REGLAMENTO DE TELETRABAJO DEL SERVICIO NACIONAL DE REGISTRO
Y CONTROL DE LA COMERCIALIZACION DE MINERALES Y METALES —
SENARECOM

~ CAPITULOI
(ASPECTOS GENERALES)

ARTICULO 1.- (OBJETO) El presente Reglamento tiene por objeto establecer los
procedimientos y lineamientos para la implementacién de Teletrabajo como una
modalidad de relacion laboral o prestacion de servicios, en el Servicio Nacional de Registro
y Control de la Comercializacion de Minerales y Metales (SENARECOM), establecida en el
Decreto Supremo N2 4218 de 14 de abril de 2020 con caracter temporal mientras dure la
emergencia sanitaria producto del COVID-19

ARTICULO 2.- (ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION)

I. El Reglamento de Teletrabajo es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para los
servidores publicos de las diferentes areas y unidades organizacionales del SENARECOM a
nivel nacional, sujetos al alcance de la Ley N 2027, Estatuto del Funcionario Publicos.

Il. Se encuentran- comprendidas dentro del ambito de aplicacion del presente
Reglamento, las relaciones laborales o de prestacién de servicios, ademas del personal
eventual del SENARECOM.

Ill. La aplicaciéon del Teletrabajo es permitida Unicamente en los sectores donde las
actividades especificas asi lo permitan y siempre que no afecte a otras areas o servicios.

IV. E| SENARECOM podra evaluar la aplicacién de la modalidad de Teletrabajo, para
garantizar el cumplimiento de la insercion laboral obligatoria de las personas con
discapacidad, mayores de 65 afios, mujeres embarazadas, personas con patologias de base
crénicas, asi como de la madre, el padre, conyuge, tutora o tutor que se encuentre a
cargo de una o mas personas con discapacidad de menores de dieciocho (18) afios
o con discapacidad grave y muy grave, en el marco de la Ley N2 977, previendo para este
efecto los mecanismos nesesarios y el acceso a las TIC.

ARTICULO 3.- (BASE LEGAL) El presente Reglamento, tiene como base legal las siguientes

disposiciones normativas:

Constitucion Politica del Estado, de 9 de febrero de 2009;

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;
Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico;

Ley N° 045, de 8 de octubre de 2010, Contra el Racismo y toda forma de
Discriminacion, y su reglamentacion;

e Decreto Supremo N° 4218 regula el Teletrabajo;



Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica;

Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abril de 2000, Reglamento de Desarrollo
Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Plblico; Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL (RIP) Versidn
R.M.033/2019 01 Pag. 3; :

Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, Normas Badsicas del Sistema
de Administracion de Personal (NB-SAP).

ARTICULO 4.- (DEFINICIONES) A los fines de implementar el presente Reglamento se
establecen las siguientes definiciones:

a)

b)

c)

d)

f)

&

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 tele trabajador, siempre que las necesidades y
naturaleza del trabajo lo permitan. ;

Teletrabajador: Es todo funcionario publico que desempefia sus actividades
laborales no presenciales y remuneradas utilizando como herramientas y soporte
las TIC, sean funcionarios permanetes o eventuales.

Teletrabajo permanente: Es la modalidad donde el funcionario publico utiliza
su propio domicilio u otro lugar establecido fuera de las dependencias del
empleador o entidad publica con caracter permanente, mientras dure la relacion
laboral, para la prestacion del trabajo o servicios.

Teletrabajo temporal: Es la modalidad donde el funcionario utiliza su propio
domicilio u otro lugar de trabajo establecido fuera de las dependencias del
empleador o entidad publica, para el desarrollo de la prestacion de trabajo o
servicios con caracter temporal por periodos o tiempos establecidos, pudiendo ser
de manera alterna o mixta, para determinar este aspecto los Jefes de Unidad, los
Responsables Departamentales deberan remitir un cronograma de manera semanal
a la Unidad de Recursos Humanos, con el objetivo de coordinar el Teletrabajo.

Servicio Dijgital: Todo servicio o tramite que se brinda mediante mecanismos
digitales, en linea o por Internet, debera ser coordinado por la unidad de SINACOM
u otras unidades prestadoras del servicio, debiendo realizar la capacitacién al
personal de su dependencia.

Tecnologias de Informacion y Comunicacién - TIC: Comprende al conjunto de
recursos, herramientas, equipos, programas informéticos, aplicaciones, redes
y medios, - que permiten la compilacién, procesamiento,
almacenamiento, transmision vy recepcion de informacién, voz, datos, texto,
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video e imagenes. Se consideran como sus componentes el hardware, el software
y los servicios.

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

h) Interés Social: Es la garantia o mecanismo necesario que tiene la colectividad
mediante las leyes y normativa vigente para garantizar que la entidad publica,
actte en beneficio de wun bienestar comin de todos los funcionarios
dependientes del mismos.

i) Gestiéon por resultados: Enfoque que da prioridad a la entrega de productos
o resultados asociados al cumplimiento de acciones planificadas para el
cumplimiento de objetivos de manera eficiente, aplicable a la jornada de trabajo,
en coordinacion con las unidades de la institucion y la unidad de Recursos Humanos.

j) Teletrabajo en Casa: El domicilio particular del servidor publico se convierte en el
lugar de trabajo, estipulado en una instruccion superior y bajo una metodologia de
trabajo acordada.

k) Teletrabajo Mixto: El servidor publico por la naturaleza de sus actividades debera
acudir a su oficina en determinados dias de la semana y el resto de sus tareas las
realizard en la modalidad de Teletrabajo.

) Teletrabajo mévil o de Campo: Se refiere a aquellos servidores publicos cuya
actividad requiere el desplazamiento fisico para desarrollar sus actividades en
campo.

m) Teletrabajo Especial: Destinado a aquellas personas que se encuentran dentro de
los grupos de riesgos identificados por la normativa nacional vigente, quienes
realizaran actividades especiales en su domicilio de acuerdo a lo dispuesto por cada
unidad organizacional.

ARTICULO 5.- (IGUALDAD DE DERECHOS) Todos los derechos individuales y colectivos
reconocidos en la Constitucion Politica del Estado, tratados internacionales, Ley N2 065,
Cédigo de la Seguridad Social, Ley N2 2027 del Estatuto del Funcionario Publico,

-_"',','.'?’4; Reglamento Interno de Personal y otra normativa inherente respectivamente, son de
> aplicacién y cumplimiento obligatorio para la modalidad Teletrabajo , por otra parte la

,"/ unidad de Recursos Humanos es el drea responsable del cumplimiento.
/ ARTICULO 6.- (CARACTERISTICAS DEL T_ELETRABAJO) Se consideran caracteristicas

generales del Teletrabajo, las siguientes:
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a) El Teletrabajo se constituye en una modalidad especial de relacidn laboral o prestacién
de servicios, se consideran los siguientes tipos:

Teletrabajo en Casa.
Teletrabajo Mixto.
Teletrabajo mévil o de Campo.
Teletrabajo Especial.

b) Se aplicard Gnicamente 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, vale sefialar que
las unidades organizacionales del SENARECOM, en funcion de sus necesidades y de acuerdo
a cronograma, coordinaran la aplicacién del Teletrabajo.

c) Las actividades laborales o prestaciones de servicios del Teletrabajo, podrén ser no
presenciales o semipresenciales, remuneradas en las que el teletrabajador utiliza su
propio domicilio u otro lugar establecido fuera de las dependencias del SENARECOM.

d) El teletrabajador deberd mantenerse a disposicién y cumplir con la jornada efectiva
de trabajo en los horarios, dias o mediante gestion de resultados, dispuestos por el
empleador o entidad publica, no pudiendo exceder en horas a las establecidas en la
normativa vigente, para ello deberdn estar en constante comunicacién con sus jefes de
unidad sea mediante telefonia mévil o mediante Internet.

e) La modalidad de Teletrabajo ests sujeta al cumplimiento de obligaciones que debe
cumplir el SENARECOM asi como el teletrabajador.

f) Las actividades desarrolladas por el teletrabajador se encuentran sujetasa control,
monitoreo y supervisién por el inmediato superior y/o Jefes de Unidad del SENARECOM.

g) La prestacién del trabajo o servicios que desarrolla el teletrabajador puede ser de
cardcter permanente; sin embargo, no impide que pueda acudir a dependencias del
SENARECOM para el cumplimiento de sus funciones, a solicitud del Jefe de Unidad y/o
inmediato superior.

h) La prestacién del trabajo o servicios que desarrolla el teletrabajador puede ser de
caracter temporal, para lo cual se establecen los periodos o tiempos para su desarrollo, en
funcién de un cronograma de trabajo establecido por el Jefe de Unidad y/o inmediato
superior.

i)Se utiliza recursos tecnélogicos para la prestacion de los servicios y la comunicacién, de
acuerdo a ANEXO |, del presente Reglamento.
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j) Cuando las fallas en equipamiento y/o software impidan el normal desarrollo de
las funciones del teletrabajador y se afecte el adecuado cumplimiento de sus labores,
se podra suspender temporalmente el Teletrabajo.

k) Estd sujeto al cumplimiento de metas, objetivos y entrega de ciertos productos
previamente indicados por el superior jerarquico.

) Se aplicaran los derechos, deberes, prohibiciones y regimen disciplinario establecidos en
el Reglamento Interno del Personal-RIP del SENARECOM.

m) No genera, a favor del servidor publlco, un derecho adqumdo a continuar desarrollando
su trabajo bajo esta modalidad.

ARTICULO 7.- (CANALES DE COMUNICACION)
Los canales y medios de comunicacion a ser aplicados, _deberén observar la trazabilidad de
la documentacién e informacion a transmitir.

e DESCENDENTE: Cuando la informacién fluye de los niveles superiores de las
estructura organizacional, siguiendo el orden jerarquico y el conducto regular.

e ASCENDENTE: Cuando la comunicacién fluye de los niveles inferiores de la
estructura organizacional para los superires, respecto el orden jerarquico y
siguiendo el conducto regular.

ARTICULO 8.- (MEDIOS DE COMUNICACION)

La Unidad SINACOM, en coordinacién con la Unidad Administrativa Financiera — UAF
dependientes del Servicio Nacional de Registro y Control de la Comercializacién de
Minerales y Metales — SENARECOM, implementd los siguientes medios de comunicacién
oficial con acceso via web:

a) Correo electrénico institucional ZIMBRA, asignado a funcionarios
dependientes del SENARECOM.

b) PAGINA WEB (www.senarecom.gob.bo)

c) Sistema de correspondencia interna con acceso web.

d) Sistema SINACOM con acceso web.
e Registro y actualizacion de Numero de Identificacion Minera — NIM (con

firma digital).

e Formulario de Comercializacién Interna de Minerales y Metales (Form M-
02).

e Formulario de Exportacién de Minerales y Metales (Form M-03 con firma
digital).

Por otra parte y para contar con una comunicacion fluida se considera lo siguiente:
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e) Lineas telefénicas, publicadas en la pagina web del SENARECOM, para oficina
nacional y departamentales.

f) Lineas telefdnicas y/o moviles.

g) Otras que la Unidad de SINACOM desarrolle y/o implemente y sean
aprobados por las instancias que corresponda en el transcurso de la vigencia
gel Teletrabajo.

h) Otras aplicaciones software que permitan cumplir con los objetivos
institucionales a implementarse segun requerimiento por las unidades y/o
departamentales del SENARECOM.

ARTICULO 9.- (PUESTOS Y ACTIVIDADES DEL TELETRABAJO)

l. La modalidad de Teletrabajo se aplicaréd en aquellos puestos en los cuales su funcion
se puede desarrollar de manera no presencial, sin perjuicio de afectar el cumplimiento
de las metas y objetivos. :

Il. Las actividades del Teletrabajo pueden ser de caracter permanente o temporal,
en razén a la naturaleza de cada actividad y a las necesidades del empleador o del
SENARECOM.

I1l. Se excluyen de esta modalidad aquellas actividades que por su naturaleza o necesidad
institucional, deben realizarse solo en forma presencial.

ARTICULO 10.- (OBLIGACIONES DEL SENARECOM) El SENARECOM tiene- las siguientes
obligaciones: :

a) Proveer cuando corresponda la instalacion del software, hardware, servicios
de conectividad, insumos y materiales necesarios para el Teletrabajo.

b) Brindar al teletrabajador servicio adecuado de apoyo técnico.

¢) Capacitar sobre el manejo y el uso del equipamento necesario para desarrollar sus
funciones, asi como las restricciones en el empleo de tales equipos.

ARTICULO 11.- (OBLIGACIONES DE LOS TELETRABAJADORES) El teletrabajador tiene las
siguientes obligaciones:

a) Proteger y custodiar los datos, documentacion, propiedad intelectual y seguridad de
la informacién institucional.

b) Cumplir con responsabilidad las tareas encomendadas.
c) Conservar y custodiar con la debida diligencia los equipos, herramientas

informaticas y programas provistos por SENARECOM, respetando la
confidencialidad de la informacion.



d) Utilizar el equipamiento y software Unicamente para llevar a cabo las actividades
laborales e impedir el acceso a los mismos de personas ajenas a la institucion.

e) Comunicar de inmediato al SENARECOM sobre cualquier pérdida, robo, hurtou
otro uso indebido de equipos y programas, bajo responsabilidad del Teletrabajador.

ARTICULO 12.- (SOBRE EL DESPLAZAMIENTO)

El Jefe inmediato superior puede requerir la presencia fisica del teletrabajador, en el lugar
que se le necesite, de acuerdo con sus funciones laborales dentro del horario definido como
modalidad ordinaria.

CAPITULO Il
IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO -

ARTICULO 13.- (TELETRABAJO) Dentro lo dispuesto en el Decreto Supremo N¢
4218 el SENARECOM implemetard la modalidad del Teletrabajo en el marco de sus
competencias.

ARTICULO 14.- (PROCEDIMIENTO)
I.Las Unidades y Responsables de area, mediante Informe de solicitud de implementacion
del Teletrabajo deberan solicitar la -implementacién del Teletrabajo para los puestos de
trabajo que consideren pertinentes.

I. El informe de solicitud de implementacién del Teletrabajo, debera ser remitido a
RRHH — UAF del SENARECOM, para su correspondiente andlisisy evaluacion.

IIl. RRHH — UAF del SENARECOM, posterior al andlisis y evaluacion correspondiente,
emitira informe a la Maxima Autoridad Ejecutiva recomendando o no su implementacién.

IV. La Méaxima Autoridad Ejecutiva de la entidad, en atencion al Informe emitido por
RRHH-UAF, podra disponer la implementacion del Teletrabajo para las areas y puestos

- requeridos a través de los mecanismos que rigen la relacidon laboral o de prestacion de

servicios; la facultad de disposicién, para la implementacién, podré ser delegada por la
Maxima Autoridad Ejecutiva.

ARTICULO 15.- (REVERSION DE LA MODALIDAD -DEL TELETRABAJO)

I. La Méxima Autoridad Ejecutiva, podra disponer la reversion de la modalidad de
Teletrabajo de acuerdo a las disposiciones del nivel nacional, departamental o municipal.
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Il. Los jefes o responsables de drea del SENARECOM, que vean necesaria la reversion de
la modalidad de Teletrabajo, podran solicitar a la Maxima Autoridad Ejecutiva la
reversién de manera definitiva o temporal.

ARTICULO 16.- (DIFUSION) En caso que la modalidad de Teletrabajo modifique
procedimientos, tramites, acciones y canales que realiza el usuario o administrado, el
SENARECOM difundira los nuevos procedimientos, tramites, acciones y canales sujetos
a la modalidad del Teletrabajo, otorgando la informacién necesaria para el .acceso y
comunicacion. '

ARTICULO 17.- (FIRMA DIGITAL) El personal dependiente del SENARECOM que tenga bajo
" custodio el Certificado Digital y Token para firma digital, Unicamente se utilizara para
actividades inherentes a las actribuciones y funciones del SENARECOM debiendo tener el
registro de las firmas emitidas. s :

ARTICULO 18.- (CORRESPONDENCIA DIGITAL)

I En el marco del Art. 14 de DS. 3525, se habilita el canal de recepcién de correspondencia
digital correspondencia@senarecom.gob.bo enla prestacion de servicios publicos por parte
de SENARECOM, dicha remisién de documentos digitales debe obligatoriamente contar con
la firma digital del remitente.

Il. En caso que se tenga solicitudes de personas naturales y/o juridicas que ain no cuenten
con la firma digital, Las oficinas departamentales del SENARECOM podrén apoyar para
remitir dicha solicitud con la firma digital por parte del servidor publico, previa verificacion
de la documentacion fisica y/o digital. ‘ :

Il. Las respuestas a cartas, notas, informe ya sean fisicas en medio impreso y/o digital
podrdn responderse utilizando whatsapp, correo electrénico con firma digital por
servidores publicos.

ARTICULO 19.- (CONFIDENCIALIDAD) EI personal dependiente o que presta servicios al
SENARECOM debe mantener obligatoriamente la confidencialidad de la informacién (digital
y/o impreso en medio fisico) al que tuviera acceso, siendo sujeto a responsabilidad por la
funcién publica y normativa vigente.



ANEXO

Herramientas informaticas disponibles

A. Correo institucional correo.senaredom.gob.bo

Z! Inicio de sesién en el cliente wet: X +

e A A No es sequic | correo.senarecom... ¥

7% Zimbra . @ Comespon

& zimbrar

Contrasefia

Version: Predeterminada Ml £0ué es esto?

Estado: Funcional

Disponibilidad: A nivel nacional para todos los servidores publicos y usuarios externos.
Limitacién: Envio de cantidad masiva de archivos.

Actualizacién Hardware: Requiere migracién a nuevos servidores a corto plazo
Recomendacion técnica: Se recomienda el uso de correo institucional con mantenimiento
preventivo y monitoreo permanente.

Se recomienda la digitalizacién de documentos Y envio yo recepcion para el procesamiento

respectivo de la informacion.

B. Sistema de Correspondencia http:/181.115.181.125/

SISTEMA DE CORRESPONDENCL: ‘% = 4
€< = C @ No esseguro | 181.115.181.125

@ Zimbra @ Comespondencia

Estado: Funcional

Disponibilidad: A nivel nacional para todos los servidores publicos.

Limitacién: No envia documentos adjuntos digitalizados.

Actualizacién Hardware: Requiere migracion a nuevos servidores a corto plazo.
Recomendacion técnica: Se recomienda el uso del sistema de correspondencia con
mantenimiento preventivo y monitoreo permanente.

Se recomienda la presencia fisica del servidor publico para remitir documentos fisicos
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(Notas internas, informes, Hojas de Rutas), siendo presencial especifica par entrega yo

recepcion de documentos.”

C. Acceso remoto a equipos del SENARECOM

.
|

@ AnyDesic| L] Nueva conesién + : = Slatetls s 5|
® il ath e o-g = |
Este puesto de ’f
trabarjo 5 PN Otro puestc de trabajo ] B

Por favor, infioduce 1a direction AnyDesk da'olro puesto de trabsjo. @

Agty 3
B s
> Recomendar AnyDesk a =

‘ otras personas. .

Cambiar la contraseds de.
este puesto de trabajo..

Instalar AnyDesk

Estado: Funcional sujeto a instalacién y configuracion.

Disponibilidad: A nivel nacional para servidores publicos solicitados y autorizados por el
jefe inmediato superior. :

Limitacién: Interrupcion en caso de apagado de equipo voluntario o involuntario.
Actualizacién Hardware: Ninguna.

Recomendacién técnica: Se recomienda el uso acceso remoto, bajo formulario de
compromiso de uso con parametros de confidencialidad de la informacion

institucionalidad.
Se recomienda Soporte para la instalacion yo configuracion a solicitud del jefe o

responsable de unidad o rea de trabajo.

Inicar sesién * Permitir el control remoto Controlar un ordenador r...
M 3400 n0 dispone de Una i
SulD 1D de asociado
s ol Riene 1 601 991 849 oy &
b e Nt
2 7n9i65 © corvot ramors
{'} 3 Transferenca o8 ar0Y0H
B oresdombicoman  Acceso no presencial
o oo [ inictar TeamViewer con Windows |
2 Conceder acceso tol |
B restosd aumenacs
-f- Introducoen
E TeamViewer ®  Listo para conectar [canexidn Jegura) .
S = = S gl ot b £




Estado: Funcional sujeto a instalacién y configuracion. :
Disponibilidad: A nivel nacional para servidores publicos solicitados y autorizados por el
jefe inmediato superior.

Limitacién: Interrupcién en caso de apagado de equipo voluntario o involuntario.
Actualizacién Hardware: Ninguna.

Recomendacion técnica: Se recomienda el uso acceso remoto, bajo formulario de
coinpromiso de uso con parametros de confidencialidad de la informacién
institucionalidad.

Se recomienda Soporte para la instalacién yo configuracién a solicitud del jefe o
responsable de unidad o &rea de trabajo.

D. www.senarecom.gob.bo

@, SENARECOM-Servicio Nacional ¢ X +

€ > X ON iro | senarecom.gob.bo

(3 WnatsApp

Servicio Nacional de istroy Control de la
¢ Comercidlizacién de Mineraies y Metales

BEICARGA /b, ly/ADKbTRg

GRATUTA

Portal web del SENARECOM
E. www.sinacom.gob.bo
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Ingresar

Ingrese su Usuario y Contrasefia:

Usuario: [ |
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