MINISTERIO DE SALUD RESOLUCION EXENTA N 376 21.01.2025
SERVICIO DE SALUD
VALPARAISO SAN ANTONIO

HOSPITAL CARLOS VAN BUREN VALPARAISO,
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO
DE LAS PERSONAS

Res.Int N°223/2025

SD?’JP

NORMAS LEGALES Y REGLAMENTARIAS: DFL 1-19653 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575, orgénica
constitucional de bases generales de la Administracion del estado; DFL N°1 de 2005 del Ministerio de Salud, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado del D.L. N°2763/79; Decreto Supremo N°140 de 2005 del Ministerio de Salud, que aprueba el reglamento orgénico de
los Servicios de Salud; Decreto Supremo N°38 de 2005 del Ministerio de Salud, que aprueba el reglamento organico de los establecimientos de
Autogestion en Red; Art. 66 de la Ley N°21.526, que faculta a realizar labores fuera de las dependencias institucionales, mediante la
utilizacion de los medios informaticos; Art. 41 de la Ley N°21.724 publicada en el Diario Oficial con fecha 03 de Enero 2025 la que prorroga
trabajo a distancia; Resolucion N°6 de 2019 de la Contraloria General de la Republica que fija normas sobre exencion del tramite de toma de
razon, de las materias de personal que se indican; Resolucion Exenta N°110612/2879/2024 del Servicio de Salud Valparaiso San Antonio.

CONSIDERANDO;

1. Ley N°21.645/2023 que “Modifica el Titulo Il del Libro Il del Cédigo del Trabajo “De La Proteccion a laMaternidad, Paternidad y
Vida Familiar" y regula un régimen de Trabajo a Distancia y Teletrabajo’.

2. Que, de acuerdo a lo informado a través de la Ley N°21.724 Art. 41, publicado en el Diario Oficial el dia 03 de enero de 2025, se prorroga
el Teletrabajo desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre del 2025, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 66 de la Ley
N°21.526. Esta facultad se ejercera de acuerdo a los criterios de seleccion establecidos en el articulo 102 de la Ley N°21.647,
entre los que se prioriza la situacion de los funcionarios o funcionarias que tengan bajo cuidado a nifios y nifias menores de 14 afios
0 una persona con dependencia severa.

3. Que de acuerdo a este contexto, especificamente en lo que se refiere a la modalidad de teletrabajo debera considerar labores
presenciales en los establecimientos de la Red, como minimo durante tres dias a la semana y como maximo 2 dias de teletrabajo o
trabajo remoto, teniendo presente siempre los principios de eficiencia, eficacia y oportunidad en la entrega del servicio en virtud de lo
dispuesto en el articulo 3 del DFL 1-19653 que fija texto refundido coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, orgénica
constitucional de bases generales de la Administracion del Estado.

4. Que, para efectos de la implementacion del teletrabajo en el establecimiento, este se definira como “una modalidad de caréacter
voluntario y reversible, que permita desarrollar las funciones laborales fuera de las dependencias institucionales, eximiendo el control
horario de jornada de trabajo al personal y servidores que se adhieran a este sistema’”.

5. Que, el objetivo general de dicha modalidad es posibilitar el desempefio de las funciones laborales sin necesidad de concurrir a las
dependencias fisicas de la institucion, siendo factible realizarlas o llevarlas a cabo en los



términos que se consignen en el “Convenio de Teletrabajo” suscrito con acuerdo de la respectiva Jefatura y
sequn los criterios definidos que se sefialan a continuacion:

a)  Favorecer la conciliacion de vida laboral, personal y/o familiar.

b)  Implementar un sistema de trabajo que permita desarrollar las competencias de las y los trabajadores como parte de una gestion
moderna para las personas, que fortalezca el compromiso y motivaciones laborales.

¢) Establecer un sistema de trabajo que permita la continuidad de los servicios a pesar de las contingencias tecnologicas
institucionales, infraestructura, equipamiento y/o emergencias naturales, tanto a nivel nacional como local que pudieran ocurrir.

d)  Atraer profesionales que puedan desempefiar sus labores de manera remota, lo que disminuye las brechas demogréficas y atrae

a los talentos calificados.

6. Encuanto al alcance de esta modalidad, el sistema se implementara considerando hasta el 20% de la dotacion méxima del personal del
establecimiento al mes de Enero del 2025. EI nimero maximo de la dotacion que podran estar afectos a la modalidad de teletrabajo,
debera ser revisado por cada establecimiento, el cual regira hasta el 31 de Diciembre de 2025.

7. Quedan exentos de solicitar esta modalidad de Teletrabajo, aquellos funcionarios que:

a) Que pertenezcan a la planta Directiva.

b) Quienes desempefien funciones de Jefatura, y no se encuentren en la planta directiva.

¢) Quienes presten atencion directa presencial a publico y pacientes en dependencias de los establecimientos de salud o en terreno, cuyas
funciones sean iremplazables a través de la atencion remota.

d) Ademas, el jefe de servicio podra establecer otras excepciones mediante resolucién con el objeto de asegurar la

continuidad de los Servicios de la Institucion.

8. Que, para optar a la modalidad de teletrabajo, se debera cumplir con lo siguiente:

a) Funcion acorde al trabajo remoto:

El personal que desee postular debe cumplir en todos los casos, con una funcion que se pueda realizar de manera remota o en modalidad de
teletrabajo, entendiendo con ello que, puede cumplir las actividades, tareas y resultados fuera de las instalaciones de la institucion, mediante el
uso de tecnologias de la informacion, sin afectar la calidad y oportunidad del servicio prestado.

b) Medios informéticos acordes al trabajo remoto:

El personal que desee postular a la modalidad de teletrabajo deberé contar con los medios informéticos necesarios para realizar su funcion,
como correo electranico institucional, acceso a programas, entre otras acordes a su cargo y que seran suministradas por la institucion. EI
servicio de internet, otros servicios basicos, equipamiento y puesto de trabajo deberan ser considerados y asumidos por el
postulante, asesorandose con las unidades de Prevencion de Riesgos del establecimiento de que cuenta con un espacio adecuado para
realizar el teletrabajo.

¢) Jornada y horario de trabajo:

La modalidad de teletrabajo se debera llevar a cabo en un méximo de dos jomadas diarias completas dentro de la semana, y las labores
presenciales en tres jornadas diarias completas como minimo dentro de la jonada semanal,



no pudiendo realizar teletrabajo medios dias. Sin perjuicio de ello, la jefatura directa respectiva, podra modificar los dias de teletrabajo y
presencialidad cuando por razones de buen servicio asi lo requieran.

Los términos detallados deberan quedar establecidos en cada “Convenio de Teletrabajo”, los que seran acordados entre el funcionario,
trabajador o servidor, su jefatura directa y de la Subdireccion respectiva. Asi mismo, debera quedar establecido el horario de trabajo, €l
cual, no debe alterar el normal funcionamiento de la entrega del servicio publico.

Para el personal afecto a la modalidad de teletrabajo, no sera aplicable el articulo 66 de la Ley N°18.834, Estatuto Administrativo, DFL N°29
del Ministerio de Hacienda, de 2004. Por lo que, no se les podra ordenar trabajos extraordinarios a continuacion de la jornada ordinaria,
de noche o en dias sabado, domingo y festivos, no pudiendo por lo tanto, compensar horas extras con descanso complementario, ni
con recargo econdmico en las remuneraciones.

Quienes ejerzan sus funciones en la modalidad de teletrabajo conservaran su derecho a participar de capacitaciones, debiendo
asistir de manera presencial si éstas estan bajo dicha modalidad. También conservaran el beneficio de alimentacion, sin desmedro alguno
por la modalidad de trabajo realizado.

d) Convenio de Teletrabajo:

El personal sujeto a esta modalidad debera suscribir un “Convenio de Teletrabajo” con el establecimiento, mediante el cual se obligan a ejercer
sus funciones bajo las premisas descritas en él; a concurrir de manera presencial, si asi lo requiere la jefatura, o ejecutar cometidos
funcionarios o comisiones de servicio; y, cumplir con los protocolos de seguridad de la institucion.

El convenio podré tener una duracion hasta el 31 de diciembre de 2025, manteniéndose, solo si la jefatura realiza una evaluacion positiva del
desemperio en dicha modalidad, de lo contrario la persona debera retornar a sus funciones presenciales.

Los “Convenios de Teletrabajo” suscritos y vigentes, podran ser adecuados por razones de buen servicio, de acuerdo con las orientaciones que
se instruyan de manera complementaria en aquellos casos en que esté vigente una alerta sanitaria o Estado de Catéstrofe o Calamidad
Plblica.

9. La solicitud de los funcionarios que deseen acogerse a la modalidad de teletrabajo, debera en primera instancia, ser evaluada por la
Jefatura directa, quien se encargara de revisar el cumplimiento copulativamente de los requisitos indicados mas adelante y remiir a
a subdireccion respectiva para su aprobacion. Posteriormente y una vez autorizada, se deberan entregar los antecedentes en secretaria
de Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas, junto a formularios de postulacion Anexo N°1, 2 y 3 completandose con la
informacion que se requiere, y a su vez, adjuntar los antecedentes que respalden dicha solicitud.

El anexo N°1 debera completarse con toda la informacion requerida, ademas de estar debidamente firmado por el funcionario/a solicitante,
jefatura directa, Subdirector del &rea, anexando los documentos que respalden la solicitud. El funcionario/a debera:

a)  No encontrarse ejerciendo las funciones descritas en el punto N°7 de la presente Resolucion.

b) Manifestar su voluntad de realizar trabajo remoto bajo las condiciones establecidas por el Establecimiento.

¢) Presentar declaracion jurada simple donde se indica “Contar en su domicilio con un espacio adecuado para realizar las labores
de teletrabajo y disponer de los medios tecnoldgicos que sean compatibles con el sistema VPN, en caso de requerirlo para el
funcionamiento de los siguientes sistemas informaticos de la funcion realizada (Ej: SIRH).

d) Asi mismo, aceptar ser visitado en la eventualidad que la unidad de prevencion de riesgos requiera corroborar las

condiciones del puesto de trabajo.



10.

11.

12,

El proceso de postulacion a la modalidad de teletrabajo, se realizaré a contar de la publicacion de la presente resolucion, tanto para los
nuevos postulantes como también para quienes mantuvieron dicha modalidad durante el afio 2024, quienes deben nuevamente postular
para continuar bajo teletrabajo durante el presente afio.

Una vez seleccionadas las personas que podran hacer uso de dicha modalidad, se hara el respectivo convenio para ser firmado por el
funcionario y posteriormente se emitira la resolucion que identifique al o los funcionarios afectos. En el caso de los postulantes que no
fueron seleccionados, seran notificados mediante correo electronico.

En el caso de que el nimero de funcionarios/as postulantes a la modalidad de teletrabajo fuera superior al 20%, se deberan considerar
los siguientes criterios de seleccion:

a) Movilidad Reducida: Se refiere a las personas que sean usuarios de sillas de ruedas, o que dependan absolutamente de uno
0 dos bastones para poder desplazarse, que se encuentren sometidos a algun tratamiento médico de carécter permanente
que los inhabilite absolutamente de poder desplazarse con autonomia. Para dicho efecto, se deberan presentar los
antecedentes médicos idoneos que acrediten la condicion.

b) Criterio de Conciliacion Familiar: Correspondera a aquellas personas, que se encuentran al cuidado personal de:

o Niiios y nifias menores de 14 afios, €l postulante debera acreditar su situacion con un Certificado de Asistente Social del
Personal del establecimiento, a quien debera entregar toda la documentacion que acredite la calidad de cuidador o cuidadora,
ademés de lo indicado en la Ley; 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 éste o ésta.

- Situaciones de salud compleja de nifios y nifias que requieran la presencia del cuidador o cuidadora.

- Ausencia de Red de apoyo para el cuidado de los nifios y nifias en periodo de vacaciones escolares y/o otras situaciones de
vulnerabilidad, evaluadas por la Asistente Social.

e Persona con dependencia severa, el postulante deberd acreditar su situacion con un certificado de inscripcion en el
Registro Nacional de 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 la ley N°20.379, 0 a través del instrumento que lo reemplace, que dé cuenta de la calidad de cuidador o cuidadora,
segun corresponda.

¢) Continuidad del Servicio: responde a aquellas situaciones donde por contingencias tecnologicas, estructurales,
informéticas, presencia de emergencias sanitarias y/o naturales interrumpan las labores presenciales del funcionario/a
solicitante, siendo una alternativa transitoria realizar teletrabajo.

d) Distancia del lugar de Trabajo: funcionarios/as que se encuentran a mayor distancia kilométrica en comparacién a su
domicilio personal (acreditado por un certificado de domicilio de junta de vecino, carabineros y otra organizacion validada)
y sus lugares de trabajo.

13. Quienes ejerzan sus funciones en la modalidad de teletrabajo estarén sujetos al sistema de gestion del desempefio definido

institucionalmente, y los mismos procedimientos y politicas de evaluacion que las que se aplican a quienes trabajan presencialmente,
debiendo reflejarse en los informes de desempefio y en las precalificaciones.

Se debera considerar lo siguiente:

a) Tanto la jefatura como la persona a su cargo, debe actuar con responsabilidad, imparcialidad, objetividad y cabal conocimiento

de las normas legales relativas a las calificaciones y su Reglamento.



b) Los criterios de asignacion de tareas y funciones seran bajo los mismos estandares que se aplican a los funcionarios y
servidores que ejercen su labor en modalidad presencial, evitando con ellos discriminacion arbitraria.

¢) Lacantidad de metas definidas deberd ser acorde a la funcion y la naturaleza de estas.

d) Cada jefatura deberd ser responsable de llevar control de los objetivos en base a la planificacion definida de mutuo acuerdo.

e) En cuanto al criterio de puntualidad, sera reemplazada y evaluado por la jefatura como un criterio de “disponibilidad”, el cual
sera establecido en el horario de trabajo definido en el respectivo Convenio. Asi mismo, cada establecimiento podra
establecer, si asi lo determina en sus respectivas resoluciones que regularan la modalidad de teletrabajo, verificadores de inicio y
término de jornada con: un correo electronico, mensaje de texto, llamado telefonico, entre otros, el cual debera quedar

consignado en el sistema de evaluacion.

Cabe sefialar que, si el funcionario no tiene una evaluacion de desempefio acorde a la entrega de la funcion publica, perdera su cupo para
trabajar en modalidad de teletrabajo, debiendo retomar a sus funciones presenciales en la fecha establecida por su jefatura directa.

14. En cuanto a los mecanismos y periodicidad en que seran asignadas las tareas, esto sera mediante las herramientas de
comunicacion disponibles por la institucion, acorde a las funciones establecidas para el cargo, ya sea en forma telefonica, email u otras.

Lo anterior debera considerar las tareas de gestion definidas acordes en cantidad y calidad a la jornada de trabajo que tuviera el funcionario y
funcionaria.

Para efectos de establecer un sistema obietivo de verificacion de tareas, cada teletrabajador/a debera realizar y enviar a su jefatura
directa una informe semanal de sus actividades, con la finalidad de generar un medio verificable de las actividades desempefiadas, lo
anterior orientado al cumplimiento de las metas institucionales, los compromisos concertados y la oportunidad en la prestacion del
servicio, acorde con los tiempos destinados para ello. Este informe deberé ser considerado dentro de la planificacion y horas de trabajo de
los funcionarios/as.

16. En cuanto a los protocolos de seguridad, estos son los siguientes:

a) Informacion de Riesgos Laborales: Los funcionarios/as que postulen a la modalidad deberan firmar una declaracion jurada simple,
en la que sefialen contar con espacio adecuado de trabajo y por el solo hecho de postular a la modalidad de Teletrabajo, se tendrd por
autorizado a nuestro establecimiento para realizar eventualmente visitas en terreno, para revisar el debido cumplimiento y las declaraciones
realizadas.

Con respecto a los riesgos laborales, debera regirse por lo establecido en la Resolucion Exenta N°3394/04.07.2023 que, aprueba el “Protocolo
de seguridad para trabajo a distancialteletrabajo para el personal de salud perteneciente al Servicio de Salud Valparaiso-San Antonio. Una
vez autorizado el teletrabajo, ellla trabajador/a debera firmar la “Obligacion de Informar los Riesgos Laborales’ (Anexo 2), y completar la
“Autoevaluacion de Riesgos - Teletrabajo” (Anexo 3). Ambos documentos deberan ser remitidos en forma digital a la Unidad de Gestion
de Riesgos del establecimiento, con lo anterior serd responsabilidad de quien se acoja a la modalidad de teletrabajo cumplir con las
recomendaciones de seguridad indicadas en el documento.

En caso de accidente que sufra durante o con ocasion del desempefio de sus funciones bajo esta modalidad, deberd activar el Procedimiento
de Denuncia de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales de la Institucion, e informar de lo ocurrido a su jefatura directa y a la
Unidad de Gestion de Riesgo respectiva.



b) Seguridad de la Informacion: En cuanto a la seguridad de la informacién, el personal que se encuentre teletrabajando deberé dar
cumplimiento a las normativas a las normativas vigentes junto con la politica de seguridad de la informacion.

17. En relacion a las medidas de control jerarquico que aseguren el correcto desempefio de la funcidn piblica, estas se realizan de acuerdo a
lo dispuesto en el articulo 64 del Decreto de Fuerza de la Ley N°29 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°18834 sobre Estatuto Administrativo, sera la jefatura directa la encargada de controlar de manera permanente,
equitativa y ecuanime, el correcto desempefio de la funcion pdblica por parte del personal de su dependencia sujeto al sistema de
teletrabajo, a través del establecimiento de estandares y mecanismos de control que aseguren la calidad, eficiencia y eficacia en el
desempefio de las tareas asignadas, asi como la oportunidad en su entrega. Al mismo tiempo, serd responsabilidad de la jefatura mantener
comunicacion constante con losfas funcionarios/as que realicen teletrabajo, bajo su dependencia, implementando las medidas de
revision y supervision de las actividades asignadas.

Junto con lo anterior, la jefatura directa deberd mantener comunicacion con los funcionarios de su dependencia, pudiendo agendar
reuniones o actividades presenciales, previa coordinacion, segin sean las disposiciones y necesitades del servicio o gestion que
realice.

La Jefatura Superior del Servicio “podra poner término anticipado a los convenios individuales de teletrabajo por razones de buen
servicio, o causa de fuerza mayor. Debiendo ser comunicado y debidamente fundado el motivo al afectado”:

17. Considerando el tiempo de desconexion del teletrabajo, se sefiala que la asignacion de labores y tareas deberén realizarse dentro del
horario laboral de trabajo, asi como la ejecucion, el cumplimiento de durante la jornada de trabajo, el funcionario/a de asumir sus
responsabilidades con autonomia tanto en su desempefio laboral, como el desarrollo de las actividades a su cargo.

Durante el periodo en el que el trabajador se acoja a la modalidad, se compromete a estar disponible para el equipo de trabajo y a participar
con ofras instituciones cuando se le requiera, siendo incompatible en dicha jomada el realizar actividades ajenas a las propias de la funcion
(realizar ofro trabajo, estudios, etc.), acorde con lo dispuesto en el Estatuto Administrativo, lo que podré y debera ser controlado por la
jefatura directa. En el caso de pesquisar situaciones de dicha naturaleza deberan ser informadas a la Subdireccion de Gestion y Desarrollo
de las Personas, para la correspondiente investigacion sumaria que aclare los hechos.

Para efectos de garantizar el derecho a desconexion, se debera cumplir con el horario establecido en el convenio, de tal manera de
asegurar el tiempo de descanso. Sin perjuicio de aquellas contingencias que puedan ocurrir, debidamente calificadas por la Jefatura. Asi
mismo, el funcionario/a debe ejercer su derecho de alimentacion, como a realizar pausas saludables, previamente informadas a su jefatura
para facilitar las coordinaciones laborales.

RESUELVO:

1. AUTORICESE, a contar del 1° de enero hasta el 31 de diciembre de 2025, la realizacion de teletrabajo o trabajo remoto. Sera
exclusivamente para aquellos funcionarios/as que cumplan con los requisitos anteriormente sefialados, debiendo acompafiar
toda la documentacion que el presente acto administrativo indica. Debiendo tener presente que sélo se autorizara a aquellos
funcionarios/as que cuenten con la aprobacion tanto de la Jefatura directa como del subdirector/a del area correspondiente.



2. INSTRUYASE a la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas adoptar las medidas administrativas
pertinentes, para la correcta y eficiente recepcion de antecedentes de los funcionarios/as que en forma voluntaria desean optar
por dicha modalidad de teletrabajo o trabajo remoto, postulaciones que se realizaran a partir de la presente publicacién.

3. INSTRUYASE a la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas, confeccionar los convenios respectivos con los
funcionarios/as que se acojan a la modalidad de teletrabajo, previa autorizacion de la jefatura y subdirector/a del &rea segin

corresponda.
ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Firmado
Dafne digitalmente por
. Dafne Marianne
Ma”anne Secul Tahan
Fecha: 2025.01.21
Sec u I Ta h an 13:57:35-03'00'
DRA. DAFNE SECUL TAHAN
DIRECTORA (S)
HOSPITAL CARLOS VAN BUREN DE VALPARAISO
DISTRIBUCION:

e SDGAHCVB
e SDAHCVB
e SDGCHCVB
e Unidad de Auditoria HCVB
e Unidad Juridica HCVB
e Oficina de Partes
e Jefaturas HCVB
e Unidad de Sueldos



ANEXO N° 1
Formulario de Postulacion.

Nombre del Postulante

Rut

Unidad de Trabajo

Cargo

Calidad Juridica Estamento
Fono contacto 1 Fono contacto 2

Correo electrénico

Domicilio

Se solicita modalidad de teletrabajo en las siguientes fechas. (Debe indicar con precisién las fechas en
que realizaria el teletrabajo, pudiendo solicitar un maximo de 2 dias a la semana, ambos en jornada

completa):

Mes(es) :

Dias que

solicitara:

Mi solicitud de teletrabajo estd relacionada con (marqué con X una sola opcién y adjunte

documentacién de acuerdo a lo indicado en la resolucién):

1 | Movilidad Reducida del Postulante

2 | Conciliacion Familiar (Cuidador o cuidadora irremplazable de nifios/nifias menores de 14 afios

o persona con dependencia severa)

3 | Continuidad del Servicio

4 | Distancia del Lugar de Trabajo

5 | Ninguna de las anteriores

Para postular declaro:

1. No encontrarme en las funciones indicadas de excepcion de teletrabajo, mencionadas en la
normativa vigente.

2. Manifiesto mi voluntad de realizar teletrabajo bajo las condiciones establecidas en la
resolucion del establecimiento al cual pertenezco, aceptando firmar un convenio de
compromiso.

3. Declaro bajo juramento “Contar en mi domicilio con un espacio adecuado para realizar las
labores de teletrabajo y disponer de los medios tecnoldgicos necesarios para el

funcionamiento de los sistemas informaticos de la funcion realizada (por ejemplo: SIRH)".




Ministerio da
Salud

4. Acepto ser visitado/a en la eventualidad que la unidad de prevencién de riesgos requiera

corroborar las condiciones del puesto de trabajo.

Firma de Postulante

Firma Jefatura Directa, quien autoriza y acredita que funcion es posible realizarla en

modalidad de teletrabajo:

Nombre Jefatura

Firmay timbre

Correo electrénico

ANEXO N°2

OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES
Art. N°21 del D.S. N°40/68




Servicio de Salud|
Vatparaso -
San Antonio
Regrtn de Velpordio

Ministerio de
Salud

ANEXO N°2

OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES
Art. N°21 del D.S. N°40/68

De acuerdo a lo estipulado en el Decreto Supremo N° 40, titulo 6°, articulo 21° “Los empleadores tienen la obligacién de
informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las
medias preventivas y de los métodos de trabajo correctos”.

Cargo: PERSONAL CON LABORES DE TRABAJO A DISTANCIA / TELETRABAJO

1.- DEFINICION

Trabajo a distancia se define como aquel en que ellla trabajador/a presta sus servicios total o parcialmente. Desde su
domicilio u otro lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas del SSVSA; y por teletrabajo, si los
servicios prestados mediante la utilizacion de medios tecnoldgicos. informaticos o de telecomunicaciones, o si tales servicios
deben reportense mediante estos medios.

2.- NATURALEZA DE LAS LABORES

Labores de tipo Equipamiento Equipamiento Postura
administrativas de trgba]o

‘Usode Computador de Teléfono y/o sistemas
ataformas de escritorio 0 de videoconferencia,
formacion, ‘notebook con auriculares para

ramas de (adaptado para el caso de uso
icion de texto, regulacion de ! frecuente.

lanillas de altura, con

célculo, correo teclado y mouse

electronico, entre externos) con

Rolms e o, conexion a

A internet.

3.- ESPACIO DE TRABAJO

Habitacion con un nivel de ruido y condiciones de iluminacion, ventilacion y humedad que permitan un adecuado desarrollo
de las labores y posibiliten un equilibrio de la vida familiar con las responsabilidades laborales.

Ordenado y libre de obstaculos para el trénsito, evitando las superficies resbaladizas o alfombrillas (especialmente en
lugares proximos a las escaleras o en los balcones).

Sistema eléctrico y equipos en buen estado (normalizado con protecciones de diferencial, fusibles, neutro y/o puesta a
tierra, enchufes firmes en la pared, red y equipos sin intervenciones fuera de norma), sin sobrecarga de enchufes o
alargadores.

Emergencias posibles de presentarse identificadas (sismo, tsunami, incendio, fuga de gas, otra) y acciones a realizar antes,
durante y después respecto de cada emergencia definidas (por ejemplo: mantenimiento de redes eléctricas y de gas,
précticas seguras para el uso de estufas y cocina, vias de escape despejadas, zonas de seguridad definidas, disposicion de
extintor contra incendios, roles respecto al corte de suministros de electricidad y gas, disposicién de nimeros de teléfono de
emergencias, etc.).

4.- ORGANIZACION DEL TIEMPO DE TRABAJO

Horarios Pausas de 12 horas Dias de descanso,
definidos: 5 a 10 continuas  de permiso y feriados
entrada, salida, minutos desconexion en libres de contacto.
almuerzo, pausas, por cada dias habiles.
reuniones. hora de

trabajo.

5.- RIESGOS / MEDIDAS PREVENTIVAS / METODOS DE TRABAJO CORRECTO
a) Condiciones del ambiente fisico, pueden generar accidentes laborales

Caidas y golpes con objetos:
e  Mantener el espacio de trabajo ordenado, libre de obstaculos para el transito.

o Evitar las superficies resbaladizas o alfombrillas (especialmente en lugares proximos a las escaleras o
en los balcones).
e Evitar desplazarse por la casa a oscuras o corriendo.

Golpes por caidas de objetos:
« Mantener el area de trabajo y en especial el lugar del escritorio libre de objetos que puedan caer desde

alguna repisa o mueble de pared, asegurando que estén firmes o sencillamente ubicandolos en otro
lugar.

Contacto eléctrico:
e Mantener el sistema eléctrico y los equipos en buen estado (sistema eléctrico normalizado con
protecciones de diferencial, fusibles, neutro y/o puesta a tierra, enchufes firmes en la pared, red y
equipos sin intervenciones fuera de norma).
o Evitar sobrecargar enchufes o alargadores.

Quemaduras con liquidos calientes:
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e Al consumir tu bebida caliente favorita, utilizar un recipiente de base ancha, de preferencia con tapa,
llenandolo solo hasta un 75% de capacidad.

b) Factores de riesgo musculo-esquelético. Se asocian al trabajo sentado frente al computador y la relacién entre la
postura, repetitividad y descanso. Pueden dar origen a enfermedades musculoesqueléticas. Independiente de disponer
de equipamiento de tipo ergondmico, siempre es necesario adaptar y/o ajustar a las condiciones especificas
individuales.

Mesa:
o Los objetos que utilizas para cumplir con tus tareas ubicalos a una distancia cémoda para evitar posturas
forzadas.
o Debe haber suficiente espacio libre debajo de la mesa para mover libremente pieras y pies. Evita dejar
objetos que obstaculicen el movimiento.

Silla:

e Usa unasilla que te permita apoyar la espalda totalmente. Si no cuenta con ella usa elementos de ajuste
como cojines 0 mantas enrolladas para apoyar la espalda.

o Laaltura de la silla te debe permitir apoyar comodamente los antebrazos en la superficie de trabajo para
alcanzar comodamente el teclado. Si la altura de la silla no te permite lograr una posicién correcta de los
brazos, utiliza cojines para regular su altura.

o |dealmente, tus rodillas deben formar un angulo de 90° mientras tus pies reposan en el suelo. Si es
necesario utiliza algo como apoyapiés para elevarlos.

Equipos (computador):

o El computador debe estar ubicado al frente tuyo, asi, evitas posturas forzadas de cuello.

o El borde superior de la pantalla debe quedar al mismo nivel o ligeramente por debajo de los ojos, a una
distancia de 50 cm. aproximadamente. Si usas un notebook, lo ideal es que tengas un teclado y mouse
externo y un elemento alzador del equipo para una mejor regulacion de la pantalla. Otra opcion es
conectar una pantalla externa y utilizar el teclado y touchpad del equipo portatil 0 un mouse externo.

e Las mufiecas deben ubicarse sobre el teclado y mouse de manera neutra como descansando sobre
ellos.

Equipos (Teléfono):
e Si debes digitar mientras te comunicas telefonicamente, utiliza auriculares, altavoz o cualquier otro
sistema que no te obligue a adoptar posturas inadecuadas del cuello por sostener el teléfono.
o De acuerdo a las caracteristicas del trabajo, aprovecha las llamadas telefénicas para alternar la postura
y caminar.

Fatiga visual:

o Regula el brillo de la pantalla y el tamafio de la letra para evitar fatiga visual.

o Ubica la pantalla en un lugar donde se evite el deslumbramiento o reflejos en ella o te llegue exceso de
luz directamente. Utiliza cortinas o persianas que regulen el paso de la luz natural, en caso de tener
exceso de iluminacion.

o Cada 20 minutos, mira por 20 segundos objetos que estén a mas de 6 metros.

Pausa activa:

o \Verifica tu postura constantemente para evitar dolores o incomodidades en cualquier parte del cuerpo.
Ante sintomas de fatiga, ponte de pie, hidratate de ser necesario y procura darte una pausa activa o
simplemente muévete, estirate, camina.

e Realiza pausas de 5 a 10 minutos por cada hora de trabajo, aproximadamente. Es importante realizar
estiramientos en el cuello, zona dorsal y lumbar, ademas de hombros, brazos (manos, mufiecas y
antebrazos) y piernas, de esa forma podras inducir relajacion para disminuir el estrés y la tension,
prevenir lesiones musculares, aliviar el dolor y preparar el cuerpo para trabajos estaticos. Cada grupo
muscular debe estirarse suavemente durante 15 a 30 segundos.

c) Factores de riesgo psicosocial. Asociadas a la organizacion del trabajo y el tipo de supervision. Pueden contribuir a la
aparicién de enfermedades de salud mental laboral.

e Establece y cumple horarios realistas que te permitan cumplir con tu trabajo.

e Acuerda con tu jefatura aspectos acerca del trabajo, tales como accesibilidad (presencia excepcional en
el lugar de trabajo, horarios, turnos, reuniones, etc.), métodos de trabajo (procedimientos, reportes y su
periodicidad), supervision (control por parte del empleador horario establecido).

» Participa de iniciativas propuestas por la organizacion para la integracion entre comparieros de trabajo.

* Gestiona tu jornada de trabajo para realizar las labores dentro de los tiempos y horarios convenidos.

o Establece acuerdos con tu grupo familiar respecto a tu presencia en el hogar y tus responsabilidades
frente al trabajo.
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PRESTACIONES DEL SEGURO DE LA LEY N° 16.744

El seguro de la Ley 16.744 protege frente a las contingencias de enfermedad profesional, accidente del trabajo y accidente
del trayecto. Reglas generales:

Enfermedades profesionales: enfermedades causadas de manera directa por el ejercicio de la profesion o el trabajo.
Accidentes del trabajo: deben producirse a causa o con ocasion de las labores que se efectden en virtud del contrato de
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

Accidentes de trayecto: son los siniestros que el trabajador sufra en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion
y el lugar, distinto de su habitacion, en el que realice sus labores. También seran accidentes de trayecto aquellos que
ocurran entre la habitacion del trabajador y las dependencias de la empresa.

Los accidentes domésticos se consideran accidentes comunes y no tienen cobertura de la Ley 16.744.

Para realizar una denuncia de accidente y enfermedades, cada funcionario/a debe dar aviso a su Jjefatura
correspondiente y/o al drea de prevencion de la empresa, para que ésta emita la documentacion necesaria frente a
IST.

Funcionario/a
Nombre: Establecimiento:

RUT: Fecha:

Firma
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ANEXO N°3

Autoevaluacion de Riesgos - Teletrabajo

Marque con una “x" sefialando Si o No frente a cada afirmacion, considerando sus condiciones de trabajo en la

modalidad de teletrabajo.

Si

i

| El lugar de trabajo se encuentra ordenad "y libre de obstaculos para el trans:to ] -

[ | El Iugar de trabajo esta libre de ob|etos que puedan caer desde una repisa o mueble de pared

3 | El sistema eléctrico y equipos se encuentran en buen estado (enchufes, interruptores,
conexiones, etc).

Tomo los resguardos necesarios al mampular as calientes durante mi jornada de trabajo

W s

| La superficie de trabajo es suficiente para acomodar los elementos necesarios y alcanzarlos
comodamente, asi como también para estirar mis pies bajo ella,

6 | Lasilla utilizada me permlte apoyar comodamente la espalda que mis codos queden alaaltura
del teclado, disponer mis rodillas en un dngulo de 90° o superior y apoyar mis pies en el suelo
(0 en un apoya-pies)

7 | Lapantalla se encuentra a 50 cm. aprox. y el borde superior de ésta se encuentra a la altura de
mis 0jos.

8 | Dispongo de auriculares para hablar por teléfono (conteste 5610 si 5u naba,o implica comunicarse por
teléfono frecuentemente, de lo contrario deje esta pregunta en biznco)

9 | Puedo realizar pausas de 5 minutos por cada hora de trabajo para cambiar de postura y hacer
estiramientos.

10 | Las condiciones de iluminacién me permiten la lectura sin dificultad de documentos en papel
| y/o en el computador.

11 ‘ La planificacion de las tareas me permlte realizarlas en los tiempos definidos de acuerdo a la

; naturaleza de mi trabajo.

12 De acuerdo a los reduérimiéntbsvael trabajo, puedo influir en cierto gfado sobre los tiempos,
‘, métodos y forma en que realizo mis labores.

13 En mi orgamzacuén existen instancias de interaccion y apoyo con compaﬁefos de trabajo y/o
1 Jefatura directa durante la jornada laboral, basadas en el respetoy el buen trato.
14| Cuento con informacion respecto a los objetivos y/o metas asociadas a mis labores y recibo
e retroallmentacnén respecto a estas.
15 En general, tengo la pDSlbIlldad de equilibrar mis responsabilidades laborales, personales y
- familiares.

16 | Dlépongo de un pgnqdo diario de desconexlon asegurado de aI menos 12 horas

Nombre [Fecha |

Empresa / Area

Comentarios




