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N° 25/2025 DISPONGASE UNA DOTACION
Rers N 7972025 MAXIMA.  DEL 20% DE
LRy ol ' FUNCIONARIOS DEL SERVICIO DE
T SALUD METROPOLITANO SUR, EN
P M - LAS CONDICIONES QUE INDICA EL
PO\ ART.66° DE LA LEY N° 21.526,
(S ipisomg o) SEGUN SE INDICA LEY 21.724 DEL

b= DA o 30/12/2024.
S g RESOLUCION EXENTAN® 134

SANMIGUEL, © 20 ENE 2025

VISTOS:
Lo dispuesto por el Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2005; del Ministerio de Salud, que

fijo el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N° 2.763 de 1979 vy las
leyes N° 18.933 y N° 18.469, el Decreto N° 38 de 2005, que aprobé el Reglamento Orgénico
de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de
Autogestién en Red, v sus modificaciones; la Ley N° 19.880 que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado, Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653, de 2000 del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575;
el Decreto con Fuerza de Ley N° 29 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que fija el texto
.refundido, coordinado y sistematizado de la ley 18.834; lo dispuesto en el articulo 23 del
D.L. N® 2763 de 1979; el articulo 8 titulo 1V, letra a) del DS 140/2004, sobre Reglamento
Organico de los Servicios de Salud; Ord. C31 N°1278 de 18 de abril de 2023 que reitera
instrucciones sobre aspectos relevantes en materias de Gestién de las Personas, establecidas
en las Leyes N°21.526/2023 articulo 66, 21.652/2024 y 21.724/2024; el Decreto Exento N°
17 del 04 de septiembre de 2024 del Ministerio de Salud, que nombra el cargo de Director
del Servicio de Salud Metropolitano Sur; Resolucién N° 7, de 2019y N°14, de 2023, ambas
de Contraloria General de la Republica, sobre exencién del trdmite de toma de razén; y

CONSIDERANDO:

1. Que el articulo 41°, inciso primero, de Ia ley 21.724 prorroga desde el 01 de enero al
31 de diciembre del afio 2025, la facultad para eximir del contrel horario de jornada de
trabajo establecida en el articulo 66 de Ia ley N° 21.526 a las jefas y los jefes Superiores
de Servicio, de las Subsecretarias y de los Servicios Publicos dependientes de los
Ministerios o que se relacionen con el Presidente de la Republica a través de ellos. El
nimero maximo de funcionarios y funcionarias que podrén quedar afectos a esta facultad
no podra exceder del 20% de la dotacién méxima de personal del servicio. Con todo, a
quienes se le aplique este articulo deberdn realizar presencialmente labores en las
dependencias institucionales, al menos, tres jornadas diarias dentro de la jornada
semanal, pudiendo fraccionar la jornada diaria de trabajo. Esto aplicara a
funcionarios/as, que, de las plantas de directivos, quienes desempefien funciones de
jefaturas y quienes presten atencién directa presencial a plblicos o en terreno.

2. Los Servicios deberdn implementar un sistema remoto de registro horario de la jornada
ordinaria de trabajo para.efectos de aplicar la modalidad dispuesta en el articulo 41 inciso

"cuatro. Los funcionarios/as no podran hacer uso de esta modalidad fraccionando la
jornada diaria de trabajo.

Para efectos de la implementacién del Teletrabajo en los establecimientos de la Red
del Servicio de Salud Metropolitano Sur, se definird como: “una modalidad de caracter
voluntario y reversible que, permite desarrollar las funciones laborales fuera de las
dependencias institucionales, eximiendo del control horario de jornada de trabajo al
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personal y servidores que se adhieran a este sistema”.

Su objetivo general es posibilitar el desempefio de sus funciones laborales sin necesidad
de concurrir a las dependencias fisicas de la institucién.

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

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

C) Establecer un sistema de trabajo que permita la continuidad de los servicios a
pesar de las contingencias tecnoldgicas Institucionales, infraestructura y/o

equipamiento o emergencias sanitarias y naturales, tanto a nivel nacional como
local que pudieran ocurrir,

4. Que, de conformidad a lo dispuesto por el inciso primero del articulo 5 del Decreto con
Fuerza de Ley N° 1, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18,575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado, la autoridad del Servicio debe velar por

la eficiente e Idénea administracién de los medios publicos y el debido cumplimiento de
la funcion publica.

5. Que, de acuerdo a Decreto Supremo N°140, Inc. 1°, a los Serviclo de Salud le
corresponderd la articulacién, gestién y desarrollo de la red asistencial correspondiente,

para la ejecucién de las acciones Integradas de fomento, proteccién y recuperacion de la
salud.

6. Que, mediante Ord. C31 N°1278 de 18 de abril de 2023, la Subsecretaria de Redes
Asistenciales, reitero las instrucciones sobre aspectos relevantes en materias de Gestién
de las Personas, establecidas en la Ley N° 21,526, del Ministerio de Hacienda, que otorga
Reajuste de remuneraciones a las y los trabajadores del sector plblico para el afio 2023
y la prérroga para cafio 2025, en la Ley 21.724/2024, sefialando entre otros; la facultad
concedida a los Jefes Superiores de Servicio para eximir del control horario de jornada
de trabajo, en las condiciones que indica el articulo 66° de la citada ley N°21.526.

7. Que, de acuerdo al oficio sefialado, el Servicio de Salud Metropolitano Sur, a través de
su director, podra autorizar a sus funcionarios a que puedan realizar sus labores fuera
de las dependenclas institucionales, en modalidad de teletrabajo, sin distinguir el
régimen laboral de sus funcionarios, siempre que cumplan con los criterios de
autorizacién que se sefialardn més adelante.

8. Que, en este sentido surge la necesidad de disponer un procedimiento a seguir, en caso
de que funcionarios del Servicio de Salud Metropolitano Sur, soliciten a esta autoridad
ser eximidos del control horario de jornada de trabajo, en las condiciones que indica el
art. 66 de la ley N°21,526, y lo dispuesto por el Ord. C31 N°1278.

9. Que, de acuerdo a la Ley N° 19.880, articulo N° 3, establece que los actos
administrativos, son decisiones escritas que adopta la administracién y se expresaran
mediante actos administrativos, ademds de dar cumplimiento al principio de
escrituracion, los cuales se expresardn por escrito o por medios electrénicos, a menos
que su naturaleza exija o permita otra forma de expresién y constancia.

10.Que, en virtud a lo sefialado precedentemente, dicto la siguiente:
RESOLUCION:

1. DEJESE SIN EFECTO las Resoluciones Exentas N° 1486/2024 y 3519/2024 de fecha

12 de junio de 2024 y 20 de diciembre de 2024 respectivamente de esta Direccién
de Servicio.
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2. DISP6NGASE, que esta autoridad, autorizard la modalidad de teletrabajo parcial y
eximicion de control de horario de jornada de trabajo, en las condiciones que indica
el articulo 66° de Ia ley N° 21.526 v Ley 21.652/2024, hasta un maximo del 20% de
la dotacion de personal del Servicio entre los meses de febrero a diciembre de
2025. Teniendo presente que cada Establecimiento de acuerdo a necesidad de cada
Unidad de Trabajo, podra definir que funciones, ndmero de funcionarios/as y dias
posibles de autorizar esta modalidad de trabajo.
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3. DEJASE ESTABLECIDO, que, cuando el niimero de funcionarios/as solicitantes de
esta modalidad de trabajo, exceda el m&ximo posible, para realizar en forma
eficiente, las funciones de las Unidades de Trabajo, se establecen las siguientes
causales, para que, a través de una comisidn, se priorice, quienes podran hacer uso
de esta modalidad de trabajo, las cuales son:

CAUSAL DESCRIPCION

7 Funcionarios con movilidad reducida (transitoria o
permanente)
Cuidado personal de nifios, nifias o adolescentes con
antecedentes médicos, que lo imposibilitan asistir a salas cunas,
2 jardines infantiles y centros educacionales, menores de 14 afios.
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.

Funcionarios/as que tengan a su cuidado personas con
discapacidad, con dependencia severa, el postulante deberd
acreditar su situacién con un certificado de inscripciéon en el
Registro Nacional de la Discapacidad, conforme a lo dispuesto en
3 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, o a través del instrumento que lo
reemplace, que dé cuenta de la calidad de cuidador o cuidadora
el funcionario/a se encuentre inscrito/a como cuidador/a.
Funcionarios/as a cargo el cuidado de una persona con
situacién de dependencia severa o moderada, no
importando la edad de quien se cuida, sin recibir remuneracién
4 por dicha actividad. El o la Postulante para acreditar esta
situacion, deberd presentar un Certificado Médico, que acredite la
situacion de dependencia, de Ia persona a cuidar, cada 60 dias,
ademas de una Declaracién simple que indique es cuidador/a.
Limitaciones del espacio fisico: corresponderd a situaciones
en donde exista restricciones del uso del espacio fisico. Responde
a aquellas situaciones donde por contingencias tecnolégicas,
5 estructurales, informdticas, presencia de emergencias sanitarias
y/o naturales interrumpan las labores presenciales del
funcionario/a solicitante, siendo una alternativa transitoria
realizar teletrabajo.

4. POSTULACION Y SELECCION DEL PERSONAL.

a. Postulacién.

Los funcionarios y servidores que voluntariamente desean acogerse a la modalidad
de Teletrabajo, debersn solicitar a sus jefaturas la posibilidad de realizarlo. Cada
jefatura revisara si se cumplen las condiciones de funcionalidad de las Unidad de
Trabajo, si se cumplen, procederd a enviar la referida documentacién, a la
Oficina de Personal correspondiente al establecimiento del trabajador postulante:
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o Formulario de Postulacién (Véase Anexo n°1) con firma del trabajador y de la

jefatura directa, el cual definira el periodo solicitado con teletrabajo, motivo por el
cual postula y ademas acreditara:

v" No encontrarse en las funciones indicadas de excepcion de teletrabajo,
mencionadas en el punto 8.

v Manifestar su voluntad de realizar teletrabajo bajo las condiciones
establecidas en las resoluciones respectivas de cada establecimiento,
firmando convenio de compromiso.

v

Presentar declaracién jurada simple donde se Indica “Contar en su domicilio
con un espacio adecuado para realizar las labores de teletrabajo y disponer
de los medios tecnologicos que sean compatibles con el sistema VPN, en

caso de requerirlo para el funcionamiento de los sistemas informéticos de
la funcién realizada.

v Asi mismo, “acepta ser visitado en la eventualidad que la unidad

de prevencion de riesgos o Trabajador/a Social, cuando se requiera
corroborar las condiciones del puesto de trabajo”.

Las postulaciones se iniciaran de acuerdo al cronograma definido en las resoluciones
de cada establecimiento, a través de las Oficinas de Personal o quien designe la autoridad,

quienes deberdn publicar y comunicar el calendario de presentacion de antecedentes y de
la seleccidn de los postulantes.

3.1.- Jornada y horario de trabajo.

La modalidad de teletrabajo sélo podré ser parcial, es decir, deberan realizar labores
presenuates al menos, tres dias a la semana, en todos los casos la jornada de trabajo
sera completa, no pudiendo realizar teletrabajo medios dias. Sin perjuiclo de ello, la
jefatura directa, podra modificar los dias de teletrabajo y presencialidad cuando por razones

de buen servicio asi lo requieran. No se podra realizar teletrabajo en dos dfas habiles
consecutivos.

Tampoco podra hacer uso de la flexibilidad horaria en caso que el establecimiento la
tenga implementada.

Los términos de esta modalidad, deberdn quedar detallados en cada “Convenio
de Teletrabajo”, los que serédn acordados entre el funcionario, trabajador o servidor, su
jefatura directa y la de la Subdireccién respectiva. Asi mismo, deberd quedar establecido el

horario de trabajo, el cual, no debe alterar el normal funcionamiento de la entrega del
servicio publico.

Al personal afecto a la modalidad de teletrabajo no le sera aplicable el articulo 66 de
la Ley N¢ 18.834, Estatuto Administrativo, DFL N2 29 del Ministerio de Hacienda, de 2004.
Por lo que, no se les podra ordenar trabajos extraordinarios a continuacién de la jornada
ordinaria, de noche o en dias sédbado, domingo y festivos, no pudiendo, por lo tanto,

compensar horas extras con descanso complementario, ni con recargo econémico en las
remuneraciones,

De acuerdo a lo indicado en inciso cuarto del articulo 41 de la Ley 21.724, el Serviclo de
Salud Metropolitano Sur, establece que como sistema de registro horario de la jornada
ordinaria de trabajo, serd a través de un sistema de marcaje via Web con el cual los funcionarios/as
que se encuentran en la modalidad de teletrabajo podran registrar su asistencia horaria desde sus teléfonos
inteligentes (Android, Apple, otros) ingresando a la pdgina web:

https://bicalba.controlasistencia.cl/acceso/public/movil,

Se anexa Guia de uso de Control Asistencia Remota por modalidad de Teletrabajo.

Quienes ejerzan sus funciones en la modalidad de teletrabajo conservaran su derecho
a participar de capacitaciones, debiendo asistir de manera presencial si éstas estdn bajo
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dicha modalidad,

3.2.- Convenio de Teletrabajo.

El personal sujeto a esta modalidad debera suscribir un “Convenio de Teletrabajo” con
el respectivo establecimiento de salud, 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 su institucién.

El convenio podra tener una duracién hasta el 31 de diciembre del afio en curso,
manteniéndose, solo si la jefatura realiza una evaluacién positiva del desempefio del
trabajador en dicha modalidad, de lo contrario Ia persona debera retornar a funciones
presenciales.

Los “Convenios de Teletrabajo” suscritos y vigentes, podradn 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
Catdstrofe o Calamidad Piblica.

3.3.- Asignacién de Funciones y Tareas

Los mecanismos y la periodicidad en que se asignaran las tareas, serdn semanales;
€n conjunto con la rendicién de cuentas de las labores encomendadas; los protocolos de
seguridad, y medidas de control jerdrquico que aseguren el correcto desempefio de Ia
funcién publica, estardn definidos en el convenio que para efectos de materializar la
autorizacién la modalidad de teletrabajo parcial y eximicién de control de horario de jornada
de trabajo serd suscrito entre el Servicio de Salud vy el/la funcionario/a que lo solicite.

Sera la jefatura directa la encargada de controlar de manera permanente, equitativa
Yy ecuanime, el correcto desempefio de las funciones publicas por parte del personal de su
dependencia sujeto a la modalidad de teletrabajo o eximicién de control horario, a través de
estdndares y mecanismos de control que aseguren la calidad, eficiencia y eficacia en el
desempefio de las tareas asignadas, asi como en la oportunidad en su entrega, al mismo
tiempo serd responsabilidad de Ia jefatura mantener una comunicacién constante con los
funcionarios/as que trabajen en esta modalidad bajo su dependencia, asi como implementar
las medidas de revisién Y supervision de sus actividades.

5. MEDICION DE DESEMPENO

Quienes ejerzan sus funciones en Ia modalidad de teletrabajo estaran sujetos al
sistema de gestién del desempefio definido institucionalmente, y los mismos
procedimientos y politicas de evaluacién que las que se aplican a quienes trabajan

presencialmente, debiendo reflejarse en los informes de desempefio y en las
precalificaciones.

Se deberd considerar lo siguiente:

1. Tanto la jefatura como Ia persona a su cargo, debe actuar con responsabilidad,
imparcialidad, objetividad y cabal conocimiento de las normas legales relativas a
calificaciones y su Reglamento.

2. Los criterios de asignacién de tareas y funciones serdn bajo los mismos estandares
que se aplican a los funcionarios Y servidores que ejercen su labor en modalidad
presencial, evitando con ello discriminacién arbitraria.

3. La cantidad de metas definidas debera ser acorde a la funcién Y la naturaleza de
estas.

4. Cada jefatura debers ser responsable de llevar control de los objetivos en base a
la planificacién definida de mutuo acuerdo.
5. En cuanto al criterio de puntualidad, serd evaluado, a través de sistema Web y por

la jefatura como un criterio de “disponibilidad”, el cual sers establecido en el horario
de trabajo definido en el respectivo Convenio.

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

6. COMITE DE EVALUACION Y SELECCION

La Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas o Jefatura de Gestién de las
Personas de cada uno de los establecimientos estara a cargo de la conformacién de un
Comité de Seleccién que revisara las postulaciones a la modalidad de teletrabajo y que se

activara siempre y cuando se presenten mas postulaciones que cupos definidos por cada
establecimiento. El comité estard compuesto por:

a) Subdirector/a de Gestion y Desarrollo de las Personas, o a quien designe, quien
presidira el comité.

b) Un representante de la Unidad de Personal, quien estarad a cargo de la némina de
postulantes y de la documentacién a revisar.

¢) Un representante de la Unidad de Prevencién de Riesgos, quien actuard como
asesor técnico.

d) El Subdirector/a de la respectiva de la Unidad de trabajo al que pertenece el
funcionario/a postulante.

e) quien el Director/a del Establecimiento determine.

El proceso de seleccién se deberd ejecutar bajo los principios de probidad vy

transparencia. El comité estard a cargo de la revisioh de las causales indicadas
anteriormente, pudiendo realizar las aclaraciones y solicitudes necesarias en la
documentacion requerida, para acreditar y/o ponderar la validez de las circunstancias.
El comité sesionara cada vez que se requiera revision de antecedentes de postulacién, podra
sesionar siempre y cuando cuente con la presencia de mas del 50% de los integrantes
institucionales, sin incluir al representante de la Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las
Personas, siendo obligatoria la presencia del o la Subdirector/a de la Unidad de trabajo al
que pertenece el funcionario/a postulante. Los acuerdos del comité de seleccién se adoptarédn
por simple mayoria y se dejara constancia de ellos en un acta.

6.1.- Elegibilidad: Causales y Criterios de seleccién

Todas las/os funcionarios/as que deseen postular alguno de los cargos teletrabajables,
podradn voluntariamente postular al sistema de teletrabajo, sometiéndose al proceso de
seleccion de ser necesario, que se regulard en los respectivos “Términos de Referencia
Concursales”, basado en los siguientes criterios y ponderaciones:

a) Criterios de Seleccién:

a.1. Criterio de Conciliacién Familiar (25%)
Se evaluara en conslideracidn a la circunstancia de tener o no, el (ella) funcionario/a

postulante personas a su cargo (memores de 14 afios; mayores no valentes; personas en
situacién de discapacidad):

ramo Situacién %
1 Con personas a cargo 25
2 Sin personas a cargo 5

a.2 Criterio de Inclusién (25%)

Se evaluara en consideracién a si él o la postulante acredita tener discapacidad,
presentando el correspondiente Certificado emitido por SENADIS:

Tramo Situacién %

1 Presenta certificado 25
SENADIS

2 Sin certificado SENADIS 5
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a.3 Criterio de Evaluacién de Desempeiio (25%) .
Se evaluara en consideracién al puntaje obtenido en las calificaciones del periodo 2022-
2023 (Solo funcionarios/as Lista 1 y 2):

Lista Situacioén %
1 Leyes 18.834/19.664 25
2 Leyes 18.834/19.664 L5

b) Criterios de Desempates:

1. Mayor puntaje en Criterio de Inclusion
2. Mayor puntaje en Criterio de Conciliaciéon Familiar
3. Mayor puntaje en Criterio de Evaluacion del Desempefio

7. Unidades que podrin no podran sujetarse a esta modalidad de trabajo

Exclusiones por naturaleza de funciones de atencién al publico a soporte de la operacion
institucional en la Direccién de| SSMS:

Quienes se desempefien en la Unidad de Mantencién, Operaciones y Movilizacién
Quienes se desempefien en la Unidad de Cuidados Infantiles

Quienes se desempefien en la Unidad de Salud del Trabajador

Quienes se desempefien en las Unidades de CMIM y PRAIS en Direccidn SSMS
Quienes se desempefien en Servicios y Unidades de Apoyo Clinico Hospitales
Quienes se desempefien en la Oficina de Partes.

Otros que defina cada Establecimiento, mediante Resolucién Exenta fundada.

8. EXCEPTOASE, de la facultad de realizar teletrabajo y eximir del control horario de
jornada de trabajo, en las condiciones que indica el articulo 41° de Ia ley N° 21.724 y

definicidén de la Direccién del Servicio de Salud, a los funcionarios que se indican a
continuacion:

a) Funcionarios/as que pertenecen a la planta Directiva;
b) A quienes desempefien funciones Directivas; de Jefatura; Subjefaturas; Encargados;
Supervisores vy otras que tengan a su cargo dirigir funcionarios/as.

¢) A quienes prestan atencion directa presencial a publico o en terreno (entiéndase
funcionarios/as, Usuarios y Pacientes).

9. Los funcionarios que soliciten €jercer funciones mediante Ia modalidad de teletrabajo
Y eximirse del control horario de jornada de trabajo, en las condiciones que indica el
art.66° de la ley N° 21.526 Y Ley 21.652, deberdn considerar lo siguiente:

e Esta modalidad de teletrabajo deberd considerar labores presenciales en las
dependencias en los establecimientos de |a Red, al menos tres dias a Ia semana,
teniendo siempre presente los principios de eficiencia, eficacia Y oportunidad en la
entrega del servicio.

e Los funcionarios/as que realicen Ia solicitud, deberian remitir toda Ia
documentacién al Director, con 15 dias hébiles de anticipacion de Ia
aplicacién de Ia medida, mediante sobre cerrado presentado en Oficinas de
Personal de cada establecimiento.

* Los funcionarios que se desempefien bajo esta figura deberdn suscribir un convenio
con el Servicio de Salud, mediante el cual ejerceran sus funciones bajo la modalidad
de teletrabajo dispuesta en 4.

® Los funcionarios sin distincion de su régimen laboral, que les sea otorgado este
beneficio, no les seri aplicable el articulo 66° de Ia ley N°18.834, sobre Estatuto
Administrativo.

e Los funcionarios/as no podran realizar trabajos extraordinarios mientras ejerzan
funciones en teletrabajo, ya que ello no resulta juridicamente admisible.
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s« Los funcionarios/as deben estar ubicables, debiendo responder a los requerimientos
en forma oportuna, pudiendo ser contactados/a por su jefatura, o cualquier
integrante del equipo de trabajo. Conectarse a videollamadas con voz e imagen
simultdneamente. Responder los correos institucionales, cuando sea requerido por la
jefatura o compafiero/a de trabajo, a la brevedad posible.

¢ Se podra poner término anticipado al convenio, por razones de buen servicio, o por

incumplimiento de las obligaciones sefialadas en el convenio suscrito entre el
funcionario/a y el Servicio de Salud.

10.Horario de Trabajo, sera definido en Convenio de Teletrabajo, de acuerdo a

la jornada contratada, registrando el ingreso y termino jornada diaria., a
través de marcaje via Web.

11.La Jefatura podra citar en forma presencial, sl las circunstancias del trabajo lo
requieren, no pudiendo cambiar este dia.

12.Seglin 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, sera la Jefatura directa la encargada de controlar, de
manera permanente, equitativa y ecudnime, el correcto desempefio de la funcién
publica por parte del personal de su dependencla sujeto al sistema de teletrabajo,
solicitando reportabilidad diaria y enviando esos informes mensualmente,

antes del dia 10 del mes siguiente, al Dpto. de Gestién de las Personas del
establecimiento.

13.INSTRUYASE y DELEGUESE, a los directores de los Establecimientos de Salud
dependientes Y Autogestionados en Red del Servicio de Salud Metropolitano Sur, a
fin de que ponderen si procede conceder el beneficio de eximir del control horario de
jornada de trabajo, en las condiciones que indica esta Resolucién Exenta; el art.66°
de la ley N° 21.526 y Ley 21.724/2024 a los funcionarios bajo su dependencia, de
acuerdo a las necesidades del servicio, y proceder en consecuencia de acuerdo a lo

informado mediante Ord. C31N°1278 numeral 4° de la Subsecretaria de Redes
Asistenciales.

14, Cada Direccién de Establecimiento, debera formalizar las autorizaciones mediante
Resoluciones Exentas, debiendo publicar en sus sitios electrénicos la ndémina

actualizada de funclonarios/as que estén bajo esta modalidad de trabajo, para
publicar en Portal de Transparencia Activa.

15.PUBLIQUESE, la presente resolucién en la intranet del Servicio de Salud

Metropolitano Sur, y en el portal de Transparencia activa www.transparencia.cl,
seglin lo dispuesto en el articulo 7° de la ley 20.285.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

DIRECTOR
SERVTCIO DE SALUD METROPOLITANO SUR

Incluye: Guia de Uso: Control Asistencia Remota por Modalidad Teletrabajo.

DISTRIBUCION, - ¢

Direccién SSMS CRISTIA e ;
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Direccién Naclonal Serviclo Civil, - ( )

Subdireccién Gestién y Desarrollo de las Personas SSMS.
Subdirecclédn Recursos Fisicos y Financieros SSMS
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Depto. Gestidn de las Personas SSMS.
Depto. De Calidad de Vida Laboral SSMS.
Oficina de Partes SSMS.

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 precisidn 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 esté relacionada con (marqué con X una sola opcién y adjunté
documentacion de acuerdo a lo indicado en la resolucion):

1 Funcionarios/as con Movilidad Reducida del Postulante (Transitoria o permanente)

> Conciliacién Familiar Cuidador o cuidadora irremplazable de nifios/nifias menores
de 14 afios.

3 Funcionarios/as que tengan a su cuidado personas con discapacidad

(Acreditar con certificado de Registro Nacional de Discapacidad).

Funcionarios/as a cargo el cuidado de una persona con situacién de dependencia
severa o moderada. (Acreditar esta situacién, debera presentar un Certificado
Médico, que acredite la situacién de dependencia, de la persona a cuidar, cada
60 dias, ademas de una Declaracion simple que indique es cuidador/a)

5 Limitaciones del espacio fisico lugar de trabajo. (Acreditada por Jefatura directa

y Profesional Prevencioncita de Riesgo)

6 Otros
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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.

4. Acepto ser visitado/a en la eventualidad que la unidad de prevencion de riesgos o
Trabajador/a Social, requiera corroborar las condiciones de trabajo.

Firma Postulante

Firma Jefatura Directa, quien autoriza y acredita que funcién es posible realizarla
en modalidad de teletrabajo:

Nombre, Firma y Timbre Jefatura

10
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DECLARACION JURADA

(Dependencia Moderada o Severa)

YEF ovoiusscnicsssmms s i it snnnmnmso nennseprmsatesssnmemmsaseamssonsamemssnsonsseosae Cedula de Identidad N©
..................................... Estamento Calidad
N 1570 [ TR Depto/Unidad.......ccceeerveuennnens que, de acuerdo a las

instrucciones establecidas mediante Resolucién Exenta del Servicio de Salud Metropolitano

Sur, sobre Teletrabajo afio 2025, declaro encontrarme en la siguiente situacion:

B Vivo con una persona que se encuentren con dependencia moderada o severa y estd

bajo mis cuidados, sin recibir remuneraciones. Indicar

2= =g oo S

FIRMA y RUT FUNCIONARIO NOMBRE, FIRMA JEFE DIRECTO
SANTIAGO,

11
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CONVENIO DE TELETRABAJO

En Santiago, a de 2025, comparecen, por una parte, (nombre
jefatura directa), R.U.T. N° , Jefatura de

del Establecimiento , en adelante la
Jefatura y, por la otra (nombre persona que tele trabajard) ,
R.U.T. N° . (Estamento) , grado , Jornada de
trabajo semanal Calidad Juridica , en adelante “quien

teletrabaja”, quienes en conformidad a lo dispuesto en el Articulo N° 52 de la Ley N° 21,3086,
suscriben libre y voluntariamente el presente convenio de teletrabajo, el que serd aprobado
en virtud de un acto administrativo firmado por (Jefatura Superior de la del Servicio),
mediante el cual se acuerda desempefiar la funcién publica asignada en los términos que a
continuacion se detallan:

Aspectos legales
a) Derechos de quien teletrabaja:

No les sera aplicable el articulo 66 del decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo, esto es: “El jefe superior de la institucién, podra ordenar trabajos
extraordinarios presenciales a continuacion de la jornada ordinaria, de noche o en dias
sabado, domingo y festivos, cuando hayan de cumplirse tareas impostergables. Los trabajos
extraordinarios se compensaran con descanso complementario. Si ello no fuere posible por
razones de buen servicio, aquéllos serdn compensados con un recargo en las
remuneraciones.”

Se encontrard facultado para ejercer los derechos estatutarios que se reconocen a todo
funcionario publico, tales como el derecho a capacitacion, a percibir sus remuneraciones y
demas 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.

Reversibilidad: Quien teletrabaja tiene derecho a volver al puesto de trabajo presencial en
los establecimientos del Servicio.

Igualdad de oportunidades para el desarrollo de la carrera profesional, entre quienes
teletrabajen y quienes se desempefien presencialmente.

Regirse por las mismas politicas e instrumentos de desempefio institucional.

b) Obligaciones de quien teletrabaja:

Estara sujeto a iguales obligaciones que los demas servidores de planta y a contrata, a

excepcion de aquéllas derivadas del cumplimiento de la jornada laboral, tales como la
realizacion de trabajos extraordinarios.

Ejecutar cometidos funcionarios o comisiones de servicio,

Reversibilidad: La Direccién del Establecimiento puede solicitar, por razones de buen
servicio, volver al puesto de trabajo presencial. El plazo en relacién con el ejercicio de la
obligacion a retornar a la clasica modalidad presencial.

Concurrir a la Institucion de asi requerirlo su jefatura, en el marco del ejercicio de sus
funciones.

Registrar su jornada ordinaria de trabajo al ingreso y termino en sistema Web, definido para
ello.

c) Medidas de control jerarquico de la jefatura:
Acorde lo dispuesto en el articulo 64 del Decreto con Fuerza de Ley 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, sera la jefatura directa la encargada de controlar, de
manera permanente, equitativa y ecuanime, el correcto desempefio de la funcién publica

12
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por parte del personal de su dependencia sujeto al sistema de 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, asi como la oportunidad en su entrega.
Al mismo tiempo, serd responsabilidad de la jefatura mantener comunicacién constante con
las personas que teletrabajen bajo su dependencia, a través de las herramientas
institucionales.

Finalmente, la Direccién podrd poner término anticipado al convenio por razones de buen
servicio, o causa de fuerza mayor.

Seguridad de la informacion

Quien teletrabaje se regird por la Politica General de Seguridad de la Informacién del SSMS.
Es responsabilidad de quien teletrabaje cumplir estas normas, adoptando todos los recaudos
a su alcance para mantener la confidencialidad de la informacion, cumpliendo con su deber

de fidelidad.
Sistema horario

a) Los dias presenciales:

Los dias presenciales correspondera a los dias de la semana, que defina y comunique cada
jefatura en este Convenio y sujeto a la modalidad horaria establecida por la institucién.

b) Reuniones de coordinacién:

Seran, al menos, de cardcter semanal en la que se evalle el avance los trabajos

encomendados, estas podran ser de tipo individual o grupal, segln se requiera dada los
trabajos en desarrollo.

c) Sistemas de Informacién:

El tiempo de trabajo sera limitado a los dias (maximo dos dias semanales)

e Dias

e Horarios

e Registro de inicio y termino jornada, a través de sistema Web
e Desde Hasta

d) Disponibilidad de quien teletrabaje:

Debe estar ubicable, para ser contactada/o por su jefatura o cualquier integrante de su
equipo de trabajo, a través de las herramientas de comunicacién.

Medicion del desempefio

El desempefic se medird a través de herramientas de gestién definidas por las jefaturas
directas de cada una de las dreas de gestién, de acuerdo a su experiencia y realidad,
mecanismos y la periodicidad en que se asignardn las tareas, las que deberan ser acordes
en cantidad y calidad a la jornada de trabajo que tuviera la persona y el cargo que
desempefie; los mecanismos y periodicidad para la rendicion de cuentas de las labores
encomendadas; y medidas de control jerdrquico.

Lo sefialado, serd un insumo para el proceso de Calificaciones y deberd reflejarse en los
informes de desempefio y en las precalificaciones.

En caso que alguien no cumpla, o no se llegue a acuerdo, la jefatura del drea de gestidn,
debe informar la situacidn

a la Direccion del Establecimiento, a fin de evaluar si existen las condiciones por las cuales
se acordé firmar el convenio de teletrabajo.

Caracter voluntario

Quien teletrabaja declara que voluntariamente adscribe a la modalidad de teletrabajo, luego
de cumplir con los criterios establecidos para cada Unidad de Trabajo y superar exitosamente
el proceso de seleccién de ser necesario.
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Lugar de trabajo de quien teletrabaja

Los lugares escogidos por la persona teletrabajadora, para desempefiar sus funciones, se
encuentran ubicados en:

1)

2)

Perfil de quien teletrabaja

Quien teletrabaja, declara cumplir las siguientes caracteristicas y condiciones, las cuales
impactaran en el éxito de esta modalidad de trabajo:
» Seguridad, autonomia, autocontrol, proactividad, iniciativa.

» Capacidad de adaptacion a situaciones de cambio.

> Flexibilidad para orientarse en la bUsqueda y concrecidn de resultados.
» Disciplina, sistematicidad y orden.

> Capacidad de gestionar la comunicacién.

» Capacidad de autogestionar el tiempo.

> Alto grado de compromiso institucional.

» Capacidad para armonizar vida familiar y laboral.

Formacién, Capacitacién y Actividades Institucionales

Quien teletrabaja debe asistir, cuando sea convocado/a, para acciones formativas, de
capacitacion y encuentros presenciales de caracter institucional y con los equipos de trabajo
para mejorar el conocimiento y la relacién entre quienes teletrabajan y quienes lo hacen en
forma presencial.

Evaluacién y seguimiento
Quien teletrabaja se obliga a colaborar en todas las instancias de acompafiamiento,
evaluacion y seguimiento de la modalidad de teletrabajo en la institucidn.

Funciones y Tareas Semanales

Cargo del | Estamento y | Funciones, % a Cumplir
Funcionario/a Horas Contrato | Tareas, Otras | por
Semanal asignadas por | Funcionario/a
Jefatura de las
Funciones Yy
Tareas
encomendadas

Nombre Funcionario/a Teletrabaja Firma

Nombre Jefatura Directa Firma, Nombre y Timbre

14
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Control Asistencia es un sistema de marcaje via Web con el cual los funcionarios que se encuentran
en la modalidad de teletrabajo podrdn registrar su asistencia horaria desde sus teléfonos
inteligentes (Android, Apple, otros) ingresando a la pagina web:

https://bicalba.controlasistencia.cl/acceso/public/movil

Con este sistema web se podra registrar entrada y salida de la jornada lzboral, y al mismo tiempo
se podra ver el historial de las marcaciones.

Por otro lado, este sistema también tiene la funcién de notificar a los funcionarios a sus correos
electrénicos con las marcas del dia en curso.

De esta manera podremos llevar el registro de asistencia y con esto respaldar jornada laboral.

Solicitud de Marcacion Remota:

Los funcionarios con teletrabajo, deberén informar, a su jefatura, su domicilio donde realizars su
jornada laboral remota, y a su vez estos (jefaturas) deberan informar a Departamento de Gestidn
de las Personas para gestionar acceso y geo-referencia para uso de aplicativo.

Datos a requerir:

° Nombre
e Rut
° Direccidn
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Instalacidn/Acceso

Existen 2 maneras para acceder a este sistema:

1. Ingresando desde el navegador
2. Creando el acceso directo a;I escritorio del teléfono mdvil (Recomendado)

A continuacidn, detallo los pasos a seguir para ambos casos:

1. Ingreso desde el navegado‘r

Para ingresar al sistema desde el navegador debemos abrir nuestro navegador favorito o al
predeterminado por nuestro teléfono, como caso de uso Google Chrome:
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Debemos posicionarnos en la parte superior de nuestro navegador:

rd|

o ) 1251

{3 25 googlecom :

TODOS  IMAGENES ($

Google

A continuacién, debemos escribir en la barra de navegacion la URL del sistema y luego ingresar este:
https://bioalba.controlasistencia.cl/acceso/public/movil

bt

o @5 14:10

@ bicalba controlasistencia.cl/acce (]

9 Pashboard de Control Asistencia
biocalba.controlasistencia.cl/acceso. ..
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Como resultado se obtendra esta vi§ta:

WED 1427

5 ntroiasistenciacl 4+ (@

L Ontine

‘%ﬁlﬁﬂ AMBIENTE S 4

Marcaciéon Movil 4.

Efectue marcaciones desde sus
dispositivos remotos § 51

Ahora solo debemos ingresar nuestras credenciales.
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Android:

Para crear el acceso directo a nuestro telefono movil debemos presionar los 3 puntos que se
encuentran en la esquina superior derecha de nuestro navegador.
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A continuacidn, podremos ver varias opciones:

&)

0 R 1439
* ¥ @O C
Nueva pestaina

Nueva pestana deinc...

Histarial

Borrar datos de navega...

Descargas
Favoritos

Pestanas recientes
Compartir...

Buscar en la pagina

Traducir...

a Agregar a la pantalla pr...

O

Sitio para compul... O
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Debemos seleccionar la opcién: “Agregar a la pantalla principal” (se puede asignar el nombre que

guste al acceso directo).

[9) Buscar en la pagina

@ Traducir...

73 Agregar a la pantalia pr...

L] sitio para compu... O

Y como resultado se tendra el acceso directo al sistema en nuestra pantalla principal:

control
asistencia
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108 (IPhone):

Para crear el acceso directo a nuestro teléfono movil debemos presionar los 3 puntos que estan en
la esquina inferior derecha de nuestro navegador:

’ Presionamaos el menu del circulo anaranjado
12:52 Wlac m

bivatba.controlasistencia.cl i)

L Oniice

@ALBA AMBIENTE SA
Marcacién Movil &

Efectue marcacionas desde sus
dispositives remotos R EL

Luego seleccionar este icono

ol 46 E

cia.cl
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Se desplegar3a el siguiente menu:

Copiar
Debemos seleccionar la opcién “ARadir a pantalla de

Enviar a tus dispositivos inicio” sefialado a continuacidn. (el nombre podria cambiar

ARt iots ot segun versién/ idioma de 10S)

Afiadir a Marcadores Solicitar sitio para ordenadores

Crear un codigo QR

@ Af

imprimir

Buscar en pdgina
Afiadir a pantalla de inicio

()

Solicitar sitio para ordenadores

fnerimic Afiadir a nueva nota rapida

ANadir 2 pantetamlouiioimmmms

Y finalmente tendremos el acceso directo en nuestra pantalla principal. (se puede asignar el nombre
gue guste al acceso directo)

11
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Creacion de contrasefia w

Para poder ingresar a su perfil en el sistema de asistencia, debemos ingresar nuestro Rut (sin puntos
y sin cadigo verificador) y contrasefia.
|

De manera predeterminada la contrasefia es del nimero 1 al 6, 6sea “123456".

Luego de ingresar por primera vezala plataforma se debe cambiar la contrasefia, se debe dirigir a
la parte superior derecha del sisteﬁna (En el botdn que estd encerrado por el circulo anaranjado)

A continuacién, ingresar la contrasefia actual que seria
“123456" y presionar en el botén “Validar”

Camblar contrasena

Emilia Roca

y . r T ] ~ ~
Después de presionar el botén validar, podra ingresar una contrasefia (la contrasefia debe ser
numeérica y de 6 digitos).

Por ultimo, presionar el botén cambiar.

12
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ingreso de credencizles

Luego de crear la contrasefia ingresar con
credenciales al sistema.

En primer lugar, se distinguen datos del funcionario
en el fondo azul

A continuacion, en el fondo verde, se encuentra con
la fecha y hora actual acompafiado de una pestafia
donde se podrd seleccionar entrada o salida
dependiendo de si estamos comenzando o
finalizando la jornada laboral.

Seguido de un fondo de color amarillo se debe
presionar el botén “Actualizar” para que el sistema
refleje la ubicacién en el mapa (debemos habilitar la
funcién del GPS, mas adelante se profundizara al
respecto).

También se cuenta con un mapa donde sefala la
ubicacién de marcaje.

Observacidn: Se debe estar ubicados en el drea que
se ha informado a las jefaturas, de lo contrario no se
podré marcar.

Finalmente, el botdn “Ingresar Marcacién”, en este
botdn se ingresa el registro de entrada o salida.
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Tu ubicacién &
(Actualizar)
Latitud: —

Longitud: —

Goaogle

Esta pagina no puede cargar Google Maps

correctamente.
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Ingresar Marcacién

Después de haber presionado el botén “Ingresar
Marcacién”, se visualiza el “Resumen de marcacién”,
donde se podrd ver todo el detalle de la marca, fecha,
hora, nombre, Rut, compafiia, y periodo.

Seguido de 2 botones “Cancelar e Ingresar Marcacion”

El botén Cancelar es para volver al mend anterior, y el i Résumen de marcacion
botdn “Ingresar marcacion” es para ingresar el registro de

entrada o salida correspondiente. SRy
Usuarto: camilo

Rut: 18905523
Compaiila: SSMS
Periodo: Entrada

 Ingresar Marcacion -

A continuacién, se podra ver los registros de marcaje en el apartado “Ver mis marcaciones”.

Gltimas marcaciones %
Fecha Periodo  Tipo
13/01/2025 07:18:13 Entrada  Facial

10/01/2025 16:32:50 Salida Movil
10/01/2025 10:37:19 Entrada  Movil
13310642 09/01/2025 16:38:41 Salida Facial
S 09/01/2026 07:16:02  Entrada  Facial
08/01/2025 18:48:33 Salida Facial
08/01/2025 08:00:08 Entrada  Facial
07/01/2025 18:30:09 Salida Facial
07/01/2025 08:05:03 Entrada  Facial
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Posibles dificultades
1. No puedo ver mi ubicacidon en el sistema.

Android:

Este sistema utiliza el GPS, es por esto que debemos tener habilitado el GPS en nuestro mavil.

En caso de que en el mapa no se vea nuestra ubicacién, debemos verificar los permisos que le
otorgamos al sistema.

Desde la pagina principal del sistema de control asistencia, dirigirse a la izquierda de la URL del
sistema, exactamente donde est3 el circulo anaranjado.

0 trolasistencia.cl +

i Hew - oS0 R @ 1129

" bioalba.controlasistencia.cl

La conexién es segura

Datos de sitios y cookies Se desplegara la siguiente pestafia en la cual podremos
modificar los permisos en el cuadrado anaranjado.

Ultima visita: hoy

Acerca de esta pagi

Obtén' mds informacion sobre el tema v |
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¢ bioalba.controlasistencia.cl _ -
Finalmente debemos verificar que los Permisos de

& Permisos Ubicacidn esté habilitado

Controla el acceso de este sitio a tu dispositivo

: Corrigiendo este permiso se podrd marcar sin
Q Ubicacion O
Permitidas problemas.

i Camara O
Permitidas

Restablecer permisos

108:

Al momento de ingresar al sistema desde 10S se visualizardn los siguientes mensajes

bioalba.controlasistencia.cl
quiere utilizar tu ubicacién

actual
Esta Sitlo wab utlizard ti Ubieacién para que la plataforma pueda registrar la ubicacién.
exacta porgue actualmente Chrome
tiene acceso a este dato.

Se debe seleccionar “permitir”’, en esas notificaciones

No permitir Permitir
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Minkerio.

2. No puedo ingresar al sistema

En caso de que no se pueda ingresar al sistema, puede ser debido a diferentes factores, pero
siguiendo estos simples pasos podra resolverlo:

e Verificar la URL ingresada en el navegador sea la correcta.

® No se realizo la solicitud para su ingreso a la aplicacidn, en este caso verificar con jefatura.

® Olvidaste la contrasefia para ingresar, debe informar a su jefatura para que se ponga en
contacto con Departamento de Gestidn de las Personas para restablecer la contrasefia.

ilmportante!l

® Este sistema de marcacién trabaja con cookies, es por esto que al borrar las cookies de su
navegador no podré realizar su marcacidn.

® Solo podra ingresar al sistema con el mévil que registre tu cuenta por primera vez, no podra
marcar desde otro movil.

® En caso de perdida de su dispositivo mévil, debera notificar a su jefatura para que se
gestione un nuevo acceso para su nuevo equipo.

L]

URL: Uniform Resource Locator (Localizador uniforme de recursos) también conocida como
direccién de una pégina web

e Marcaje: hace referencia al método de uno registra su asistencia

Via Web: quiere decir que este sistema no es una aplicacion que se descargue y/o instale en
dispositivo movil ya que uno ingresa desde su navegador.

Acceso directo: Es un atajo, para poder ingresar de manera mas rapida.

GPS: Es el sistema de posicionamiento global, es una tecnologia que esta incorporada en
nuestros teléfonos inteligentes, la cual nos permite saber nuestra ubicacién en el mapa.
I0S: es el sistema operativo desarrollado por Apple para iPhone

Android: es un sistema operativo desarrollado por Google para otros dispositivos méviles.
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