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RESOLUCION MINISTERIAL N° 011

La Paz, 14 de enero de 2022
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Numeral 4 del Articulo 175 de la Constitucién Politica del Estado establece
las atribuciones de las Ministras y Ministros de Estado entre otras, dictar normas
administrativas en el ambito de su competencia.

Que el Paragrafo | del Articulo 6 de la Ley N° 1359 de 17 de febrero de 2021, de
Emergencia Sanitaria, sefiala que la emergencia sanitaria acaece cuando una o
varias enfermedades constituyan un riesgo para la salud publica, implique una
situacion de extrema gravedad y magnitud que dafe directamente a las personas
y provoque una crisis sanitaria, sean éstos por un brote epidémico que afecte o
exista contagios comunitarios al interior del territorio nacional ¢ sea declarada
como epidemia o pandemia, y el Paragrafo || dispone que el Organo Ejecutivo,
mediante el Ministerio de Salud y Deportes, a solicitud fundamentada del Consejo
Nacional Estratégico para Emergencias Sanitarias, declarara, evaluara y
gestionara la emergencia sanitaria en el ambito territorial en el que ésta se
requiera, mediante Resolucién Ministerial.

Que el Articuio 4 del Decreto Supremo N° 4542 de 14 de julio de 2021, que
Reglamenta la Ley N° 1359 de 17 de febrero de 2021, de Emergencia Sanitaria,
sefala los lineamientos politico estratégicos, de manera enunciativa y no limitativa,
entre otros: Responder de manera oportuna, adecuada e integral ante una
Emergencia Sanitaria; Identificar, controlar y mitigar los factores sociales que
agraven la situacion de Emergencia Sanitaria y los riesgos de ia salud pablica:
Identificar y proteger la poblacién vulnerable; y Responder de forma coordinada y
concurrente con los diferentes niveles del Estado.

Que el Decreto Supremo N° 4570 de 18 de agosto de 2021, tiene por objeto
normar la aplicacion de las condiciones especiales de trabajo, en las relaciones
laborales y la prestacion de servicios de los sectores ptblico y privado, durante la
pandemia de la COVID-19.

Que el Articulo 2 del citado Decreto Supremo N° 4570, sefiala que constituyen
condiciones especiales de trabajo, aquellas modificaciones referidas al horario o
lugar para la realizacién del trabajo o prestacion del servicio, los cuales no deben
exceder el marco de razonabilidad, no deben implicar afectacién a las condiciones

~ generales estipuladas previamente, como tampoco pueden ser determinadas

como una sancidén o mecanismo de amedrentamiento.

Que el Articulo 4 del precitado Decreto Supremo, sefiala que las condiciones
especiales de trabajo no son aplicables, entre otros, al personal de las Fuerzas
Armadas, que, por la naturaleza de sus funciones deban realizar las mismas en
las dependencias establecidas por el empleador. Estableciendo que sin perjuicio
de la exclusién prevista, estas condiciones especiales de trabajo, podran ser

% aplicadas al personal administrativo de las Fuerzas Armadas, Policia Boliviana,

Servicios de Salud y Servicios Publicos.

Que el Articule 12 del precitado Decreto Supremo N° 4570, dispone que la

‘.,"-condicién especial de teletrabajo, es aquella en que la actividad laboral o
" prestacion de servicios es realizada de manera no presencial mediante la



utilizacion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion - TIC's o herramientas
analogas, para facilitar la comunicacién entre el empleador y la trabajadora o
trabajador, servidora o servidor publico, personal eventual y consultores
individuales de linea del sector pablico.

Que el Paragrafo | del Articulo 14 del citado Decreto Supremo N° 4570, digpone
que cuando la naturaleza de las labores de la trabajadora o trabajador, servidora o
servidor publico, personal eventual y consultores individuales de linea del sector
publico imposibilite la adopcidn del teletrabajo, el empleador no podra hacer uso
de esta condicidn especial de trabajo.

Que mediante Resolucidn Ministerial N° 864/21 de 17 de septiembre de 2021,
emitido por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social, se resuelve
aprobar el Reglamento para la Aplicacion e Implementacién de las Condiciones
Especiales de Teletrabajo a Distancia y los Procedimientos de Verificacion y
Aplicacion de Medidas Correctivas.

Que mediante Resolucion Ministerial N° 0550 de 29 de diciembre de 2021,
emitido por el Ministerio de Salud y Deportes, se resuelve declarar EMERGENCIA
SANITARIA NACIONAL en todo el territorio del Estado Plurinacional de Bolivia
contra la COVID-19, a solicitud del Consejo Naciona! Estratégico para
Emergencias Sanitarias, realizada por Resoluciéon N° 002, de 29 de diciembre de
2021, en conformidad con el Paragrafo 11 del Articulo 6 de la Ley N° 1359, de 17
de febrero de 2021. '

Que mediante Comunicado N° 002/2022 emitido por el Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Social, recuerda la vigencia plena del Decreto Supremo N°
4570, que establece la aplicacion e implementacion de las Condiciones Especiales
de Teletrabajo o Trabajo a Distancia en las relaciones laborales y la prestacion de
servicios en los sectores publico y privados.

Que el Informe Tecnico DGAA.U.RR.HH.SDRMP N° 009/2022 de 13 de enero de
2022, emitido por el Responsable de la Seccion de Dotacién, Registro y Movilidad
de Personal de la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccion
General de Asuntos Administrativos, sefiala que en cumplimiento al Decreto
Supremo N° 4570 de 18 de agosto de 2021, y con el fin de precautelar la salud del
personal de Ministerio de Defensa, asi como evitar la propagacion contagio del
Coronavirus (COVID-19), reducir los factores de riesgo, es necesario establecer
las condiciones especiales referidas al horario o iugar para la realizacion del
trabajo, que debera promover el uso y aprovechamiento de las tecnologias de
informacidn y comunicacion a fin de mantener la continuidad de las actividades de
la Entidad, en ese sentido concluye recomendando aprobar el “Reglamento
Interno de Teletrabajo del Ministerio de Defensa”, que tiene por objeto establecer
los lineamientos para la aplicacién de! teletrabajo para la aplicacion e
implementacion de las condiciones especiales de Teietrabajo o Trabajo a
Distancia en las relaciones laborales y la prestacion de servicios del Ministerio de
Defensa durante la Pandemia de la Covid — 19, en el marco de lo dispuesto en el
citado Decreto Supremo N° 4570. '

Que el Informe Legal DGAJ-UAJ N° 05/2022 de 14 de enero de 2022, emitido por
la Unidad de Analisis Juridico, dependiente de la Direccién General de Asuntos
Juridicos, sefiala que ante la propagacién provocada por la Pandemia del
Coronavirus COVID-19, y a fin de precautelar la vida y seguridad del personal civil
y militar administrativo del Ministerio de Defensa, es necesario implementar el
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Teletrabajo que es una modalidad de relacion laboral o de prestacion de servicios,
que consiste en el desempefio de actividades remuneradas, utlizando las
Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC), por lo que; en mérito a lo
previsto en la Ley N° 1359, Decreto Supremo N° 4542, Decreto Supremo N° 4570,
y el Reglamento para la Aplicacion e Implementacion de las Condiciones
Especiales de Teletrabajo a Distancia y los Procedimientos de Verificacion y
Aplicacion de Medidas Correctivas aprobado mediante Resolucion Ministerial N°
864/21 de 17 de septiembre de 2021, emitido por el Ministerio de Trabajo, Empleo
y Prevision Social, asi como los argumentos sefialados en el Informe Técnico
DGAA.U.RR.HH.SDRMP N° 009/2022 de 13 de enero de 2022, emitido por el

Responsable de la Seccion de Dotacién, Registro y Movilidad de Personal de la

., VPR® & VTP/FAT/dglfalg

Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, concluye recomendando la emisién de la disposicidn normativa
pertinente, por no contravenir ninguna norma legal en actual vigencia.

POR TANTO:

Ei sefior Ministro de Defensa en uso de las atribuciones conferidas por Decreto
Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar el “Regiamento Interno de Teletrabajo del
Ministerio de Defensa”, en sus 16 Articulos que en Anexo, constituye parte
integrante e indivisible de la presente disposicion normativa, elaborado por la
Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccion Generai de Asuntos
Administrativos del Ministerio de Defensa, en cumplimiento al Decreto Supremo N°
4570 de 18 de agosto de 2021.

Articulo 2.- (CUMPLIMIENTO). Queda encargada del cumplimiento de la
presente Resolucion Ministerial 1a Direccidn General de Asuntos Administrativos.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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REGLAMENTO INTERNO TRANSITORIO DE
TELETRABAJO DEL MINISTERIO DE DEFENSA

Articulo 1. {Objeto)
El presente Reglamento, tiene por objeto estabtecer los lineamientos para la

aplicacion e implementacion de las condiciones especiales de Teletrabajo o Trabajo
a Distancia en las relaciones laborales y la prestacion de servicios de los servidores
publicos del Ministerio de Defensa, en el marco de lo dispuesto en el Decreto

Supremo N° 4570 de 18 de agosto de 2021.

Articulo 2. (Ambito de Aplicacion)

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento, son aplicables a todas las
areas organizacionales del Ministerio de Defensa, debiendo aplicarse la modalidad
de teletrabajo para el personal civil y militar (destinado en esta Cartera de Estado),

que lo requieran.

Articulo 3. (Modalidad de Teletrabajo)
Las modalidades de teletrabajo temporal podran ser:

a) Mixta es decir alternando con la modalidad presencial y bajo caracteristicas de
flexibilidad en el cronograma semanal (de acuerdo a disposiciones vigentes
emitidas por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social).

b} Continto para el caso de personal en situacion de vulnerabilidad: mayores de
sesenta y cinco (65) afos, mujeres embarazadas y personas con patologia
cronica, de acuerdo a sus actividades y naturaleza de sus funciones.

Articulo 4. (Base Normativa)
Las previsiones del presente Reglamento se hacen en el marco de:

a) Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

b) Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999 — Estatuto del Funcionario Pubilico.

c) Ley N° 1293, de 1 de abril de 2020, para la Prevencion, Contencion vy
Tratamiento de la Infeccion por el Coronavirus (COVID-19).

d) Decreto Supremo N° 25749 que aprueba el Reglamento de la Ley N°© 2027

g) Decreto Supremo N° 4404 de 28 de noviembre de 2020.

f) Decreto Supremo N° 4570, de 18 de agosto de 2021

g) Resolucion Ministerial N° 864/21 de 17 de septiembre de 2021.

h) Reglamento Interno de Personal de! Ministerio de Defensa, vigente.

REGLAMENTO INTERNQO TRANSITORIO DE TELETRABAJO MINISTERIO DE DEFENSA



Articulo 5. (Definiciones) o
A los fines de implementar el presente reglamento se establecen las siguientes

definiciones:

a) Teletrabajo: El teletrabajo es una modalidad de relacion laboral o de prestacion
de servicios, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas,
utilizando las TIC en el marco de un contrato o de una relacion de trabajo, en la
cual no se requiere la presencia fisica del teletrabajador, siempre que las
necesidades y naturaleza de! trabajo lo permitan.

b) Teletrabajador: Es la persona natural que en el marco de la relacion o de
prestacion de servicios, desempefia sus actividades laboral presenciales y
remuneradas.

c) Teletrabajo permanente: Es la modalidad donde el teletrabajador utiliza su
propio domicilio u otro lugar establecido fuera de la dependencia del empleador
0 entidad publica con caracter permanente mientras dure la relacion laboral,
para la prestacion del trabajo o servicios.

d) Teletrabajo temporal: Es la modalidad donde el teletrabajador utiliza su propio
domicilio u otro [ugar de trabajo establecido fuera de las dependencias.

e) Servicio Digital: Todo servicio o tramite que se brinda mediante mecanismos
digitales, en linea ¢ por internet.

fy  Tecnologias de Informacion y Comunicacion — TIC: Comprende al conjunto
de recursos, herramientas, equipos, programas informaticos, aplicaciones,
redes y medios, gue permiten ta compilacion, procesamiento, almacenamiento,
transmision y recepcion de informacion, voz, datos, texto, video e imagenes. Se
consideran como sus componentes el hardware, el software y ios servicios.

g) Actividades del Teletrabajo: Conjunto de tareas que pueden ser realizadas por
medios telematicos desde el domicilio © lugar establecido destinado para tal fin
y que no requieren la presencia fisica del trabajador en su oficina.

Articulo 6. (De las medidas preventivas y de contencidn) _
Se priorizaran medidas preventivas y de contencion en tanto se mantenga el periodo
de recuperacion y preparacion ante un eventual incremento de casos por e COVID
19, a ser adoptadas por cada unidad en coordinacion en lo pertinente con la Unidad
de Recursos Humanos.

Concientizacion y control interno sobre la adopcion de medidas de bioseguridad
consistentes en: Uso obligatorio de barbijo; lavado permanente de manos, uso del
alcohol al setenta por ciento (70%) y/o alcohol en gel; con requerimiento periddico
de suministro de éste material a traves de la Unidad de Almacenes de la entidad; el
distanciamiento fisico de no menos de 1,5 mts y el control de temperatura para la
deteccion de personal con COVID 19,
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a) Priorizar la organizacion de reuniones internas e interinstitucionales via virtual.

b) Facilitar al personal el acceso a pruebas rapidas, Elisa o0 PCR.

¢) Monitorear la deteccidon o demandas del perscnal por posibles contagios del
COVID 19 o en situacion de vulnerabilidad descrita en el ambito de aplicacion.

d) Cumplir con las disposiciones contenidas en el Protocolo de Bioseguridad del

COVID 19, vigentes.

Articulo 7 (Caracteristicas del teletrabajo)

Se consideran caracteristicas generales del teletrabajo, las siguientes:

a) El teletrabajo se constituye en una modalidad especial de relacién taboral o

- prestacion de servicios. ‘

b) Su aplicacion es permitida tnicamente en los sectores o areas donde las
actividades especificas asi lo permitan y siempre que no afecte a otras areas o
a los demas servicios.

¢) Las actividades laborales o prestaciones de servicios del teletrabajo, podrén ser
no presenciales 0 seMmipresenciales, remuneradas en las que el teletrabajador
utiliza su propio domicilio u otro lugar establecido fuera de las dependencias del
empleador o entidad publica.

d) El teletrabajador debera mantenerse a dlSpOSIC[OI’l y cumplir con la jornada
efectiva de trabajo en los horarios, dias o mediante gestién de resultados,
dispuestos por el Ministerio de Defensa.

e) La modalidad de teletrabajo esta sujeta al cumplimiento de obligaciones que
debe cumplir el Ministerio de Defensa, asi como el teletrabajador.

f) Las actividades desarrolladas por el teletrabajador se encuentran sujetas a
control, monitoreo y supervision por el Ministerio de Defensa.

g) La prestacion del trabajo o servicios que desarrolla el teletrabajador puede ser
de caracter permanente, sin embargo, no impide que pueda acudir a
dependencias del Ministerio de Defensa para el cumplimiento de sus funciones.

h) La prestacion del trabajo 0 servicios que desarrolla el teletrabajador puede ser
de caracter temporal, para lo cual se establecen los pericdos o tiempos para su .
desarrollo.

Cuando las fallas en equipamiento y/o software impidan.el normal desarrolio de las
funciones del teletrabajador y se afecte el adecuado cumplimiento de sus labores,
se podra suspender temporalmente el teletrabajo.

Articulo 8. (Derechos)
Los Derechos del teletrabajador se encuentran establecidos por la Constitucién
Politica del Estado Ley N° 2027, Decreto Supremo N° 25749, Decreto Supremo N°
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4218 que regula el Teletrabajo, Reglamento Interno de Personal y normativa vigente
e inherente a la funcion publica, aplicable a la materia.

Articulo 9. (Deberes y Obligaciones)

Los Deberes y Obligaciones del teletrabajador se encuentran establecidos en el
Articulo 8 de la Ley N° 2027, Articulo 15 del Decreto Supremo N° 25749, Articulo 8
del Decreto Supremo N° 4218 y normativa legal vigente aplicable a la materia; de

acuerdo al siguiente detalle:

a) Estar a disposicion del Ministerio de Defensa a través de cualquier medio de
comunicacién electrénica durante la jornada laboral,

by Cumplir las medidas y acciones de bioseguridad orientadas a la contencién y

. reduccion de contagios de COVID-19, con la finalidad de proteger la saiud y la

vida de los servidores publicos del Ministerio de Defensa;

¢) Permanecer en su residencia de teletrabajo durante la jornada laboral;

d) Hacerse presente a solicitud de su Jefe inmediato o Superior Jerarquico los dias
que i0s requiera;

e) Atender las llamadas telefénicas y correo institucional de los usuarios internos
y externos;

f) Cumplircon las medidas de seguridad de la informacion y seguridad informatica;

g) Cumplir conla jornada laboral establecida y presentar el informe de acti\ndades,

de teletrabajo.
h) Otras emanadas de la normativa legal en vigencia.

Articulo 10. (Organizacion del Teletrabajo Continuo y Mixto)

a) Bajo instructiva de la Unidad de Recursos Humanos, cada unidad
organizacional presentara un plan de implementacion y justificacion del
Teletrabajo Mixto, con un cronograma mensual flexible de su personal
dependiente, tomando en cuenta las caracteristicas de! puesto de frabajo y
naturaleza de funciones de su unidad con la aprobaciéon del inmediato superior.
Al efecto cada unidad adoptara la siguiente matriz de datos:

RELACION DE CARGOS DEL PERSONAL

| Servidor Publico/ - Actividades
Ne a Nombre y Unidad Org. | consultor de Obje“\g’éﬁl’ ~ Previstas
| cargo dependiente | linea/personal Carg.l(.)D(R) por /|
| | eventual F J teletrabajo \i
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b} Para el caso de la modalidad mixta de teletrabajo, semanalmente cada viernes
que anticipe a la semana de trabajo, se enviara via correo electrénico a la
Unidad de Recursos Humanos un cronograma, aprobado por el inmediato
superior, de la asistencia por modalidad de teletrabajo (mixto} y distinguiendo al
Servidor PUblico, eventual o consultores de linea, procurando que la modalidad
de trabajo sea alternada. Esta organizacion podra ser suspendida o modificada
de acuerdo a las necesidades institucionales y condiciones de salud del
personal dependiente y €n coordinaciéon con ia Unidad de Recursos Humanos

de la entidad.

FORMULARIO DE CRONOGRAMA SEMANAL DE TELETRABAJO

'N° [ Nombre y Cargo Dias habiles de trabajo

L L.unes, martes, miércoles, jueves y viernes

Donde: P= Presencial;  T= Teletrabajo
c) Elteletrabajo Continuo se implementara de acuerdo a la organizacion de tareas
asignadas y el monitoreo diario por su inmediato superior, debiendo al cabo de
la semana en el dia lunes siguiente presentar un informe de la actividad
cumplida en teletrabajo, para Vo.Bo. y pasar copia a la Unidad de Recursos
Humanos, bajo la siguiente matriz que adecuada por cada unidad y en funcién
a las caracteristicas de Trabajo:

i

FORMULARIO DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DURANTE EL

TELETRABAJO
Nombre | Cargo | Actividad Fecha Vo Bo
[ cumplida por | (teletrabajo) Inmediato
‘ teletrabajo | Superior

- d) El lnmedlato superior con apoyo de herramientas tecnoldgicas realizara el
monitoreo y control de la jornada laboral (8 hrs. en horario continuo). Asi mismo,
debera realizar el control y aprobacidon de los resultados o productos NGRS
presentados por el personal a su cargo.

e) La entrega de tareas (informes, notas, memorandums, otros que demande la
formalidad debera realizarse de manera excepcional utilizando el correo

. . . gt i
institucional; las correcciones y subsanaciones internamente deberan serS,‘vo o"i-t%.
comunicadas mediante correo institucional o whatsApp, salvo actuados que ./} 5
puedan ser formalizados en ocasién de las actividades presenciales. B, Jaa i
5
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Articulo 11. (De la Documentacion y Herramientas Tecnologicas)

A efectos de cumplir las tareas asignadas a través del teletrabajo, el personal
debera utilizar la documentacion u hojas de ruta asignadas en formato digital,
excepcionalmente podré retirar documentacién de la oficina sujeto a registro y bajo

responsabilidad.

La Unidad de Sistemas e Informatica, deberd prever la implementacion correos
institucionales y medios digitales para el registro de asistencia en teletrabajo y para
la asignacion, ejecucion y entrega de tareas asignadas a todos los servidores
publicos, personal eventual y consultores de linea dependientes del Ministerio de

Defensa.

Asimismo, se implantara el acceso remoto a los equipos de aquellos servidores
plUblicos que sean autorizados a realizar el Teletrabajo, previa evaluacion vy
autorizacion expresa del inmediato superior o superior jerarquico.

Articulo 12. (Previsiones Especiales)

a) Cada Departamental y Regional coordinaréd con sus Direcciones Generales,
evaluara y adoptara los recaudos necesarios para implementar el teletrabajo
considerando la realidad, requerimientos institucionales y de gestidn en
equilibrio con las condiciones de salud del personal a cargo; en coordinacion
con la Unidad de Recursos Humanos.

b) Las implementaciones de audiencias virtuales estaran sujetas a la organizacion
interna, en coordinacion con la Unidades Organizacionales a través de la
Unidad de Sistemas e Informatica.

c) Se debe promover la atencidn de consultas de manera v1rtual o telefonica y en
caso de ser presencial adoptando las medidas de bioseguridad necesarias.

d) En el caso de las Unidades Organizacionales que por la naturaleza de sus
actividades tengan audiencias virtuales, estaran sujetas a lo establecido por el
Organo Judicial.

Articulo 13 (Supervision y Control)

La supervision y control al teletrabajador sera de entera responsabilidad del Jefe de
Unidad o Superior Jerarquico, quien hara estricto seguimiento.

Las Planillas de Control, deberan ser remitidas a Recursos Humanos del Ministerio
de Defensa, asimismo, la Unidad de Recursos Humanos, ocasionalmente podra
realizar supervisiones sorpresivas al tele trabajador.
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Articulo 14. (Sanciones por Incumplimiento de Teletrabajo)
El incumplimiento a las tareas asignadas bajo esta modalidad estaran sujetas a las
sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Personal Civil por

incumplimiento de deberes.

Articulo 15. (Protocolos de Bioseguridad en el Teletrabajo)

El personal dependiente de la entidad que conozca de su prueba de laboratorio por
COVID 19, debera reportar su resultado a la Unidad de Recursos Humanos,
siguiendo los pasos establecidos en el protocolo de bioseguridad, Decretos
Supremos o instructivo emitido por ia Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 16. (Aprobacion y Vigencia)

El presente Reglamento de Teletrabajo sera aprobado mediante Resolucion
Ministerial por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad y entrara en vigencia a
partir de su publicacion en la pagina web institucional de esta Cartera de Estado,
hasta la emisién de una nueva disposicion normativa.
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