |la Subsecretaria de Hacienda, cuyo texto es el siguiente:

REGULA CONDICIONES PARA LA APLICACION DEL ARTICULO 67 DE LA LEY N2 21.526
EN LA SECRETARIA Y ADMINISTRACION GENERAL DEL MINISTERIO DE HACIENDA —
SUBSECRETARIA DE HACIENDA

L8 OBJETIVO DEL REGLAMENTO

2, DEFINICIONES

2.1 TELETRABAJO
2.2. TELETRABAJADOR/TELETRABAJADORA

2.3. FUNCION TELETRABAJABLE

2.4 CONVENIO DE ACEPTACION Y DESEMPENO DE TELETRABAJO (CAD)
2.5. JEFATURA DIRECTA

2.6. PERSONA DEPENDIENTE

2.7. DERECHO A DESCONEXION

2.8. CONCILIACION

3. PRINCIPIOS

3.1 VOLUNTARIEDAD

3.2 IGUALDAD

3.3 PROBIDAD

3.4 RESPETO A LA PRIVACIDAD
3.5 EFICIENCIA Y EFICACIA

3.6 BUEN SERVICIO

3.7 TRANSPARENCIA

3.8 IMPARCIALIDAD

4, OBJETIVOS DEL PROYECTO DE TELETRABAJO
4.1 OBJETIVO GENERAL

4.2 OBJETIVOS A NIVEL ORGANIZACIONAL
4.3 OBJETIVOS A NIVEL INDIVIDUAL

5. CARGOS, AREAS O FUNCIONES TELETRABAJABLES

5.1 CARGOS, AREAS O FUNCIONES NO TELETRABAJABLES
5.2 CARGOS, AREAS O FUNCIONES TELETRABAJABLES

6. ALCANCE DE LA MODALIDAD

7. POSTULACION Y SELECCION DEL PERSONAL

7.1. FORMA Y PLAZO PARA POSTULAR
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7.2. COMUNICACION DEL PROCESO
7.3. REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD
7.4.  CRITERIOS DE SELECCION Y ASIGNACION DE PUNTAJES
7.5. ACREDITACION DE INFORMACION
7.6. CRITERIOS DE DESEMPATE
7.7. CONSTRUCCION DEL RANKING
7.8. CRITERIOS PARA DISTRIBUCION CUPOS DE TELETRABAJIO
7.9. COMITE EJECUTIVO DE SELECCION
7.10. COMUNICACION DE LA SELECCION
8. IMPLEMENTACION
8,1, ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION A TELETRABAJADORES Y TELETRABAJADORAS
8.2. MECANISMO Y PERIOCIDAD EN LA ASIGNACION DE TAREAS
8.3. MECANISMO Y PERIOCIDAD PARA LA RENDICION DE CUENTAS DE LAS LABORES
ENCOMENDADAS
8.4. MEDIDAS DE CONTROL JERARQUICO QUE ASEGUREN EL CORRECTO DESEMPENO DE LA
FUNCION PUBLICA
8.5. DERECHO A DESCONEXION
8.6. HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS
£.7. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
8.8. CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD
9. DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL
9.1, DE LOS DEBERES
9.2, DERECHOS DE QUIEN TELETRABAJA
10. TERMINO DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO
11, CONVENIO DE ACEPTACION Y DESEMPENO DE TELETRABAJO (CAD)
12, EVALUACION DEL TELETRABAJO
13.  INSTANCIAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA MODALIDAD ESTABLECIDA EN EL
ARTICULO 67 DE LA LEY N2 21.526
14,  ANEXOS
14.1 ANEXO 1: FORMULARIO PATROCINIO JEFATURA DIRECTA
14.2 ANEXO 2: DECLARACION JURADA SIMPLE DE "CONCILIACION FAMILIAR"
14.3 ANEXO 3: FICHA DE AUTOEVALUACION DE CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD
14.4 ANEXO 4: CONVENIO DE ACEPTACION Y DESEMPENO DE TELETRABAJO (CAD)
14.5 ANEXO 5: FORMULARIO SOLICITUD DE RETORNO A MODALIDAD PRESENCIAL
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1. OBJETIVO DEL REGLAMENTO

El presente documento tiene por proposito establecer la normativa que regulara la modalidad de
teletrabajo en la  Secretaria y Administracion General de Hacienda - en adelante, e
indistintamente “la Subsecretaria de Hacienda” o “la Subsecretaria”- con alcance para el 2024 al
2026 considerando, para su operacionalizacién adecuada, los objetivos, alcance, requisitos,
duracion y modalidad del teletrabajo; derechos y deberes funcionarios; los mecanismos vy
periodicidad para |3 rendicion de cuentas de las labores encomendadas; los protocolos de
seguridad; medidas de control jerdrquico asi como el proceso de seleccién del personal a
teletrabajar; y, consideraciones para poner término a esta modalidad. Incorporando la
perspectiva de género, en cuanto valora las implicancias que su aplicacidn tiene para las personas,
todo lo cual permita y asegure el correcto desempefio de la funcion publica,

2, DEFINICIONES

2.1. Teletrabajo: El teletrabajo es una modalidad de trabajo que permite eximir a los funcionarios
y funcionarias del control horario de la jornada de trabajo con el fin de desempeidar las labores
en un lugar diferente a las dependencias Institucionales, mediante la utilizacion de medios
informaticos dispuestos por el Servicio, conforme a las condiciones establecidas en la ley 21.526,
asegurando la continuidad de la funcién publica.

2.2, Teletrabajador/teletrabajadora: Funcionario o funcionaria en calidad juridica a planta y
contrata que pertenece a la institucidn y estd adscrito a la modalidad de Teletrabajo. Estan
exceptuados de esta modalidad y no podrén ser considerados teletrabajadores o teletrabajadoras
las funcionarias o funcionarios de la planta directiva; a quienes desempefien funciones de jefatura
segun lo defina elfla jefe/a superior de servicio y que no se encuentren en la planta directiva; a
quienes presten atencién directa presencial a plblico o en terreno segun lo defina el/ la jefe/a
superior de servicio.

2.3, Funcion Teletrabajable: Funcidn que, por naturaleza, puede ser realizada a distancia sin que
requiera una supervision directa y presencial; que cuenta con indicadores claros y comparables
de productividad, pudiendo aplicarse una métrica de produccién individual y/o grupal, y que no
implica atencidn directa (presencial) de publico.

2.4, Convenio de Aceptacion y Desempeiio de Teletrabajo (CAD): Es un acuerdo de voluntades
en que la funcionaria o funcionario de |la Subsecretaria acepta participar en la modalidad de
Teletrabajo en las condiciones dispuestas por el articulo 67 de la Ley N2 21.526 y la presente
resolucion exenta.

2.5. Jefatura directa: Se refiere a la funcionaria o funcionario de la planta directiva o aquél que,
en calidad de contrata, cuente con asignacion de funciones directivas para ejecutar dicha labor.
En ambos casos, pudiendo ser desempefiado por el titular o quien le subrogue.

2.6. Persona dependiente: Persona que requiere del apoyo de una o mds personas para realizar
actividades esenciales de la vida diaria y participar en la sociedad, pudiendo también requerir
adaptaciones de su entorno. Incluye personas que, de conformidad a su grado de madurez y
desarrollo, ain no han alcanzado su plena autonomfa (como nifios, nifias y adolescentes) y
personas gue por alguna razén han perdido total o parcialmente su autonomia (personas adultas,
personas mayores o personas con discapacidad).
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2.7. Derecho a Desconexion: Se entiende como el derecho que tiene el personal adscrito a
modalidad de teletrabajo, de no responder a comunicaciones, 6rdenes u otros requerimientos de
parte del servicio, en un periodo de 12 horas continuas dentro de las 24 horas.

2.8, Conciliacion: Es “la busqueda del equilibrio entre diversos ambitos de la vida: labaral, familiar
y personal, tanto por mujeres y hombres, mediante medidas y acciones que buscan introducir
igualdad de oportunidades en el empleo y cubrir necesidades de atencion del funcionario/a y su
familia”. (Orientaciones Para la elaboracién de Protocolos de Conciliaciéon de la vida personal y
familiar con el trabajo - 2016 — Direccion Nacional del Servicio Civil).

3. PRINCIPIOS

3.1 Voluntariedad: La adscripcion a la modalidad de teletrabajo es voluntaria y esencialmente
reversible. Todo funcionario/a que opte a ella puede renunciar a la misma, manteniendo la
relacion laboral en los términos originales de su cargo, de acuerdo con la normativa general al
respecto.

3.2 lgualdad: Los derechos laborales de los funcionarios/as que desempefan sus funciones en
modalidad presencial y teletrabajo, son equiparables y no pueden ejercerse en perjuicio de los
otros, ni viceversa.

3.3 Probidad: El desempefio de la funcidn publica en modalidad de teletrabajo exige la
observancia de una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal del cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular.

3.4 Respeto de la Privacidad: El desempefio de las funciones en modalidad de teletrabajo requiere
el equilibrio de la vida personal del funcionario/a y su actividad laboral, debiendo delimitarse el
tiempo y el espacio destinado a cada uno.

3.5 Eficiencia y eficacia; El teletrabajo debe propender a lograr sus resultados con la maxima
economia, haciendo uso racional de los medios destinados a su implementacion.

3.6 Buen Servicio: La implementacion de la modalidad de teletrabajo debe garantizar que no se
menoscabe la funcién institucional del Servicio ni que haya un detrimento en la calidad de sus
servicios.

3.7 Transparencia: Los procedimientos que rijan el presente reglamento deberén promover el
conocimiento de los contenidos y fundamentos de las decisiones tomadas.

3.8 Imparcialidad: Los procesos de seleccidn y evaluacion asociados al teletrabajo, deberan ser
objetivos, fundamentados y documentados por medios comprobables.

4., OBJETIVOS DEL PROYECTO DE TELETRABAJO
4.1. Objetivo general:

Incorporar una modalidad de trabajo que, a través de la utilizacién de medios tecnolégicos,
permita a funcionarios/as del Servicio desempefar de forma odptima las funciones de sus
respectivos cargos, en un lugar distinto a las dependencias de la Institucion, aportando al logro
de los objetivos de la misma y al ejercicio de la funcion publica, en el marco de la eficiencia y la
eficacia en el desempefio de las labores propias a ella y contribuyendo, con ello, a mejorar la
calidad de |la vida labaral, personal y familiar.
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4.2. Objetivos a nivel organizacional:

a) Aumentar el trabajo colaborativo entre los equipos que integran la Subsecretaria,
mediante una gestién basada en el logro de objetivos, implementacion de instancias periddicas
de comunicacidn y rendicion de cuentas de las labores encomendadas, con el apoyo de
plataformas tecnolégicas. "

b) Mantener el cumplimiento de la funcién publica, independiente del lugar de desempeiio.
La calidad del trabajo no dependerd del lugar fisico donde éste se desempefia, sino de la
motivacion y liderazgo para realizarlo.

c) Crear un cambio de paradigma al interior de la organizacidn, en la forma de abordar el
trabajo. Se busca incorporar las nuevas tecnologias en la forma de trabajar en equipo, en el
desarrollo de autonomia con enfoque en resultados o productos especificos y adecuar el ejercicio
del liderazgo bajo este marco.

d) Disminuir el ausentismo laboral. El procedimiento persigue bajar el nivel de ausentismo
provocado por circunstancias o eventos cotidianos como necesidad de cuidados, necesidad de
cercania al hogar, malestares menores, entre otros.

e) Incluir a las personas con discapacidad. Se busca incorporar y contener a aquellas/os
funcionarias/os que tienen dificultades en su movilidad y desplazamiento, otorgandoles la
posibilidad de potenciar y canalizar su energia en la realizacion misma del trabajo y su resultado,
y que puedan aportar y participar activamente dentro de las labores que le corresponde ejecutar
a la Subsecretaria, incorporando el teletrabajo como una forma de adecuacién necesaria del
trabajo, de forma que permita cumplir sus funciones en igualdad de condiciones con los demads
funcionarios/as.

4.3, Objetivos a nivel individual

a) Contribuir a la formacion de mayor autonomia y responsabilidad en el cumplimiento de
las funciones, asocidandolas al logro de objetivos y metas.

b) Mejorar la calidad de vida de las y los funcionarios, reconociendo y apoyando sus
limitaciones fisicas, promoviendo su autonomia y propender a incentivar la inclusién labaral
utilizando entre otras medidas o adecuaciones necesarias, el cumplimiento de funciones mediante
teletrabajo.

c) Propender a un mejor manejo del tiempo destinado al trabajo, permitiendo un manejo
flexible y responsable de la jornada laboral que permita también la conciliacién familiar y personal
con el cumplimiento de las obligaciones laborales.

d) Reducir el tiempo de traslados entre el lugar presencial de trabajo y el domicilio, para
permitir un mejor aprovechamiento de |a jornada laboral y los tiempos fuera de ésta, aportando
ademas a objetivos medioambientales.

e) Motivar a los y las funcionarios, al permitir una modalidad de trabajo que descansa mas
en la autonomia personal y logro de objetivos, con la posibilidad adicional de mejorar su manejo
del tiempo.

7
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5. DE LOS CARGOS, AREAS O FUNCIONES TELETRABAJABLES

La Subsecretaria de Hacienda ha realizado un andlisis de las funciones que le conciernen a cada
Coordinacion/Departamento/Unidad/Programa y sus respectivos equipos de trabajo, que dan
lugar a dos (2) modalidades potenciales de trabajo, conforme a las caracteristicas de las funciones
que se realizan, las cuales se describen a continuacion:

a) Funcién Teletrabajable o posibles de realizar mediante trabajo remoto: son aquellas
funciones que por su naturaleza pueden ser realizadas en forma no presencial en iguales
condiciones de eficiencia y eficacia.

b) No son teletrabajables: Aquellas funciones que por su naturaleza y para su desempefio en
condiciones de eficiencia y eficacia, deben ser realizadas de manera presencial.

5.1 CARGOS, AREAS O FUNCIONES NO TELETRABAJABLES

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley N* 21.526, las siguientes funciones se definen como no
teletrabajables, independiente de la Coordinacidon/Departamento/Unidad/Programa en que se
adscriban:

. Cargos de la planta Directiva de la Subsecretaria, cualquiera sea su denominacion.

. Aquellos cargos, ya sea de planta o contrata, a los cuales se les han asignado mediante
acto administrativo el desempefio de funciones directivas, aun cuando no pertenezcan a la planta
Directiva.

. Aquellos cargos, ya sea de planta o contrata, que, no estando comprendidos en las
hipétesis anteriores, deben coordinar o supervisar el trabajo de personal a contrata o incluso a
honorarios, como ocurre en los encargados de unidades o coordinadores de areas.

. Quienes presten atencion directa a publico (interno, externo e instituciones), es decir
guienes cumplen funciones de secretariado, auxiliares de servicios generales, choferes, personal
del casino y personal de sala cuna.

' Ademids, la jefa o el jefe de servicio podrd establecer otras excepciones mediante
resolucion con el objeto de asegurar la continuidad de los servicios de |la institucidn.

5.2 CARGOS, AREAS O FUNCIONES TELETRABAJABLES.

A continuacion, se detalla la Coordinacion/Departamento/Unidad/Programa por tipo de cargo que
cada uno de ellos desarrolla, identificando si pueden realizarse en modalidad teletrabajable. El
criterio aplicado para determinar los cargos a desarrollarse en las formas antes mencionadas, son
agquellas que pueden ser realizados a distancia sin que requiera una supervision directa y
presencial.

En base a lo anterior, los cargos que serdn susceptibles de realizarse bajo la modalidad de
teletrabajo son:

Pasibilid
Coordinacién/Departamento/Unidad c ad de
[Programa Sa Realizar
= T
Asesora Juridica Si
Encargado Area de Transparencia, Acceso a la Informacién si
1.. DEPARTAMENTO JURIDICO Publica y Consultas Ciudadanas
Abogado analista S1
Administrativo tramitacion de solicitudes 2
8
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2.- DEPARTAMENTO  AUDITORIA | Auditora Interna sl
INTERNA Profesional Departamento Auditoria St
Profesional Informdtico NO
3.- UNIDAD DE INFORMATICA Profesional de Apoyo y/o Soporte Informatico NO
Técnico informatico NO
Analista Gestion de Personas . »
: Analista Licenclas Médicas j sl
4.- UNIDAD DE GESTION ¥ |Analista Comision de Servicios 3l
DESARROLLO DE PERSONAS Analista de Capacitacién Sl
Analista Remuneraciones sl
Analista de Reclutamiento y Seleccion =
Analista de apoyo Contabilidad y Presupuesto NO
Analista de Contabilidad y Presupuesto S1

5.- UNIDAD DE CONTABILIDAD Y ]
PRESUPUESTOS Profesional Subrogante Contabilidad y Presupuesto NO
Analista de apoyo Contabilidad y Presupuesto NO
Administrativo Contabilidad y Presupuestos NO

6.- UNIDAD ATENCION DE CONSULTAS

- OFICINA DE PARTES Técnico Atencidn de Consultas Sl
51

7.- UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y |Analista de Apoyo Compras y Licitaciones

CONTRATQS Analista de Compras y Licitaciones L

8.- UNIDAD DE PLANIFICACION Y .
CONTROL DE GESTION Analista Planificacion y Control de Gestién 51

9.- UNIDAD DE SUBVENCIONES Sl
PRESIDENCIALES Analista de rendicién de convenios
Contador Bienestar NO
10.- UNIDAD DE BIENESTAR Analista Convenios Bienestar NO
Técnico Contador Bienestar Sl
Asesor/a de Proyectos S
Encargada de proyectos -
11.- SECRETARIA DE MODERNIZACION Sl

Subdirectara de proyectos
Asesora pgestidbn de proyectos de modernizacion con 51
instituciones plblicas

DEL ESTADO

Analista Presupuesto, Contabilidad, Gestién y Administracién S
Analista Secrataria Técnica Ley 21.440 51
12.- SECRETARIA TECNICA LEY DE
DONACIONES LEY N* 21.440 Abogado Analista Régimen de donaciones NO
Analista de revision de solicitudes de inscripcién Sl
13.- COORDINACION MERCADO DE aho!aﬂa asesor mercado de capitales ]
CAPITALES ; F
Profesional asesor mercado de capitales 51
: : Asesor senior Politicas Tributarias Si
14.- COORDINACION POLITICA
TRIBUTARIA Profesional analista Sl
Abogado/a asesor Politica Tributaria Sl
15.-CODRDINACION Analista Senior Politicas Microecondmicas 51
M e
SAVACONORIGA Profesional Analista Politicas Sociales y Laborales 5l
16.- COORDINACION GENERO Analista de Género S|
17.- COORDINACION JURIDICA Abogado/a apoyo ?oor(ﬂr!aclén Ijundicavprestacidn de
asesoria a la autoridad ministerial NO
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>
Asesor/a Econdmico st
Asesor/a Finanzas Internacionales o
si

Profesional Finanzas y Asuntos Internacionales
18.- COORDINACION FINANZAS Y ; ; Sl
ASUNTOS INTERNACIONALES Y SICEX Asesor/a Legal Finanzas y Asuntos Internacionales

Asesor/a Programa Integrado de Comercio Exterior - SICEX

51
s

Asesor/a en tecnologias de la informacidn- SICEX

Asesor/a en infraestructura Tl y sistemas sl
19.- COORDINACION FINANZAS Y | profesional Asesor/a Exportacién de Servicios s
ASUNTOS INTERNACIONALES -
PROGRAMA EXPORTACION DE Asesor/a Legal Exportacién de Servicios Sl
SERVICIOS _| Profesional Contable 5l
20.- PROGRAMA LABORATORIO DE Beafedanal conshltor Sl
GOBIERNO s o

Profesional Asesoria legal s
21.- COORDINACION DE SERVICIOS Profesional asesor/a Sl
RELACIONADOS b

22.-COORDINACION Profesional analista senior sl

MACROECONOMICA 5

Profesional analista junior

6. ALCANCE DE LA MODALIDAD

La modalidad de Teletrabajo, para las y los funcionarios de la institucion, serd hibrida,
combinando dias-de trabajo presencial y dias de teletrabajo entre los dias habiles de lunes a
viernes.

La Subsecretaria valora el trabajo presencial, puesto que mantiene los vinculos en y entre los
equipos y también con la institucién. En consecuencia, sera labor de las jefaturas mantener la
vinculacidén del equipo, pudiendo ejecutar en los dias de presencialidad actividades como
planificacién general del equipo de trabajo, seguimiento, evaluacién del trabajo desarrollado,
retroalimentacion del desempefio o capacitacidn, entre otras; reuniones con pares, con la jefatura
y otros equipos de trabajo; y de cualquier otra funcién relacionada a la naturaleza de su cargo
que deba cumplirse requiriendo la jefatura su presencia en las dependencias de la Subsecretaria.

La modalidad de Teletrabajo se llevard a cabo con 3 (tres) dias de trabajo presencial a la semana,
realizado en la infraestructura institucional y hasta un maximo de 2 (dos) dias de trabajo remoto,
previamente establecidos en el Convenio de Aceptacién y Desempefio de Teletrabajo (CAD). Del
trabajo presencial se deberd dejar registro de entrada y de salida en el reloj control u otro sistema
de marcacion que disponga la Subsecretaria.

Excepcionalmente, para el caso de las personas con'discapacidad, conforme a lo dispuesto en la
Ley N® 20.422 y con arreglo ademds a la Ley N* 21.015, de inclusidn laboral y su Reglamento, se
podrd considerar como adecuacidon necesaria, de acuerdo a la condicién particular del o la
funcionario/a, el ejercer sus funciones bajo la modalidad hibrida o incluso hasta de teletrabajo
al 100%, .

Asimismo, la Subsecretaria, por razones fundadas en la naturaleza de las funciones del cargo
teletrabajable, en especial, aquellas que requieren ser realizadas en horarios no hdbiles o no
compatibles con jornadas laborales habituales, podrd determinar que éstas sean ejercidas bajo-
modalidad total de teletrabajo al 100% siempre y cuando el postulante a teletrabajar cumpla
con los criterios de admisibilidad y seleccién. Se considerardn, en especial, para ejercer esta
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facultad, aquellos cargos enumerados en los numerales 18 y 19 del Punto 5.2 de la presente
Resolucién.

7. POSTULACION Y SELECCION DEL PERSONAL
7.1 Forma y plazo para postular

La participacion en el proceso de postulacion y seleccion para adherir a la modalidad de
teletrabajo sera de caracter voluntario y su postulacién en el marco del articulo 67 se extendera
hasta el 31 de diciembre de cada afio calendario. De forma excepcional se podra ampliar este
plazo por una sola vez, pero gue permita el cumplimiento del plazo seiialado en el pérrafo
siguiente.

La postulacién para adherir a la modalidad de teletrabajo se iniciara una vez totalmente tramitada
la resolucién que apruebe este procedimiento. El proceso debera quedar afinado antes del 31 de
enero del afio siguiente, esto es, con la seleccidén de los y las funcionarios y la respectiva
suscripcion de los convenios. El inicio de la postulacion y sus fechas seran informadas a través de
carreo electranico e Intranet por la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas.

Para formalizar la postulacion cada persona aspirante deberd completar y enviar un correo
adjuntando el Formulario de Patrocinio Directo de la Jefatura (ver Anexo N* 1).

Los/as funcionarios/as deberdn, comunicar a sus jefaturas -mediante correo electrénico- la
intencion de participar en el proceso de postulacién al Teletrabajo, para que su Jefatura los/as
patrocine, a través del formulario que se indica en el numeral 7.5.1.

En caso de que la Subsecretaria disponga de cupos para teletrabajo, luego de realizado el proceso
sefialado en el parrafo primero y no existan personas en lista de espera, podra hacer llamados
extraordinarios para recibir nuevas postulaciones. En este caso, la Subsecretaria podrd ampliar
el llamado omitiendo el requisito minimo de antigiiedad de 1 afio del punto 7.3 letra f}.

Si los cupos disponibles se generasen por término anticipado del Convenio de Aceptacién y
Desempefio de Teletrabajo (CAD), la Subsecretaria podrd asignarlos sin un nuevo llamado, a los
postulantes admisibles que quedaron fuera del proceso de seleccidn por falta de cupos, en orden
de puntaje obtenido. Sélo si no hubiere suficientes postulantes admisibles para los cupos
generados, podra proceder via llamado extraordinario para completar los cupos disponibles.

7.2 Comunicacion del proceso

Con el fin de comunicar el proceso de postulacion y seleccion de teletrabajo, se efectuara
difusion dirigida a todo el personal de la Subsecretaria de Hacienda, tanto a través del
correo institucional, intranet, las Asociaciones de Funcionarios, entre otros medios que aseguren
el conocimiento de sus plazos, requisitos y etapas de desarrollo.

7.3 Requisitos de admisibilidad
Cerrado el plazo de postulacién se iniciard el proceso de evaluacién de las postulaciones. En una

primera etapa, se revisara el cumplimiento de los requisitos de admisibilidad y posteriormente se
asignaran los puntajes conforme los criterios de seleccién definidos en el numeral 7.4 siguiente.
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Requisitos:
a) Ejercer un cargo Teletrabajable, segun cuadro del numeral 5.2.
b) Contar con acceso a una conexion a internet domiciliaria que cumpla las caracteristicas
exigidas por la institucion.
c) Tener acceso a un puesto de trabajo remoto que cuente con condiciones necesarias de
ergonomia, higiene y salud laboral.
d) No haber sido objeto de anotaciones de demérito o medidas disciplinarias de censura,
suspension o multa en los 12 (doce) meses anteriores a la postulacion.
e) En caso de tener calificacion, deberd estar calificado en lista 1 en el proceso de calificacion

inmediatamente anterior al periodo de postulacidon, lo cual implica haber obtenido un puntaje
calificatorio entre 80 y 100 puntos, No sera admisible la postulacion de personas con calificacion
en lista 2 & inferior. '

f) Tener al menos un afio de antigliedad en la Subsecretaria al 31 de diciembre de cada afio.
Excepcionalmente, si se hubiera dispuesto el traspaso de honorarios a la contrata, el tiempo
servido a honorarios podra acumularse al tiempo de la contrata para el cémputo de la antigiiedad.
Este requisito podra ser omitido s6lo en aquellos llamados extraordinarios de que trata el parrafo
final del punto 7.1 “Forma y Plazo para postular”.

£) No haber finalizado anticipadamente un Convenio de Aceptacion y Desempefio de
Teletrabajo (CAD) por incumplimiento de sus funciones, atrascs o ausencias injustificadas, en los
doce meses anteriores a la postulacidn.

h) Presentar PATROCINIO de su JEFATURA DIRECTA, (Ver Anexo N°® 1)

Excepcionalmente, conforme a lo dispuesto en la Ley N® 20,422 y en la Ley N® 21,015, de inclusion .
laboral y su Reglamento, los requisitos indicados en las letras e) y f) anteriores, no aplicardn
tratandose de personas con discapacidad que ingresen al Servicio , respecto de las cuales
manifiesten su interés en adscribir a la modalidad de teletrabajo por tratarse de una adecuacién
necesaria para el desempefio de su cargo.

Para los y las funcionarios/as con discapacidad que ya se desempefien en la Subsecretaria,
deberdn acreditar su condicion conforme se sefialard en el presente Reglamento; cumplir con los
requisitos de admisibilidad sefialados en las letras a), b), ¢}, d) , e, g) ¥ h) del punto 7.3. y ser
seleccionados conforme a los criterios y factores del punto 7.4, lIgualmente, deberdn suscribir un
CAD de vigencia anual y presentar nuevamente sus antecedentes para mantener la condicién de
teletrabajo para una anualidad posterior.

Para acreditar el requisito de la letra c), acceso a un puesto de trabajo que cuente con condiciones
necesarias de ergonomia, higiene y salud laboral, el postulante deberd aplicar y cumplir la Ficha
de Autoevaluacion de condiciones de higiene y seguridad (ver Anexo N°3).

El lugar de trabajo sefialado por el/la postulante deberd cumplir con las condiciones de higiene y
seguridad indicadas por el organismo administrador de la Ley N°® 16.744 (ACHS) y, cuando
corresponda, elfla postulante debera comprometerse a subsanar los aspectos deficientes en esta
materia antes de finalizado el plazo de postulacién.

7.4 Criterios de seleccion y asignacién de puntajes

Con el fin de asegurar que la implementacién del teletrabajo contribuira a la modernizacién de la
gestion del Estado, a través del actuar eficaz, eficiente y oportuno de sus funcionarios/as, y
contribuird a mejorar la conciliacién de la vida laboral, familiar y personal de los mismos, se
definen los siguientes criterios de seleccion que serdn aplicados a los y las funcionarias cuya
postulacion haya sido declarada admisible:
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1, FACTORES DE EFICIENCIA Y EFICACIA

1.1 SOBRE LA IDONEIDAD PARA EL DESEMPENO DEL CARGO BAJO TELETRABAJO

MECANISMO
Pogg:m SUBFACTORES PUNTAJE DE
ACREDITACION
2 o P .Con-cordancia con los reqtllernmuentos de la FORMULARIO
Coordinacion/Departamento/Unidad/Programa: PATROCINIO
El formulario estda completo en los siete items 100 JEFATURA
acaorde a desempefio en teletrabajo (se excluye el DIRECTA
renglén “otros”). Ly
8 Fp i} Canc.ordancla con los requerimientos de la FORMULARIO
Coordinacién/Departamento/Unidad/Programa: PATROCINIO
El formulario tiene sélo cinco items en que la 75
: ; ¥ JEFATURA
10% jefatura considera acorde teletrabajo (se excluye el
At i DIRECTA
renglon "otros”).
1.1.1 Consordancra con los reql..lenmlentos de la FORMULARIO
Coordinacién/Departamento/Unidad/Programa: PATROCINIO
El formulario tiene menos de cinco items en que la 0 JEFATURA
jefatura considera acorde teletrabajo (se excluye el
3 i DIRECTA
renglon "otros”).
1.1.2 Capacidades para realizar teletrabajo: El FORMULARIO
formulario informa los cuatro items positivamente ‘100 PATROCINIO
respecto a capacidades para realizar teletrabajo (se JEFATURA
10% excluye el renglon “otros”). DIRECTA
1.1.2 Capacidades para realizar teletrabajo: El FORMULARIO
formularioc no informa los cuatro items 0 PATROCINIO
positivamente respecto a capacidades para realizar JEFATURA
teletrabajo (se excluye el renglén “otros”). DIRECTA
1.2 EVALUACION DEL DESEMPENO ULTIMO PERIODO CALIFICATORIO
MECANISMO
poggsm FACTOR PUNTAJE DE
ACREDITACION
CALIFICACION
90-100 puntos 100 ULTIMO
PROCESO
CALIFICACION
85 - menos de 90 75 ULTIMO
PROCESO
20% CALIFICACION
80 - menos de 85 50 ULTIMO
PROCESO
CALIFICACION
Sin calificacién 0 ULTIMO
PROCESO
1.3 ANTIGUEDAD EN LA FUNCION A TELETRABAJAR EN LA INSTITUCION
MECANISMO
PO;SERA FACTOR PUNTAJE DE
ACREDITACION
R INFORMACION
20% 10 o mas anos 100 ENTREGADA
13
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POR LA
UNIDAD DE
PERSONAS

8 afios y menos de 10 afios

75

INFORMACION
ENTREGADA
POR LA
UNIDAD DE
PERSONAS

4 afios y menos de B afnos

50

INFORMACION
ENTREGADA
POR LA
UNIDAD DE
PERSONAS

Mds de 2 afios y menos de 4 afios

25

INFORMACION
ENTREGADA
POR LA
UNIDAD DE
PERSONAS

Mas de 1 afio y menos de 2 arios

20

INFORMACION
ENTREGADA
POR LA
UNIDAD DE
PERSONAS

2. FACTORES DE CONCILIACION VIDA PERSONAL Y FAMILIAR

2.1 CUIDADO DE MENORES DE EDAD Y/O PERSONAS CON DEPENDENCIA SEVERA

MECANISMO
Pogg:'RA FACTOR PUNTAIE DE
ACREDITACION
El o |la funcionario/a tiene a su cuidado a menor de .Dof'.'umentos
1 ; indicados en
14 afios o bien, es cuidador de una persona con 50 Autwers)
dependencia severa.

20% 7.51.3
No tiene a su cuidado a menores de 14 afios o no Documentos
es cuidador de persona con dependencia severa o 0 indicados en
bien, no acompafa los antecedentes que numeral
fundamenten alguna de estas circunstancias. 7.5.13

2.2 DISCAPACIDAD FUNCIONARIO/A
PONDERA MECANISMO
CION FACTOR PUNTAJE DE
ACREDITACION
Documentaos
El o la funcionario/a es una persona con 100 indicados en
discapacidad. numeral

20% 7.5.14

Documentos

Elfla funcionario/a no es una persona con 0 indicados en
discapacidad o no acredita dicha condicién, numeral
7.5.14
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7.5 Acreditacién de informacion

Para una correcta asignacién del puntaje, cada uno de los criterios debera ser acreditado de la
siguiente manera:

7.5.1.- Patrocinio jefatura directa: Contar con patrocinio de la respectiva jefatura para asumir el
desarrollo de funciones teletrabajables.

Este patrocinio se acreditara por medio de un formulario (ver Anexo N°1) en el cual la jefatura
debera indicar:

v 0% B Concordancia con los requerimientos de la
Coordinacion/Departamento/Unidad/Programa: precisar la conformidad y correspondencia de
que los requerimientos de la Coordinacion/Departamento/Unidad/Programa se cumplan a través
de la nueva modalidad de trabajo.

7.5.1.2.- Capacidades para realizar teletrabajo: identificar las caracteristicas y competencias
minimas y deseables de la persona que postulara a teletrabajar y que le permitiran tener un buen
desempefio.

7.5.1.3.- Elementos que favorezcan la conciliacién vida laboral, familiar y personal: De acuerdo
a este criterio se entiende que “conciliacién, estrategia de una organizacion que facilita la
consecucion de la igualdad efectiva de mujeres y hombres a través del disefio y uso de medidas
que permitan hacer compatibles las diferentes facetas de la vida laboral, familiar y personal”,
segun la Norma chilena NCH N* 3262-2021, que regula el Sistema de Gestidn de lgualdad de
Género y Conciliacidn de la Vida Laboral, Familiar y Personal.

Para este criterio se aplicara los conceptos sefalados en los puntos 2.5 y 2.8 del numeral 2,
DEFINICIONES.

Se evaluara en consideracion a que el (la) postulante tenga o no personas a su cargo:

. Nifios y nifias menores de 14 (catorce) afios a la fecha de postulacion, el o la funcionaria
debe presentar Certificado de Nacimiento que acredite la filiacion o la resalucién judicial de un
tribunal que otorgue el cuidado personal del o la menor.

. Personas con dependencia severa, se debe presentar documento emitido por el Ministerio
de Desarrollo Social y Familia, conforme a la informaciéon contenida en el instrumento
establecido en el articulo 5° de la ley N° 20.379, o a través del instrumento que lo reemplace,
que dé cuenta de la calidad de cuidador o cuidadora.

Para estos efectos, quienes postulen, deberdn suscribir una Declaracién Jurada Simple de
Conciliacion Familiar (ver Anexo N° 2)

7.5.1.4 Funcionario con Discapacidad. Las personas con discapacidad deberdn acreditar su
condicidn ante la Subsecretaria, mediante el certificado del Registro Nacional de Discapacidad o
documentos que acrediten el otorgamiento de pension por dicha causa.

7.5.2.- Evaluacion del Desempefio: Encontrarse en Lista 1, de Distincién, en el periodo evaluado
inmediatamente anterior al de la postulacidn, '

7.5.3.- Antigliedad en la funcién a teletrabajar en la Institucion: este criterio evaltda el tiempe
servido en una funcion teletrabajable.

Se deja constancia que, si se comprueba que alguna persona postulante declaré informacion falsa
y/o erronea en el correspondiente anexo, estard sujeta a las eventuales responsabilidades
administrativas que correspondan, sin perjuicio de las demas acciones que procedan.
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