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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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7.6 Criterios de desempate

Con los resultados obtenidos, se procederd a seleccionar a los/as funcionarios/as que trabajarén
a distancia fuera de las dependencias institucionales, dando prioridad a aquellos/as que obtengan
mayor puntaje. En caso de generarse situaciones de igualdad entre los/as postulantes, se
procederd a seleccionar, en orden de prelacidén, a aquellos/as postulantes que hayan acreditado
alguna condicion de discapacidad; luego, a quienes presenten mejor calificacion en el proceso
de evaluacion del desempefio, y en caso de persistir la igualdad, se considerard como factor de
desempate la antigliedad en la funcidn, y si, aplicado lo anterior, alin se mantiene el empate, se
considerara el puntaje en el criterio de conciliacién personal y familiar.

Si, aplicado todos los criterios antes sefialados, el empate persiste, la seleccién sera definida por
la Jefatura Superior del Servicio.

7.7 Construccién del Ranking

Con los puntajes finales ponderados obtenidos por los y las postulantes, se construird un ranking
de forma decreciente, aplicindose “Los Criterios de Desempate” precedentes en caso de igualdad
de puntaje.

La Unidad de Gestidn y Desarrollo de Personas estara a cargo de recibir los antecedentes de los/as
postulantes y elaborar la propuesta de ranking, de acuerdo con los criterios de seleccién,
debiendo presentarlos al Comité Ejecutivo de seleccian definido en numeral 7.9, para su revisidn
y aprobacion.

7.8 Criterios para distribucion cupos de teletrabajo

De acuerdo al articulo 67 de la Ley N® 21.526, el total de cupos de teletrabajo de la Secretaria y
Administracién General del Ministerio de Hacienda para el afo 2024 serd determinado por
resolucion de la Direccién de Presupuestos, incluyendo todos sus programas para el célculo de
dicha dotacion maxima.

Sin perjuicio de ello, el porcentaje de la dotacion maxima se aplicara separadamente respecto de
la Unidad Administradora de los Tribunales Tributarios Aduaneros, que asi determinara los cupos
disponibles de su dotacion.

7.9 COMITE EJECUTIVO DE SELECCION

El proceso de postulacidn y seleccidn estard a cargo de un Comité Ejecutivo de seleccién, el que
estard compuesto por:

7.9.1.- Jefe/a de Gabinete del Ministro de Hacienda.

7.9.2.- Jefe/a de Gabinete de la Subsecretaria de Hacienda.

7.9.3.- Un/a Representante de cada Asociacidn de Funcionarios vigente en la Subsecretaria de
Hacienda.

7.9.4.- Unfa Representante de la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas, como Secretario(a).

Dicho Comité serd formalizado mediante acto administrativo, debiendo entre otras materias,

velar por el correcto desarrollo del proceso de postulacién y seleccion, asegurando los principios
de transparencia y objetividad.
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El/la representante/s de la/s Asociacién/es de Funcionario/s de la Subsecretaria, participara en el
Comité Ejecutivo sdlo con derecho a voz, en cardcter consultivo.

Concluido el proceso de seleccién y en caso de que exista mayor nimero de personas postulantes
que cupos disponibles, se confeccionara una lista de espera, de forma tal que cada vez que se
produzca la vacancia de un cupo por cualquier motivo, éste serd asignado a la persona que se
encuentre inmediatamente después de la ultima persona seleccionada. La gestién y actualizacion
de dicha lista la realizara la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas.

7.10 Comunicacién de la seleccion

Se publicara la némina de las personas seleccionadas para teletrabajar por intranet y se notificara
mediante correo electronico a cada postulante, debiendo en el transcurso de los 3 (tres) dias
hdbiles siguientes confirmar su aceptacién o rechazo, a través de correo electrénico a la Unidad
de Gestion y Desarrollo de Personas con copia a su jefatura directa. De no ocurrir esta
confirmacion en el plazo establecido, se entenderd como una no aceptaciéon y se procederd a
hacer correr el listado hasta completar el total de la dotacién autorizada.

Las personas seleccionadas serdn citadas a través de correo electrdnico a suscribir el Convenio de
Aceptacion y Desempeio (CAD) dentro del plazo de 5 (cinco) dias hébiles, contadas desde la fecha
de notificacién de su seleccion. De no concurrir en el plazo establecido a la suscripcion de dicho
convenio, se entendera como una no aceptacién y se procederd a hacer correr el ranking hasta
completar el total de la dotacién autorizada.

La duracion de la modalidad de teletrabajo sera hasta el 31 de diciembre de cada afio.
8, IMPLEMENTACION
8.1 Entrenamiento y capacitacién a teletrabajadores y teletrabajadoras

A continuacion, se describen las principales actividades de capacitacién desarrolladas durante
estos afos, en materias asociadas a las funciones de modalidad de teletrabajo. Es importante
mencionar que, dichas actividades han sido desarrolladas a distancia, haciendo use de
plataformas sincrénicas y asincronicas, a través de laboratorios virtuales.

Cursos desarrollados en materias relacionadas con el teletrabajo:

1. Transformacion digital en el Estado.

2. Factores Ergondmicos y Medidas Frente al teletrabajo.

3. Teletrabajo y Ergonomia.

4. Ergonomia y Autocuidado en el Uso del Computador.

5. Fortalecimiento de la probidad y |a transparencia en el sector publico E-Learning.

La Subsecretaria podra incluir en su Plan Anual de Capacitacidn versiones actualizadas de dichos
cursos, durante la vigencia de esta resolucion, asi como otros que sean atingentes para el mejor
uso de las herramientas digitales, seguridad de la informacion, trabajo en equipo, uso de
programas que permitan la coordinacion de tareas por via remota, liderazgo, manejo del tiempo
u otros que sirvan para superar brechas en las competencias necesarias para desempefar
teletrabajo de forma optima.
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8.2 Mecanismo y periodicidad en la asignacion de tareas

Las jefaturas deberdn asegurar que el volumen de trabajo asignado a todos los integrantes de su
equipo sea equitativo, es decir, tanto para quienes se encuentran en modalidad presencial como
en teletrabajo, el gque serda concordante con los promedios histéricos de carga de trabajo
asociados a las funciones. lgualmente, serda su responsabilidad la supervision directa del
cumplimiento de las tareas de sus respectivos equipos, y dard cuenta de forma periddica sobre el
grado de cumplimiento de los objetivos alcanzados, de acuerdo con la gobernanza vy
procedimientos que el servicio tiene para estos casos.

Los teletrabajadores, en conjunto con sus respectivas jefaturas, deberdn acordar y definir
mensualmente |as tareas y fechas que se comprometerdn para cada entregable, en la Ficha de
Asignacion de Tareas en Teletrabajo, de acuerdo con los indicadores de medida o cumplimiento
de planes definidos para cada una de éstas (Convenio de Desempefio Colectivo), formato que sera
incorporado en el CAD. De esta forma, las tareas asignadas corresponderan a aquellas requeridas
para el cumplimiento de los objetivos definidos. No obstante lo anterior, en caso de considerarse
necesario, de acuerdo a la naturaleza de cada funcién, podra realizarse monitoreo periddico de
las tareas asignadas. -

Las funciones teletrabajables, asi como la forma especifica de asignacién y medicién, se
encontrara contenida en los respectivos Convenios de Aceptacion y Desempefio de Teletrabajo, a
traves de indicadores de desempefio individual asociados a cada funcién,

8.3 Mecanismos y periodicidad para la rendicidn de cuentas de |las labores encomendadas
£l monitoreo y evaluacion de la productividad y desempefio del teletrabajo se realizara mediante

indicadores y procesos que existen actualmente en la Institucién, que permiten conocer el
desempenio tanto a nivel individual, de equipo y organizacional y bajo los siguientes objetivos:

OBIJETIVO POBLACION FUENTE PERIODICID NIVEL
AD DE
IMPACT
0
Evaluar el desempefio de los equipos | Totalidad de | CDC Semestral Equipos

de la Subsecretaria de Hacienda en | funcionarios/
base a los indicadores institucionales, | as

Medir el desempefio de los | Totalidad de | Sistema Anual Individu
teletrabajadores/as y no | funcionarios/ | Gestidn al -
teletrabajadores/as, comparando el | as del

impacto de la modalidad en dicha Desempeft

variable. 2]

Los/as Teletrabajadores/as estan regidos por el mismo sistema de gestion del desempefio que el
resto de los/as funcionarios/as que no participan de esta modalidad de trabajo. De esta manera,
estaran sujetos al mismo mecanismo de definicion de objetivos, asignacién de metas y tareas y
contaran con igualdad de condiciones y oportunidades establecidas en el sistema de gestion del
desempefic y monitoreo de metas en cada una de sus fases constituyentes. En este sentido se
considera suficiente una evaluacion formal de seguimiento de metas con una periodicidad
semestral, a las actividades asignadas a los equipos, sin perjuicio que la jefatura requiera
coordinar otras instancias de monitoreo en una frecuencia distinta y segun necesidad atingente a
lac funciones desarrolladas.
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8.4 Medidas de control jerdrquico que aseguren el correcto desempeno de la funcién puablica

Acorde con lo dispuesto en el articulo 64 del DFL N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.834 sobre Estatuto
Administrativo, serd la jefatura directa la encargada de controlar de manera permanente,
equitativa y ecuanime, el correcto desempefio de la funcién publica por parte del personal de su
dependencia sujeto al Teletrabajo, a través del establecimiento de estdndares y mecanismos de
control que aseguren la calidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de las tareas asignadas
semanalmente, asi come la oportunidad en el cumplimiento de las tareas encomendadas,
utilizando para ello canales institucionales para la asignacion de tareas, como Sistema EXEDOC,
ademas de otros sistema de informacion utilizados en la Subsecretaria de Hacienda, entre otros,
ademads del uso de canales formales como el correo institucional, chat institucional y la citaciones
a reuniones virtuales a través de las herramientas ofimatica de Office 365, para las coordinaciones
necesarias entre los equipos de trabajo.

La jefatura serd responsable de llevar el control de la asignacién y cumplimiento de tareas en
forma, fondo vy oportunidad en la entrega de estas, asi como el cumplimiento de la asistencia
presencial, los dias que corresponda, velando por el cumplimiento de las obligaciones que emanan
del respectivo Convenio de Aceptacién y Desempeno de Teletrabajo, del funcionario o funcionaria
‘bajo su dependencia.

8.5 Derecho a desconexién

Se asegurara que la comunicacién, envio y/o recepcion de érdenes o requerimientos entre
teletrabajadores y jefaturas se realice dentro de la jornada laboral indicada en el numeral 2.7,
independiente del medio que se utilice para ello. Los funcionarios y funcionarias no estaran
obligados a responder comunicaciones fuera de este harario, a excepcidn de casos especiales por
razones de buen servicio.

Los/as teletrabajadores/as tendran derecho al tiempo de desconexion de al menos doce horas
continuas e ininterrumpidas, en un periodo de veinticuatro horas, salvo excepciones que estaran
reguladas y que correspondan a trabajos extraordinarios programados de mantencion de soporte
de |la Subsecretaria de Hacienda o en periodos en los cuales los procesos del servicio lo exijan.

8.6 Herramientas tecnoldgicas

La Subsecretaria cuenta con un Protocolo aprobado mediante Resolucién Exenta N°® 116, de 29 de
abril de 2020, que permite la asignacion de equipamiento. considerando todo el equipamiento
computacional, conexidn a los sistemas de informacion internos a través de VPN, acceso a correo
y herramientas de ofimatica a través de Office365, donde las y los funcionarios cuentan con las
siguientes aplicaciones:

Outlook

OneDrive

OneNote

SharePoint

Teams

Planner

Forms

Word

Excel

PowerPoint

® ® ® = & & 2 2 0 @
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Asimismo, la Subsecretaria de Hacienda cuenta con sistemas de trabajo, a los cuales las y los
funcionarios pueden acceder de manera rapida y eficiente para el desarrollo de sus respectivas
funciones, a continuacion, se describen:

. EXEDOC: Sistema de gestidn documental vigente desde el 2016 a la fecha.
. SGDOC: Sistema de gestion documental utilizado por la Subsecretaria desde el afio 2012
al 2015.

@ SAC: Sistema de atencion de consultas ciudadanas.

« RRHH: Sistema de Gestion de Personas.

. SISUBPRE: Sistema de subvenciones presidenciales.

® SIAPER: Tramitacion digital de la Contraloria General de la Republica.

@ SIGFE: Sistema para la Gestidon Financiera del Estado.

. Solicitud de materiales de trabajo:

@ Administrador de contratos

. Sistema de facturas

. Sistema de Bienestar

Es importante sefialar que la institucion puede incorporar o dar de baja las herramientas
tecnoldgicas que estime conveniente por razones de buen servicio, obsolescencia tecnoldgica,
versionamiento u otras.

8.7 Seguridad de la informacién y proteccién de datos

La Subsecretaria de Hacienda cuenta desde diciembre del afio 2018 con una Politica de Seguridad
de la Informacidn, la cual define = entre otros aspectos relevantes = objetivos y estandares en
materia de informacion, que tengan a su disposicién los/as funcionarios/as para realizar sus
funciones, asi como tomar los resguardos para asegurar la privacidad de esta, lo cual es extensible
al lugar acordado para el Teletrabajo.

Todos los/as funcionarios/as deberan tener conocimientos sobre las politicas y procedimientos
de Seguridad de la Informacion y Ciberseguridad que se encuentren publicados en la Intranet de
la institucion,

Todo funcionario y funcionaria deberd resguardar la confidencialidad de la informacién no
documentada a la que acceda o conozca con motivo de sus funciones, por ejemplo, a través de
reuniones de trabajo o conversaciones remotas, ya sean internas o con terceros.

La conexién a las aplicaciones de la Subsecretaria se realiza a través de VPN, por lo que la
transferencia de datos es encriptada. Para las conexiones a Office365, la Subsecretaria cuenta con
implementacion MFA o segundo factor de autenticacion protegido por firewall Sophos en la nube,
Adicionalmente, se cuenta con un servicio gestionado de Ciberseguridad.

La informacién debe almacenarse en la nube que ha sido dispuesta por la institucién (OneDrive)
vy seroperada unicamente desde los dispositivos autorizados por |a Subsecretaria, implementando
las medidas de seguridad que ésta disponga, sin posibilidad de que el/la funcionario/a la
moedifique o le dé un uso diferente (Antivirus y VPN corporativa, por ejemplo).

Las personas que teletrabajen deberdn conectarse a redes que sean seguras, tanto para acceder
ala informacién que se encuentra en |la nube (OneDrive), como para utilizar el correo electrénico.
Junto con lo anterior, deberan utilizar |a conexién a la VPN corporativa, ya que ésta cuenta con
las medidas de seguridad adecuadas para trabajar de forma remota.

Ademds, se estd obligado a utilizar de manera correcta, personal y exclusivamente para fines
laborales las casillas institucionales que se le asignen, asi como los dispositivos que se le
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entreguen. En este sentido, queda estrictamente prohibido almacenar las contrasefias en archivos
de texto plano (que sean visibles en el equipo) y la utilizacidn de los dispositivos por terceros
ajenos a la institucion. El/la funcionario/a no podré alterar el equipamiento asignado para la
instalacion de nuevos componentes fisicos y en caso de requerirse debera pedir las autorizaciones
pertinentes. \

Ademas, y a través de la suscripcién al Convenio de Aceptacién y Desempefio de Teletrabajo
(CAD), el/la funcionario/a se comprometerd y serd responsable de asegurar e adecuado
tratamiento de la informacion que tenga a su disposicion para realizar sus funciones, asi como
tomar los resguardos para asegurar la privacidad de ésta en el lugar acordado para el Teletrabajo.

La Subsecretaria podra efectuar auditorias sobre el cumplimiento de las medidas de seguridad
exigidas a nivel general y en particular segun las funciones de cada rol. La realizacion de dichas
actividades -ya sea de forma presencial o remota- podra ser aleatoria y deberd ser coordinada
previamente con el/la funcionario/a.

8.8 Condiciones de Higiene y $eguridad

Para el desarrollo del proyecto de teletrabajo en la Subsecretaria de Hacienda, se ha contemplado
realizar todas las acciones vinculadas y necesarias para garantizar el cumplimiento de las Ley
N°16.744 y el Decreto Supremo N° 594, de 1999, del Ministerio de Salud, que Aprueba Reglamento
Sobre condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo, con el objetivo de
resguardar las condiciones fisicas de los espacios destinados a teletrabajo, garantizando siempre
que se cumplan las condiciones establecidas en la norma, y que el servicio debe cautelar, tanto
para el personal que desarrolla labores en las instalaciones fisicas propias del Servicio, como
también de los/las teletrabajadores/as.

Para garantizar las condiciones previamente mencionadas, el persanal, al momento de realizar |a
postulacién, deberd completar la Ficha de autoevaluacion de condiciones de higiene y seguridad
(ver Anexo N°® 3). De igual manera, al iniciar el proyecto de teletrabajo, se realizard una
capacitacion especializada en los temas vinculados a uso de extintores, ergonomia en 2l puesto
de trabajo, entre otras materias relevantes y atingentes realizadas por el Prevencionista de
Riesgos de la Unidad de Servicios Generales. Adicionalmente, el Prevencionista de Riesgos
realizard las coordinaciones y reuniones necesarias con la ACHS, donde de acuerdo con lo definido
en la Circular N*3370/20187 de la SUSESQ, la modalidad de teletrabajo debe estar cubierta por la
ley de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales, garantizando de esta forma igualdad
de derecho en este ambito al personal de la Subsecretaria, independiente de donde realicen su
trabajo. Asimismo, el servicio esta obligado a informar a la ACHS del personal que ingrese a la
_modalidad de teletrabajo. El desarrollo, monitoreo y evaluacién de estas acciones serdn parte del
Plan de Higiene y Seguridad y Ambientes Laborales del servicio para el afio y se actualizara el
Reglamento de Higiene y Seguridad anualmente.

En caso de ocurrencia de un accidente laboral durante el ejercicio del teletrabajo debera dar aviso
inmediato a Prevencionista de riesgos y este informara a la Unidad de Gestién y Desarrollo de
Personas brindando informacion fidedigna sobre la ocurrencia, tiempo, modo y lugar del evento.
En caso contrario puede recibir sanciones administrativas derivadas de las leyes N°s. 16.744 y
18.834 respectivamente,
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9. DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL

9.1.- De los deberes:

a) Las personas que ejerzan la modalidad de teletrabajo estardn sujetas a iguales deberes u
obligaciones que los demas funcionarios/as de planta y contrata, en particular, deberan cumplir
con la jornada laboral de 44 horas, distribuidas de lunes a viernes.

b) Cumplir todas las obligaciones que emanan de su calidad juridica, tales como participar en
instancias de representacion institucional, dentro y/o fuera del pais cuando le sean
encomendadas, ejecutando cometidos funcionarios y/o comisiones de servicio.

c) La Subsecretaria podra solicitar, por razones de buen servicio, que la persona que
teletrabaja vuelva al sistema de trabajo presencial.
d) La persona gue se encuentre en teletrabajo debera concurrir a |a Institucion toda vez que

sea requerido por su jefatura, en el marco del ejercicio de sus funciones, asi como para actividades
de capacitacion que se desarrollen de forma presencial.

e) El teletrabajador/a estd obligado a definir en el convenio el domicilio en el que
teletrabajara, debiendo mantener dicha informacidon actualizada. En caso de cambio de domicilio,
debera informar con la debida antelacidon para efectos de reevaluar las condiciones del puesto de
trabajo y la actualizacién del Convenio de Aceptacion y Desempeno de Teletrabajo (CAD).

f) El teletrabajador/a, serd responsable de cuidar los elementos suministrados por la
Subsecretaria y utilizarlos exclusivamente para el cumplimiento de sus funciones, tomando las
precauciones necesarias para mitigar cualquier riesgo que éstos pudiesen correr, contactando al
equipo de soporte con rapidez ante cualquier falla o desperfecto que sufra el equipamiento
asignado, Asimismo, debera realizarla devolucién de los equipos en caso de caoncluir la modalidad
de Teletrabajo. ’

gl Conocer e implementar los protocolos institucionales de higiene v'seguridad laboral,
seguridad de la informacion y Ciberseguridad.
h) Regresar al trabajo presencial total, una vez finalizada su participacién en la modalidad de

Teletrabajo, por cumplimiento del plazo o a solicitud de la institucidn.
i) Prevenir cualquier tipo de accidente y en caso de ocurrencia de éste, dar aviso inmediato
al Prevencionista de riesgos y este informar a la Unidad de Gestidn y Desarrollo de Personas.

i) -Participar en las distintas instancias de evaluacién y medicién de la modalidad de
Teletrabajo que le sean solicitadas. '
k) Cumplir con todas las obligaciones que se consignen en el Convenio de Aceptacion y

Desempefic de Teletrabajo (CAD) que suscriba con la institucion,

1) Cumplir con las tareas que le sean asignadas. En caso de incumplimientos reiterados, la
Subsecretaria, previo informe de la jefatura, podrad disponer el término del Convenio de
Aceptacién y Desempefio de Teletrabajo (CAD). Lo mismo en el caso que el/la funcionario/a
registre atrasos injustificados reiterados y/o ausencias injustificadas respecto de su jornada
presencial.

9.2.- Derechos de quien teletrabaja:

a) Quicnes estén desarrollando sus funciones tanto en la modalidad de teletrabajo como
presencial estan regulados/as por las normas de la Ley N° 18.834, por lo que le asistirdn los
mismos derechos y se encontrara sujetos a las mismas obligaciones que un funcionario o
funcionaria que desempeiie funciones de forma presencial, siéndole aplicable las prohibiciones e
incompatibilidades reguladas en los articulos 84 a 88 del Estatuto Administrativo.

b) No tendra la obligacién de registrar la entrada y salida en el reloj control los dias definidos
para desarrollar las labores en modalidad de teletrabajo. La marcacidn, se mantiene los dias en
que el trabajo se realice de forma presencial o cuando la jefatura directa solicite la concurrencia
de la persona a las instalaciones del servicio.
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c) Se encontrard facultado/a para ejercer los derechos estatutarios que se reconocen a
todo/a funcionario/a publico/a, tales como el derecho a capacitacion, a percibir sus
remuneraciones y demas asignaciones pecuniarias que le fueren aplicables, a feriado legal,
licencias medicas, permisos con y sin goce de remuneraciones y aquéllos derivados de la
maternidad o paternidad, entre otros, incluido el derecho a sala cuna y el beneficio a Jardin
Infantil.

d) Quien teletrabaje tendra derecho a un tiempo de desconexidn, el que se entiende como
el derecho que tiene el/la funcionario/a, adscrito a esta modalidad, a no responder a
comunicaciones, drdenes u otros requerimientos de parte del servicio, en un periodo de 12 (doce)
horas continuas dentro de 24 (veinticuatro) horas, de lunes a viernes, una vez cumplida la jornada
laboral. Para efectos de garantizar el derecho a desconexidn, se deja establecido que el periodo
durante el cual las personas que teletrabajan deberdn encontrarse disponibles a través de las
herramientas tecnologicas serd el que se detalla a continuacion:

B De lunes a jueves, 9 horas de conexidn, desde el comienzo de jornada, el que puede ser
entre las 7:00 y 10:00 horas.

E Los viernes, 8 horas de conexion, desde el comienzo de jornada, el que puede ser entre
las 7:00 y 10:00 horas.

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

f) En los dias que el/la funcionario/a se encuentre teletrabajando, no le sera aplicable el
articulo 66 de la Ley N® 18.834, esto es, no tendrdn derecho a la'jornada extraordinaria de trabajo.
g Quien teletrabaja tiene derecho a volver al puesto de trabajo de manera presencial en

dependencias de la Subsecretaria. Para el ejercicio del derecho a retornar a la modalidad
presencial, el/la funcionario/a debera llevar al menos 2 (dos) meses desempefiandose en la
modalidad de teletrabajo.

h) lgualdad de oportunidades para el desarrollo de |la carrera profesional, entre quienes
teletrabajen y quienes se desempefien presencialmente.
i) Regirse por las mismas politicas e instrumentos de desempefio institucional.

10. TERMINO DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

La Subsecretaria de Hacienda, podra poner término anticipado a la modalidad de teletrabajo del
personal seleccionado por razones de buen servicio, previo informe fundado por parte de Ia
jefatura directa, que debera ser entregado a la Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas, por
las siguientes razones no excluyentes a otras que se puedan presentar:

1. Incumplimiento de los objetivos definidos en el Procedimiento de Teletrabajo, en cuanto a que
no sea posible demostrar el beneficio institucional de esta modalidad de trabajo.

2. Impacto perjudicial en la productividad y calidad de servicic en el drea respectiva o sus usuarios
internos o externos.

3, Dificultad del/de la funcionario/a para arganizar el trabajo institucional y hacer frente al
teletrabajo.

4. Que no se cumplan los objetivos definidos para la modalidad de Teletrabajo, como ver
afectados negativamente aspectos de calidad de vida y conciliacion y/o condiciones de trabajo
del teletrabajador o teletrabajadora. .

5. Que quien teletrabaja haya sido sancionado con alguna medida disciplinaria, que haya sido
calificado en lista 2, 3 y 4, y/o sea objeto de anotaciones de demérito durante la vigencia del
Convenio de Aceptacion y Desempeno de Teletrabajo (CAD).

6. Incumplimiento del Convenio de Aceptacidon y Desempefio de Teletrabajo (CAD) por parte
del/de la teletrabajador/a.

23

Este documento ha sido firmada electrénicamente v para su
verificacién ingrese en www hacienda.cl/verificacion el
codigo - 1AZTH-455D-LBES-YCSG

HEIDI BERNER HERAERA
SUBSECRETARIA DE HACIENDA
SUBSECRETARIA DE HACIENDA




Ministerio de
m Hacienda

Goblarne de Chile

Quien teletrabaje serd informado/a de la necesidad de volver a la presencialidad con una
antelacion de 2 (dos) semanas previo a la fecha de retorno.

En virtud del principio de voluntariedad, el personal seleccionado podra renunciar a la modalidad
de teletrabajo, mediante manifestacidn de voluntad expresa en tal sentido, comunicando los
motivos a su jefatura directa y a la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas, la renuncia a la
modalidad debe ser informada al menos 5 (cinco) dias habiles antes de la fecha de retorno,
completando el Formulario disponible en el Anexo N°5.

Ademds, serdn aplicables como causales de terminacién aquellas vinculadas a la pérdida de la
calidad de funcionario/a, tales como la renuncia ¢ no renovacién de contrata y aquellas que sean
incompatibles con el desempefio en esta modalidad,

11. CONVENIO DE ACEPTACION Y DESEMPENO DE TELETRABAJO (CAD)

Las personas que resulten seleccionadas para teletrabajar deberan firmar un Convenio de
Aceptacién y Desempefio de Teletrabajo (CAD), que deberd al menos contener los siguientes
aspectos conforme al Anexo N°4 de este documento:

11.1.- Aspectos legales y administrativos.

11.2.- Modalidad de teletrabajo.

11.3.- Lugar definido para realizar teletrabajo.

11.4.- Asignacion de tareas, medidas de control jerdrquico y gestion del desempeiio.

11.5.- Protocolo de seguridad.

11.6.- Término y/o causales de término del Convenio de Aceptacidn y Desempeiio de Teletrabajo
(CAD).

11.7.- Vigencia del Convenio de Aceptacion y Desempefio de Teletrabajo (CAD).

El Convenio de Aceptacién y Desempefio de Teletrabajo (CAD) tendra vigencia desde la total
tramitacién del acto administrativo que lo-apruebe y hasta el periodo autorizado.

Una vez que la persona seleccionada para realizar teletrabajo firme el Convenio, debera cumplirlo
en su totalidad, siendo su incumplimiento una causal suficiente para revertir dicha modalidad de
trabajo y sera considerado para futuras postulaciones,

tl/la teletrabajador/a tiene la abligacién de definir en dicho convenio, su domicilie, por lo que es
de responsabilidad de quienes teletrabajen, informar con la debida antelacién, de cualquier
cambio en su domicilio para la actualizacion del Convenio y gestiones correspondientes.

La vigencia del Convenio de Aceptacidon y Desempefio de Teletrabajo (CAD) sera como maximo
hasta el 31 de diciembre de cada afio.

Este convenio serd registrado v aprobado mediante resolucidon exenta del Servicio.
12. EVALUACION DEL TELETRABAJO

La Subsecretaria de Hacienda efectuard una evaluacién anual de |a aplicacién de la modalidad de
teletrabajo, y enviarad su resultado a la Direccién de Presupuestos y al Congreso Nacional. La
evaluacidn considerara los siguientes dmbitos: desempefio individual e institucional, calidad de
vida personal y laboral y otros aspectos que resulten relevantes.

La mesa de trabajo de implementacion de la Modalidad de Teletrabajo debera con la informacion
recabada, entregar informes internos de avance de la implementacion y desarrollo de la
modalidad de teletrabajo, con el objeto de corregir posibles desviaciones en |a implementacidn.
Dicha Mesa debera entregar un Informe Anual, en el cual debera dar cuenta de los resultados de
la implementacion.

La institucion informara mediante oficio durante el mes de marzo de los afios 2025, 2026 y 2027
a la Comisidon Especial Mixta de Presupuesto del Congreso Nacional, la evaluacion del afio
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inmediatamente anterior de la aplicacién de la modalidad de teletrabajo, incluyendo resultados
y medios de verificacion.

13. INSTANCIAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA MODALIDAD ESTABLECIDA EN EL ARTICULO
67 DE LA LEY N2 21.526

Para la implantacién, puesta en marcha, desarrollo y evaluacion de |la modalidad establecida en
el articulo 67 de la Ley N2 21.526, la Subsecretaria de Hacienda conformard dos instancias
formalizadas con su respectivo acto administrativo:

1. Mesa de Trabajo de la Subsecretaria de Hacienda para la implementacion del articulo 67
de |la Ley N2 21.526, que realiza las siguientes funciones:

a. Actuar como el mecanismo propositivo, informativo y consultivo con las asociaciones de
funcionarios constituidas de acuerdo a la ley N© 19.296 de la Secretaria y Administracién General
del Ministerio de Hacienda para efectos de la aplicacion del articulo 67 de la Ley N2 21.526.

b. Coordinar el proceso de la aplicacién del Proyecto de Teletrabajo de la Subsecretaria de
Hacienda (en adelante, el (Proyecto”), segun la normativa vigente, la Ley N° 21.526, las
instrucciones de la Direccion de Presupuestas v los lineamientos de la Subsecretaria de Hacienda.

Ci " Recoger, evaluar y responder a requerimientos de la Direccién de Presupuestos scbre el
Proyecto de Teletrabajo, en el tiempo y forma solicitados por esa direccidn.

d. Evaluar, analizar y responder a diferentes aspectos técnicos y solicitudes de parte de la
autoridad, sobre el Proyecto.

e, - Ejercer constantemente, cada vez que se solicite y se requiera, la revisién y/o
actualizacion, segun corresponda, del Proyecto.

f. Generar, elaborar y tramitar, seglin corresponda, la documentacion y los actos
administrativos necesarios para la aplicacién y ejecucion del Proyecto.

g Generar, elaborar y tramitar, segun corresponda, la documentacion y actos
administrativos necesarios para dar continuidad del Proyecto.

h. Coordinar y planificar las diferentes etapas del Proyecto, velando por su correcta

implementacion y eficiente funcionamiento, tales como proceso de postulacién al teletrabajo,
evaluacidn de postulaciones, suscripcion de convenio, evaluacion del proyecto, entre otras.

2. Comité Ejecutivo de Seleccidon, establecido en el numeral 7.9, responsable del proceso, quién
velara por el correcto desarrollo del proceso de postulacion y seleccion, asegurando los
principios de transparencia y objetividad.
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14, ANEXOS
ANEXO N°1

FORMULARIO PATROCINIO JEFATURA DIRECTA

Nombre completo de Postulante

Rut

Domicilio

Comuna

Correo

Teléfono de contacto

Antigliedad en el servicio

Antigledad en la funcidén

Grado

Estamento

Coordinacién/Departamento/Unidad/Prog
rama

Nombre de Jefe(a)/Encargado(a)

1. Concordancia con los requerimientos de la
Coordinacién/Departamento/Unidad/Programa
Requerimientos Si | No | Observaciones

Las funcienes realizadas por la persona se pueden
desarrollar fuera de la oficina, sin que afecte el
normal desempefio de sus actividades/rendimiento y
el de la Unid'ad;’Departamento!Coordinacidn

Las funciones realizadas por la persona pueden ser
desarrolladas haciendo uso de las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

| EI desarrollo del trabajo puede realizarse sin la
necesidad de presencia fisica y contacto personal
constante con Jefatura, personal de la entidad y/o
administredos {por ejemplo: reuniones presenciales,
visitas, revision de documentacién fisica, entre
‘| otros).

La supervision se desarrolla en base a resultados.

La supervision se puede desarrollar de manera
indirecta y/o no presencial

Precisar el tipo de producto que genera la labor del
trabajadar/a:

Decretos { )
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Resoluciones { ) _1
Oficios () [
Reportes ()
Informe de revisiones { )
Informe de hallazgos ()
Otros (especifique)
La labor realizada se mide y evalita mediante
indicadores de resultados.
Otros (especifique y fundamente)
2. Capacidades para realizar teletrabajo.
Capacidad Si | No | Observaciones i
El funcionario/a aplica las herramientas tecnoldgicas
disponibles de manera correcta para desarrollar su
trabajo ot
El funcionario/a cuenta con buena comunicacién oral
y escrita
El funcionario/a cuenta con la capacidad de
autogestionar el tiempo H
El funcionario/a cuenta con la capacidad de
adaptacion a situaciones de cambio, manteniendo la
orientacién a los resultados y compromiso con la
organizacion
Otras (especifique) )
3. Elementos que favorezcan la conciliacion vida laboral, familiar y personal. ¥ |
Condiciones Si | No | Observaciones
Presenta algun tipo de discapacidad Wl
Tiene hijos menores de 14 afios
Tiene personas a2 su cuidado con dependencia severa
Observacién adicional que desee indicar:
FIRMA DE JEFATURA a4
NOMBRE
FECHA |
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ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA SIMPLE DE “CONCILIACION FAMILIAR”

Nombre completo

Rut

Domicilio

Comuna

Correo

Teléfono de contacto

Antigliedad en el servicio

Antigliedad en la funcién

Grado

Estamento

Coordinacién/Departamento/Unidad/Prog
rama

Declaro que NO TENGO a mi cargo personas que cumplen con alguna de la
caracteristicas:

z Y

Persona a cargo

Nifios y nifias menores de 14 afios

Personas con dependencia severa

| FIRMA

NOMBRE

FECHA

Declaro que TENGO a mi cargo personas que cumplen con alguna de las siguientes
caracteristicas:

Persona a cargo Documentacién

Nifios / niflas menores de 14 afios

Personas con dependencia severa
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Seleccionar con una “X"” la opcidn correspondiente en caso de tener personas a su cargo y adjuntar
la documentacion sefialada en la resolucién que Regula Procedimiento para la Implementacion
del Articulo 67 de la Ley N2 21.526, en la Subsecretaria de Hacienda.

FIRMA
NOMBRE
FECHA
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ANEXO N° 3

FICHA DE AUTOEVALUACION DE CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD

[ FECHA

| LUGAR DE EVALUACION
(Ciudad, direccion, lugar de trabajo)

LUGAR DESTINADO PARA TELETRABAIO
{oficina externa, comedor, cocina, dormitorio)

| NOMBRE DEL FUNCIONARIO/A :

_COORDINACION{DEPARTAM ENTO/UNIDAD/PROGRAMA:

ESPECIFIQUE EQUIPAMIENTO:!

Aspectos Descripcion Si | No | N/ | Observacione Cumplimiento Legal Exigido
identificados A s dela
(relacionado evaluacién
___con..)
ILUMINACIO | ¢El area de trabajo tiene D.S. N° 594, de 1999, del
N iluminacién natural, Ministerio de Salud, (en
artificial o combinada? adelante "D.S. N°® 594"), Art.
Especifique en [tem de 103, inciso primero:
Observaciones. “Todo lugar de trabajo, con
excepcion de faenas mineras
subterraneas o similares, debera
estar iluminado con luz natural o
artificial que dependera de la
faena o actividad que en él se
realice.”.
DIGITACION | Para trabajo de digitacion D.S. N* 594, Art. 95:
continua, iconsidera “Un trabajador no podra dedicar
hacer pausas de 5 5 a la operacion de digitar, para
minutos después de un uno o mas empleadores, un
tiempo de 20 minutos de tiempo superior a 8 horas diarias
digitacion continua? ni a 40 horas semanales,
debiendo  concedérsele un
descanso de cinco minutos
después de cada periodo de 20
minutos de digitacién continua,
e durante la jornada de trabajo.”.
VENTILACION | ¢El drea de trabajo tiene D.S. N° 594. Art. 32;

ventilacién  natural o “Todo lugar de trabajo deberd
artificial, (o} ambas mantener, por medios naturales
combinadas? a artificiales, una wventilacién
Especificar en [tem de que contribuya a proporcionar
Observaciones. condiciones ambientales
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confortables y que no causen |
molestias perjudiquen la salud
del trabajador.”.

RUIDO

¢En el drea de trabajo hay
presencia de fuentes
generadoras de ruido?

Si hay describa las fuentes
gque generan ruido.

D.S. N° 594, Art 70:

“En la exposicién laboral a ruido
se distinguirdn el ruido estable,
el ruido fluctuante y el ruido
impulsive. (se refiere a los
niveles superiores a 85 Db(A],
provenientes de fuentes |
generadoras directas como por l
Ej: magquinarias)”.

1
1

VIRUS,
BACTERIAS,
HONGOS,
INSECTOS

Y ROEDORES

¢El drea definida para

teletrabajo es un
ambiente libre de virus,
bacterias, hongos,

insectos y roedores?

D: S N* 594, Art.'1, inciso
primera:

“El presente reglamento
establece las condiciones
sanitarias y ambientales basicas
que deberd cumplir todo ‘lugar
de trabajo, sin perjuicio de la
reglamentacion especifica que |
se haya dictado o se dicte para
aquellas faenas gue requieren
condiciones especiales.”.

PIS0OS

dLos pisos del drea de
trabajo son sélidos y no
resbaladizos?

D. 5. N° 594, Art.5: i

“Los pavimentos i
revestimientos de los pisos |
seran, en general, solidos y no
resbhaladizos [...]".

¢El piso del lugar de
trabajo estd libre de
obstaculos ¥
desperdicios?

trabajo, asi como los pasillos de

D.S. N® 594, Art 7:
“Los pisos de los lugares de

transito, se mantendran libres
de todo obsticulo que impida un [
facil y seguro desplazamiento de
los trabajadores, tanto en las
tareas normales como en
situaciones de emergencia.”.

TECHO

élas paredes interiores de
los lugares de trabajo, los
cielos rasos, puertas y

ventanas ¥ demas
elementos estructurales,
estdn en buenas

condiciones? (Presencia
de humedad o grietas).

D.5. N° 594, Art 6:
“Las paredes interiores de los |
lugares de trabajo, los cielos
rasos, puertas y ventanas y
demas elementos estructurales,
serdn mantenidos en buen |
estado de limpieza y
conservacion [...]"

PAREDES

¢Las paredes estin en
buenas condiciones, es
decir, sin grietas ni
humedades?

| idem. Art.6 D.S. N° 594.

ZONAS DE
CIRCULACION

élos espacios destinados
para la entrada y salida
del area de trabajo estdn
libres de obstaculos?

|
!
D.S. N° 594, Art 7. |
“Los pisos de los. lugares de
trabajo, asi como los pasillos de
transito, se mantendrdn libres
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de todo obstaculo que impida un
facil y seguro desplazamiento de
los trabajadores, tanto en las
tareas normales como en
situaciones de emergencia.”.

| ESCALERAS

éLas escaleras cuentan
con pasamanos y estan
libres de obstaculos?

Art.7.D.5.594.

“Los pisos de los lugares de
trabajo, asi como los pasillos de
transito, se mantendran libres
de todo obstaculo que impida un
facil y seguro desplazamiento de
los trabajadores, tanto en las
tareas normales como en
situaciones de emergencia.”.

|_
INCENDIO

¢Cuenta con extintor en el
lugar que estd destinado
para el teletrabajo? ¢Sabe
utilizar un extintor cantra
incendios?

D.5. N" 594. Art. 48.

“Todoe el personal que se
desempeiia en un lugar de
trabajo deberd ser instruido y
entrenado sobre la manera de
usar los extintores en caso de
emergencia.”

RIESGOS
ELECTRICOS
Y GAS

¢Los equipos eléctricos,
en el area de trabajo
tienen conexion a tierra?

Normativa, Superintendencia de
Electricidad y Combustibles.

Las instalaciones
eléctricas y gas estan
autorizadas (SEC)

Art. 39. D.5. 594.

“Las instalaciones eléctricas y de
gas de los lugares de trabajo
deberdn ser construidas,
instaladas, protegidas ¥
mantenidas de acuerdo a las
normas establecidas por la
autoridad competente.”.

élas instalaciones
eléctricas estan
debidamente protegidas
{tomas, extensiones y
enchufes)?

Normativa, Superintendencia de
Electricidad y Combustibles.

éLos cables se encuentran
en buen estado?

Normativa, Superintendencia de
Electricidad y Combustibles.

dES necesaria la
utilizacion de extensiones
eléctricas?

Normativa, Superintendencia de
Electricidad y Combustibles.

¢Estas extensiones son
certificadas?

Normativa, Superintendencia de
Electricidad y Combustibles.

¢Hay presencia de
empalmes {uniones) en
cables eléctricos?

Normativa, Superintendencia de
Electricidad y Combustibles.

éLos cables eléctricos se
encuentran canalizados
en el

piso, paredes o techos?

Normativa, Superintendencia de
Electricidad y Combustibles.
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Los cables a utilizar ése
encuentran debidamente
organizados, evitando
interferir en zona de
transito, cajoneras de
| escritorio a utilizar?

Normativa, Superintendencia de
Electricidad y Combustibles.

¢Los enchufes del drea de

Normativa, Superintendencia de

trabajo estan Electricidad y Combustibles.
sobrecargados? .|
ilas cajas de Normativa, Superintendencia de |
interruptores estan Electricidad y Combustibles. |
cubiertas?

5i utiliza alargadores
itienen fusible por
cambio de voltaje?

Normativa interna.

OBLIGACION | ¢{Cuenta el funcionario/a

con informacion relativa a

INFORMAR los = peligros, riesgos,
LOS RIESGOS | método de trabajo

Seguro, medidas
preventivas, meétodos de
trabajo correcto ¥y
procedimientos de
actuacién en general?

D.S. N* 40, de 1969, el |
Ministerio del Trabajo y'
Prevision Social (en adelante
“D.S. “N* 49). Art. 21, inciso
primero:

“Los empleadores tienen Ia
obligacion de informar oportuna
y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los
riesgos que entrafan  sus
labores, de las medidas
preventivas y de los métodos de
trabajo correctos. Los riesgos
son las inherentes a la actividad
de cada empresa.”,

El/la funcionario/a
é{Cuenta con copia de
Reglamento Interno de
orden, higiene y
seguridad?

D.S. N* 40. Art. 14:

“Toda empresa o entidad estara
obligada a  establecer vy
mantener al dia un reglamento
interno de seguridad e higiene
en el trabajo, cuyo
cumplimiento serd obligatorio
para los trabajadores.

La empresa o entidad debera
entregar  gratuitamente un
ejemplar del reglamento a cada
trabajador.”.
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ANEXO N° 4
CONVENIO DE ACEPTACION Y DESEMPENO DE TELETRABAJO (CAD)

En Santiago de Chile a .......... . de.. ... de 202..... , entre la Secretaria y Administracion
General del Ministerio de Hacnenda en adelante también la Subsecretaria, RUT N°® 60.801.000-9,
representada por el/la Subsecretario/a de Hacienda, .........., domiciliadas en Teatinos N* 120,
piso 11, comuna de Santiago, por una parte ¥ por otra
T e et il s e B R T N i el S £ R FnT el S
O roticigy «oomCIRABIAF 8| Lo bt 68 s it et sty dah ! ..., comuna
Bz o fnc o oHegian. s fun:ionarlo/a en calidad juridica
contrata en grado weee del estamento ... = , en adelante indistintamente
el/la funcionario/a o Teletrabajador/a, suscrlben Itbre ¥ voluntarlamente el presente convenio de
aceptacion y desempefio de teletrabajo mediante el cual se acuerda desempefiar la funcion
publica asignada en los términos que a continuacién se detallan:

PRIMERO: ASPECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS
Derechos del/la Teletrabajador/a:

a) Quienes estén desarrollando sus funciones tanto en la modalidad de teletrabajo como
presencial estdn regulados/as por las normas del D.F.L. N® 29, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, gque Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N*18.834, sobre
Estatuto Administrativo (en adelante también “la Ley N*18.834"), le asistirdn los mismos derechos
y se encontrard sujeto a las mismas obligaciones que un funcionario o funcionaria que desempeifie
funciones de forma presencial, siéndole aplicable las prohibiciones e incompatibilidades
reguladas en los articulos 84 a 88 de |a Ley N°18.834.
b) El Teletrabajador/a no tendra la obligacion de registrar la entrada y salida en el reloj
control los dias definidos para desarrollar las labores en modalidad de teletrabajo. La marcacion,
se mantiene los dias en que el trabajo se realice de forma presencial o cuando la jefatura directa
solicite la concurrencia de la persona a las instalaciones del servicio.
c) El Teletrabajador/a se encontrara facultado para ejercer los derechos estatutarios que se
reconocen a todo funcionario/a publico/a, tales como el derecho a capacitacion, a percibir sus
remuneraciones y demads asignaciones pecuniarias que le fueren aplicables, a feriado legal,
licencias médicas, permisos con y sin goce de remuneraciones y aquéllos derivados de la
maternidad o paternidad, entre otros, incluido el derecho de sala cuna y el beneficio de Jardin
Infantil.
d) El Teletrabajador/a tendra derecho a un tiempo de desconexidn, el que se entiende como
¢l derecho que tiene el funcionario o funcionaria adscrito a esta modalidad, de no responder a
comunicaciones, ordenes u otros requerimientos de parte del servicio, en un periodo de 12 horas
continuas dentro de 24 horas, de lunes a viernes, una vez cumplida la jornada |laboral. Para efectos
de garantizar el derecho de desconexion se deja establecido que el periodo durante el cual las
personas que teletrabajan deberan encontrarse disponibles para: responder llamadas telefdnicas,
contestar correos electrénicos, participar en las reuniones virtuales que se requieran a traves de
las herramientas tecnoldgicas, serd el que se detalla a continuacion:
.De lunes a jueves, 9 horas de conexian, desde el comienzo de jornada, el que puede ser entre |as
7:00 y 10:00 horas, segun se acuerde con su Jefatura Directa.
i.Los viernes, 8 horas de conexién, desde el comienzo de jornada, el que puede ser entre las 7:00 y
10:00 horas, segun se acuerde con su Jefatura Directa,
Dentro de dicho rango horario podran las respectivas jefaturas coordinar, con sus equipos de
trabajo, todas aquellas materias propias del cumplimiento de sus funciones y ejercer su deber de
control jerdrquico, consagrado en el articulo 64, letra a) del Estatuto Administrativo.
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e) En los dias que el (la) funcionario (a) se encuentre teletrabajando, no le serd aplicable el
articulo 66 de la Ley N* 18.834, esto es, no tendran derecho a |a jornada extraordinaria de trabajo.
f) Reversibilidad: Quien teletrabaja tiene derecho a volver al puesto de trabajo de manera

presencial en dependencias de la Subsecretaria. Para el ejercicio del derecho a retornar a la
modalidad presencial, el funcionario(a) debera llevar al menos 2 meses desempefdndose en la
maodalidad de teletrabajo.

g) Igualdad .de oportunidades para el desarrollo de la carrera profesional, entre quienes
teletrabajen y quienes se desempefien presencialmente. :
h) Regirse por las mismas politicas e instrumentos de desempefo institucional.

Obligaciones del Teletrabajador/ a:

a) Cumplir a cabalidad con lo indicado en el presente Convenio de Aceptacién y Desempefio
de Teletrabajo (CAD).

b) Estar disponible dentro del horario de la jornada habitual de trabajo.

c) Realizar la marcacién horaria de entrada'y salida los dias de trabajo presencial.

d) Concurrir a actividades o reuniones presenciales a peticion de la jefatura directa.

e) Conocer e implementar los protocolos institucionales de higiene y seguridad laboral,
seguridad de la informacion y Ciberseguridad.

f) Prevenir cualquier tipo de accidente y en caso de ocurrencia de éste, dar aviso inmediato
a Prevencionista de Riesgos y este informara a la Unidad de Gestidn y Desarrollo de Personas.

g) Cuidar y emplear los equipos entregados por la Subsecretaria sélo para fines laborales,

resguardando la informacion y mitigando cualquier riesgo que pueda afectar los bienes y activos
de informacion a los que tiene acceso.

h) Contactar al equipo de soporte y comunicar con rapidez ante cualquier falla o desperfecto
que sufra el equipamiento asignado.

i) Participar en las distintas instancias de evaluacién y medicion de la modalidad de
Teletrabajo que |e sean solicitadas.

il Cumplir todas las obligaciones que emanan de su calidad juridica de contrata, tales como
participar en instancias de representacion institucional, dentro y/o fuera del pais cuando le sean
encomendadas,

k) Volver al puesto de trabajo -finalizando su participacién en la modalidad de Teletrabajo-
ya sea por plazo o a solicitud de la institucidon segun las causales indicadas en el numeral 9 del
presente convenio.

1) Devolver -cuando corresponda- todos los equipos entregados por |a institucion al finalizar
su participacién en la modalidad de Teletrabajo.

SEGUNDO: MODALIDAD DE TELETRABAJO

El Teletrabajador/a se compromete a desempefiar las funciones propias de su cargo en la siguiente
modalidad:

Dias Teletrabajo Trabajo Presencial
Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Numero de dias
{Marcar con una X)

OTRA: (INDICAR)
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TERCERO: LUGAR DEFINIDO PARA REALIZAR TELETRABAJO

El Teletrabajador/a declara el siguiente domicilio: .............., comuna .......... , Regién ...........

Ambas partes consignan que se ha dado cumplimiento a los hitos que permiten el aseguramiento
de las condiciones de higiene y seguridad, mediante Ficha de auteevaluacidn de condiciones de
higiene y seguridad (ver Anexo N°® 3).

La institucién podra efectuar inspecciones de revisién y preventivas de manera tal de asegurar
que las condiciones de higiene y seguridad declaradas por el Teletrabajador/a, se mantengan
durante la vigencia del presente CAD.

CUARTO: ASIGNACION DE TAREAS, MEDIDAS DE CONTROL JERARQUICO Y GESTION DEL
DESEMPENO

la asignacién de tareas estard sujeta a la coordinacién definida por cada
area/departamento/unidad de acuerdo a la naturaleza de las funciones que le son propias, flujos
y estilos particulares de trabajo, considerando los dias en que las personas se encuentren en la
modalidad de teletrabajo. &

Para realizar la asignacion y seguimiento de tareas la institucion dispondrd de diversas
herramientas tecnoldgicas para trabajar en forma coordinada y colaborativa, para cumplir en
forma oportuna con metas y cOmpromisos.

Acorde con lo dispuesto en el articulo 64 de la Ley N°18.834, serd la jefatura directa la encargada
de controlar de manera permanente, equitativa y ecuanime, el correcto desempeiio de la funcion
publica por parte del personal de su dependencia sujeto al Teletrabajo, a través del
establecimiento de estandares y mecanismos de control que aseguren la calidad, eficiencia y
eficacia en el desempefio de |as tareas asignadas, asi como la oportunidad en su entrega.

Asimismo, serd responsabilidad de la jefatura mantener una comunicacién constante con los
Teletrabajadores bajo su dependencia a través de las herramientas institucionales disponibles
para ello.

Los Teletrabajadores y teletrabajadoras estan regidos por el mismo sistema de gestion del
desempeiic que el resto de los funcionarios que no participan de esta modalidad de trabajo. De
esta manera, estaran sujetos al mismo mecanismo de definicidn de objetivos, asignacion de metas
y tareas y contardn con igualdad de condiciones y oportunidades establecidas en el sistema en
cada una de sus fases constituyentes, En este sentido se considera una evaluacion formal de
seguimiento de metas cada 3 meses, sin perjuicio que la jefatura requiera coordinar otras
instancias de monitoreo en una frecuencia distinta y segun necesidad,

£l Teletrabajador o teletrabajadora se compromete a cumplir fielmente las responsabilidades
asociadas a su cargo. En este sentido y de manera mas especifica, cada funcionario/a en el
ejercicio de su cargo tiene la mision de cumplir ciertos objetivos y realizar las tareas que le
permitan alcanzarlos. Para monitorear el grado de cumplimiento de los objetivos se definen
indicadores y metas que son las métricas que la Jefatura ird evaluando a través del tiempo.

El sigulente cuadro detalla |a l6gica que se aplicard a su cargo en particular:

Cargo Meta desempefio Indicador Medios de verificacién
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QUINTO: PROTOCOLO DE SEGURIDAD

Seguridad de la informacion y proteccion de datos

La Subsecretaria de Hacienda cuenta desde diciembre del afio 2018 con una Politica de Seguridad
de la Informacién, la cual define — entre otros aspectos relevantes - objetivos y estandares en
materia de informacidn, que tengan a su disposicién los funcionarios para realizar sus funciones
asi como tomar los resguardos para asegurar la privacidad de esta, lo cual es extensible al lugar
acordado para el Teletrabajo

Todos los funcionarios (as) deberan tener conocimientos sobre las politicas y procedimientos de
Seguridad de la Informacién y Ciberseguridad que se encuentren publicados en la Intranet de la
institucion

Todo funcionario y funcionaria deberd resguardar la confidencialidad de Ia informacién no
documentada a la que acceda o conozca con motivo de sus funciones, por ejemplo, a través de
reuniones de trabajo o conversaciones remotas, ya sean internas o con terceros.

La conexidn a las aplicaciones de la Subsecretaria se realiza a través de VPN, por lo que la
transferencia de datos es encriptada. Para las conexiones a Office365, la Subsecretaria cuenta can
implementacién MFA o segundo factor de autenticacion protegido por firewall Sophos en la nube.
Adicionalmente, se cuenta con un servicio gestionado de Ciberseguridad.

La informacién debe almacenarse en la nube que ha sido dispuesta por la institucién (OneDrive)
y ser operada Unicamente desde los dispositivos autorizados por la Subsecretaria, implementando
las medidas de seguridad que ésta disponga, sin posibilidad de que el funcionario/a la modifique
o le dé un uso diferente (Antivirus y VPN corporativa, por ejemplo).

Las personas que teletrabajen deberan conectarse a redes que sean seguras tanto para acceder a
la infarmacién que se encuentra en la nube (OneDrive) como para utilizar el correo electrénico
Junto con lo anterior, debera utilizar la conexion a la VPN corporativa ya que ésta cuenta con las
medidas de seguridad adecuadas para trabajar de forma remota.

Ademas, se esta obligado a utilizar de manera correcta, personal y exclusivamente para fines
laborales las casillas institucionales que se le asignen, asi como los dispositivos que se le
entreguen. En este sentido, queda estrictamente prohibido almacenar las contrasefias en archivos
de texto plano (que sean visibles en el equipo) y la utilizacion de los dispositives por terceros
ajenos a la institucion. El funcionario o funcionaria no podra alterar el equipamiento asignado
para la instalacién de nuevos componentes fisicos y en caso de requerirse debera pedir las
autorizaciones pertinentes.

Ademads, a través de la suscripcion de este Convenio de Aceptacion y Desempefio, el (la)
funcionario (a) se comprometera y sera responsable de asegurar el adecuado tratamiento de |z
informacién que tenga a su disposicion para realizar sus funciones, asi como tomar los resguardos
para asegurar la privacidad de ésta en el lugar acordado para el Teletrabajo.

La Subsecretaria podra efectuar auditorias sobre el cumplimiento de las medidas de seguridad
exigidas a nivel general y en particular segun las funciones de cada rol. La realizacién de dichas
actividades -ya sea de forma presencial o remota- podrd ser aleatoria y deberd ser coordinada
previamente con el funcionario/a.

SEXTO: TERMINO Y/O CAUSALES DE TERMINO DEL CAD

La Subsecretaria de Hacienda, podrad poner término anticipado a la modalidad de teletrabajo del
personal seleccionado por razones de buen servicio, previo informe fundado por parte del jefe
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directo, que debera ser entregado a la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas, por las
siguientes razones no excluyentes a otras que se puedan presentar:

1. Incumplimiento de los objetivos definidos en el Proyecto de Teletrabajo, en cuanto a que no
sea posible dembstrar el beneficio institucional de esta modalidad de trabajo.

2. Impacto perjudicial en la productividad y calidad de servicio en el drea respectiva o sus usuarios
internos o externos.

3. Dificultad del funcionario para organizar el trabajo institucional y hacer frente al teletrabajo.
4. Que no se cumplan los objetivos definidos para la modalidad de Teletrabajo, como ver
afectados negativamente aspectos de calidad de vida y conciliacién y/o condiciones de trabajo
del teletrabajador o teletrabajadora.

5. Que el teletrabajador o teletrabajadora haya sido sancionado con alguna medida disciplinaria,
que haya sido calificado en lista 2, 3 y 4, y/o sea objeto de anotaciones de demérito durante la
vigencia del CAD. '

6. Incumplimiento del Convenio de Acuerdo por parte del teletrabajador (a).

Quien teletrabaje serd informado de la necesidad de volver a la presencialidad con una antelacién
de 2 semanas previo a la fecha de retorno.

El teletrabajador/a podra renunciar a la modalidad de teletrabajo, mediante manifestacidn de
voluntad expresa en tal sentido, comunicando los motivos a su jefatura directa y a la Unidad de
Gestion y Desarrollo de Personas, la renuncia a la modalidad debe ser informada al menos 5 dias
habiles antas de la fecha de retorno.

Ademds, seran aplicables como causales de terminacion aquellas vinculadas a la pérdida de la
calidad de funcionario, tales como la renuncia o no renovacién de contrata y aquellas que sean
incompatibles con el desempefio en esta.modalidad.

SEPTIMO: VIGENCIA DEL CAD

La vigencia del CAD sera hasta el 31 de diciembre de 20......

OCTAVO: E.EMPLARES

El presente Convenio se firma en tres ejemplares, quedando dos copias en poder del empleador
y una en poder del funcionario/a.

Subsecretario/a de Hacienda Teletrabajador/a
Nombre
Rut
Firma
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ANEXO N° 5

FORMULARIO SOLICITUD DE RETORNO A LA MODALIDAD PRESENCIAL

Marque con una “x"” segun corresponda

Jefatura Funcionario/a

Nombre completo

Coordinacién/Departamento/Unidad/Prog
rama

Fecha de la solicitud

Motivos para realizar solicitud

Nombre completo

Rut

Correo y teléfono de contacto

Motivos para realizar solicitud

Firma Jefatura ; Firma Funcionario/a
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2. APRUEBASE la determinacion de las funciones
teletrabajables y no teletrabajables, aspectos del procedimiento de seleccion y la forma de
implementacion, para la aplicacion del articulo 67 de la Ley N2 21.526, en la Unidad
Administradora de los Tribunales Tributarios y Aduaneros, que a continuacidn se indican; y
DETERMINASE gque en lo no regulado expresamente por el presente resuelvo, regirdn las
disposiciones sefialadas en el procedimiento de la Secretaria y Administracién de Hacienda -
Subsecretaria de Hacienda:

1. Identificacion de Areas o Funciones Teletrabajables.

1.1 Caracteristicas de las funciones de la Unidad Administradora de los Tribunales
Tributarios y Aduaneros -ATTA-.

Las funciones que cumple la ATTA se relacionan con la gestion administrativa de los 18 Tribunales
Tributarios y Aduaneros -TTA- del pais, para lo cual, ademas del personal que labora en su sede
central, cuenta con un Administrador o una Administradora que la representa en cada region, a
traves del cual se relaciona con el respectivo Tribunal,

Atendida la naturaleza de las actividades que le corresponde efectuar y al uso intensivo de
tecnologias de informacion aplicadas a sus procesos, un porcentaje importante de las funciones
que realiza el personal que integra la ATTA tiene caracter teletrabajable, ya que se trata de
actividades que pueden ser ejecutadas a distancia y no requieren supervision presencial
permanente,

En este sentido, en la actualidad, la mayor parte de los procesos administrativos de la Unidad se
encuentran digitalizados, incorporados a una plataforma que permite al personal de la ATTA, a
través de una red privada virtual -VPN- institucional, acceder a los sistemas de gestion que utiliza
la institucidn, bajo un ambiente provisto de altos estdndares de seguridad informaética.

Los sistemas de gestion que utiliza la ATTA incluyen: 1. El Sistema de Digitalizacién de Procesos
Administrativos -SDIGPA-, por el cual se generan, tramitan y oficializan los actos administrativos,
oficios, portafolios de pagos y demas documentos del quehacer propio de la ATTA; 2. El médulo
de RRHH, en el cual los funcionarios y las funcionarias de ATTA y el personal de los TTA pueden
formular sus solicitudes en materias de personal; 3. Correo institucional; 4. Plataforma de metas
de los TTA (PENTAHO); 5. Administracién de los Sistemas de Administracion y Distribucion de
Causas de los TTA; 6. Soporte informatico.

Adicionalmente, otra parte de la gestién que realiza la ATTA se verifica a través de los portales
web de otras entidades publicas, tales como: la Contraloria General de la Republica (Sistema de
Infarmacidn y Control del Personal de la Administracion del Estado -SIAPER-; Tramitacion Digital
de la Contralorfa — Ventanilla Unica); Consejo para la Transparencia (Solicitudes de Informacidn a
Organismos Publicos); la Direccion de Presupuestos (Sistema para la Gestion Financiera del Estado
- SIGFE); Chile Compras (Sistema de Informacién de Compras y Contratacion Pablica); Ministeric
Secretaria General de Gobierno (Plataforma de Comunicaciones Oficiales del Estado - DocDigital);
y ¢l Archivo Nacional de Chile (Plataforma para la Trasferencia Documental Digital del Estado-
QAS), entre otros,

Uno de los beneficios relevantes que aporta el alto nivel de digitalizacién de los procesos, es que
permite el disefio e implementacion de indicadores de productividad en modalidad de teletrabajo,
asi como el monitoreo y control de las actividades, conforme a las funciones que realizan los
departamentos de la ATTA y el personal que integra cada uno de ellos. !
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1.2 Definicién y descripcion de las funciones teletrabajables por departamento.

Las funciones que le incumben a cada uno de los departamentos de la ATTA y sus respectivos
equipos de trabajo pueden clasificarse en:

a) Funciones Teletrabajables 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, eficacia y oportunidad.

b) Funciones no teletrabajables: Aquellas que por su naturaleza y para su desempefioc en
condiciones de eficiencia y eficacia, deben ser realizadas de manera presencial.

La modalidad hibrida serd la manera general de desempefarse en Teletrabajo en la Unidad
Administradora y se llevara a cabo en 3 (tres) dias de trabajo presencial a la semana, en la
infraestructura institucional, y hasta un maximo de 2 (dos) dias de trabajo remoto, previamente
establecidos en el Convenio de Aceptacion y Desempefio -CAD-. Del trabajo presencial se deberz
dejar registro de entrada y de salida en el reloj control u otro sistema de marcacién que disponga
la Subsecretaria. .

Excepcionalmente, y sélo para el caso de las personas con discapacidad, conforme a lo dispuesto
enla Ley N* 20.422 y con arreglo ademads a la Ley N° 21.015, de inclusién laboral y su Reglamento
se podra considerar como adecuacién necesaria el ejercer sus funciones bajo la modalidad tota!
de teletrabajo al 100%.

Sin perjuicio de lo anterior, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N* 21.526, las siguientes
funciones se definen como no teletrabajables:

= Cargos de |a planta Directiva,

* Quienes desempefien funciones de jefatura segun lo defina el jefe superior de servicio y
gue no se encuentren en la planta directiva, entre ellos, aquellos cargos, ya sea de planta o
contrata, a los cuales se les han asignado mediante acto administrativo el desempefo de
funciones directivas y aquellos cargos, ya sea de planta o contrata, que no estando
comprendidos en las hipdtesis 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 (personas internas- externas e instituciones),
encargados de servicios generales y/o atencién de proveedares, funciones de secretariado,
auxiliares, choferes, personal del casino y personal de la sala cuna.

* Ademas, la jefa o el jefe de servicio podrd establecer otras excepciones mediante
resolucién con el objeto de asegurar la continuidad de los servicios de la institucion.

2. Identificacion de la Dotacidn susceptible de teletrabajar.
Para la definicion de la dotacidn a teletrabajar, la ATTA identifica 3 grupos:

i. Dotacién potencial: corresponde a la dotacion total de la institucion que se identifica como
potencialmente teletrabajable, debido a que, por la naturaleza de las funciones realizadas,
todas se podrian efectuar a través de esta modalidad.

ii, Dotacidn factible: corresponde a la dotacién de la institucion que se identificarad como factible
de teletrabajar, una vez aplicados los criterios de cardcter general que los habilitardn para
postular a |la modalidad de teletrabajo.

ili. Dotacion seleccionada: corresponde a la parte de la dotacidn, factible de trabajar en
modalidad de teletrabajo, que resultara seleccionada una vez aplicado el procedimiento.
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2.1 Funciones Teletrabajables
Sobre la base de los actos administrativos recién sefialados, a continuacién, se presenta un
analisis de funciones identificando las areas por departamento y su dotacion, los cuales, por la

naturaleza de sus funciones, podran realizar sus labores en modalidad de teletrabajo.

Departamento de Asesoria Juridica:

AREA/UNIDAD ROL / DOTACION

Encargado/a de la Unidad Juridica

1i1iUnidadiuridica Un/a Profesional de apoyo a la Unidad

i Juridica 8
1.2 Unidad de Transparencia y Encargado/a de Transparencia y X
Participacién Ciudadana Participacién Ciudadana

Encargado/a de Gestion Documental y
1.3 Unidad de Gestidn Oficina de Partes

Documental y Oficina de Partes | Un/a Profesional de apoyo a la Unidad de

Gestion Documental y Oficina de Partes

Departamento de Finanzas:

AREA/UNIDAD ROL / DOTACION
iz.l Unidad de Remuneraciones Encargado/a de Remuneraciones X
[ Enc-argado,c’a‘ de Contabilidad
ZaMTiane St CDntabflldad Profesionales de apoyo a la Unidad de X
Contabilidad
2.3 Unidad de Tesoreria Encargado/a de Tesoreria X
2.4 Unidad de Presupuesto Encargado/a de Presupuesto X
Encargado/a de Abastecimiento y Contratos [
|
2'2 Unidad de:Abastecimlento Profesionales de apoyo a la Unidad de X [
Vs Abastecimiento y Contratos |
Asesor/a de apoyo a la Unidad de X
. | Abastecimiento y Contratos |

42

Este documento ha sido firmado electrénicamente y para su
verificacion ingrese en www . hacienda.cl/verificacion el
v, codigo : 1AZH-455D-LBES-

HEIDI BERNER HERRERA
SUBSECRETARIA DE HACIENDA
SUBSECRETARIA DE HACIENDA




Ministerio de
Haclenda

Gebiarne de Chile

Departamento de Gestidn y Operaciones:

AREA/UNIDAD

3.1 Area de Administracién TTA

ROL / DOTACION

Administradores/as de los Tribunales
Tributarios y Aduaneros

3.2 Area de Infraestructura

Encargado/a de Infraestructura

3.3 Area de Servicios Generales
ATTA

Encargado/a de Servicios Generales ATTA

Profesionales de apoyo al Area de Servicios
Generales ATTA

3.4.1 Unidad de Servicios
Habituales TTA

Encargado/a de Servicios Habituales TTA

Profesional de apoyo al seguimiento y
control de contratos de servicios
habituales e infraestructura TTA

Profesional de apoyo al seguimiento y
control de multas de servicios habituales
TTA

3.4.2 Unidad de Administracion
ATTA-TTA

Encargado/a de Administracion ATTA-TTA

3.4.3 Unidad de Inventario
ATTA - TTA

Encargado/a de Inventario ATTA-TTA

3.5.1 Unidad de Planificacién y
Estadisticas

Encargado/a de Planificacidn y Estadisticas

3.5.2 Unidad de Procesos y
Control de Gestion

Encargado/a de Procesos y Control de
Gestidn

3.5.3 Secretaria Técnica

Encargado/a de la Secretaria Técnica

Departamento de Informatica:

AREA/UNIDAD

4.1 Area de Soporte y

ROL / DOTACION

Encargado/a de Soporte y Plataforma
Tecnoldgica

Plataforma Tecnoldgica

Asesor/a de apoyo al Area de Soporte y
Plataforma Tecnoldgica

4.2 Area de Sistemas y

Encargado/a de Sistemas y Desarrollo

Desarrollo

Profesional de apoyo al Area de Sistemas y
Desarrollo
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Departamento de Gestién de Personas;

AREA/UNIDAD

5.1.1 Unidad de Gestion y
Planificacion

ROL / DOTACION

Encargado/a de Gestidn y Planificacion

5.1.2 Unidad de Reclutamiento
vy Seleccidn

Encargado/a de planificar y gestionar los
procesos de incorporacién del personal
TTA

Un/a Profesional de apoyo a la Unidad de
Gestion y Planificacién, en lo relativo al
personal TTA

Encargado/a de la coordinacién de los
procesos de incorporacion del personal
ATTA

Profesional de apoyo a la Unidad de
Gestion y Planificacidn, en lo relativo al
personal ATTA

15.1.3 Unidad Informes de
| Gestién

Encargado/a de Informes de Gestidn

Encargado/a de la actualizacion de
informacidn de transparencia activa, en el
ambito de gestion de personas

Encargado/a de Personal, a cargo de la
elaboracion de reportes de indicadores de
gestion del drea

Encargado/a de Capacitacidn, a cargo de la
elaboracion de reportes de indicadores de
gestion del drea

5.2.1 Unidad de administracion,
control y registro del ciclo de
vida laboral del personal de los
TTA y de ATTA,

Encargado/a de Personal

Un/a Profesional de apoyo a la Unidad de
administracién, control y registro del ciclo
de vida laboral del personal de los TTA y

de ATTA, .

5.2.2 Unidad de Capacitacion

Encargado/a de la gestién del proceso de
capacitacion del personal de los TTA

Un/a Profesional de apoyo a la Unidad de
Capacitacién, en lo relativo al personal
TTA

Encargado/a de la gestion del proceso de
capacitacion del personal de ATTA

5.2.3 Unidad de Evaluacion del
desempenio

Encargado/a de Personal, a cargo de la
administracion y seguimiento del proceso
de calificaciones del personal ATTA.

5.2.4 Servicio de Bienestar del
personal de los Tribunales
Tributarios y Aduaneros.

Encargado/a del Servicio de Bienestar de
los TTA

Profesional de apoyo y contabilidad del
Servicio de Bienestar de los TTA
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Secretaria de la Unidad Administradora:

AREAJUNIDAD

" Secretario/a de la Unidad Administradora

3. Procedimiento de seleccion

El procedimiento que aplicard la ATTA para la seleccidon del personal que voluntariamente desee
sujetarse a la modalidad de teletrabajo, tendra como objetivos principales establecer los criterios
y condiciones que permitan regular dicha seleccidn, teniendo presente el buen desempefio del
personal en esta modalidad, buscando promover el bienestar de los colaboradores y las
colaboradoras y el logro de los objetivos institucionales, propiciando, ademés, condiciones de
transparencia y equidad interna con la finalidad de influir positivamente en los ambientes
laborales. :

Este procedimiento sera aplicable a los funcionarios y funcionarias de la institucion

Dentro de |as condiciones para laimplementacién de la modalidad de teletrabajo, se consideraran
las siguientes:

° Las funciones del personal que postule a la modalidad de teletrabajo, deberan ser
identificadas como teletrabajables.
L El personal deberd contar con una conexién a internet domiciliaria que cumpla las

caracteristicas exigidas por la institucion. Sin perjuicio de que la ATTA podré proveer de dicha
conexion, de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria vigente y los requerimientos asociados
a las funciones que realiza el funcionario o funcionaria.

[ El personal deberd contar con un espacio domiciliario adecuado para desarrollar la
funcion, cumpliendo con las condiciones de Higiene y Seguridad. :

3.1 Forma y plazo para postular

La participacion en el proceso de postulacién y seleccion para adherir a la modalidad de
teletrabajo sera de caricter voluntario y su postulacidn abarcard el periodo de un afio.

Las fechas de postulacion seran informadas a través de correo electrénico e Intranet por el
Departamento de Gestion de Personas de la ATTA,

Para formalizar la postulacién cada persona aspirante deberd completar y enviar un correo
adjuntado el Formulario de Patrocinio Directo de la Jefatura.

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

En las postulaciones deberan indicarse los dias de la semana en que, preferentemente se solicita
concurrir de manera preferente, concurrir presencialmente y los que se solicita efectuar trabajo
remoto, sin perjuicio de que el Jefe de la Unidad rescolvera de acuerdo con las necesidades del
servicio,
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Respecto de los criterios de admisibilidad, seleccidn, puntajes asignados y ponderaciones, los y
las funcionarios de ATTA se regiran por las mismas disposiciones de |a Subsecretaria de Hacienda
en su reglamentacién.

3.2 Personas con Discapacidad

Las persanas con discapacidad deberan cumplir con los requisitos de admisibilidad sefialados en
las letrasa), b), c), d) , e, g) y h) del punto 7.3 de la reglamentacidn de la Subsecretaria de Hacienda
y pasar por el proceso de seleccion y asignacion de puntajes del punto 7.4 de la reglamentacién
referida, acreditando su condicion conforme se sefiala en dicho acdpite. Los/as funcionarios/as
con discapacidad podran desempefar sus funciones en jornada hibrida o incluso en modalidad
100% presencial, en la medida que sea una adecuacién necesaria a la condicidn particular del o la
funcionario/a. lgualmente, deberdn suscribir un CAD de vigencia anual y presentar nuevamente
sus antecedentes para mantener la condicidn de teletrabajo para una anualidad posterior. |

3.3 Comité Ejecutivo de seleccion

£l proceso de postulacion y seleccion estara a cargo de un Comité Ejecutivo de seleccién de ATTA,
el que estarda compuesto por:

- Jefe/a de Unidad.

- Jefe/a de Departamento de Gestidn de Personas.

- Jefe/a de Departamento de Gestién y Operaciones.

- Un/a representante de cada asociacion de funcionarios.

- Un funcionario/a del Departamento de Gestidn de Personas, como Secretario/a.

Dicho Comité sera formalizado mediante acto administrativo, debiendo entre otras materias,
velar por el correcto desarrollo del proceso de postulacion y seleccidn, asegurando los principios
de transparencia y objetividad.

Concluide el proceso de seleccion y en caso de que exista mayor nimero de personas postulantes
gque cupos disponibles, se confeccionara una lista de espera, de forma tal que cada vez que se
produzca la vacancia de un cupo por cualquier motivo, éste sera asignado a la persona que se
encuentre inmediatamente después de la ultima persona seleccionada. La gestion y actualizacion
de dicha lista la realizard el Departamento de Gestién de Personas de la ATTA.

3. 4 Comunicacién de la seleccién

La Unidad Administradora de los Tribunales Aduaneros y Tributarios, a través de su Secretario/a,
publicara la nomina de las personas seleccionadas para teletrabajar por intranet y se notificara
mediante correo electrénico a cada postulante, debiendo en el transcurso de los 3 (tres) dias
hdbiles siguientes confirmar su aceptacion o rechazo, a través de correo electrdnico a la Unidad
de Gestion de Personas con copia a su jefatura directa. De no ocurrir esta confirmacion en el plazo
y de la forma establecida, se entendera que desiste de su postulacion y se procederd a seleccionar
ala persdna que le sigue el ranking, sucesivamente de ser necesario, hasta completar el total de
la dotacion autorizada.

Las persanas seleccionadas serdn citadas a través de correo electrdnico para suscribir, con el Jefe
de la ATTA, el Convenio de Aceptacion y Desempefio, dentro del plazo de 5 (cinco) dias habiles,
contados desde la fecha de notificacion de su seleccidn. De no concurrir en el plazo establecido a
la suscripcion de dicho convenio, se entendera que desiste de su postulacién y se procederd
seleccionar a la persona que le sigue en el ranking, sucesivamente de ser necesario, hasta
completar el total de la dotacidn autorizada.
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La duracién de la modalidad de teletrabajo serd hasta el 31 de diciembre de cada afio.
a. IMPLEMENTACION
4.1 Mecanismo y periodicidad en la asignacion de tareas

La asignacién de tareas estard sujeta a la coordinacién definida por cada
area/departamento/unidad de acuerdo con la naturaleza de las funciones que le son prapias, los
flujos v modalidades particulares de trabajo, considerando los dias en que las personas se
encuentren en teletrabajando.

Para realizar la asignacion y seguimiento de tareas la institucion dispondra de herramientas
tecnolégicas para trabajar colaborativamente para cumplir en forma oportuna con metas vy
compromisos. Las jefaturas deberdn establecer los sistemas para llevar a cabo esta funcidn, sin
hacer diferencias entre  quienes estén en modalidad de teletrabajo y quiénes no. Lo importante
sera mantener la integracién del equipo, teniendo claridad del estado de las actividades
asignadas.

4.2 Mecanismos y periodicidad para la rendicidn de cuentas de las labores encomendadas

La Unidad es una institucion que considera dentro de los elementos para gestionar el desempenio
el establecimiento de objetivos y |a definicion de indicadores y metas.

Cada jefatura tendra en cuenta los siguientes aspectos al momento de usar un(unos) sistemasis)
y herramienta(s) de evaluacién y control:

a) Los medios de evaluacion y control de tareas deben ser los mismos para tedas/os las/os
funcionarias/os, tanto para aquellos/as que teletrabajan como para quienes desempefan sus
tareas en forma presencial, de modo de no generar diferencias entre ambos grupos.

b) Los medios de evaluacion y control deben ser atingentes a la laber misma del grupo a su
cargo.
c) Los medios de evaluacion y control deben ser atingentes al conocimiento y manejo digital

del grupo a su cargo. De existir brechas, se propendera a entregar las facilidades y los medios para
acceder a programas de capacitacion.

d) Los medios de evaluacidn y control deben ser lo mas simples y sencillos posibles,
resguardando la productividad, de manera que no impliquen mayor carga laboral para las/os
funcionarias/os y sus jefaturas.

e) Los medios de evaluacion y control deben permitir generar informes o reportes mensuales,
ya sea automaticos o manuales, de forma de ser presentados a los superiores jerarquicos o a las
autoridades, si son requeridos. '

Con el propdsito de |levar un control de los avances y resultados en las tareas asignadas, por parte
de las jefaturas, tanto de quienes teletrabajan como de quienes se encuentran trabajando
presencialmente, y asi poder monitorear el cumplimiento del rol de las jefaturas durante la
implementacion del procedimiento de teletrabajo, se considerara lo siguiente:

. La Unidad contard con una herramienta de comunicaciéon que apoyara la gestion de
trabajo, Microsoft Teams, cuya utilizacién sera difundida y explicada por medio de una o mas
capacitaciones y el correo institucional.

= Cada jefatura coordinara el adecuado desarrollc de las labores del o los equipos a su cargo
considerando las modalidades de trabajo tanto presencial como teletrabajo, cargas laborales,
metas y compromisos vigentes.
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. Las jefaturas programaran y realizaran reuniones periédicas con todos los colaboradores
de su unidad para coordinar el trabajo, informar el estado de las tareas en desarrollo, resolver
dudas, entregar lineamientos, y llevar un control de los resultados de las labores encomendadas.

Los teletrabajadores/as estan regidos por el mismo sistema de calificaciones que el resto de los
funcionarios/as que realizan su trabajo de manera presencial. De esta manera, estardn sujetos/as
al mismo mecanismo de definicién de objetivos, asignacién de metas y tareas y contaran con
igualdad de condiciones y oportunidades establecidas en dicho sistema y monitoreo de metas en
cada una de sus fases constituyentes.

4.3 Medidas de control jerdrquico que aseguren el correcto desempefio de la funcidn publica

Acorde a la obligacidn estatutaria dispuesta en el articulo 64 de la Ley N 18.834 sobre Estatuto
Administrativo, sera la jefatura directa la encargada de controlar de manera permanente,
gquitativa y ecudanime, el correcto desempeno de la funcion pdblica por parte del personal de su
dependencia sujeto al teletrabajo, a través del establecimiento de estandares y mecanismos de
control que aseguren la calidad, eficiencia y eficacia en el desempefo de las tareas asignadas, asi
como la oportunidad en su entrega.

La jefatura sera responsable de llevar el control del cumplimiento de la asistencia presencial en
los dias que corresponda, a través del Sistema de Gestion de Personas, asi como velar por el
cumplimiento de las obligaciones que emanan del respectivo Convenio de Aceptacidn y
Desempefio del funcionario o funcionaria bajo su dependencia, lo cual debera verse reflejado
en el Sistema de Calificaciones.

5. Anexos

Durante la tramitacion de las solicitudes se utilizaran los mismos anexos de solicitudes aprobados
para la Subsecretaria de Hacienda (Anexos 1, 2, 3, 4 y 5).
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3, DISPONGASE que el primer llamado 2 postular a
cargos teletrabajables-para el personal de la Subsecretaria de Hacienda y de la Unidad
Administradora de los Tribunales Tributarios y Aduaneros (ATTA) a realizarse, durante el 2024, se
realizard al quinto dia habil siguiente a la total tramitacion de la presente resolucion, debiendo
realizar el proceso de seleccion a mas tardar dentro de los veinte dias hdbiles siguientes a la fecha
del llamado a postular.

En este llamado, de forma excepcional, para el
computo de la antigliedad en el Servicio, se considerara el tiempo servido a contar del 31 de mayo
de.2024.

4. La Subsecretaria de Hacienda podra resolver |z
prorroga de los convenios vigentes de aceptacién y desempefio (CAD) suscritos por los y las
funcionarias de la Secretaria de Gobierno Digital que hayan sido traspasados desde la Secretaria
General de la Presidencia el 1 de marzo de 2024, por una nueva anualidad, sucesivamente hasta
el 2026, con tal que se mantenga el cumplimiento de los requisitos para acogerse a teletrabajo
conforme a los términos del Reglamento aprobado por la Resolucion Exenta N°® 1216, de 2023, de!
Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Para los y las funcionarios nuevos que  se
incorporen a la dotacidn de Ia Secretaria de Gobiernc Digital, esto es, posterior al 1 de marzo de
2024, deberan ajustarse a los requisitos de admisibilidad y seleccion que regula el presente acto
administrativo para acogerse a teletrabajo. Con todo, respecto a la determinacién de cargos
teletrabajables, se estard a |la definicidn que se haya efectuada en la Resolucion Exenta N® 1216,

. de 2023, de la Secretaria General de la Presidencia.

5. DIFUNDASE l|a presente resolucion exenta a
través de la Intranet Institucional y mediante correo electrénico institucional a todo el personal
de la Subsecretaria de Hacienda, incluyendo a todos sus programas y de [a Unidad Administradora
de los Tribunales Tributarios y Aduaneros.

6. REMITASE copia del presente  acto
administrativo, una vez totalmente tramitado, a la Direcciéon Nacional del Servicio Civil y a la
Direccion de Presupuestos, para los fines correspondientes.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

HEIDI BERNER HERRERA
SUBSECRETARIA DE HACIENDA

uestos

Distribucljn:

- Gabinete Ministro de Hacienda.
Gabinete Subsecretaria de Hacienda.

- Departamento Administrativo, Ministerio de Hacienda,

- Unidad $le Gestion y Desarrollo de Personas, Ministerio de Hacienda,
Unidad de Planificacién y Control de Gestidon, Ministerio de Hacienda.

- Coordinacion Macroecondmica, Ministerio de Hacienda

- Coordinacién Microecondmica, Ministerio de Hacienda
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Coordinacion de Politicas Tributarias, Ministerio de Hacienda

Coordinacion de Servicios Relacionados, Ministerio de Hacienda.

Coordinaciéon de Modernizacion del Estado, Ministerio de Hacienda

Coordinacion de Género, Ministerio de Hacienda

Coordinacion de Finanzas y Asuntos Internacionales, Ministerio de Hacienda.
Coordinacion Juridica, Ministerio de Hacienda.

Coordinacidn Legislativa, Ministerio de Hacienda.

Coordinacién de Comunicaciones, Ministerio de Hacienda.

Coordinacion de Mercado de Capitales, Ministerio de Hacienda.

Unidad Administradora de los Tribunales Tributarios y Aduaneros, Ministerio de Hacienda.
Asociacion Funcionarios Secretaria y Administracion General Ministerio Hacienda (MINDHA)
Asociacién Unidn de Funcionarios de la Subsecretaria de Hacienda (ANUFSH)

Asociacion Nacional de Funcionarios de la Subsecretaria de Hacienda (AFUNDHAR)
Direccion Nacional del Servicio Civil.

Direccian de Presupuestos. : e

Unidad de Atencién de Consultas - Oficina de Partes, Ministerio de Hacienda.
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