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RECTORADO
RESOLUCION RECTORAL N° 0193/2020

CONSIDERANDO:

Que, mediante nota de fecha 15 de junio de 2020 firmada por el Lic. Jorge Eduardo
Fuentes Avila, Jefe del Departamento de Planificacién y Evaluacién Institucional, se
remite a la primera autoridad universitaria el “Reglamento Especifico para la Modalidad
de Teletrabajo de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de
Chuquisaca”, solicitando su aprobacién mediante Resolucién Rectoral.

POR TANTO:

El Rector de la Universidad, con las atribuciones conferidas por el articulo 27°,
incisos a), b), ¢), m) y q) del Estatuto Orgénico de San Francisco Xavier.
RESUELVE: -

Articulo 1°.- Aprobar el “Reglamento Especifico para la Modalidad de
Teletrabajo de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de
Chuquisaca”, en sus treinta y uno (31) articulos,

Articulo 2°.- La ejecucién y cumplimiento de la presente disposicién queda a cargo
de la Direccién Administrativa'y Financiera y la Direccién de Recursos Humanos.

Es dada en la ciudad de Sucre, Capital Constitucional del Estado Boliviano, a los
quince dias del mes de junio del afio dos mil veinte.

Regfstrese, h4gase saber y archivese.

adilla Cortez Ph. D.
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RECTORADO
RESOLUCION RECTORAL N° 0240/2020

CONSIDERANDO:

Que, mediante Cite. Of. D.A.L. N° 270 de fecha 29 de septiembre de 2020, firmado por
Franklin Soliz Medrano, Asesor Legal y la Abog. Angélica Pérez Guerra, Directora Juridica,
informan a la primera autoridad universitaria la necesidad de modificar el articulo 23 inc. b) del
Reglamento Especifico de Teletrabajo, por razones de orden juridico.

Que, cursa el Informe Legal N° 334/2020 de fecha 24 de septiembre de 2020, que en su
CONCLUSION y RECOMENDACION sefiala, (textual): “Por las consideraciones legales expuestas,
se establece que la regulacion de licencias especiales a grupos de riesgo, establecida en la Resolucién
Ministerial N° 229/2020 de 18 de mayo de 2020, ha quedado sin efecto por el Decreto Supremo N° 4314,
que implanta la fase de post confinamiento, sin embargo, la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San
Francisco Xavier de Chuquisaca, aiin tiene vigente la regulacién de licencias especiales con goce de haberes
para personal de riesgo, en el articulo 23 del-Reglamento Especifico para la Modalidad de Teletrabajo y
numeral XII del Protocolo Espec{ﬁco de Btosegurzdad por tattto, deben continuar aplicindose, mientras no
sean modificadas.

Por los antecedentes y la conclusién legal eéxpuesta, SE RECOMIENDA considerar la necesidad de
modificar la regulacién de licencia on goce’de‘tiaberes para personal de riesgo, dispuesta en el C
articulo 23 del Reglamento Especifico para'la Modalidad: de Teletrabajo y numeral XII del Protocolo
Especifico de Bioseguridad en relacion a.las licencias especiales con goce de haberes a grupos de riesgo”.

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucién Ministerial N° 229/2020 de 18 de mayo de 2020, reglament6 horarios,
licencias y condiciones de la relacién de subordinacién, dependencia y salario, durante la vigencia
de la cuarentena, condicionada y dindmica por la Emergencia Sanitaria Nacional del COVID-19,
estableciendo expresamente en el articulo 5, licencias especiales a grupos de riesgo, disponiendo
que en caso de ser inviable la modalidad de Teletrabajo y que no existan vacaciones acumuladas, los
trabajadores y/o servidores piiblicos del sector privado y las entidades piiblicas, que se encuentren en grupos
de riesgo, gozardn de licencia especinl remunerada, durante la vigencia de la cuarentena dindmica.

Buore Ratrimonio GCultural ds la SCumanidad

Que, la reglamentacién de licencias especiales se la formul6 para el periodo de cuarenten
condicionada y dindmica por la Emergencia Sanitaria Nacional del COVID- 19, razén por la cual,
habiéndose emitido el Decreto Supremo N° 4314 de 27 de agosto de 2020, que abre la fase de post
confinamiento a partir del 1 de septiembre de 2020, ha quedado suspendida la etapa de
cuarentena, por tanto, sin efecto la regulacién de licencias especiales prevista en la referida
Resolucién Ministerial N? 229/2020..

Que, no obstante de lo mencionado anteriormente, la Universidad Mayor, Real y Pontificia
de San Francisco Xavier de Chuquisaca, tiene aprobado el Reglamento Especifico para la
Modalidad de Teletrabajo, que en su articulo 23 regula licencias para personal en condicién de
riesgo, estableciendo que: “Las personas en condicién de riesgo que no puedan acceder a la
modalidad de teletrabajo por la naturaleza de sus funciones y no cumplan los criterios del
articulo precedente, adoptardn una de las siguientes opciones:

a. Si tienen vacaciones acumuladas, deberdn hacer uso de éstas mediante la solicitud

correspondiente. =
b. Sino tienen vacaciones acumuladas, solicitardn licencia especial con goce de haber.

'Y _
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Que, en similar forma dispone el numeral XII del Protocolo Especifico de Bioseguridad de la
Universidad, sin embargo, las referidas disposiciones legales internas han quedado
desactualizadas y no se encuentran acorde a las normas de pos confinamiento establecidas en el
Decreto Supremo N° 4314, afectando los principios de legalidad y seguridad juridica que deben
ser observados por todas las entidades publicas, tal como se analiza y recomienda su modificacién
en el Informe Legal 334/2020 de 24 de septiembre de 2020.

POR TANTO:

El Rector de la Universidad, con las atribuciones que le confiere el articulo 27, incisos a),
' b), c), f), m) y q) del Estatuto Orgénico de San Francisco Xavier.
RESUELVE: '

Articulo 1°.- MODIFICAR el aftfculo 23 del Reglamento Especifico para la Modalidad de
Teletrabajo, con la siguiente redaccién:

ARTICULO 23. Vacaciones y licencias para personal en condici6n de riesgo
1. Se consideran personas en condicion de riesgo respecto a la enfermedad COVID-19:
a. personas mayores de 65 afios.
b. mujeres embarazadas
c. personas con patologias de base crénicas.
Las personas en condicién de riesgo que no puedan acceder a la modalidad de teletrabajo
por la naturaleza de sus funciones y no cumplan los criterios del articulo precedente,
adoptardn una de las siguientes opciones:
a. Si tienen vacaciones acumuladas, podrdn hacer uso de éstas mediante la solicitud
correspondiente.
b. Si no tienen vacaciones pendientes, deberdn cumplir sus actividades laborales de
manera normal.
La condicién de riesgo para el caso de mujeres embarazadas y personas con patologias de base
crénicas, deberd ser acreditada con Certificacion médica emitida por el Seguro Social
Universitario; y para el caso de personas mayores de 65 afios, con fotocopia de la cédula de

identidad.

Qbucre Ratrimonio Gultural de lx FCumanidad
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Articulo 2°.- MODIFICAR, el numeral XII del Protocolo Especifico de Bioseguridad de
la Universidad, con la siguiente redaccién:

XIIL. Medidas de bioseguridad adoptadas para el desarrollo de actividades administrativas.

1. Se consideran personas en condicion de riesgo respecto a la enfermedad COVID-19:

a. Personas mayores de 65 afios.
b. Mujeres embarazadas
¢. Personas con patologias de base crénicas.

2. Las personas en condicioén de riesgo que no puedan acceder a la modalidad de teletrabajo
por la naturaleza de sus funciones y no cumplan los criterios del articulo precedente,
adoptardn una de las siguientes opciones:

a. Si tienen vacaciones acumuladas, podrdn hacer uso de éstas mediante la solicitud
correspondiente.
b. Si no tienen vacaciones pendientes, deberdn cumplir sus actividades laborales de

manera normal.

\
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La condicién de riesgo para el caso de mujeres embarazadas y personas con patologias de base
crénicas, deberd ser acreditada con Certificacién médico emitida por el Seguro Social
Universitario; y para el caso de personas mayores de 65 afios, con fotocopia de la cédula de

identidad.

Articulo 3°.- La nota Cite. Of. D.A.L. N° 270 e Informe Legal N° 334/2020 y demas
antecedentes forman parte de la presente disposicién, debiendo ser ejecutada por el
Departamento de Planificacién y Evolucién Institucional.

Es dada en la ciudad de Sucre, Capital Constitucional del Estado Boliviano, a los treinta
dias del mes de septiembre del afio dos mil veinte.

Registrese, hagase saber y archivese.

5

AL rezPh.D. .-

R R LA/UNIVERSIDAD aavedra Bejarano
SECRETARIO(GENE LA UNIVERSIDAD
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REGLAMENTO ESPECIFICO PARA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO DE LA UNIVERSIDAD MAYOR,
REAL Y PONTIFICA DE SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Marco Legal

La Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca goza de autonomia
consagrada en el Articulo 92 de la Constitucidn Politica del Estado, aspecto que configura el marco legal
del presente Reglamento Especifico de la Modalidad de Teletrabajo:

e Constitucién Politica del Estado.

e Ley General del Trabajo.

e Estatuto Organico de la Universidad.

e Ley N° 164, General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacidon y Comunicacion, de 8
de agosto 2011.

e Decreto Ley N2 16998, General de Higiene y Seguridad Ocupacional y Bienestar, de 2 de agosto
de 1979.

e Decreto Supremo N2 4196 de fecha 17 de marzo de 2020

e Decreto Supremo N2 4218 de fecha 14 de abril de 2020

e Decreto Supremos No. 0181 de NB-SABS

e Reglamento de Implementacion del Teletrabajo emitido por el Ministerio de Trabajo, Empleo
y Prevision Social aprobado por Resolucion Ministerial No. 220/20 de 24 de abril de 2020.

e Resolucion Ministerial 229/20 emitido el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social en
fecha 18 mayo 2020.

ARTICULO 2. Objeto

El presente Reglamento tiene por objeto normar una nueva modalidad de trabajo en el marco de la
relacion laboral vigente, denominado Teletrabajo, entre la Universidad y el personal administrativo y
docentes que cumplen funciones administrativas, estableciendo los lineamientos necesarios para su
implementacién en aquellas unidades y puestos donde se identifique y evalte la viabilidad, necesidad
y pertinencia de aplicaciéon de manera temporal, de dicha modalidad de trabajo.

ARTICULO 3. Condiciones para la implementacion del teletrabajo temporal

La Universidad implementara el teletrabajo de forma temporal, cuando se presenten alguna de las
siguientes condiciones que afecten el normal desarrollo del trabajo presencial:

1. Emergencia sanitaria declarada por el gobierno municipal, departamental y/o nacional.
2. Necesidad institucional.
3. Caso fortuito o fuerza mayor.



ARTICULO 4. Principios

El presente Reglamento es un instrumento que se guia por los siguientes principios:

a)

b)

c)

g)

Proteccion de la salud: A través de medidas de orden institucional para proteger la vida e
integridad fisica y mental del personal administrativo, a objeto de garantizar el trabajo digno en
todas sus formas y modalidades.

Continuidad de las actividades institucionales: Propiciando y coadyuvando a la reanudacién y
estabilidad de las actividades institucionales en la Universidad, para el cumplimiento de sus fines y
objetivos.

Igualdad de derechos: De inclusion sociolaboral, promocidn de la cultura del trabajo y el ejercicio
en igualdad de condiciones, respetando los derechos laborales consagrados en la Constitucion
Politica del Estado y la Ley General del Trabajo, en el desarrollo de esta modalidad de Teletrabajo.

Estabilidad laboral: Que garantice y asegure la continuidad y desarrollo laboral del personal
administrativo.

Flexibilidad: Que se adecua a las caracteristicas y las necesidades de la Universidad, la dinamica
institucional y nacional, en el marco de la autonomia universitaria.

Efectividad: Que permita viabilizar el logro de los objetivos y metas institucionales de cada unidad
y puesto de trabajo.

Razonabilidad: Que permita regular el ejercicio de derechos y obligaciones entre el trabajador y la
Universidad, permitiendo lograr que lalégicay el sentido comun imperen en la aplicacion del
presente Reglamento.

ARTICULO 5. Ambito de aplicacién

Las disposiciones del presente Reglamento son aplicables al personal administrativo y personal docente
que realiza funciones directivas administrativas de la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca,
en los puestos de las unidades organizacionales académicas y administrativas.

Se exceptuan del presente reglamento el personal de salud y personal administrativo del Hospital
Universitario, Institutos Médicos, Banco de Sangre y otras unidades de prestacién de servicios de salud,
por la naturaleza de sus funciones.

ARTICULO 6. Definiciones

Para efectos del presente Reglamento, se adoptan las siguientes definiciones:

a)

Teletrabajo: Es una modalidad de desempefio de trabajo obligatorio de personal de planta y/o a
contrato, utilizando las TIC, en la cual no se requiere la presencia fisica del trabajador, de acuerdo
con las necesidades y naturaleza del trabajo a desarrollar en la entidad.

Teletrabajador: Es la persona natural, de planta o contrato, que desempefa sus actividades no
presenciales y remuneradas, utilizando como herramientas y soporte las TIC.



c)

d)

e)

g)

Teletrabajo temporal: Es la modalidad a través de la cual el trabajador administrativo universitario
de planta o contrato, utiliza su propio domicilio u otro lugar de trabajo establecido, fuera de las
dependencias de la Universidad, para el desarrollo de su responsabilidad laboral o prestacién de
servicios, con caracter temporal y cuando se presente cualquiera de las situaciones previstas en el
articulo 3 del presente reglamento.

Tecnologias de Informacién y Comunicacion - TIC: Comprende el conjunto de recursos,
herramientas, equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes y medios, que permiten la
compilacién, procesamiento, almacenamiento, transmision y recepcién de informacidn, voz, datos,
texto, video e imdgenes. Se consideran como sus componentes el hardware, el software y los
servicios.

Actividades del Teletrabajo: Conjunto de tareas a ser desarrolladas por medios telematicos desde
el domicilio o lugar establecido destinado para tal fin y que no requieren la presencia fisica del
trabajador en su puesto habitual de trabajo.

Interés Social: Es la garantia o mecanismo necesario que tiene la colectividad mediante las leyes y
normativa vigente para garantizar que la Universidad actie en beneficio de un bienestar comun.

Gestion por Resultados: Enfoque que da prioridad a la entrega de productos o resultados asociados
al cumplimiento de acciones planificadas para el cumplimiento de objetivos de manera eficiente,
aplicable a la jornada de trabajo.

Memorandum de cambio a la modalidad de teletrabajo: Documento emitido por la Direccién de
Recursos Humanos, que asigna al trabajador administrativo la calidad de teletrabajador con
caracter temporal.

Mensajeria instantanea: Es una forma de comunicacién en tiempo real entre dos o mas personas,
basada en texto.

CAPITULO II
CARACTERISTICAS

ARTICULO 7. Caracteristicas del Teletrabajo

El teletrabajo se constituye en una modalidad de trabajo en el marco de la relaciéon laboral vigente,
cuya aplicaciéon serd autorizada por la maxima autoridad ejecutiva, a unidades o puestos que su
naturaleza o necesidad institucional lo requerian y permitan.

Las actividades laborales o prestaciéon de servicios del teletrabajo seran no presenciales o
semipresenciales, en las que el trabajador utiliza su propio domicilio u otro lugar establecido fuera
de las dependencias de la Universidad.

El teletrabajador debera mantenerse a disposiciéon y cumplir con la jornada laboral en los horarios
y dias establecidos en la Universidad, o mediante gestiéon por resultados, dependiendo de la
naturaleza de trabajo de cada unidad y puesto, no pudiendo exceder en horas a las establecidas en
la normativa vigente.



10.

La modalidad de teletrabajo estd sujeta al cumplimiento de obligaciones y derechos entre la
Universidad y el trabajador, en el marco de regulaciones normativas establecidas.

Las actividades desarrolladas por el teletrabajador se encuentran sujetas a control, monitoreo y
supervisién por parte de la Universidad.

La prestacion del trabajo o servicios que desarrolla el teletrabajador sera de caracter temporal,
mientras existan las condiciones descritas en el articulo 3. del presente Reglamento.

Cuando las fallas en equipamiento y/o software impidan el normal desarrollo de las funciones del
teletrabajador y se afecte el adecuado cumplimiento de sus labores, se podrd suspender el

teletrabajo y volver temporalmente al trabajo presencial.

La adopcidn del teletrabajo tiene caracter consensuado entre el personal administrativo y la
Institucion, en el marco del interés social e institucional.

En funcidn de la evaluacién y seguimiento, se podra revertir esta modalidad.

Disponibilidad de espacio y condiciones adecuadas en el domicilio del trabajador u otro lugar
establecido fuera de las dependencias de la Universidad.

ARTICULO 8. Obligaciones de la Institucion

La Institucidn tiene las siguientes obligaciones:

a)

b)

c)

f)

g)

Adoptar las medidas adecuadas para garantizar la proteccién de los datos usados y procesados por
el teletrabajador, en los sistemas informaticos de la Universidad.

Informar al teletrabajador todas las restricciones sobre el uso de los equipos informaticos, cuando
éstos hubieren sido proporcionados por la Institucién.

Cuando las condiciones administrativas, tecnoldgicas y presupuestarias y financieras lo permitan,
la Universidad proveera cuando corresponda, la instalacién del software, hardware, conectividad,
insumos y materiales necesarios para el teletrabajo.

Brindar al teletrabajador servicio adecuado de apoyo técnico.

Capacitar sobre el manejo y el uso del equipamiento necesario para desarrollar sus funciones, asi
como las restricciones en el empleo de tales equipos, si los mismos hubieren sido proporcionados
por la Institucién.

Proteger los datos personales, propiedad intelectual y seguridad de la informacion.

Garantizar las condiciones de seguridad y salud en el trabajo y prestaciones a cargo de la institucion,

en lo que fuera pertinente y considerando las caracteristicas especiales del teletrabajo, cumpliendo
con los aportes patronales al seguro social universitario de corto y largo plazo.



La Universidad, cuando corresponda, podra autorizar el préstamo y uso de equipos de computacion
(de escritorio o portatil que tiene asignado a su puesto de trabajo), al domicilio y bajo la
responsabilidad del teletrabajador, mientras dure esta modalidad, registro de traslado de equipos
que estard a cargo de la Unidad de Activos Fijos y sujeto a procedimientos establecidos por las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Los jefes de unidades académicas y administrativas deberdn respetar los horarios de trabajo
establecidos por la institucidon para el teletrabajador, exceptuando situaciones de emergencia
dispuestas por la autoridad o por necesidad institucional.

ARTICULO 9. Obligaciones del Teletrabajador.

El teletrabajador tiene las siguientes obligaciones:

a)

b)

c)

g)

Cumplir con responsabilidad las tareas encomendadas por el jefe inmediato de la Unidad, y/o
aquellas sefialadas especificamente por autoridad superior, designada mediante memorando.

Conservar y custodiar con la debida diligencia los equipos, herramientas informdticas y programas
provistos por la Universidad.

Preferentemente, contar con el servicio de internet para el teletrabajo desde su domicilio o area
donde se encuentre y el ambiente de trabajo adecuado.

En los horarios establecidos por la Universidad, el teletrabajador deberd mantener comunicacién
fluida y permanente por los canales de comunicacion determinados por este reglamento y otros
acordados con su jefatura. En caso de sobrevenir cualquier obstaculo que le impida cumplir con
esta obligacidon debera comunicar inmediatamente a su superior.

Presentar mensualmente a la Direccién de Recursos Humanos con visto bueno de su jefe inmediato
superior, de acuerdo a formato establecido y mediante correo institucional, un informe sobre las
actividades desarrolladas y los resultados alcanzados, para fines de verificacidn de la efectividad de
la modalidad de teletrabajo.

Contar con el equipamiento basico necesario, y de no disponer del mismo, la Universidad podra
autorizar de acuerdo a disponibilidad, el equipamiento y software necesario, Unicamente para
llevar a cabo las actividades laborales e impedir el acceso a los mismos de personas ajenas, con la
finalidad de precautelar los activos fijos de la institucion.

Asumir la responsabilidad de la tenencia y custodia del equipo de computacidn de la institucién y/o
comunicar de inmediato a su jefe inmediato superior para que en forma conjunta eleven una
denuncia ante el Organo Policial o Ministerio Publico sobre cualquier pérdida, robo, hurto de
equipos informaticos, bajo responsabilidad del Teletrabajador, concordante con Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Comunicar de inmediato al Director Administrativo y Financiero sobre cualquier perdida por hecho
o causa fortuita y otros de los equipos informaticos, bajo responsabilidad del Teletrabajador,
concordante con el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, Art.
33inc. b).



o)

Cumplir con el deber de discrecion, secreto, confidencialidad y seguridad en relacidn con los datos
e Informacidn universitaria de la que disponen para el ejercicio de las tareas propias de su puesto
de trabajo o de las correspondientes a su participacion en las diferentes reuniones presenciales o
por videoconferencias desarrolladas en la Universidad.

Utilizar la informacién con fines legitimos y de forma responsable.
No difundir Datos e Informacién Universitaria sin la debida autorizacién correspondiente.

Mantener las condiciones que justificaron su ingreso en la modalidad de teletrabajo, asi como
cumplir todas las responsabilidades adquiridas.

Informar con cardcter inmediato al superior jerdrquico en los casos que tenga conocimiento sobre:
- Uso, difusién y/o publicacion indebidos de datos e informacion universitaria por parte de
otros teletrabajadores.
- Cualquier intento realizado por un tercero ajeno a la Universidad de obtener datos e
informacidn Universitaria de cualquier empleado.

La aplicacién del Teletrabajo implica el cumplimiento pleno de las funciones asignadas a su cargo,
los horarios de trabajo dispuestos segln tipo de cuarentena dindamica, las tareas y resultados
dispuestos por su jefe inmediato superior y todas las obligaciones laborales establecidas en la
legislacién nacional y las normas universitarias.

Asistir a instalaciones de la Universidad, en caso de ser requerido por su jefe inmediato, para el
desarrollo de actividades presenciales de forma excepcional de acuerdo a las caracteristicas del
puesto y que no puedan ser solucionadas a través de la modalidad de teletrabajo.

ARTICULO 10. Derechos del Teletrabajador.

El teletrabajador tiene los siguientes derechos:

a) El Teletrabajador tiene derecho a regresar a la actividad laboral convencional en su mismo
puesto de trabajo a solicitud de éste o de la Universidad.

b) Derecho a recibir informacidn institucional en forma oportuna y permanente.

c) El teletrabajador tiene derecho al mismo acceso y oportunidades de formacidn profesional y
capacitacidn que sus compafieros basado en el principio de igualdad.

d) La aplicacion del Teletrabajo no restringe los derechos laborales de los trabajadores
reconocidos por la legislaciéon nacional y universitaria.

ARTICULO 11. De la formalidad de la modalidad de teletrabajo

En caso que la Universidad considerara necesaria la adopcion de esta modalidad, se formalizara el
cambio de la siguiente manera:



1. Personal con item. La Direcciéon de Recursos Humanos emitird un Memorandum de cambio a
la modalidad de Teletrabajo que asigna al funcionario administrativo con item la calidad de
teletrabajador con caracter temporal.

2. Personal con contrato a plazo fijo. La Direccidén de Recursos Humanos suscribird una adenda o
contrato modificatorio al contrato principal con el trabajador, estableciendo la aplicacién del
teletrabajo temporal.

3. Nuevo personal. Para futuras relaciones laborales y prestaciones de servicios de personal a
contrato a plazo fijo y consultores de linea, el contrato deberd sefialar expresamente la
modalidad de teletrabajo, especificando de forma clara, las condiciones en que se ejecutardn
las labores, las obligaciones y los derechos, estableciendo ademas el caracter temporal.

CAPITULO 1lI
IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO

ARTICULO 12. Responsabilidad de la gestién institucional bajo la modalidad del Teletrabajo

La Universidad en virtud de sus competencias y funciones, y considerando la diversidad de las tareas
desarrolladas, establece como responsabilidades principales, al aplicar el teletrabajo:

1. Laobligaciony el compromiso de los responsables de las unidades organizacionales operativas
académicas y administrativas de garantizar el funcionamiento de su unidad y cumplimiento de
los objetivos y operaciones establecidas en el POA con las respectivas reformulaciones que
correspondan.

2. La planificacion, ejecucion y evaluacion de las tareas y actividades laborales en el marco de los
horarios establecidos y de los resultados definidos en el PEl y POA institucionales.

3. El establecimiento de mecanismos y canales oficiales que permitan, por una parte, la
comunicacion de y hacia los diferentes niveles jerdrquicos y operativos y por otra, la asignacién,
seguimiento y evaluacion de las tareas requeridas por los responsables de las unidades
organizacionales académicas y administrativas.

ARTICULO 13. Puestos elegibles para el Teletrabajo

1. La modalidad de teletrabajo se aplicard en aquellos puestos cuyas funciones puedan
desarrollarse de manera no presencial, sin afectar el cumplimiento de las metas y objetivos del
puesto y de otros puestos de la propia unidad a la que pertenece y cumplan los criterios de
aprobacion del teletrabajo establecidos en el Articulo 22 del presente Reglamento.

2. El perfil del puesto se adecua a la modalidad de teletrabajo y estd ocupado por personal
administrativo o personal docente que realiza funciones directivas en unidades
administrativas, que se encuentra en condicidn de riesgo respecto al COVID 19, reconocida por
la Resolucidn Ministerial 229/20 del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social en fecha
18 mayo 2020:

a) Personas mayores de 65 afios



b) Mujeres embarazadas.
c) Personas con patologias de base crénicas

3. Se excluyen de la modalidad de teletrabajo, aquellos puestos de trabajo, que por su naturaleza
y/o necesidad institucional no cumplen los criterios de viabilidad para el teletrabajo y por tanto
deben realizarse solo en forma presencial.

ARTICULO 14. Canales de Comunicacién

1. Se establece el correo electrdnico institucional asignado a cada teletrabajador por la Divisidn
de Tecnologias de Informacidn y Comunicacion (DTIC) de la USFX, como medio de
comunicacion oficial para poder comunicarse y derivar documentos de manera interna con
otras unidades de la USFX, y de forma externa con otras instituciones o personas.

2. Para facilitar una comunicacién fluida, cada unidad administrativa debera conformar grupos
por unidades o areas dentro de mensajeria instantanea como WhatsApp u otros. En los casos
en que el trabajo en equipo es cotidiano y constante, se debera utilizar herramientas que
faciliten las reuniones remotas como Zoom, Google Meet u otros.

3. El personal es responsable de revisar en forma continua su correo electrdnico institucional,
esto para dar seguimiento y curso a los procesos que se realicen dentro la Universidad.
Asimismo es responsable de revisar de forma continua la plataforma de mensajeria instantdnea
con el fin de agilizar los procesos de comunicacién y facilitar el flujo de informacién rapido y
eficiente en el marco del articulo 9 inciso d) del presente Reglamento.

ARTICULO 15. Directorio de Personal

La Divisién de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (DTIC) de la USFX deberd elaborar un
directorio centralizado de contactos que sea accesible a todo el personal de la Universidad.

El contenido del directorio centralizado debera consignar los siguientes datos:

- Nombres y apellidos

- Area de trabajo

- Cargo

- Correo institucional

- Celular

- Servicio de Mensajeria instantanea (Whatsapp)

ARTICULO 16. Reuniones

Los responsables de las unidades organizacionales/operativas académicas y administrativas podran
definir la frecuencia de reuniones virtuales con los teletrabajadores de acuerdo a la funcién y las tareas
asignadas para lograr un mejor desempeiio laboral. Para que las reuniones se desarrollen de manera
Optima se debe usar plataformas virtuales que posibiliten la participacion de todos los integrantes y
con capacidad de proyectar y compartir presentaciones, documentos y otros en caso de ser necesarios.



Cuando la necesidad institucional asi lo determine se convocara al personal a reuniones presenciales,
respetando a las personas que por normativa tenga algin impedimento.

ARTICULO 17. Gestiéon Documental

Se establece el correo electrdnico institucional como la herramienta de comunicacién oficial, con la
intencién de validar, aprobar y facilitar el intercambio interno de documentos de relevancia.

El teletrabajador deberd crear un Archivo digital documental como respaldo de las comunicaciones
oficiales realizadas: notas de recepcién y de envio, documentos, reportes de sistemas informaticos de
la Universidad, presentaciones y otros.

ARTICULO 18. Asistencia y Soporte Técnico

La Division de Tecnologias de Informacidon y Comunicacién (DTIC) de la USFX es responsable de
establecer los mecanismos de soporte técnico para posibilitar el uso efectivo de los sistemas internos
y de las herramientas digitales.

ARTICULO 19. Herramientas digitales para el Teletrabajo

La Division de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion (DTIC) de la USFX deberd implementar
paulatinamente las herramientas para el teletrabajo y la digitalizacién de los procesos en la USFX.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE CAMBIO DE MODALIDAD AL TELETRABAJO

ARTICULO 20. De la Comisién Institucional de Teletrabajo (CIT)

1. Se establece la creacién de la Comision Institucional de Teletrabajo (CIT), conformada por el
Director Administrativo y Financiero, Director de Recursos Humanos, el Jefe del Departamento
de Planificacion y Evaluacién Institucional y el jefe de la Divisién de Tecnologias de Informacidn
y Comunicacion (DTIC)

2. Tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, desarrollar y evaluar las acciones para la
implementaciéon de la modalidad de teletrabajo en la Universidad.

3. Son funciones de la CIT:

a) Evaluar los Informes de solicitud de implementacion de teletrabajo, presentados por los
Decanos, Directores, Jefes o Responsables de unidad y emitir, en su caso, la recomendacion
de aprobacidn al Sefior Rector.

b) Administrar la informacidn referente a todos los teletrabajadores en la Institucién y
coordinar con las areas involucradas las acciones necesarias para el buen desarrollo de
esta modalidad.

¢) Brindar informes periddicos al rector sobre el desarrollo de la modalidad de teletrabajo.



d) Recomendar acciones que impulsen el mejoramiento de la productividad por medio del
teletrabajo en la Universidad.

e) Coordinar las acciones relacionadas con la implementacion adecuada de los canales de
comunicacion del teletrabajo.

f) En funcién del Reporte de incumplimiento de tareas asignadas al teletrabajador
presentado por el Decano, Director, Jefe o Responsable de unidad, cuyo incumplimiento
no cuente con la debida justificacion, disponer el cambio de modalidad de teletrabajo a
trabajo presencial, sin perjuicio de la sancidon que corresponda segin Reglamento Interno
de Personal.

g) Otras funciones asignadas por las autoridades superiores, y relacionadas con la
implementacion del teletrabajo en la Universidad.

ARTICULO 21. Procedimiento de Aprobacion

1. La Direccion de Recursos Humanos emitird una comunicacién estableciendo los
procedimientos y formatos para la entrega de los Informes de Solicitud de implementacion
del teletrabajo a cargo de los responsables de unidades organizacionales operativas
académicas y administrativas.

2. Losresponsables de unidades organizacionales operativas académicas y administrativas de la
Universidad, previa identificacion y sustanciacion de la necesidad podran requerir la
implementacion del teletrabajo para las dreas y puestos de trabajo que consideren pertinente,
a través de un Informe de solicitud de implementacion del teletrabajo, de acuerdo a formato
establecido en el Anexo | que forma parte del presente reglamento.

3. Elinforme de solicitud de acuerdo con formato de implementacion del teletrabajo, debera ser
remitido a la Direccidon de Recursos Humanos.

4. La Comisidn Institucional de Teletrabajo, previo analisis y evaluacién del Informe de solicitud,
aprobara o rechazara la modalidad de teletrabajo para los puestos especificados y elevara un
informe ante el Rector, quien en definitiva aprobara la autorizacién de la modalidad de
teletrabajo.

5. Unavez aprobado el Informe de solicitud, la Direccidon de Recursos Humanos debera emitir un
Memorandum de cambio de modalidad al Teletrabajo, manteniendo las mismas condiciones
laborales en relacién a su cargo y nivel salarial.

6. Sin perjuicio de la implementacién de la modalidad del Teletrabajo dispuesto por el
presente reglamento, el Departamento de Planificacién y Evaluacidn Institucional y otras
unidades segun corresponda, deberan efectuar las acciones correspondientes para adecuar la
normativa relacionada.



ARTICULO 22. Criterios para la Aprobacién

El Informe de solicitud de teletrabajo (IST), asi como la valoracion del mismo por parte de la CIT, debera
estar sustentado en los siguientes criterios:

1. Elfuncionamiento arménico de la unidad considerando que la modalidad de teletrabajo de un
determinado puesto debe guardar equilibrio entre el desarrollo de sus funciones y el desarrollo
de otros puestos, que por su naturaleza y/o interrelaciones sean definidos como presenciales.

2. Lapotencial efectividad en el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional y el Plan Operativo Anual de la unidad, asi como el aseguramiento del
cumplimiento de las tareas asignadas en la modalidad de teletrabajo.

3. El Perfil del puesto se adecua a la modalidad de teletrabajo (trabajo intelectual). No se
reconoceran solicitudes de funcionarios cuyos puestos la unidad considera que deben
desarrollarse bajo la modalidad presencial, incluso si contaran con los medios y capacidades en
el manejo de TIC para el desarrollo de teletrabajo.

4. Eltrabajador cuenta con un equipo de computacion y tiene acceso a internet para realizar sus
actividades de trabajo en su domicilio u otro lugar sefialado.

5. El trabajador tiene capacidades de manejo de herramientas de comunicacién digital como:
correo electrdnico, plataformas virtuales, mensajeria instantdnea, etc.

ARTICULO 23. Vacaciones y licencias para personal en condicion de riesgo

En correspondencia con los articulos cuarto y quinto de la Resolucidén Ministerial 229/20 emitida por el
Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social en fecha 18 mayo 2020, se consideran personas en
condicidn de riesgo respecto a la enfermedad COVID-19:

- personas mayores de 65 afios.
- mujeres embarazadas
- personas con patologias de base crdnicas.

Las personas en condicién de riesgo que no puedan acceder a la modalidad de teletrabajo por la
naturaleza de sus funciones y no cumplan los criterios del articulo precedente, adoptaran una de las
siguientes opciones:

a. Sitienen vacaciones acumuladas, deberan hacer uso de estas mediante la solicitud
correspondiente.
b. Sino tienen vacaciones acumuladas, solicitaran licencia especial con goce de haber.

La condicién de riesgo debera ser acreditada con Certificacion médica emitida por el Seguro
Universitario, en el caso de mujeres embarazadas, en el caso de personas con patologias de base
cronicas, o Fotocopia de Carnet de identidad para personas mayores de 65 anos.



ARTICULO 24. Aprobacién y Reversién de la Modalidad del Teletrabajo.

4.

El Rector aprobard el cambio a la modalidad de teletrabajo considerando la recomendacion
de la CIT.

El Rector podra disponer la reversién de la modalidad de teletrabajo a nivel institucional, de
una unidad organizacional, unidad operativa o puesto de trabajo, considerando Ia
recomendacién de la CIT.

Los responsables de unidades organizacionales o el teletrabajador, que vean necesaria la
reversion de la modalidad de teletrabajo, podran solicitar a la Direccidn de Recursos Humanos
la reversidn de manera definitiva o temporal.

Cuando las condiciones que justificaron el ingreso a la modalidad de teletrabajo concluyan.

ARTICULO 25. Difusién

En caso que la modalidad de teletrabajo modifique procedimientos, tramites, acciones y canales que
realizan los usuarios, las unidades organizacionales en coordinacidn con la Divisién de Tecnologias de
Informacién y Comunicacién (DTIC) seran responsables de difundir los nuevos procedimientos,
tramites, accionesy canales sujetos a la modalidad del teletrabajo, otorgando la informacién necesaria
para el acceso y comunicacion.

CAPITULO V
OPERATIVIDAD, MONITOREO Y SEGUIMIENTO DEL TELETRABAJO

ARTICULO 26. Mecanismos de asignacion de tareas

La asignacién de tareas estard enmarcada en el manual de funciones del puesto de trabajo o
como resultado de la reorganizacion de funciones entre los funcionarios de la unidad a fin de
lograr el cumplimiento de objetivos y tareas en la modalidad de teletrabajo. Las tareas
asignadas deberan especificar los tiempos de realizacion y entrega de los trabajos y/o
productos asignados considerando su magnitud.

Se usaran los canales de comunicacién establecidos por el presente reglamento y otros
acordados al interior de la unidad organizacional.

La Universidad o el jefe inmediato superior podrd convocar con la debida anticipacién, a
reuniones virtuales o presenciales cuando crea conveniente, asi como la asignacion de tareas
gue necesariamente deben realizarse de manera presencial, estando el trabajador obligado a
participar de las mismas, caso contrario se aplicara la sancién que corresponde de acuerdo a
los establecido en el Reglamento Interno de Personal.

ARTICULO 27. Mecanismo de seguimiento de tareas

Se realizara de forma periddica a través de los canales de comunicacion establecidos por el presente
reglamento y otros acordados al interior de cada unidad administrativa.



ARTICULO 28. Reportes por incumplimiento de teletrabajo

El responsable de unidad organizacional, en los casos de incumplimiento de las tareas asignadas al
teletrabajador debera reportarlo a la Comision Institucional de Teletrabajo.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 29. Autorizacion para el uso de equipos fuera de la institucion

Con caracter excepcional, se autoriza a la Divisidn de Contrataciones y Activos Fijos, permitir la
utilizacién de activos fijos (equipo de computacién de escritorio o portatil) en lugares fuera de los
predios de la institucion y sea a cargo del teletrabajador, para lo cual deberd establecer el “formato
oficial de autorizacién” de préstamo en uso, tenencia, custodia y el retorno del bien, y el procedimiento
respectivo, en el marco de lo establecido por el D.S. 181 de Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

ARTICULO 30. Modificaciones

La modificaciéon total o parcial del presente Reglamento, procederd de acuerdo a necesidad
institucional, y en funcidn a nuevas disposiciones emanadas por el Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social.

ARTICULO 31. Vigencia

El presente reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacién mediante Resolucién Rectoral, sin
perjuicio de ser homologada por el Honorable Consejo Universitario posteriormente.



