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Santiago, 07 MAY 2020

DE: DIRECTOR NACIONAL DE VIALIDAD

A: SEGUN DISTRIBUCION

El pasado 17 de abril, el Ministerio del Interior en conjunto con el Ministerio de
Hacienda, a través de la Circular N°18, ha instruido a todos los servicios publicos comenzar a
preparar planes de retorno gradual al trabajo presencial. Posteriormente y en el mismo sentido,
mediante oficio ordinario N°429 del 20 de abril de 2020 la Direccién Nacional del Servicio Civil ha
entregado instrucciones para elaborar Planes de Retorno Gradual de las funciones en los
ministerios y servicios publicos de la Administracién del Estado, y difunde medidas sanitarias que
deben ser implementadas por los Jefes Superiores de Servicio producto del brote de COVID-19.
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Dando cumplimiento a esta instruccion, la Direccién de Vialidad, mediante Resolucién Exenta DV N2
1127 del 29 de abril de 2020 ha establecido el Plan de Presencia Segura y Retorno Gradual para la
Continuidad Estratégica y Operacional que complementa las instrucciones establecidas en la
Resolucion Exenta DV N°733 del 19 de marzo y en el Oficio DV N2 3004 del 16 de marzo, los que
mantienen la concordancia con el instructivo Presidencial N2 003 del 16 de marzo 2020 sobre
instrucciones y medidas de prevencién y reaccién por la pandemia y procurando la proteccion a
nuestra salud y a su vez, cumplir con nuestra obligacién constitucional e institucional de mantener la
conectividad del pais. ‘

Este plan de trabajo ha sido definido bajo la premisa que a partir de la naturaleza de nuestras
funciones, la Direccién de Vialidad con su presencia desconcentrada a lo largo de todo el territorio
nacional y en concordancia con los objetivos estratégicos vigentes, tiene desde siempre incorporada
la accion frente a emergencias, dando cumplimiento a nuestro quehacer frente a situaciones de
catastrofes y emergencias de toda indole.

En este sentido, el Plan de Presencia Segura y Retorno Gradual para la Continuidad Estratégica y
Operacional debe garantizar la continuidad de las funciones de nuestro Servicio, en un contexto de
seguridad para los funcionarios y siempre en cumplimiento del ejercicio del control jerérquico de
parte de las jefaturas directas, respecto de la situacion personal y social de cada persona a su cargo
como tambien respecto de las medidas de accién y coordinacion sobre organizacién del trabajo en
modalidad flexible, y retorno gradual de los funcionarios y trabajadores a dependencias DV. Todo lo
anterior en el contexto de la Resolucién Exenta DV N° 1127.

En atencion a las caracteristicas y tareas estratégicas de la Direccién de Vialidad, que se desprenden
de nuestra misién, el pto. 1 de la Resolucién DV Exenta N2 1127 establece las funciones de
continuidad operativas y funciones orientadas a la continuidad estratégica, de tal forma de organizar
eficientemente la modalidad de trabajo en la situacién actual.

Concretamente, nuestro Plan de Presencia Segura y Retorno Gradual para la Continuidad
Estratégica y Operacional de la Direccién de Vialidad, considera las siguientes definiciones centrales

para llevarlo a efecto:

v' Funcionarios No Disponibles para realizar funciones presenciales: Los funcionarios y
trabajadores que expresen, a través de una declaracion jurada simple, que por sus
circunstancias personales y/o sociales no pueden realizar sus funciones en su lugar o ambiente
de trabajo habitual. En dicha declaracién jurada simple el funcionario debera sefialar que en él

se verifica(n) alguna(s) de la(s) siguiente(s) causal(es):

a) Grupo de riesgo: mayores de 70 afios, inmunodeprimidos, con enfermedades crénicas,
cardiacas, pulmonares, diabéticos, hipertensos o que mantengan un estado de salud
frégil con certificacion médica (asma, cancer, lupus, diabetes, pacientes reumatoldgicos,

etc.) y mujeres embarazadas.



b) Casos especiales: vivir con persona en grupo de riesgo, vivir con adulto mayor no
valente, y quienes se encuentren al cuidado de nifios y jovenes en edad escolar
mientras no se reanuden las clases y en la medida que no tenga alternativas razonables
para garantizar su cuidado e integridad.

¢} Otros casos especiales: deben ser autorizados por el Jefe de Servicio.

La Resolucién Exenta DV N2 733 asi como la Circular N2 10 de los Ministerios del Interior y Hacienda
establecian la edad de 65 afios para determinar grupo de riesgo, lo que queda derogado con la
Circular N2 18 y la Circular N2 429 de la Direccién Nacional del Servicio Civil en que se establece la
edad de 70 afios. Por lo tanto respecto de los funcionarios que se encuentren entre 65 y 69 afios de
edad, en caso de no reintegrarse a una modalidad presencial deberan registrar su situacion en la
declaracién jurada como Otros casos especiales sefialados en la letra c).

Adicionaimente a lo anterior es importante considerar lo siguiente:

Es responsabilidad de cada funcionario informar a su jefatura directa respecto de alguna condicién
de salud relacionada con los grupos de riesgo, acto que deberd ser ratificado mediante la firma de
una declaracién jurada simple en donde quede establecido que el funcionario o funcionaria padece
alteraciones de salud de este tipo, ya que esta condicién podria agravar las complicaciones médicas
de carécter vital, en la eventualidad de contagio COVID-19.

Se debe considerar que los certificados médicos que acrediten tratamiento de una patologia
crénica de salud, y por ende estar controldndose una enfermedad mencionada dentro del grupo
de riesgo, no exime al funcionario o funcionaria de ser considerado como grupo de riesgo.

Como vya se ha sefialado precedentemente el Servicio busca asegurar la salud como principio
esencial del Plan de Presencia Segura y Retorno Gradual para la Continuidad Estratégica y
Operacional de la Direccién de Vialidad, por lo que en el caso que algtn funcionario tenga alguna
patologia preexistente debe obligatoriamente informarla a su jefatura directa.

v" Funcionarios Disponibles para realizar funciones presenciales: Todos los funcionarios que se
encuentren en circunstancias personales y sociales que les permita realizar sus funciones en su
lugar o ambiente de trabajo habitual, y que no se encuentren con licencia médica ni haciendo
uso de feriado legal o permiso con/sin goce de sueldo, serdn considerados como disponibles
para desempefiar sus actividades de manera presencial.

o Para poder ejercer la disponibilidad segura de ia presencialidad, asi como para programar
la simultaneidad de la presencia de los funcionarios considerados disponibles, deberdn
estar dadas las condiciones sanitarias establecidas por la autoridad en el punto lii. y punto
V. del Oficio Ordinario N2 429 del Director Nacional del Servicio Civil, de 20 de abril de
2020 relacionadas con las medidas sanitarias v protocolo de actuacidén frente a la

pandemia.



Se podran aplicar horarios flexibles diferidos de ingreso y salida del personal, con el
objetivo de evitar congestiones y uso del transporte publico en horarios punta. Dicho
horario flexible podré ser distinto para cada funcionario y un mismo funcionario podré
hacer uso de horarios distintos cada dia, lo cual debera ser autorizado por su jefatura
directa.

Los funcionarios que asistan presencialmente, cualquiera sea la duracién de Ia jornada que
realicen deberdn registrar la entrada vy salida, en los sistemas de marcacién dispuestos
para ello, considerando el requisito en caso de algtin accidente de trayecto. Quienes no
completen las 44hrs. semanales con asistencia presencial, deberin reportar las tareas
realizadas en la plataforma de control de tareas que se menciona mas adelante.

El establecimiento de una cuarentena por parte de la autoridad Ministerial de Salud, no
exime a los funcionarios publicos de su asistencia presencial a las dependencias faborales,
portando la TIMOP y su cédula de identidad, de acuerdo a lo sefialado en el pto. lii. N2 4
del Instructivo para Permisos de Desplazamiento actualizado al 30 de abril de 2020 que
establece las autorizaciones para cuarentena territorial y cordones sanitarios, y menciona
el listado de casos en que se autorizard el desplazamiento de personas sélo para los fines
especificos y en la medida que sean estrictamente necesarios.

Para administrar debidamente la presencia segura de todos los funcionarios disponibles,
asi como para dar continuidad a todas las funciones operativas y estratégicas de la
Direccién de Vialidad, las jefaturas planificaran las labores de los funcionarios de su
dependencia articulando las siguientes modalidades de trabajo, para lograr segin la
realidad de cada momento a lo largo de este periodo de excepcién, maximizar la presencia

del personal disponible sujeto a las restricciones de seguridad que considera este plan:

Sistema de Turnos y
Trabajo Via Remota

Los funcionarios y trabajadores podrdn realizar una jornada que asegure la
continuidad de su funcion, la que deberd complementarse entre la modalidad de
turnos presenciales con horario flexible y trabajo remoto, segun la planificacion
del equipo de trabajo que realice la jefatura directa.

Trabajo Via Remota
para Grupos de riesgo
y casos especiales

Los funcionarios y trabajadores deberdan realizar sus funciones Gnicamente por via
remota, por no estar disponibles para ejercer su funcién de manera presencial.

Sistema de Turnos y
presencia ante
emergencias

Los funcionarios y trabajadores de la Direccion de Vialidad disponibles v que se
encuentren en programacion de sistema de turnos presenciales que no cubre todo
su horario de trabajo, pero que desempefian labores no compatibles con el
trabajo a distancia, deberdn mantener la disponibilidad para ser requerido
presencialmente cuando el Servicio lo necesite, atin en horario o fechas fuera de

su turno.

Eximirse del deber de
asistencia al lugar de
trabajo

Los funcionarios y trabajadores que no sean considerados disponibles para realizar
sus actividades de forma presencial v que ejerzan tareas que no resultan
compatibles con la modalidad de trabajo via remota quedan eximidos de asistir al
lugar de trabajo, al amparo de la calificacion de caso fortuito de las actuales
circunstancias, asistiéndoles igualmente el derecho a percibir en forma integra sus
remuneraciones, segtin lo establecido en Dictamen N°3610/2020 de I3 Contraloria

General de la Republica.
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Para registro de esta informacién antes detaliada respecto de la modalidad de trabajo flexible, es
que ha sido remitida a cada Subdireccién, Divisién y Direccién Regional una pianilla en formato
Excel, que contiene la dotacién correspondiente a su dependencia, la que debers ser actualizada
enel caso que corresponda enviando las modificaciones al Depto. de Personas cuanto estas se
produzcan, lo que implica una permanente comunicacién dentro de los equipos de trabajo. En caso
de no existir actualizaciones se considerars vigente la ultima informacion enviada.

En consecuencia con lo sefialado anteriormente, se ha establecido el uso de una “Plataforma de
Control de Tareas” (https://tareas.mop.gob.cl) destinada a materializar el registro y control de
compromisos de parte de cada uno de los funcionarios por parte de su jefatura directa para las
funciones que sean desempefiadas segtin modalidades establecidas en el pto. 1 Sisterna de Turnos y
Trabajo Via Remota y pto. 2 Trabajo Via Remota para Grupos de riesgo y casos especiales indicadas
en cuadro precedente.

Esta plataforma requiere del compromiso de cada funcionario y trabajador para ingresar en la ella
las tareas encomendadas por su jefatura ya sea mediante correo electrénico, telefonicamente, u
otro medio, y luego el seguimiento de parte de la jefatura respecto al cumplimiento de calidad y
plazos de las tareas dispuestas.

La planificacion de estas tareas puede realizarse semanalmente, estableciendo porcentaje de
avance y medios de verificacion para su cumplimiento, por lo que si existe respaldo de estas
actividades en otros sistemas o plataformas no debe duplicarse la informacién y basta con crear la
tarea estableciendo que los medios de verificacién se encuentran en esos sistemas especificos.

Para las tareas repetitivas basta con ampliar el plazo de desarrollo o ejecucién de estas, y no es
necesario registrar la misma tarea todos los dias. ;

Se adjunta el Manual de Usuario, que ya fue difundido por correo masivo de la Subdireccién de
Gestidn y Desarrollo de Personas como también en el Informativo Conexién.

La obligatoriedad de su uso se establece a partir la fecha de tramitacién de la Resolucion N° 1127,
no obstante podran registrarse tareas relevantes desarrolladas en las semanas previas, segin se

estime necesario.

En cuanto 2l Protocole de Medidas de Prevencién, para el Nivel Central quien estard a cargo de
supervisar su implementacion es el Jefe del Depto. De Prevencion de Riesgos y Salud Ocupacional
con autorizacion del Director Nacional, asi como para las Direcciones Regionales a cargo de la
respectiva Jefatura de Area regional de prevencién de riesgos y sus Directores Regionales.

Cabe destacar que las medidas de cardcter general establecidas en el Ord. DV N° 3004, del 16 de
marzo del 2020, deben mantenerse reforzadas y complementadas segln se indica a continuacién:

1.- El Servicio debe disponer alcohol gel en todos los lugares de trabajo, en especial para aquellos
que por la naturaleza de sus funciones no tengan acceso a realizar lavado de manos con agua y
jabén, asi también se deberan entregar implementos de proteccion COVID-19 a los funcionarios y
funcionarias que desempefien sus tareas de manera presencial, de acuerdo al kit de implementos

definidos por funcion.



2.- Se ha establecido un programa de sanitizacién a nivel nacional de todas las dependencias del
Servicio y todos los lugares de trabajo, durante horarios no laborales, utilizando productos que
contengan agentes antimicrobianos como soluciones de hipoclorito de sodio, amonios cuaternarios,
perdxido de hidrégeno y los fenoles, los que se saben son efectivos contra los coronavirus, y no
afectarian la salud de nuestros funcionarios y funcionarias, de acuerdo al Ord. B32/N° 1313 del 20
de abril de la Subsecretaria de Salud Publica que informa sobre Ia aplicacion de desinfectantes en
distintas situaciones, considerando la siguiente frecuencia:

Lugar Frecuencia 1
Oficinas administrativas, Maestranzas v
Laboratorios

Plazas de Peaje y Pesaje Al menos 2 veces a la semana

Al menos 1 vez al dia, segin
exposicidén o uso

Al menos 2 veces al mes

Vehiculos y Maquinarias

3.- Uso obligatorio de mascarillas:

- en el transporte publico y privado remunerado independiente de la cantidad de personas, asi
también en ascensores y en funciones que requieran atender publico.

- en espacios cerrados de lugares de trabajo, siempre que se encuentren 10 0 mas personas.

4.- Espacios de trabajo para asegurar distanciamiento social:
La modalidad de sistema de turnos propicia el distanciamiento fisico de al menos un metro y medio

entre los puestos de trabajo.

5.- Condiciones y medidas adoptadas para evitar aglomeraciones de usuarios en puntos de atencién:
Para aquellas funciones que por su naturaleza deban atender publico interno o externo se instruye
la atencién de un usuario a la vez. Asi también se deberd implementar pantailas protectoras de
material acrilico o similar, con la finalidad de aislar puntos criticos de contagio.

6.- Dotar de termdmetros digitales para las oficinas y cuadrillas:

Se deberd medir la temperatura por medio de la utilizacién de termémetros digitales en los ingresos
de Edificios Regionales y Oficinas Provinciales para controlar la temperatura de funcionarios y
funcionarias, en caso de presentar fiebre sobre los 37.8 grados, asi también frente a cualquiera de
los siguientes sintomas: tos seca o dolores musculares o dolor de garganta o dificuitad respiratoria;
los funcionarios no podran ingresar y/o continuar en su lugar de trabajo hasta que sean evaluados

por un médico y determine conducta.

7.- Se deben reforzar los protocolos de aseo y limpieza con las empresas encargadas de dichos
convenios, cuyo personal deberd cumplir con todas las exigencias dispuestas por la autoridad
sanitaria y el Servicio: ‘

El personal de las empresas de aseo que mantienen aigin convenio con la Direccidén de Vialidad,
deben asegurar que su personal use constantemente los elementos de proteccién sanitarios
exigidos por las autoridades para prevenir posibles contagios por COVID-19, lo que debe ser
controlado por la contraparte técnica encargada de dichos convenios.



La empresa de aseo debera asegurar la limpieza periddica de las distintas dependencias de fa DV,
de acuerdo a lo establecido en las bases de licitacién, reforzando aquellos espacios y elementos
que tengan mayor circulacidn y utilizacién por parte de los funcionarios; se sugiere que la
contraparte técnica coordine la modalidad de abordar esta situacién con las empresas
respectivas, adecudndose a la realidad de cada regién.

8.- Respecto del dmbito psicolaboral:

Se ha puesto a disposicién de todos los funcionarios de nuestro Servicio, una herramienta on line
de acompafiamiento psicoeducativo, basada en un cuestionario auto aplicado, de gran utilidad
para las personas como guia y apoyo primario, cuyo resultado es personal y privado vy gue cuenta
con validacién y amplia utilizacién en el drea de la salud, lo que ya ha sido difundido en Vialidad
mediante correo institucional masivo y en el Informativo Conexidn. Los funcionarios podran
encontrar pautas y links de ayuda, para enfrentar de mejor manera este tiempo complejo a nivel
global y asi adaptarnos mejor a los desafios que puede implicar un proceso de cambios como el

que vivimos.

Finalmente, el retorno a nuestras dependencias se realizaré en apego a lo sefialado por nuestras
autoridades, de manera paulatina velando por el estado de salud de los funcionarios y trabajadores
de nuestro Servicio, por lo tanto este plan es un compromiso que serd monitoreado con el fin de
resguardar el cumplimiento de todas las medidas mencionadas en el presente oficio, bajo
parametros de eficiencia y eficacia de las funciones que legalmente se nos encuentran

encomendadas.

Saluda atentamente a Ud.

dad

Director ¥ 4 acional de \f ali
Ministerio de Obras Pablicas

- Subd!rectores de Mantenimiento, Obras, Desarrollo, Gestion, Desarrollo de Personas y Administracion,
Presupuesto y Finanzas.

- Jefes de Divisidn de Ingenieria, Juridica, Gestion y Difusidn, DIVU, Tineles, Unidad de Auditoria Interna.

- Directores Regionales de Vialidad — Regiones de Arica y Parinacota, Tarapacd, Antofagasta, Atacama,
Coquimbo, Valparaiso, Libertador Bernardo O’Higgins, Maule, Nuble, Biobio, Araucanfa, Los Rios, Los Lagos,
Aysén del General Carlos Ibafiez del Campo, Magallanes y la Antdrtica Chilena, Metropolitana.

- Divisién de Desarrollo y Gestién de Personas — SOP.

- Asociaciones de Funcionarios ANATRAVIAL, ANFAVIAL, ANTMOP, ANIEJU, ANIOP, AP, ANPROMOP,
ANCHOMOP.

- Archivo DV.

N° de proceso__ 14009479/



DECLARACION JURADA PARA PREVENIR ENFERMEDAD POR CORONAVIRUS (COVID-19)

DIRECCION DE VIALIDAD - MOP

Declaro bajo juramento {cologue una “X” en la circunstancia que Ud. se encuentre):

Mayores de setenta afios de edad

1
2 | | Inmuno deprimidos
3 3 f Personas con enfermedades cardiacas, pulmonares o diabéticos
4 E | Persona con ofra enfermedad crénica | Indicar cual:
|
| | E
5 | Mujeres embarazadas
s | E Vivir con personas que se encuentren dentro de los grupos de riesgo 1
7 | Cuidar adulto mayor no valente
g Quienes se encuentren al cuidado de nifios y jévenes en edad escolar,
mientras la autoridad no restablezca las clases, y en la medida que no tenga
alternativas razonables para garantizar su cuidado e integridad.
g Otros casos especiales:

Me comprometo a entregar una vez que finalice la modalidad de trabajo a distancia los

antecedentes médicos que respalda la opcion seleccionada en el caso de haber elegido uno de los

nameros 2, 30 4.

En

Firma del declarante

, 3 de de 2020.
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Sistema de Registro de Tareas

Introduccién

El presente documento tiene por objetivo describir el contenido v lfas funcionalidades de las interfaces o
pantallas del prototipo WEB del Sistema de Registro de Tareas, para facilitar su uso y entendimiento por
parte de los usuarios del Ministerio de Obras publicas.

Descripcién Médulos Funcionales

Los procesos de los mddulos funcionales del Sistema de Registro de Tareas, considerados para esta version
son los siguientes:

e  Registrar mis Tareas
e  Revisar Tareas de mi Equipo
Importante es sefialar el sistema se integra fundamentalmente con el sistema de RRHH, obtenido algunos

datos del funcionario tales como Rut, Correo Funcionaric, Nombre, Regidn, Servicio, Nombre de la Jefatura
del Funcionario y Correo de este ultimo.
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Sistema de Registro de Tareas

Ingreso al Sistema de Registro de Tareas

La figura N° 1 muestra el ingreso al sistema de Registro de Tareas, el usuario y password corresponde al que
utilizan todos los dias al ingresar al computador.

Agvese a Sistems

Usuario:

Password :

Figura 1 : ingreso Sistema

ipcién , ‘
. Campo que permite ingresar el nombre de usuario con el cual podra

Usuario .

acceder al sistema.

Campo que permite ingresar la clave asociada al usuario con el cual podra
Password .

acceder al sistema.
| Botdn que permite acceder al sistema con el usuario ingresado.
ngresar : P .

g El sistema desplegara el menu principal del sistema
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Sistema de Registro de Tareas

Meni Principal

La pantalla de la Figura 2 permite seleccionar el perfil de ingreso al sistema, en caso de tener mas de uno. Si
el usuario tiene sélo un perfil, el sistema lo dirige a la pantalla descrita en la figura 4, que contiene el ment y
funcionalidades asociadas.

Menu Administiacitn

~ Registrar Mis Tareas
~ Revisar Tareas de mi Equipo
Gokiern e Chile:

@ Snformackin y Relecomuniaciones
Abril X020

Figura 2: Seleccion Funcionalidad

\ . Descripcion
Funcionalidad que permite registrar y revisar mis tareas ingresadas al
sistema.

Funcionalidad que permite revisar las tareas de mi equipo ingresadas al
sistema.

Registrar Mis Tareas

Revisar Tareas de mi Equipo

Registrar Tareas

Los dias lunes cada persona planifica las tareas a realizar en la semana y el porcentaje de avance esperado.
Una vez realizado lo ingresa al sistema (estado EN PROCESO) y lo envia a su supervisor (estado ENVIADA).

Los dias viernes cada persona registra la ejecucion real de |a tarea en la semana y el medio de verificacion.

Posteriormente, el jefe valida o rechaza cada tarea de la semana de las personas bajo su supervisién (estado
APROBADA o RECHAZADA).

Las tareas que alcanzan el 100% de su ejecucion pasan a pestafia de histdricos.

El porcentaje de avance es cualitativo y el supervisor debe acordar con cada funcionario como lo medira en

periodo semanal.
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Sistema de Registro de Tareas

Registrar Mis Tareas

Esta funcionalidad permite hacer control de las tareas registradas en el sistema. Como se observa en la
imagen siguiente, aparecen los datos personales del usuario que ingresé al sistema obtenidos desde el
sistema de RRHH, la jefatura directa de ese funcionario y también un listado de las tareas que ha ingresado
en el sistema.

El sistema maneja 3 estados para las tareas, que son EN PROCESO, ENVIADA y APROBADA vy se describen a
continuacion:

e En Proceso: Cuando una tarea es ingresada por vez primera, esta queda en estado en proceso,
quiere decir que solo la puede ver el funcionario, y no ha sido revisada por su jefe directo.

e Enviada: Cuando una tarea es enviada a revisién a la jefatura, esta queda en esta Enviada.

e Aprobada: La tarea es aprobada cuando la jefatura directa aprueba la tarea enviada por el
funcionario.
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Figura 3: Pantalla de Registro de Tareas

A continuacién se detalla cada una de las acciones que se puede hacer en esta pantalla

e Agregar Tarea : Funcionalidad que permite ingresar una nueva tarea el sistema. Al hacer
clic en este botén, se abriréa un formulario solicitando cierta cantidad de informacién como se
evidencia en la imagen adjunta. Cada tarea tendrd un correlativo el cual se genera
automaticamente. Los campos que tienen un asterisco (*) son obligatorios de ingreso.
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ingress e Tarsas
*N® Tares; 1€ * Periodo
5
Tarea:
Fecha Irdcion dderarn -aaaa Fecha Térming: A orarn - aasa

* phedion

Seleccionar.

" Porcentaje SeleCionar.. * roras de

Avance: Dedicacidn

* Observacion

Medio de
Verificacion :

¥ Campos obligatorion

Enviar Tarea a Jefatura ¥ Esta funcionalidad permite enviar a la jefatura directa la tarea
registrada por el funcionario. A la jefatura le llegard un correo electrénico indicando gue le
enviaron una nueva tarea para revision. El botén solo estd habitado mientras la tarea esté en
estado En Proceso. En caso que el correo electrénico de la jefatura no este ingresado en el sistema
de RRHH emitird un mensaje del alerta pero el cambio de estado de la tarea igual se efectus.

Modificar Tarea ¥ Esta funcionalidad permite modificar los datos de la tarea registrada en el
sistema. En caso la tarea se encuentre en estado APROBADA y se modifique el porcentaje de
avance al 100%, la tarea automaticamente pasa a estado FINALIZADA apareciendo en la pestafia de
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“Tareas Finalizadas”.

ingreso de Tareas

* N° Tarea ia * Periodo

Tarea:

Fecha Térming:

¥ Forma: . ¥ Madio:
* Porcentaje 16% « Horas de 5
Avance: Dedicacion

* Ohservackin ©

Medio de

Verificacidn

* Campos obligatorios

o Eliminar Tarea %¥: Funcionalidad que permite eliminar la tarea registrada por el funcionario. Una
vez eliminada la tarea queda en estado ELIMINADA y desaparece de |a bandeja del Funcionario.

Revisar Tareas de mi Equipo

Esta funcionalidad permite revisar las tareas registradas por el equipo de trabajo que tiene asignado el
funcionario que accedid al sistema.

Al ingresar a la pantalla o primero que mostrard el sistema es el listado de funcionarios que conforman su
equipo de trabajo, detallando informacidén de cada uno de ellos, tal como se aprecia en la imagen siguiente
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Mena

Listado Panionadios

flut Nombre Servicio Regidn Largo
11674225-K  ACOSTA VERDUGO CHRISTIAN NESTOR SUSSECRETARIA DE GO.PF. MIVEL CENTRAL ANALISTA &
I3WDFIT-T  WALLE MERNANOEZ CLAUDIR PAZ SUBSECRETARIA DE OOPR, NIVEL CENTRAL SECRETARIA &
107 -1 DE LA FUENTE HASSAMN ELIZABETH LOURDES SUBSECRETARIA DE QC.FP, NIVEL CENTRAL AMALISTA TRANGFARENCIA &
2138850754 ROA SANHLUEZA GERARDD ALEXS SUSSERETARIA DE OOFP. MIVEL CENTRAL i &
KENT GEELL MATAUA CLAUDETTE SUSSECRETARIA DE OOPF. PIVEL CENTRAL &
ar

ATDO CANDIA RMODE ESTHER SUBSECRETARIS DI OQPR, NIVEL CI

RANERFHLACIONSS.

Al hacer clic en la accion Ir a Tareas &, se desplegaran todas las tareas ingresadas por el funcionario
seleccionado, que estén en estado “ENVIADA” y en estado “APROBADA”.

Listado Tarsas
N* Tarea Periodo Descripcion Forma Medio Porcentaje Observacién Medio Verificacién Estado  Accion
Tarea Comunicacién Avance
06/04/20 3 10/04/20  PROYECTO MOPCL TELETRARBAIO CORREO 100%  IMPLEMENTACION povisos A E @
PROVECTO MOPLL
2 05/04/20 3 J0DN0 SISTEIA LK TELETRABAY CORREG an%% IPLEMENTACION EXIBTE SETEMA assosama ¥ H
TAREAS SISTTENGA DE REGISTRO  PENCRENTES NUEVAS
DE TARZAS OBSERVATICNES
REALIZADAS EL MARTES
3 T6/04/20 2 1003720 TELETRABAIC CORREC 70% SE DEBE INCORFORAR seviapa o F @
CURSOS DE LA ACADEMIA
EN PLATAFCRMA
ELEARNING 208
2 26/04/20 3 1004/20 TELETRABAID WEBEY 0% DAFLEMENTACION HH apnonana W E

FROVECTOFEROS  TRLETRAZEAID WEBEX 005 asroapa of W @

i V504720 2 1

£F CORPRS

e  Aprobar Tarea « : Esta opcién permite dar como aprobada la tarea seleccionada. Al hacer clic en
esta accién, aparte de cambiar el estado a APROBADA, también notifica via correo electrénica a
funcionario duefio de la tarea. En caso que la tarea tenga el estado APROBADA el botén queda
deshabilitado. Si la tarea se encuentra con un 100% de avance y se apruebe, esta tarea queda en
estado FINALIZADA, desapareciendo de la bandeja de tareas.

e Rechazar Tarea g : Esta opcidn permite rechazar la tarea enviada por el funcionario a su jefatura.
Al hacer clic en esta accidn, aparte de cambiar el estado a RECHAZADA, la tarea desaparece de la
bandeja apareciendo en la bandeja del funcionario duefio de la tarea. También notifica via correo

electrénica a funcionario duefio de la tarea.
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o Modificar Tarea ¥ Esta funcionalidad permite modificar los datos de la tarea registrada en el
sistema. En caso la tarea se encuentre en estado APROBADA y se modifique el porcentaje de
avance al 100%, la tarea automaticamente pasa a estado FINALIZADA desapareciendo de la bandeja

de tareas.

Observaciones

Dado que los datos personales vienen del sistema de RRHH, en caso gue se utilice alguna funcionalidad que
envié notificaciones por correo electrénico ya sea al funcionario o bien el Jefe directo, si estos no tienen
ingresado el correo en RRHH, el sistema emitird el siguiente mensaje. El cambio de estado de ia tarea igual
se efectla, pero el sistema alerta que falta la informacién y no envia el correo electrénico.

£l correo de MARCOS OSYALDO RIVAS
UMANA no esta registrado en el sistema de
BEHH. Por lo tanto no se enviara ¢f corren
de notificacion, contactarse con RRHH de sy
servicio para regularizar la informacion,
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