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San Jfrancigco Xabvier be Chuquisaca

RECTORADO
RESOLUCION RECTORAL N° 0195/2020

CONSIDERANDO:

Que, mediante nota de fecha 15 de junio de 2020, firmada por el Lic. Jorge Eduardo
Fuentes Avila, Jefe del Departamento de Planificacién y Evaluacién Institucional, se
remite a la primera autoridad universitaria el “Reglamento de Actividades Laborales
Administrativas en Periodo de Cuarentena Condicionada y Dindmica”, solicitando su
aprobacién mediante Resolucién Rectoral.

POR TANTO:

El Rector de la Universidad, con las atribuciones conferidas por el articulo 27°,
incisos a), b), c), m) y q) del Estatuto Organico de San Francisco Xavier.

RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el “Reglamento de Actividades Laborales Administrativas
en Periodo de Cuarentena Condicionada y Dinamica” en sus diecisiete (17) articulos.

Articulo 2°.- La ejecucién y cumplimiento de la presente disposicién queda a cargo
de la Direccién Administrativa y Financiera y la Direccién de Recursos Humanos.

Es dada en la ciudad de Sucre, Capital Constitucional del Estado Boliviano, a los
quince dfas del mes de junio del afio dos mil veinte.

Registrese, hagase saber y archivese.

la Cortez Ph. D.
DE LA UNIVERSIDAD edra Bejarano
SECRETARIQO GENERAL A UNIVERSIDAD
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REGLAMENTO DE ACTIVIDADES LABORALES ADMINISTRATIVAS
EN PERIODO DE CUARENTENA CONDICIONADA Y DINAMICA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Marco Legal
Las siguientes disposiciones legales conforman el marco legal del presente reglamento:

e Constitucidn Politica del Estado, Art. 92 que consagra la autonomia Universitaria.

e Ley General del Trabajo.

e Estatuto Organico de la Universidad.

e Decreto Supremo N2 4196 de fecha 17 de marzo de 2020

e Decreto Supremo N° 4229, de 29 de abril de 2020

o Decreto Supremo No. 4245, de 28 de mayo de 2020

e Decreto Supremo No. 0181, de NB-SAB

e Resolucion Ministerial 229/20 emitida por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidén Social
en fecha 18 mayo 2020.

e Resolucion Ministerial 233/20 del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social en fecha 29
mayo 2020.

e LaResolucién Bi-Ministerial N° 001/20 de 13 de marzo de 2020

e Leyes del Gobierno Auténomo Departamental y del Gobierno Auténomo Municipal
relacionadas con el COVID-19

Articulo 2. Objeto

El presente Reglamento tiene por objeto normar horarios, licencias, vacaciones, condiciones de la
relacion laboral, dependencia y salario del personal administrativo y personal docente que realiza
funciones administrativas en la Universidad de San Francisco Xavier, durante la vigencia de la
Cuarentena Condicionada y Dindmica por la Emergencia Sanitaria Nacional del COVID-19.

Articulo 3. Ambito de aplicacién

Las disposiciones del presente Reglamento aplican al personal administrativo y personal docente que
realiza funciones administrativas superiores, excepto las autoridades universitarias contempladas en el
inc. b) del articulo 10 del Estatuto Orgéanico de la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca, en
los puestos y unidades organizacionales académicas y administrativas.

Se exceptua del alcance del presente reglamento, el personal de salud y personal administrativo del
Hospital Universitario, Institutos médicos, Banco de Sangre y otras unidades de prestacion de servicios
de salud.

Articulo 4. Horario y jornada laboral segtin condiciones de riesgo

Los horarios y jornada laboral segun las condiciones de riesgo son:



a) Cuarentena en condiciones de Riesgo Alto.

De conformidad con disposiciones nacionales se establecerd la suspensién de todas las
actividades administrativas, exceptuando las de prestacién de servicios de salud, y otras que
determine la Universidad por necesidad estrictamente institucional en el marco de su
autonomia, las cuales seran reguladas a través de instruccidn expresa.

b) Cuarentena en condiciones de Riesgo Medio.

VI.

Cuando disposiciones nacionales o subnacionales determinen cuarentena dindmica en
condiciones de Riesgo Medio, en los municipios donde se tienen unidades académicas,
se establece la Jornada de Trabajo de 6 horas de forma continua, de lunes a viernes en
horarios de ingreso escalonados, divididos en grupos con media hora de diferencia,
disposicion que sera regulada por instruccidn expresa.

Se establece el control biométrico facial y dactilar para todos los trabajadores con una
tolerancia maxima de 30 minutos para el ingreso a la fuente laboral. La salida de la
jornada laboral no debe exceder el tiempo establecido para el desplazamiento hacia el
domicilio, en el marco de las regulaciones municipales.

Se dispone el transporte de los trabajadores administrativos en vehiculos de la
Universidad, servicios que deberad regularse mediante disposicion expresa de la
Direccién de Recursos Humanos.

La tramitacidn de los permisos de circulacion para los vehiculos oficiales, estard a cargo
de la Universidad.

El personal docente y administrativo contard con una credencial institucional para
portarla durante su traslado a su fuente laboral y domicilio.

Las unidades administrativas que trabajan por turnos, deberdn efectuar sus actividades
en un solo turno.

La jornada de trabajo reducida no implica ninguna clase de descuento o reduccién del
salario.

c) Cuarentena en condiciones de Riesgo Moderado.

Cuando disposiciones nacionales o subnacionales determinen cuarentena dindmica en
condiciones de Riesgo Moderado, en los municipios donde se tienen unidades
académicas, se establece la Jornada de Trabajo de 8 horas de forma continua, de lunes
a viernes en horarios de ingreso escalonados divididos en grupos con media hora de
diferencia, disposicion que sera regulada por instruccion expresa.

El control biométrico facial y dactilar para todos los trabajadores administrativos
establecerd una tolerancia maxima de 15 minutos para el ingreso en la fuente laboral.
La salida de la jornada laboral no debe exceder el tiempo establecido para el
desplazamiento hacia el domicilio, en el marco de las regulaciones municipales.

En las unidades en las que se presten servicios a los usuarios, y para evitar
aglomeraciones en el ingreso, se permitird el ingreso del publico solo 30 minutos
después del ingreso de los trabajadores.



V. El transporte de los trabajadores administrativos sera por cuenta de cada uno de los
trabajadores.

V. Las distintas unidades, por la naturaleza de sus actividades, podran aplicar turnos, en
el marco de la jornada laboral dispuesta.

Articulo 5. Actividades permitidas

Durante la vigencia de la Cuarentena Dinamica, cuando la calificacidn sea de Riesgo Alto, funcionardn
las siguientes unidades:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

Hospital Universitario

Institutos Médicos y unidades donde se prestan servicios de salud.

Television, Radio Universitaria, Unidad de Publicaciones y Relaciones Publicas de la
Universidad.

Departamento de infraestructura, unidad de mantenimiento.

Unidades académicas y administrativas convocadas por necesidad institucional.

Otras unidades que por su naturaleza o servicio deban desarrollar sus actividades, previa
disposicidn y comunicacidn expresa.

Articulo 6. Aplicacidon de medidas laborales preventivas.

Los responsables de unidades académicas y administrativas, mientras dure el periodo de
cuarentena condicionada y dindmica, deben desarrollar labores de supervision y control de las
medidas de Bioseguridad dispuestas por la Universidad, con la finalidad de prevenir, contener
el contagio y propagacion del Coronavirus COVID-19

La Direccién de Recursos Humanos de la Universidad deberd realizar un relevamiento de
informacién sobre el personal que se encuentra comprendido en los siguientes grupos de
riesgo:

a) Personas mayores de 65 afios
b) Mujeres embarazadas
¢) Personas con patologias de base crénicas

Articulo 7. Aplicacién de la modalidad de Teletrabajo.

El trabajador administrativo comprendido en un grupo de riesgo y/o su puesto redna el perfil, previa
verificacion del cumplimiento de requisitos, podra adoptar la modalidad temporal de teletrabajo en el
marco de las condiciones y procedimientos establecidos en el Reglamento Especifico de Teletrabajo.

Articulo 8. Aplicacion de la modalidad de trabajo presencial.

En las unidades académicas facultativas, toda vez que se tiene dispuesto el desarrollo de
actividades académicas bajo la modalidad virtual, los decanos y directores de unidades,
identificaradn y justificardn los puestos indispensables para el desarrollo de las actividades
administrativas y de apoyo a la actividad académica, estableciendo al mismo tiempo las



medidas de bioseguridad que aseguren el desarrollo normal de actividades de forma
presencial.

. En las unidades de la Administracién Central, los jefes de unidades de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento de Teletrabajo, podran solicitar autorizacidn para el cambio a la
modalidad de teletrabajo para los puestos que asi lo ameriten, y para el trabajo presencial
indispensable, preveran las medidas de distanciamiento, ventilacién y bioseguridad en los
ambientes laborales.

. Para los puestos administrativos no indispensables de forma presencial tanto en unidades
facultativas como en las unidades de la administracidon central en tiempos de cuarentena
(auxiliares de secretaria, conserjes, bibliotecarios, encargados de laboratorios y talleres,
auxiliares u otros que viere por conveniente la autoridad respectiva), se dispondra el uso de la
respectiva vacacion, en resguardo de la salud y la vida de los trabajadores, por razones de
fuerza mayor ante la emergencia sanitaria y ponderando los derechos colectivos sobre los
derechos individuales.

V. Los responsables de unidades académicas y administrativas, podran temporalmente y mientras
dure el periodo de cuarentena, efectuar las asignaciones y reasignaciones de tareas y
funciones, contratacién de suplencias cuando corresponda y la situacién financiera asi lo
permita, con todas las responsabilidades que ello conlleva, a objeto de garantizar las labores
administrativas de su unidad.

V. El personal del Departamento de Infraestructura, toda vez que se tiene autorizado el trabajo
por el DS 4245, trabajara en los horarios dispuestos por la Universidad, segln categoria de
riesgo que adopte el municipio, supeditado al cumplimiento del Protocolo Especifico de
Bioseguridad de la Universidad.

VL. El personal de salud del Hospital Universitario, Institutos Médicos, Banco de Sangre y de
unidades que prestan servicios médicos, trabajard normalmente de acuerdo con los horarios,
turnos y medidas de seguridad dispuestos por la Universidad o por el sector salud por
disposiciones a nivel nacional.

VII. El personal del CEPI trabajara de acuerdo con la dindmica académica del posgrado, y en el
marco del presente reglamento.

VIII. El reinicio del trabajo presencial serd dispuesto por el Rector de la Universidad, a través de
Resolucién Rectoral.

Articulo 9. Programacion del uso de vacaciones anuales.

l. Los trabajadores administrativos comprendidos en grupos de riesgo, para quienes es inviable
el teletrabajo porque no reunen los requisitos, o que el puesto no es adecuado para la
modalidad de teletrabajo, deberdn hacer uso de sus vacaciones, en el marco del articulo cuarto
de la Resolucion Ministerial No. 229/2020.



Los puestos no esenciales, son aquellos que no se encuentran directamente relacionados con
el apoyo a la actividad académica virtual en las unidades facultativas, o en la administracion
central y unidades desconcentradas, para lo cual, la Direccion de Recursos Humanos previo
informe de los responsables de unidad, dispondra el uso de vacaciones anuales en prevencion
de evitar contagio, en resguardo de la salud y la vida.

Articulo 10. Licencias especiales al grupo de riesgo

En caso de que sea inviable la modalidad de Teletrabajo, y que no existan vacaciones
acumuladas, los trabajadores administrativos comprendidos en grupo de riesgo sefialados en
el reglamento especifico de teletrabajo, gozaran de licencia especial remunerada, durante la
vigencia de la cuarentena dindmica:

a. Personas mayores de 65 afios.
b. Mujeres embarazadas
c. Personas con patologias de base crdnicas.

Las licencias especiales podran ser solicitadas por el personal que cumpla las condiciones
indicadas, adjuntando el certificado médico expedido necesariamente por el Seguro Social
Universitario, cuando corresponda.

La otorgacion de licencia especial, no constituye motivo para el descuento de la remuneracion
0 compensacion de jornada.

A las personas que se beneficien de la Licencia Especial por condicion de riesgo que no cumplan
con la obligacién de permanecer en su domicilio o residencia se les retirara dicha licencia.

Articulo11. Prevencidn y equipo de proteccion personal de bioseguridad

Los trabajadores administrativos, tienen la obligacidon de utilizar Equipo de Proteccién Personal de
Bioseguridad - EPP, conforme a lo establecido en el protocolo de bioseguridad, de acuerdo con el rubro
al que se dedican, y cumplir las normas y habitos de comportamiento para la prevencién del COVID-19:

a) Distanciamiento social minimo de uno y medio metros.

b) Uso de barbijo.

c) Uso de lentes de seguridad o escafandra, cuando corresponda segun puesto.

d) Lavadoy desinfeccién de manos frecuente.

e) Cumplimiento de los protocolos de higiene y bioseguridad establecidos en la institucion.

Articulo 12. Verificacion sintomatoldgica

Los responsables de unidades académicas y administrativas deberan:

a) Disponer la supervisién al personal dependiente, para la deteccién de indicios
sintomatolégicos del COVID-19, evitando su propagacién y contagio.

b) Reportar a la Direccién de Recursos Humanos ante posible deteccién de casos
sospechosos para su atencion.

La Direccion de Recursos Humanos de la Universidad, cuando detecte o reciba informe de
trabajadores infectados o casos sospechosos por el COVID-19 en la Universidad, deberd



reportar al Seguro Social Universitario para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo
quinto de la Resolucion Bi-Ministerial 001/20 de 13 de marzo de 2020.

Articulo 13. Protocolo Especifico de Bioseguridad

Mediante el Protocolo Especifico de Bioseguridad de la Universidad, se establecen todas las medidas
gue son de obligatorio cumplimiento en la institucién.

Articulo 14. Denuncias

Las denuncias por incumplimiento del presente reglamento, seran recibidas por la Direccion de
Recursos Humanos, en el correo electréonico rrhh@usfx.bo

Articulo 15. Verificacion
La Direccidon de Recursos Humanos, en el marco de sus competencias, efectuara verificaciones a las
unidades académicas y administrativas, para garantizar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente

reglamento.

Articulo 16. Incumplimiento

Recibida la denuncia en la Direccion de Recursos Humanos, y verificado el incumplimiento de lo
dispuesto en el presente reglamento, esta unidad aplicara las sanciones establecidas en el Reglamento
Interno de Personal y, en caso de gravedad, se reportard al Departamento Juridico para los efectos
legales correspondientes.

Articulo 17. VIGENCIA

El presente reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién, hasta en tanto duren
las disposiciones de emergencia sanitaria.


mailto:humanos@usfx.bo

ANEXO |

INFORME DE SOLICITUD DE CLASIFICACION DE PUESTOS EN EL MARCO DEL
REGLAMENTO )
DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN CUARENTENA DINAMICA

Lugar y Fecha:

A: Lic. Ramiro Delgadillo
Director Recursos Humanos a.i.
De: NOMDBre: ..o
Carg0: e
Unidad: e

1. Clasificacion de puestos.
Se debera listar los nombres de todas las personas que desarrollan sus funciones en
la unidad, incluyendo al jefe o responsable.
NE Nombre del Carao Item/contrato/ Puesto esencial (2) Puesto no
funcionario 9 (1) Teletrabajo | Presencial | esencial (3)

(1) Sefalar si el trabajador tiene item o es a contrato a plazo fijo.
(2) Puesto esencial: Aquel que se considera imprescindible para el normal funcionamiento de la Unidad.

Se establecen dos modalidades:

a) Teletrabajo: Cuando las tareas asignadas pueden cumplirse con regularidad desde el domicilio.
b) Trabajo presencial: Cuando las tareas asignadas solo pueden y deben desarrollarse con

regularidad de forma presencial.

(3) Puesto no esencial: Aquel que coyunturalmente no es imprescindible para el normal funcionamiento
de la Unidad y que podra acogerse a la programacion de vacaciones establecidas por la institucion.

2. Explicacion breve de como se garantizara el funcionamiento arménico de la unidad y
el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional y el




POA, a través de la clasificacion y reorganizacional funcional de puestos de trabajo
(esenciales: teletrabajo y presencial y no esenciales) en el marco de las medidas de

bioseguridad ante el COVID-19.

considerados en el Grupo de riesgo *.
(Se debera listar solo a los funcionarios que se encuentran en el Grupo de riesgo, y
marcar con una X donde corresponda)

Informe de solicitud para cambio a modalidad de teletrabajo para puestos

Nombre
del
funcionari
0

Requisitos del puesto de trabajo

Requisitos del trabajador

Disponi
-bilidad
Comeieion gz rftli)n;(r)nnéar:?ég ﬁ)ug‘bqgtrinvlgg Act;eso eq(tjjiepo Capacidade
- . .
riesgo de launidad | PEly POA PR B pLEsie (3) internet de s en TIC (6)
@ (@) 4 compu-
tacion
©)
May |[Emba- |Patolo-|Su Las tareas|Requiere|No Las Las Las tareas|Cuenta |Cuenta Cuenta con
or de|razada |gia de|designacion |asignadas, |mayor [requiere |[reunione |tareas |deben de|con con un|capacidades
65 base |considera ellen el marco|esfuerzo |contactos |s de|asignada|ser acceso alequipo delde manejo
anos crénic |funcionamient (de los|intelectu |personales |trabajo, |s pueden|susceptibl |internet |computaci |de
a 0 armonico de objetivos dellal  que|frecuentes |requerid |realizars [es de ser|en el{6n herramientas
la unidad|PEI y POA,|habilidad con otras|as e de|identificad |domicilio de
(Tomar en|se pueden/manual |personas y|se forma |as en comunicacio
cuenta el punto|cumplir a unidades |pueden |individua |términos n digital
1 del presente|través  del realizar |l ylo|de
informe) teletrabajo de forma|grupal |objetivos
virtual  |por parciales y
medios |[finales
virtuales |bien
segin |concretos
necesida |y definidos
d

*Nota: En todos los casos la condicion de riesgo debera ser acreditada, segun corresponda, una vez sea aprobada
la clasificacion de puestos por la Comision Institucional de Teletrabajo y en forma previa a la emisién del
Memorandum de cambio a la modalidad de Teletrabajo, la otorgacién de vacaciones o licencias especiales con
goce de haber, en el marco del Reglamento de actividades laborales administrativas en periodo de Cuarentena

condicionada y dinamica.

1 Grupo de riesgo:

- Personas mayores de 65 afios.
- Mujeres embarazadas
- Personas con patologias de base cronicas. Son las personas de cualquier edad con:

a)
b

U RTARC )

Enfermedades graves del corazdn.
Diabetes en tratamiento con farmacos
Insuficiencia renal moderada-grave
Enfermedades hepaticas crénicas avanzadas
Inmunosupresion (incluida la del VIH-SIDA o las producidas por farmacos)
Terapias contra el cancer




4.

elegibles que no se encuentran en condicion de riesgo.
(Se debera listar los nombres de los funcionarios y marcar con una X donde

Informe de solicitud para cambio a modalidad de teletrabajo para puestos

corresponda)
Requisitos del puesto de trabajo Requisitos del trabajador
Funcionamie | Cumplimi Acceso BiEEelly
- ento bilidad de | Capacidad
nto armoénico o . a .
de 1a unidad objetivos Perfil de puesto (3) internet equipo de_ es en TIC
) PEly ) co[nputam (6)
POA (2) o6n (5)
Su Las tareas | Requier | No Las Las tareas | Las tareas | Cuenta Cuenta con | Cuenta con
designacion | asignadas, |e mayor | requiere reunione |asignadas | deben de |con equipo | un equipo | capacidade
considera el |en el marco | esfuerz |contactos | s de |pueden ser de de s de manejo
Nombre |funcionamient |de los | o personale | trabajo, |realizarse |susceptibl |computaci | computacié | de
del 0 armonico de | objetivos intelectu | s requerid |de forma|es de ser{6n y con| n herramienta
funcionar |la unidad |del PEI y|al que|frecuente | as individual | identificad | acceso a S de
io (Tomar en | POA, se | habilida |s con| se y/o grupal | as en | internet en comunicaci
cuenta el | pueden d otras pueden | por términos | el domicilio on digital
punto 1 del|cumplir a|manual |personas | realizar |medios de
presente través  del y de forma | virtuales | objetivos
informe) teletrabajo unidades | virtual segun parciales
necesidad |y finales
bien
concretos
definidos
110
NOMIDIE: L.




