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1. OBIJETIVO:

El presente procedimiento tiene como propdsito disponer de una metodologia para que las
trabajadoras y trabajadores de la Universidad de Concepcidn, en su calidad de cuidadoras y
cuidadores (labores de cuidado no remunerado) presenten solicitud para pactar modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo y sea evaluada para aprobacién por la Universidad.

2.  ALCANCE:

Este procedimiento aplica a trabajadoras y trabajadores de la Universidad con contrato de trabajo
vigente, que tengan el cuidado personal de un nifio o nifia menor de 14 afos o que tenga a su
cargo el cuidado de una persona con discapacidad o en situacion de dependencia severa o
moderada, no importando la edad de quien se cuida.

3. REQUISITOS:

1. Es un requisito esencial para pactar la modalidad de trabajo a distancia y teletrabajo que la
funcién que cumple el trabajador o trabajadora admita la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo. Se entendera que la naturaleza de las funciones es compatible con la modalidad
de trabajo a distancia o teletrabajo, no sélo cuando el servicio a cumplir a través de las
funciones de la persona sea posible, sino que, ademas, no se vea afectado en su calidad o
sustancia.

2. En cuanto a este ultimo punto, debe hacerse especial mencién a las labores académicas, por
cuanto el servicio de educacion que se entrega a los estudiantes debe ser cumplido no sélo en
tiempo, sino en la forma acordada; debiendo tenerse presente lo sefialado por los Ministerios
de Salud y de Educacidn en forma conjunta, en orden a que “las clases virtuales no logran
reemplazar por completo la experiencia de aprendizaje cuando esta ha sido disefiada para ser
impartida de manera presencial”*.

4. DEFINICIONES:

e Trabajo a distancia: Es trabajo a distancia aquel en el que el trabajador presta sus servicios,
total o parcialmente, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos de los
establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa.

e Teletrabajo: Se denominard teletrabajo si los servicios son prestados mediante la utilizacién
de medios tecnoldgicos, informdticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben
reportarse mediante estos medios.

1 “Recomendaciones de actuacion para la realizacion de actividades presenciales en instituciones de
educacion superior en el contexto del COVID-19”, julio de 2021.

1




PROCEDIMIENTO PARA PACTAR
niversidad MODALIDAD DE TRABAJO A DISTANCIA O
3 ncepcion TELETRABAJO PARA PERSONAS
TRABAJADORAS QUE DESEMPENAN
LABORES DE CUIDADO NO REMUNERADO

DP-TD-PR-01 Versioén: 3 Pagina: 2 de 4

5. PROCEDIMIENTO:
5.1.De la solicitud:

La persona trabajadora que desempefie labores de cuidado no remunerado y considere que su
funcién es compatible con la modalidad de trabajo a distancia podrd presentar la solicitud para
pactar modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, sea total o parcial, a través de su Jefatura
Directa, completando y presentando los anexos: “Formulario de Solicitud trabajador” vy
“Autoevaluacion de Condiciones”; este Ultimo, no obstante, sélo cuando corresponda, esto es,
cuando se acuerde que el trabajador prestard servicios desde su domicilio o en otro lugar
especificamente determinado, no asi cuando se acuerde que trabajarad desde el lugar en que el
trabajador libremente determine.

A la solicitud se deberd adjuntar la documentacién que acredite la condicidon de cuidador o
cuidadora, esto es: certificado de nacimiento que acredite la filiacion respecto de un nifio o nifia; o
la resolucion judicial de un tribunal que otorga el cuidado personal de éstos o éstas; o el
certificado de inscripcion en el Registro Nacional de la Discapacidad, conforme a lo dispuesto en la
letra b) del articulo 56 de la ley N° 20.422; o el documento emitido por el Ministerio de Desarrollo
Social y Familia, conforme a la informacién contenida en el instrumento establecido en el articulo
5° de laley N° 20.379, o a través del instrumento que lo reemplace, que dé cuenta de la calidad de
cuidador o cuidadora, segln corresponda?.

En el caso del personal académico, atendido lo instruido por la autoridad competente en relacién
a la docencia directa y atencién de alumnos, la modalidad sélo podra pactarse de manera parcial y
en la medida que se encuentre previamente validada la declaracion de funciones (formulario
Funciones UdeC) y la declaraciéon de compromiso institucional (formulario Otras Instituciones)?
correspondientes, garantizandose la realizacién de clases presenciales y atencion de alumnos/as
de manera presencial.

5.2.De la evaluacidn de la solicitud por parte del Organismo/Facultad:

La Jefatura Directa, deberd presentar a la Autoridad del Organismo un informe de la solicitud y
evaluaciéon de la adecuacién de las funciones a la modalidad presentada por el trabajador/a,
concluyendo en forma preliminar si la modalidad es compatible con las funciones del cargo, el tipo
de jornada en la cual el trabajador pasaria a desempenfarse: la misma jornada en que se estaba
desempenando, jornada de distribucidn libre o bien exclusion de limitacién de jornada, y en estos
dos ultimos casos, cudl seria el periodo de desconexidon a garantizar, de al menos doce horas
continuas. Ademas de los métodos de verificacion o control de cumplimiento de objetivos, e

2 Art. 152 quater O bis, Cédigo del Trabajo.
3 Este procedimiento no aplica respecto del personal académico que declare prestacion de servicios en otras
Instituciones de Educacion Superior.
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indicar si requerird disponer de equipamiento o herramientas de trabajo adicionales, todo en un
plazo no superior de 5 dias habiles desde la presentacion. En el evento de solicitarse el trabajo a
distancia en modalidad parcial, deberd sefialarse los tiempos que se destinardn a una y otra
modalidad, y alternativas de distribucién en su caso.

La Autoridad Responsable del Organismo resolvera con los antecedentes o solicitando otros que
considere pertinente, en un plazo no superior a 2 dias habiles de presentado el informe de la
Jefatura Directa, si aprueba o no la solicitud.

5.3.Del analisis de la Direccion de Personal:

De aprobarse la solicitud por parte del Organismo, se remitirdn los antecedentes a la Direccién de
Personal, para su evaluacidn, revision, y, posterior, modificacién contractual.

Los antecedentes deben ser remitidos a la Direccidon de Personal, a mas tardar, el dia 10, contado
desde la recepcion de la solicitud.

La Direccidn de Personal, si no presenta observaciones al organismo, tramitard la modificacion
contractual en un plazo no superior de 5 dias habiles.

El pacto de trabajo a distancia debera registrarse en la Direccidn del Trabajo en un plazo maximo
de quince dias contados desde su celebracidn.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA PACTAR MODALIDAD
DE TRABAJO A DISTANCIA O TELETRABAJO
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8. ANEXOS
e Formulario de Solicitud trabajador
e Autoevaluacion de Condiciones
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e Formato ODI




