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' RESOLUCIONMINISTERIAL No.- 840/21.-
'_ I;:ajéa:z,OQ de septiembre de 2021.
VISTOS Y CONSIDERANDO: -----cnccmmmomommmmmcmesmmss o e m s e s e coeemmeme e e oo

Que, la Constituciéon Politica del Estado, consagra a favor de todas las personas, el Derecho
al Trabajo digno; a una fuente laboral estable, en condiciones equitativas y satisfactorias;
gozando de la proteccién del Estado en el ejercicio del trabajo en todas sus formas:
senalando ademas que las disposiciones sociales y laborales son de cumplimiento
obligatorio, debiendo ser interpretadas y aplicadas bajo los principios de proteccion de las
trabajadoras y de los trabajadores como principal fuerza productiva de la sociedad; de
primacia de la relaciéon laboral; de continuidad y estabilidad laboral; de no discriminacion
y de inversion de la prueba a favor de la trabajadora y del trabajador; asimismo, dispone
que el Estado protegera la estabilidad laboral, prohibiendo el despido injustificado v toda
forma de acoso laboral; encomendando a los tribunales y organismos administrativos la
resolucion de conflictos emergentes de las relaciones laborales: disposiciones concordantes
con lo dispuesto por el Articulo 109, paragrafo I, del texto constitucional disponiendo que
todos los derechos reconocidos en la Constitucién son directamente aplicables y gozan de
Iguales FARANTAY PATA S11 PrOVSEIBI, -~ e e o

Que, el numeral 4 del paragrafo I del Articulo 175 del Texto Constitucional establece que
las Ministras y los Ministros de Estado son servidoras y servidores publicos, que tienen
entre sus atribuciones dictar normas administrativas en el ambito de sus competencias.--

Que, el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009, refiere en su articulo 86 las
atribuciones de la Ministra de Trabajo, Empleo y Prevision Social, entre las cuales es
importante resaltar las establecidas en el inciso a) y b) del referido Articulo:-----------emuu-

a) Proteger y garantizar el trabajo digno en todas sus Jormas (comunitario, estatal, privado y social
cooperativo) considerando la equidad laboral, de ingresos y medioambiental, asi como la igualdad de
oportunidades. -------ememeeeeeeeee___. - -

b) DiseRar, proponer y coordinar la implementacion de politicas laborales, de empleo y previsién social
en el marco de la economia plural, destinadas a Jortalecer el proceso construccién estatal
autonomico. ----- - -- -

Que, el Decreto Supremo ya mencionado indica en el Articulo 87 las atribuciones del
Viceministerio de Trabajo y Previsién Social, siendo pertinente destacar para el presente
analisis las siguientes:----------commmmmme .

a) Cumplir y hacer cumplir las normas laborales Y sociales en el marco del trabajo digno.----------wm---

b) Coordinar la generacion de politicas y programas para promover y garantizar el acceso al trabajo y
la equidad en las relaciones laborales para mujeres y hombres.---- - -

d) Promover politicas de prevencion de enfermedades profesionales y accidentes de trabajo; asimismo la
difusion y el cumplimiento de normas laborales, de seguridad y salud ocupacional, -----==m-=---

k) Coordinar, elaborar y ejecutar politicas y programas en materia de seguridad y salud ocupacional,
con entidades publicas y privadas, a través del Instituto Nacional de Salud Ocupacional,---------------

Que, el Articulo Primero de la Resolucion Ministerial N° 496 /04 de 23 de septiembre de
2004 dispone aprobar el Reglamento para la Conformacion de Comités Mixtos de Higiene
Seguridad Ocupacional y Bienestar, dicho reglamento tiene por objeto regular los
mecanismos, instrumentos y procedimientos de conformacién de Comités Mixtos de
Higiene Seguridad Ocupacional y Bienestar de tal manera de lograr la plena participacion
de empleadores y trabajadores en la solucién de los diversos problemas, existentes en la
empresa contribuyendo a evitar riesgos y enfermedades profesionales.------mmceeeecoo

Que, la Resolucion Ministerial N° 218/14 de 28 de marzo de 2014 refiere en el Paragrafo
III del Articulo Primero que, tiene por finalidad determinar el procedimiento para el visado
del Contrato Individual del Trabajo — CIT y la asignacion de Libreta Salarial y de Seguridad
y Salud en el Trabajo - LSySST. Asimismo el Paragrafo I del Articulo Cuarto establece que
el Contrato Individual de Trabajo — CIT suscrito en el marco de la Ley N° 2450, debera ser
presentado para el visado en las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo.------



Que, la Resolucién Ministerial N° 223/14 de 02 de abril de 2014, aprueba el Manual de—
Procesos y Procedimientos en los términos del Informe Técnico MTEPS CT-01/14 de 28-de” E
marzo de 2014, compuesto de 15 subprocesos y 37 procedimientos de interés particular de

las Direcciones Generales de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional y Asuntos
Y e Ta & oy =1 =T

Que, la Resolucién Ministerial N° 854 /14 de 11 de diciembre de 2014 dispone aprobar la
escala de costos de tramites que son realizados por los usuarios de los servicios que presta
el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social, referidos a los procesos, subprocesos y
procedimientos regulados por el Manual de Procesos y Procedimientos aprobado por la
Resoluciéon Ministerial N° 223/14 de 02 de abril de 2014.-----------------=---mmmmoommoomomomoes

Que, la Resoluciéon Ministerial N° 855/14 de 11 de diciembre de 2014 establece en el
Paragrafo I del Articulo 1 que las empleadoras y los empleadores sujetos al ambito de
aplicacién de la Ley General del Trabajo a nivel nacional, tienen la obligacion de presentar
trimestralmente en las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo dependientes
del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social, las Planillas de Sueldos, Salarios y
Accidentes de Trabajo.----==========n--mmmmmm oo oo oo oo ocomoooos oo

Que, la Resolucién Ministerial N° 660/15 de 21 de septiembre de 2015 determina en su
Disposicién Primera aprobar el Reglamento Interno de Administracion y Control de Fondos
en Custodia, conteniendo cuatro (4) Capitulos y veintidés (22) articulos, asimismo, el
Reglamento ya citado establece en el articulo 5 que el Jefe Departamental de Trabajo y el
Encargado de Fondos en Custodia son los servidores publicos responsables de administrar
operativamente el sistema informatico de Control de Deposito de Fondos en Custodia.-----

Que, el Articulo Primero de la Resolucion Ministerial N° 595/16 de 24 de junio de 2016
dispone aprobar el Reglamento de Registro Nacional de Profesionales y Técnicos en Higiene,
Seguridad Ocupacional y Medicina del Trabajo, en sus cuatro (4) Capitulos, dieciocho (18)
articulos, una (1) disposicién final y tres (3) anexos, que forman parte indisoluble de la
Resolucion Ministerial ya citada, -----=--======mmmmmmmm e oo oo e mnm e oo

Que, el Articulo Sexto de la ya mencionada Resoluciéon Ministerial establece en el segundo
parrafo que la Direccién General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional queda

encargada de la ejecucién, control y cumplimiento de la presente Resolucion Ministerial
bajo supervisién de la Direceiin General de Planifidation, ~— - —sr=ssmmsemnommmmemsssnsinetonss

Que, la Resoluciéon Ministerial N° 212/18 de 01 de marzo de 2018 establece en el Articulo
1 que tiene por objeto reglamentar la presentacién de planillas de Sueldos, Salarios y
Accidentes de Trabajo, asi como planillas de Primas de Utilidades, Retroactivo del
Incremento Salarial, Aguinaldo de Navidad, Segundo Aguinaldo “Esfuerzo por Bolivia” y
otras cuando corresponda, a través de la Oficina Virtual de Tramites - OVT a cargo del
Ministerio fde Trabajo, Empleoy Prevision Sotial.-rrerrrnsocnressssssmmsnisansnnnamsna o mtuie

Que, el Articulo 17 de la ya mencionada Resolucién Ministerial establece que, quedan
encargadas de la aplicacion y cumplimiento de la presente Resolucion Ministerial, en el
marco de las funciones asignadas la Direccién General de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional, la Direccion General de Planificacién, la Direccion General de Asuntos
Administrativos y las Jefaturas Departamentales de Trabajo.---------==-==-==------ocoocnmoo-

Que, la Resolucién Ministerial N° 1411/18 de 27 de diciembre de 2018 establece en su
Disposicion Primera aprobar la “NORMA TECNICA DE SEGURIDAD NTS-009/18 - NORMA
PARA LA PRESENTACION Y APROBACION DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO (PSST)”, en sus tres (3) Capitulos y trece (13) Articulos. Asimismo refiere en
la Disposicion Decima que la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social queda encargada de la
aplicacion y cumplimiento de la Resolucion Ministerial ya citada.---------=-=-=-=---=-==ooe-

Que, la Resolucion Ministerial N° 186 /21 de 04 de marzo de 2021, emitida por el Ministerio
de Trabajo, Empleo y Prevision Social, aprobé el Reglamento de Elaboracion y Presentacion
de Protocolos de Bioseguridad de cada empresa, tanto de establecimientos laborales, de
instituciones publicas como privadas.----=-=====-=====m-ocmssommmmmomoossoooosoooooosooooo oo
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Que, la Resolucién Ministerial N° 320 /21 de 31 de marzo de 2021, emitida por el Ministerio
de Trabajo, Empleo y Previsién Social, aprobé las modificaciones al Anexo de la Resolucion
Ministerial N° 186/21 - REGLAMENTO DE ELABORACION Y PRESENTACION DE
PROTOCOLOS DE BIOSEGURIDAD ESPECIFICOS ACORDE A LAS CARACTERISTICAS
PROPIAS DE CADA EMPRESA, TANTO DE ESTABLECIMIENTOS LABORALES, DE
INSTITUCIONES PUBLICAS COMO PRIVADAS . <-=--mmeemooeoooooooooo o

Que, la Resolucion Ministerial N° 699 /21 de 20 de julio de 2021 dispone aprobar el proceso
de regularizacion para la presentacion de Protocolos Especificos de Bioseguridad destinado
a empresas, establecimientos laborales e instituciones publicas o privadas que no hubieran
presentado dichos protocolos dentro del plazo establecido en la Resolucién Ministerial N°
186/21 de 04 de marzo de 2021, modificado por la Resolucién Ministerial N° 320/21 de 31
de marzo de 2021 .--—----mmmoeomm T T

Que, la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional instruyé a las
Jefaturas Departamentales ¥ Regionales, mediante Instructivo DGTHSO N° 050/2021,
remitir un informe en el cual se detalle el tipo de tramite, requisitos, procedimientos,
normativa de respaldo y costo del tramite. Posteriormente la Direccién ya citada sistematizo
esta informacion y se evidencié la falta de formalismo en cuanto al requerimiento de
requisitos en las diversas Jefaturas, dicho aspecto conllevo a determinar la formalizacion
de requisitos a nivel nacional de los tramites administrativos que se realizan en la Direccién
General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional y las Jefaturas Departamentales y
Regionales de Trabajo.--------==---ooemmeeeeeeee T T

Que, en fecha 23 de agosto de 2021, la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional emite el Informe Técnico MTEPS-VMTPS-DGTHSO-AL-LMFR-0267-INF 121
por el cual, habiendo subsanado las observaciones, se concluye que:---------=-=-eeee—_.

- “El proyecto de Resolucién Ministerial tiene por objeto aprobar el anexo de requisitos
de tramites administrativos realizados ante la Direccién General de Trabajo, Higiene
y Seguridad Ocupacional asi como de las Jefaturas Departamentales y Regionales de
trabajo, que tiene por objeto formalizar los requisitos a nivel nacional.
- En estricta sujecién a lo determinado en la normativa vigente, el proyecto de
Resolucién Ministerial es técnicamente viable Yy se encuentra dentro de las
competencias de esta Cartera de Estado.”.

Que, por Informe MTEPS—DGAJ-GAMG—OS?5—INP‘/2 1 de 31 de agosto de 2021, la Direccién
General Asuntos Juridicos concluye que de acuerdo a los antecedentes, la normativa
referida en el presente Informe, la subsanacién de observaciones y la justificacién técnica
de la Direccién General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional, mediante Informe
Técnico MTEPS-VMTPS—DGTHSO—AL—LMFR~026’7—INF/21 de 23 de agosto de 2021, se
concluye que es legalmente viable la aprobacion de los “Requisitos de Tramites
Administrativos realizados ante la Direccién General de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional y las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo”.------==ceceooccmee_

PO R T AN T O e e e e e e e e e e

La Ministra de Trabajo, Empleo y Previsién Social, en uso especifico de sus atribuciones
conferidas por Ley.—---------eoocommee

)

PRIMERO.- APROBAR los “REQUISITOS DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS
REALIZADOS ANTE LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL Y LAS JEFATURAS DEPARTAMENTALES Y REGIONALES DE
TRABAJO”, documento que consta de un (1) Anexo, que forma parte indivisible e
inseparable de la presente Resolucién, que tiene por objeto formalizar los requisitos de
tramites administrativos a nivel nacional.-~-=====--cecoeeo-ocomooo

SEGUNDO.- APROBAR el Informe Técnico MTEPS-VMTPS-DGTHSO-AL-LMFR-0267-
INF/21 de 23 de agosto de 2021 y el Informe Juridico MTEPS-DGAJ-GAMG-0575-
INF/21 de 31 de agosto de 2021, que en Anexo forman parte indivisible de la presente
Resolucion Ministerial.~------«--oeoeooeemeo T
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TERCERO.- La Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional es la
encargada de velar por el cumplimiento, aplicacion, supervisiéon y seguimiento de lo
determinado en la presente Resolucién Ministerial y el Anexo.-=---------==-=--===--mmommmms

CUARTO.- La Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional, a traves de
los mecanismos administrativos correspondientes, debera proceder a la publicacién de la
presente Resolucion Ministerial en un medio de prensa de circulacién nacional.-------------

QUINTO.- Las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo no podran exigir
mayores requisitos de los sefialados en el presente y realizar algin cobro que no se
enicuentre debidamente regulado.-~=-s=ssessmammssamm oo semmemmmm oo s omm SRS s S aSS S mem e

SEXTO.- La presente Resolucion Ministerial entrara en vigencia para su aplicacion y
cumplimiento a partir del dia siguiente habil de la publicacion realizada en el Portal Web
Institucional y un medio de prensa escrita de circulacion nacional.-----------===-mmmmmmmmama-

Registrese, comuniquese y archivese. N

Fdo. Verénica Patricia Navia Tejada, MINISTRA DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION
SOCIAL.

ES CONFORME: Fdo. Victor Pedro Quispe Ticona, VICEMINISTRO DE TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

_Fdo. Fabiola_ Pareja - Gutierrez, DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS -
./ “MINISTERIO DE TRABAJO EMPLEO Y PREVISION SOCIAL .———
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ANEXO

REQUISITQS DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS REALIZADOS ANTE 1 A
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, HIGIENE ¥ SEGURIDAD
OCUPACIONAL Y LAS JEFATURAS DEPARTAMENTALES Y REGIONAL f
DE TRABAJO

I TRAMITES CORRESPONDIENTES A LAS JEFATUREA
DEPARTAMENTALES Y REGIONALES
L. CONTRATOS

11 REGISTRO DE CONTRATOS NACIONALES

TRAMITE N e |

REQUISITOS f

- Nota dirigida a las .Jefaruras Departamentales o Regionales s \
correspondientes. de acuerdo al lugar donde preste servicios el trabajador. \
Tres (3) ejemplares originales del contrato de trabajo individualizado. firmado por 14 |
partes, conteniendo los requisitos del articulo 7 del Decreto Reglamentario de 1o |
General del Trabajo.
Fotocopia simple de cédula de identidad del empleador o del representante leoal |
Fotocopia simple de cédula de identidad del trabajador. ‘
Fotocopia legalizada del Testimonio Poder del representante legal (si corresponde |
Fotocopia simple del NIT, :
Fotocopia simple del Registro Obligatorio de Empleadores ROE I
Deposito Bancario Original de Bs.16.00 (Dieciseis Bolivianos 00/ 100).
registro de contrato individual de trabajo. el cual debe ser efectuado a la cuenin

Banco Union numero 1 6036425 del Ministerio de Trabajo, Empleo v Previce:
Social. ;
COSTO 5
- Bsl16,00.- (Diecis¢is Bolivianos 00/100) por cada registro de contrato individual
trabajo, 1

FORMA DE PRESENTACION ' |
La documentacion, debe se presentada en el orden -establecido v en folder !
verde por cacda contrato e frabajo, en caso de mas de diez (10) contratios
presentarse en un solo folder por Empresa o Institucion. !

- Las empresas o establecimientos laborales que cuenten con sucursales. agen
proyectos v campamentos a nivel nacional. deberan presentar los requisites ant
Jefatura Departamental o Regional de Trabajo que corresponda de acuerdn al 1o
donde preste servicios e] trabajador.

PROHIBICION ]
Se prohibe el registro de contratos nacionales de trabajo que se encuentren tuera - i [

jurisdiccion v competencia de las Jefaturas de Trabajo. |

L - Se prohibe el registro de contratos nacionales de trabajo de Contrato a Future.
)
LV
Pagina 3de 14
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e , TRAMITE

— . —

REQUISITOS -
'l‘l‘fi‘.\‘:i {3) cjemplares del contrato original de trabajo
debidamente firmado por el empleador v el trabajador.

- Fotocopia simple del Registro Obligatorio de Empleadores ROE.
- Fotocopia simple del NIT.,

1.2. REGISTRO Y VISADO DE CONTRATOS EXTRANJERO

extranjero  individualizado.

f“'“l“‘r‘ﬁlﬁﬁ 'c‘»llup_lc de ced u.lu de dentidad del empleador y/o representante legal.
= l:nzu(*.up;a legalizada del Testimonio Poder del representante legal, (si corresponde).
- Fotocopia del carnet de identidad de extranjero y/o pasaporte del trabajador.
Visa o Autorizacion de Ingreso de la persona extranjera emitida por la Direccion
General de Migracion que demuestre la calidad migrz toria.
Declaracion jurada v planilla mensual de sueldos v salarios del mes anterior a la
presentacion de la solicitud a efecto de verificar el porcentaje establecido por ley.
Croguis del establecimiento laboral.
Deposito Bancario Original por cada registro de contrato individual, de acuerdo a lu
nacionalidad del extranjero y' de acuerdo a la escala dispuesta en la Resolucion |
Mumisterial N 854/14 a la cuenta del banco Unién N° 1-6036425 del Ministerio de
Trabajo, Empleo v Prevision Social.
COSTO
- El costo del tramite de registro y visado de contrato debera estar acorde a ' la
nacionalidad del extranjero establecide en la escala dispuesta en la Resolucion
Ministerial N” 854/ 14.
FORMA DE PRESENTACION
- La documentacion, debe ser presentada en el orden establecido y en folder de color
amarillo por cantrato.
Las empresas o establecimientos laborales que cuenten con sucursales, agencias,
provectos y campamentos a mvel nacional, deberan presentar los requisitos senalados
ante la Jefatura Departamental y/o Regional de Trabajo que corresponca de acuerdo
al lugar donde preste sus servicios el trabajador.
- El plazo limite de presentacion del contrato extranjero ante la Jefatura Departamental
o Regional de Trabajo es de treinta (30) dias calendario. computables a partir de la
[irma del contrato.
PROHIBICION :
- Se prohibe el registro y visado de los contratos extranjeros de trabajo que se
encuentren fuera de la jurisdiccién y competencia de las Jefaturas de Trabajo.
- Se prohibe el registro de contratos extranjeros de trabajo de Contrato a Futuro

1.3. VISADO DE CONTRATOS DE TRABAJO DE TRABAJADORAS
DEL HOGAR

TRAMITE

REQUISITOS
Tres (3) copias originales del contrato individual de trabajo (CIT), firmadas por las
paries.
Fotocopia simple de cedula de identidad de la cinpleadora o empleador.
Fotocopia  simple de cedula de identidad de la trabajador o de los trabajadores.
on el caso de trabajadores o tra‘ba_jadc_u'as menores de 18 anos y mayores de 14 anos de
edad, debera adjuntar la autorizacion escrita de los padres o tutores, en conformidad al
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\\ o2
L
- articulo ?&EE{E\TH{EHa;“-({-amgo. R J
COSTO NN

N o

El tramite no tiene costo
'FORMA DE PRESENTACION
- Todala documentacion debe ser presentada en folder de cualquier color

%z, FINIQUITOS
2.1. REFRENDA DE FINIQUITOS
TRAMITE ’

REQUISITOS I

- Tres (3) ejemplares de Finiquitos originales debidamente llenados v firmadaos. |

- Extracto de Aportes del AFP'S del trabajador como establece el .S, 29537 « K. |
858/09, “Leyv de Pensiones N° 065, Art. 103. AFP'S actualizado.

- Poder Notarial del representante legal (si corresponde).

- Carta de renuncia o Memoranduim de despido, debidamente finmados.

- En caso de fallecimiento. adjuntar aceptacion de herencia  v/o declaratorin
Herederos (notal iado).

Copia simple de las tres (3) altimas boletas de pago.
En caso de conclusion de contrato, adjuntar contrate refrendado. ’

- Fotocopia simple  de la cédula de identidad el empleador,

Fotocopia simple de la cedula de identidad del trabajador.
- Fotocopia simple del Registro Cbligatorio de Empleadores ROF.
- Fotocopia del cheque o extracto del deposito bancario a nombre del trabajador.
Boleta de deposito bancario BEs33.00.- (Treinta ¥ Tres 00/100 Bolivianos). por
registro a la cuenta del Banco Union N° 1- 6036425 del Ministerio e Trabajo. Emple
Prevision Social. -
COSTO

Bs33.00.- (Treinta v Tres 00/ 100 Bolivianos). por cada refrenda de finigquitos.
FORMA DE PRESENTACION

La documentacion. debe ser presentada en orden v en folder de cualquier color

- Las empresas o establecimientos laborales que cuenten con sucursales. A s |
provectos y campamentos a nivel nacional, deberan presentar los requisitos senal
ante la Jefatura Departamental v/o Regional de Trabajo

__lugar donde pres te sus servicios ¢l trabajador.

2.2. LEGALIZACION DE FINIQUITOS

~ TRAMITE
REQUISITOS - =
- Nota dirigida a las Jefaturas Departamentales o Regionales de Trabajo correspondient.
- Finiguito vefrendado por el Ministerio de Trabajo. Empleo v Prevision Social
fotocopia simple.
Fotocopia de la cédula de identidad del solicitante.
- Boleta de deposito bancario original Bs10.00 - (Diez 00, 100 Bolivianos) por leg:
de finiquito. A la cuenta del Banco Union N° 1-6036425 del Ministerio de Trabog
; Empleo v prevision Social.
: COSTO ’ %
- 10,00.- (Diez 00/ 100 Bolivianns) por cada legalizacion de finiquito.

e e e e s e D 03 e s <45 ol o AT, 0. 495 e i s A i A e
A g I i o - s e e = )
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(F{T}?MIT)’EFEES"ENEAEIT‘)E_M“ -
B - lLa documentacion.

ebe ser presentada en orden v oen lolder de cualquier color

3. CONTROL DE ASISTENCIA
. 3.1. APERTURA DE LIBROS DE ASISTENCIA
i e ccgmng®
. TRAMITE D
IS]’I\OS 3 - —— '__‘;—_'_'k__‘ﬁ_"ff""_' R

REQU
= l:“t)la (in'lign]_a a las Jefaturas Departamentales o Regionales de Trabajo que corresponda
- Fotocopia simple del Registro Obligatorio de Empleadores - ROE.

& Libro de asistencia a ser aperturado con el respectivo nombre de la empresa escrito o
impreso en la tapa.

Fotocopia simple de la eédula de identidad del empleador,

- Boleta de depédsito bancario Bs75,00.- (Setenta y Cinco 00/ 100 Bolivianos) por cada
libro de asistencia, a la cuenta del Banco Union N° 1- 6036425, del Ministerio de
Trabajo Empleo v Prevision Social.

COSTO
- Bs75,00.- (Setenta y Cinco 00/100 Bolivianos) por cada libro de asistencia.
FORMA DE PRESENTACION

- La documentacion. debe ser presentada en orden y en folder de cualquier color o sobie
manila.

- las empresas o establecimientos laborales que cuenten con sucursales, agencias
provectos v campamentos a nivel nacional. deberdan presentar los requisitos senalados
ante la Jefatura Departamental y/o Regional de Trabajo que corresponda de acuerdo al
lugar donde preste sus servicios el trabajador.

3.2. RENOVACION DE LIBRO DE ASISTENCIA
- ~_ TRAMITE

REQUISITOS
Fotocopia simple del Registro Obligatorio de Empleadores - ROE
- Libro de asistencia a ser renovado con el respectivo nombre de la empresa escrito en la
tapa.
- Copla simiple de la Resolucion Administrativa.
- Fotocopia de la cédula de identidad del empleador.
Boleta de depdsito bancario Bs. 30,00 (Treinta 00/ 100 Bolivianos). por cada libro de
asistencia, a la cuenta del Banco Union N 1-6036425 del Ministerio de Trabajo.
Empleo v prevision Social.
COSTO
13530.00.- (Treinta 00/ 100 Bolivianos) por cada libro de asistencia.
FORMA DE PRESENTACION
- Ladocumentacion, debe ser presentada en orden v en folder de cualquier color o sobie
mantla
- bLas empresas o establecimientos laborales que cuenten con sucursales, agencias,
provectos v campamentos a nivel nacional. deberén presentar los requisitos sefalados
ante la Jefatura Depariamental v/o Regional de Trabajo que corresponda de acuerdo al

lugar donde preste sus servicios ¢l trabajador.
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3.3. AUTORIZACION PAI:’SB;EL’ USO DE OTROS MECANISMOS 1
CONTROL DE PERSONAL

. = " TRAMITE

Nota dirigida a las Jelaturas Departamentales o Regionales de  Trabui
corresponda,

Fotocopia simple del Registio Obligatorio de Empleadores - RO

Fotocopia simple de la cédula de identidad del empleador.

Datos técnicos del equipo y /0 Sistema del Soft ware.

Croquis de ubicacion de la empresa donde se estaria implementando él sistema,
Boleta de depdsito bancario Bs423.00.- (Cuatrocientos Veinti v Tres 00/ 100 Bolivian
a la cuenta del Banco Unior N° 1-6036425 del Ministerio de Trabajo, Empico
Prevision Social.

COSTO

Bs423,00.- (Cuatrocientos Veinti v Tres 00/ 100 Bolivianos)

FORMA DE PRESENTACION

La documentacion, debe ser presentada en orden ven folder de cualquier color

Las empresas o establecimientos laborales que cuenten con sucursales, agensois
proyectos y campamentos a nivel nacional, deberan presentar los requisitos senalado-
ante la Jefatura Departamental v/o Regional de Trabajo que corresponda de acuerdo
lugar donde preste sus servicios el trabajador.

4. REGISTRO DE CONVENIOS LABORALES
" TRAMIME
REQUISITOS

Mota de solicitud ante las Jefaturas Departamentales o Regionales de 10!
correspondiente,

Tres (3) convenios, actas o acuerdos laborales originales.

Fotocopia Simple de la PResolucion Ministerial v/o Resolucion Administrative
Reconocimiento de Directorin.

Fotocopia simple del C.1. del empleador o representant legal. en caso de
solicitante fuera la Empresa.

Fotocopia del poder del representante legal (si corresponde). en caso de gque el solicitan
fuera la Empresa. ‘

Fotocopia simple de las cedulas de identidarl de los trabajadores

Fotocopia simple del Registra ¢ Ibligatorio de Empleadores - ROE.

Boleta de deposito bancario B360,00.- (Sesenta 00/100 Bolivianos). o la cuent
Banco Union N° 1- 6036425 del Ministerio de Trabajo. Empleo v Prevision Social

COSTO

Bs60.00.-(Sesenta 00/ 100 Bolivianos)

FORMA DE PRESENTACION

La documentacion, debe ser presentada en orden v en tolder de cualquier color.

Las empresas o establecimientos laborales que cuenten con sucursales, agencias.,
provectos y campamentos a nivel nacional. deberan presentar los requisitos senalad:
ante la Jefatura Departamental v/o Regional de Trabajo que cor esponda de acuerds

R g b s s

lugar donde preste sus servicios el trabajador.

=
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COSTO

FORMA DE PRESENTACION

MINISTERIO DE TRABAJO
EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

S. V[SADO DE CERTIFICADOS DE TRABAJOS

_T RAMITE

REQUISITOS TS I e

Nota de solicitud ante las Jefaturas Departamentales vio Regionales
Tres (3) ¢ opias originales del certific aclo de trah JAJO.

Fotocopia simple del Registro O bligatorio de Empleadores — ROE.

Fotocopia simple de cédula de 1<!mmdnd de las parves.

b(l]iin‘l de depdsito bancario Bs15,00.- (Quince 00/ 100 Bolivianosj. por certificado
trabajo a la cuenta del Banco Unién N° 16036425 del Ministerio de Trabajo. Emplco
Prevision Social. -

que corrvespondii.

Bs15,00.- (Quince 00/ 100 Bolivianos) por visado de certificado de trabajo.

La documentacion, debe ser presentada en el orden establecido v en folder de cualquier
color.

Las empresas o establecimientos laborales que cuenten con sucursales, agencias.
provectos v campamentos a nivel nacional, deberan presentar los requisitos senalados
ante la Jefatura Departamental y/o Regional de Trabajo que corresponda de acuerdo al
lugar donde preste sus servicios el trabajador.

REQUISITOS

COSTO

FOR MA DE PRESENTACIGN

6. CERTIFICACION DE ANOS DE SERVICIO
- TRAMITE

Nota de solicitud dirigida a las Jefaturas Departamentales v /o Regionales
L\)l’l'-‘":‘i}}()ll(llL"ILi(“SA

Tres (3) certificados de trabajo originales.

Fotocopia legalizada de afihacion v baja del Seguro Social de corto plazo (cajas de salud
AVC 04 Y AVC 07)

Fotocopia simple de cedula de identidad del trabajador.

Boleta de deposito bancario Bs35,00.- (Treinta v Cinco 00/100 Bolivianos) a la cuenta
del Banco Unién N° 1-G036425 del Ministerio de Trabajo Emp]eo v Prevision Social.

Bs35,00.- (Treinta v Cinco 00/ 100 Bolivianos)

a documentacion, debe ser presentada en orden v 2n folder de cualquier color
i._(m empresas o establecimientos laborales que cuerten con sucursales. agencias,
provectos v campaimentos a nivel nacional. deberan presentar los requisitos senalados
ante la Jetatura Departamental y/o Regional de Trabajo que corresponda de acuerdo al
lugar donde preste sus servicios el rabajador.

| REQUISITOS

Ts PRESENTACION DE PLANILLA MENSUAL CON MULTA

TRAMITE

Formulario de  Declaracion  Jurada correspondiente  al mes (original y copia
delndamente llenada v firmada.
Planilla del mes debidamente llenada v firmada (en caso de no contar con las firmas =il

- e e - - i, -
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las planillas, adjuntar como l'es;]':a,il(i&g\'s}_ibie{;as de.pago o abono a cuen

- Fotocopia simple de] Registro (_)!::ligntr‘)?’r‘i‘:gﬁ:‘_E]npllnafl'r.n'&'s - ROE,

- Adjuntar la constancia impresa del envio de Ta planilla al correo electronico. (Medin:
la impresion del envio de Ia bandeja de correos enviados de su correo electronicn)
Boleta de Deposito Bancario de Bs23.00.- (Veintitres 00/ 100 Bolivianos) si el mon i
la planilla es menor a Bs. 100.000.00.- (Cien Mil 00/ 100 bolivianas) v Bsis
(Cuarenta v Cinco 00/100 Bolivianos] si el monto de 1a planilla es meyor ‘
100.000,00 (Cien Mil 00/100 bolivianes) a la cuenta del Banco Unidn N" 1-603642% i
Ministerio de Trabajo Empleo v Prevision Social.

COSTO
- Bs23,00.- (Veintitrés 00/100 Bolivianos) si el monto de la planilla es menor o =
100.000,00.- (Cien Mil 00/100 bolivianos) v Bs45,00.- (Cuarenta v Cineco 0041
Bolivianos) si el monto de la planilla es mayor a Bs. 100.000,00 (Cien Mil 00 10
bolivianos) a la cuenta del Banco Union N° 1-6036425 del Ministerio de Trabajo g
v Prevision Social. '
FORMA DE PRESENTACION
- La documentacion, debe ser presentada de manera ordenada v en ug foldes
cualquier color,
- Toda planilla presentada de manera fisica. debera ser enviada al correo elecironi
planillasimintrabajo.gob.bo
- lLas empresas o establecimientos laborales que cuenten con sucursales. e
proyectos y campamentos a nivel nacional, deber:an presentar los requisitos senalad:
ante la Jefatura Departamental v/0 Regional de T: abajo que corresponda de acus o
lugar donde preste sus servicios el trabajador. '

tas bancaring

8. COMITE MIXTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONA!
8.1. POSESION DE COMITE MIXTO DE HIGIENE Y SEGURI.
OCUPACIONAL

| REQUISITOS
- Nota de solicitud e posesion de comité mixto de higiene v seguridad oclpmneios '
dirigida a la Jefatura Departamental o Regional de Frabajo corres ?
- Pre-Acta de constitucion debidamernte Henada. se puede descarea on la g
www.mintrabajo.gob. bo seccion tramites.
Acta de eleccion de los representantes por parte de los trabajadores de la empresa.
- Fotocopia simple de registro obligatorio de empleadores - ROE. I
- Memorandums originales e designacion para todos los representantes cdel Crmni
Mixto debidamente recepcionado.
Fotocopia simple de cédulas de identidad de todos los representantes del Comite v
Ultima planilla declarada ante 1a OVT., |
- Declaracion Jurada de Planillas de Sueldos v Salarios.
COSTO |
- El tramite no tiene costo.
FORMA DE PRESENTACION
- Toda la documentacion debe ser presentada en archivador de palanca o folde; de
azul en ventanilla tnica para el resguardo.

|

|

.

- las empresas o establecimientos laborales que cuenten con sucursales, agepoios f
|

|

proyectos y campamentos a nivel nacional, deberan presentar los requisitos senalado

ante la Jefatura Departamentsal v/0 Regional de Trabajo que corres ponda de acuerdo |
,,,,, ——=1C 1 Jelatur 5 ; B olresponda de acuerdo ui |
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’_7 lugar donde preste sus servicios el trabajador.

o i

8.2. PRESENTACION TRIMESTRAL DE INFORMES DE COMITE
MIXTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

- T T TTRAMGE
REQUISITOS e _— '

| 1‘;-]0.1;1 dirigida a las Jefaturas Departamentales o Regionales de Trabajo correspondiente |
adjuntando Informe Trimestral v los Informes mensuales correspondientes. |

Deben adjuntar la misma en digital en un CD. f
f - Fotocopia simple del Acta de posesion del Comité Mixto. ’
COSTO

El tramite no tiene costo
FORMA DE PRESENTACION
Toda la documentacion debe ser presentada en folder de cualquier color
- Las empresas o establecimientos laborales que cuenten con sucursales. agencias,
proyectos v campamentos a nivel nacional. deberan presentar los requisitos senalados
ante la Jefatura Departamental y/o Regional de Trabajo que corresponda de acuerdo al
___lugar donde preste sus servicios el trabajador

8.3. PRESENTACION DE INFORME FINAL DE COMITE MIXTO DE
HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

TRAMITE

REQUISITOS
- Nota dirigida a la Jefatura Departamental o Regional de Trabajo que corresponda
adjuntando el Informe Final correspondiente.
- Debe adjuntar la misma en digital en un CD.
- Fotocopia sunple del Acta de posesion del Comite Mixto
COSTO
El Tramite no tiene Costo

FORMA DE PRESENTACION
Toda la documentacion debe ser presentada en folder de cualquier color.

- Las empresas o establecimientos laborales que cuenten con sucursales, agencias.
proyectos v campamentos @ nivel nacional. deberan presentar los requisitos senalados
ante la Jefatura Departamental y/o Regional de Trabajo que corresponda de acuerdo al

___ lugar donde preste sus servicios el trabajador

L

G. PRESENTACION DE PLANILLAS DE PRIMAS DE UTILIDADES
TRAMITE N

REQUISITOS
Formularo de declaracion jurada correspondiente al pago de planillas de primas de la
gestion (original v copia debidamente llenada v firmada)

Dos (2) planillas de primas de la gestion debidamente llenadas v firmadas (en caso de
no contar con las firmas en las planillas

Boleta de Deposito Bancario de Bs65.00.- (Sesenta v Cinco 00/100 Bolivianos) si el
monto de la planilla es menor a Bs 100.000,00.- (Cien Mil 00/100 Bolivianos)
Bs140.00.- (Ciento Cuarenta 00/100 Bolivianos) si es mayor a Bs 100.000,00.- (Cien
Mil 00/100 Bolivianos) a la cuénta del Banco Unidn N° 1-6036425 del Ministerio de
Trabajo, Enipleo v prevision Social

= e et i P 3 e R B A Tl e S O e A e AN . < patiie sl i o 2 e
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{ - Adjuntar como respaldo las boletas de pago-e.abonaa glientas bancarias, |
COSTO e -

- Bs65,00.- (Sesenta v Cinco 00,100 BolivianosIsi el monto de |a planilla es menor o [
100.000.,00.- (Cien Mil 00/100 Bolivianos) v Bs140.00.- (Ciento Cuarenta 00/ 100
Bolivianos) si es mayor a Bs 100.000.00.- {Cien Mil 00/ 100 Bolivianos).

- FORMA DE PRESENTACION

- Toda planilla  presentada e manera fisica  debera  ser  envianda 2l
p]aui]?ara'f,};zuinlmbaju.g:\h.bo

- Es obligatorio adjuntar la constancia impresa de dicho envio al corres election
(mediante captura de pantalla de los lementos enviados)

Toda la documentacion debe ser presentada en folder de cualquier color.

Las empresas o establecimientos laborales que cuenten con sticursales. acenci |
pProvectos ¥ campamentos a nivel nacional, deberan presentar los requisitos senalad
ante la Jefatura Departamental v/o Regional de Trabajo que cor esponda de acuesrd,

R e e

. lugar donde preste sus servicios el trabajador e |
10. FONDOS EN CUSTODIA
T L e ST e II\RAMITE B - o o T - - N

FOR LA EMPRESA
Previamente solicitar autorizacion del depasito de fondo en custodia en las Jelatir
Departamentales de Trabajo, adjuntando la siguiente documentacion:

- Formulario de finiquite original en cuatro (4) copias.

- Convenio de Plan pago de beneficios sociales (cuando corresponda).

- Fotocopia simple de cedula de identidad del beneficiario.

- Fotocopia simple de las tres tiltimas boletas de pago de planillas.
Croquis de ubicacion del empleador (cuando corresponda).
Fotocopia simple de tiltimo mes a las \FP's.

Una vez autorizado el depoésito, las Jefaturas Departamentales brindaran la miornmnacion

continuar con el tramite en el marco de la normativa vigente.

PARA EL TRABAJADOR |
Apersonarse ante las oficinas del Ministerio ‘de Trabajo. Empleo v Prevision Social
distintas Jefaturas Departamentales, }3_1__1;&‘1_5_9_11_@;1113'_;'1_25;>r,_1_<_=_g_1u1,:*gl_~_g=__)sri{<,~___;;_l su favor. !

Si se confirma el depasito el trabajador debe presentar lo siguienie; ‘
conirma ] :

Original v fotocopia a color de cédula de identidad, rubricada por e trabajacdor o 1 |
fotocopia. ‘

- Estado de cuenta AFP s (cuando correspondal.

|
Para montos mavores a Bs, 2.000 adjuntar certificado del S1GIP f
Certificado de nacimiento Original y fotocopia (monto mayores a 10.001 Rs.). i
- Croquis del empleador (mento mavores a 10.001 Bs,). i

11. LEGALIZACION IGUAL O MAS DE 20 HOJAS
r—“i__ = S NS RS = s 7 St ERS iaa |
—_—  TRAMITE R
PEQUISITOS 1

- Nota de solicitud de topias legalizadas dirigida a las lefaturas Departameninio ‘

Regionales de Trabajo, segun corresponda. i
- Fotocopia simple de cédula de identidad del peticionante. |
- Boleta de Depasito Bancario Original a la cuenta del Banco Union N 16036125, {

) Pagina 11 de 14
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e B R

El costo de la legalizacion es equivalen n : |
Sto « a legahizaciq &% uvalente a Bs1,00.- (U / 3olivianos o hoja |
actlieila | ) (Un 00/100 Bolvianos) por hoja
FORMA DE PRESENTACION
= _Toda la documentacion debe ger presentada en folder de cualquier color.

12, REGISTRO DE EXAMENES PREOCUPACIONALES
e
W - - TRAMITE f
| REQUISITOS T —=———
l Presentacion en Ventanilla Unica de las Jefaturas Departamentales o Regionales del
[ Examen Preocupacional realizado en seguro de salud a corto plazo.

COSTO
- El tramite no tiene costo

13. VERIFICACION DE IMPLEMENTACION DE PROTOCOLGS DE
BIOSEGURIDAD

TRAMITE

REQUISITOS

- La elaboracion del Protocolo de Bioseguridad se debe realizar mediante un Profesional
registrado en el Ministerio de Trabajo. Emplea v Prevision Social.

- Debe llenar el formulario Digital en la pagina del Ministerio
hittps:/ /www.nintrabajo.gob.bo/ en la pestana Protocolos de Bioseguridad siguiendo
las indicaciones del mismo.

COSTO
£l tramite no tiene costo,
FORMA DE PRESENTACION

- Se realiza via digital. solamente mediante plataforma en la pagina del Ministerio di

Trabajo. Empleo v Prevision Social.

iI. TRAMITES CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION GENERAL DE
TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

§ 48 HOMOLOGACION DE CONTRATOS COLECTIVOS
TRAMITE

REQUISITOS
- Nota de solicitud dirngda a la Direccion General de Trabajo. Higiene v Seguridad
Qcupacional
2 ejemplares del contrato colectivo original
1 ejemplar del Contrato Colectivo en copia simple.
Fotocopia simple de Cedula de [dentidad del sindicato o del grupo de trabajacores.
Fotocopia simple de Cedula de Identidad del empleador o del Representante Legal,
Fotocopia simple del Poder de Representante Legal (si corresponde).
( - Deposite bancario de Bs35.00.- (Cincuenta v Cinco 00/ 100 Bolivianos) a la cuenta del
Banco union N” 1-6036425 del Ministerio de Trabajo, Empleo v Prevision Social.
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FORMA DE PRESENTACION

= Toda la documentacién debe ser presentada en folder de cualquier color

2. REGISTRO NACIONAL DE FROFESIONALES v TECNICOS EH
HIGIENE, SEGURIDAD OCUPACIONAL v MEDICINA DF)
TRABAJO

 TRAMITE

REQUISITOS
- Nota de solicitud Dirigida al Director General de Trabajo. Higiene v Sesirid
Ocupacional.

- Fotocopia Legalizada del Titulo en Provision Nacional de Pregrado (Licenciator
Técnico Superior, v/o Técnico Meclin)

- Folocopia Legalizada del Titulo a Postgrado (Diplomado. Especialidad, Maestri
Doctorado).

- Certificados de cursos inherentes a SvSO o MT, legalizados por el instituto o !
otorge (seran aceptados solo aquellns emitidos por el Ministerio De Educacion
Resolucion Ministerial) '

- Dos lotogralias tamano carnet (3:3) fondo blanco

- Fotocopia simple a color del C 1. vigente,

- CV. que indique un corree electronico.

- Certificados de trabajo COTEJADOS que acrediten la experiencia obtenida. los cunjes
deberan indicar:

Tiempo de servicio D/M/A de inicio v conclusion de la actividad.
Cargo inherente 2 SvSo o MT,
Funciones inherentes a $ySo o MT.

- Formulario de Registro individual debidamente llenado v declaracion jurada firmad
(Se encuentra en la pagina del Ministerio e Trabajo bajo el nombre “Formulario
Registro Individual Profesionales v Técnicos en Higiene)

- Boleta de Deposito Bancario a la cuenta del Banco union N° 1-6036425 del Minisiere |
de Trabajo, Empleo v Previsionr Social. El costo varia de acuerdo a la Catevorizacio
Profesional. l

COSTO
- Elcosto varia de acuerdo a la Categorizacion del Profesional. e pago se vealiza previ .
notificacion por correo electronico: :
NACIONALES 1
CATEGORIA A NUEVO: Bs300,00.- (Trescientos 00/ 100) Bolivianos) |
CATEGORIA A REN« VACTON: Bs200.00,- (Doscientos 00/ 100 Holivianos).
CATEGORIA B NUEVO: Bs200.00,- (Doscientos 00/ 100 Bolivianos).
CATEGORIA B RENOVACION: Bs100.00.- (Cien 00/100 Bolivianos).
CATEGORIA C NUEVO: Bs100.00.- (Cien 00/ 100 Bolivianos),
CATEGORIA C RENOVACION: Bs75.00.- (Setenta v Cinco 00/100 Bolivianos).
__('_I__/\'I_EG(_JRD\ D NUEVO: Bs50,00.- (Cincuenta 00/100 Bolivianos).
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" CATEGORIA D RENOV AC P T ;

FXT“%NJ‘RHS
CATEGORIA A NUEVO: Bs400. 00.- (Cuatrocientos 00/

CATEGORIA A RENOVACION: Bs250,00.- (Dosci
Bolivianos)

100 Bolivianos).
lentos Cincuenta 00/100

CATEGORIA B NUEVO: Bs300.00.- (Trescientos 00/ 100 Bolivianos).
CATEGORIA B RENOVACION: Bs200.00 - (Doscientos 00/ 100 Bolivianos
CATEGORIA C NUEVO: Bs200,00.- (Doscientos 00/ 160 Bolivianos).
CATEGORIA C RENOVACION: Bs150.00,- (Ciento Cincuenta 00/100 Bolivianos).
CATEGORIA D NUEVO: Bs100,00.- (Cien 00/100 Bolivianos).

CATEGORIA [ RENOVACION: Bs100,00.- (Cien 00/ 100 Bolivianos).

).

FORMA DE PRESENTACION
- Toda la documentacion debe ser presentada en folder de color rojo

2 PRESENTACION DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO (P.S.5.T.)

TRAMITE

FORMA DE PRESENTACION

- La empresa debe realizar todo el Programa mediante un Profesional Registrado en el
MTEPS

- La presentacion del PSST se realiza dnicamente de forma Digital mediante la
platatorma del Ministeric de Trabajo https:/ /www.mintrabajo.gob.bo/ > INSTITUCION

P.S.3.T.
PROCEDIMIENTO
Registrar la declaracion Jurada sobre su programa en la opcion "Empresa PSST--
Nueva Presentacion PSST".
Solicitar a su Protesional Asignado que confirme la solicitud de programa previamente
registrado.

- Generar el Codigo de Pago (CPT) para proceder con el pago que debe realizarse a la
cuenta del Banco union N7 1-6036425 del Ministerio de Trabajo. Empleo v Prevision
Social.

- Registrar Documentos de Respaldo asociados a su Programa de Seguridad y Salud.

- Finalizar la declaraciou para que sea evaluado por personal del Ministerio de Trabajo.
Agregar documentos en caso de que algun respaldo presentado hayva sido observado
enviarlos para una nueva revision.

Imprimir su Certificado e Aprobacion del Programa de Seguridad y Salud presentado.
COSTO
bos costos vanan de acuerdo a la cantidad de personal que se tiene en la empresa {previo a
generar el codigo CPT).

0 A 50 rabajadores: Bs250,00.- (Doscientos Cincuenta 00/ 100 Bolivianas).

o1 a 10 rabajadores: Bs500.00.- (Quinientos 00/ 100 Bolivianos).

101 a 200 trabajadores: Bs1.000,00.- (Mil 00/100 Bolivianos).

Mas de 200 trabajadores: Bs1.500,00.- (Mil Quinientos 00/ 100 Bolivianos).

F’agma 14 de 14
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“ls.  MTEPS-DGAJ.GAMG-0575-INF/21

A ; Veronica Patricia Navia Tejada .
MINISTRA DE TRABAJO, EMPLE?\Y FREVISION SOCIAL
b 4 / / J

Via Victor Pedro Quispe Ticona / #
VICEMINISTRO DE TRABAJO ¥ Vi ] Ol.N: ﬁ‘(‘)CIAL
Victor Pedro (st et
Fabiola Pareja GutierrezypynisiRa U TRAR ‘. kil y
DIRECTORA GENERAL BEARUNTOS J I/ulflqosq /
/

Yecid Adalid Mollinedo Mejia
JEFE DE GESTION JURIBICA®

De : Gabriel Alejandro Miranda Geﬁli.bf"‘t syl )
APOYO FUNCIONAL - UNIDAD DE GESTION JURIDICA

o ‘{‘f%}%“ (

Ref. - INFORME LEGAL - APROBACION DE LOS REQUISITOS DE
TRAMITES _ADMINISTRATIVOS REALIZADOS  ANTE LA
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO. HIGIENE Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL Y LAS JEFATURAS DEPARTAMENTALES Y
REGIONALES DE TRABAJO.

Fecha: La Paz, 31 de agosto de 2021

En atencion a proveido de Hoja de Ruta MTEPS/2021-12163. tennge a bien emitir el
presente informe:

I ANTECEDENTES.-

En fecha 05 de julio de 2021, 1a profesional en Derecho Laboral, Ninoska Tania Loza
Flores y la Responsable de Derecho Laboral Lucia Milenca Flores Ramirez emitieron el
Informe Técnico M'I"EPS--VMTPS-DGTHSO-AL~LMFR-AO212 INF/21. sobre la Resolucion
Ministerial que apruebe el Anexo I de Tramites Administrativos realizados ante la
Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional, asi como de las
Jefaturas Departamentales v Regionales de Trabajo, asimismo acompanan el Anexo 1
‘DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS REALIZADOS ANTE LA DIRECCION GENERAL DE
TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL Y LAS JEFATURAS
,{,/ DEPARTAMENTALES Y REGIONALES DE TRABAJO”.

Mediante Informe MTEPS‘DGAJﬁGAMG--OOSS‘INF/2021, emitido por el suscrito
servidor publico, se realizaron observaciones al Informe Técnico vy al Anexo de
Tramites Administrativos realizados ante la Direccion General de Trabajo, Higiene v
Seguridad Ocupacional asi como de las Jefaturas Departamentales Vv Regionales de
Trabajo, recomendando considerar los aspectos mencionados en el Informe v aquellos
pertinentes al momento de su revision, con la finalidad de que este documento sea de
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facil y correcta comprensiéon del Administrado, adicionalmente sea un instrumento
normativo de consulta permanente y de utilidad para las Servidoras y Servidores
Publicos del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

En fecha 23 de agosto de 2021, la Responsable de Derecho Laboral emite el Informe
Técnico MTEPS-VMTPS-DGTHSO-AL-LMFR-0267-INF/21 por el cual, habiendo
subsanado las observaciones, se concluye que: '

- “El proyecto de Resolucion Ministerial tiene por objeto aprobar el anexo de
requisitos de tramites administrativos realizados ante la Direccion General de
Trabajo, Higiene Yy Seguridad Ocupacional asi como de las Jefaturas
Departamentales y Regionales de trabajo, que tiene por objeto formalizar los
requisitos a nivel nacional.

En estricta sujecion a lo determinado en la normativa vigente, el proyecto de
Resolucion Ministerial es técnicamente viable y se encuentra dentro de las
competencias de esta Cartera de Estado.”.

Los antecedentes ya citados fueron remitidos a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, mediante Hoja de Ruta MTEPS/2021-12163 en fecha 25 de agosto de 2021
y derivado para su tratamiento a la Unidad de Gestion Juridica en fecha 26 de agosto
de 2021.

II. NORMATIVA LEGAL APLICABLE.-

- Constitucion Politica del Estado.

- Decreto Supremo N°® 29894 de 07 de febrero de 2009 - Estructura organizativa
del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia.

- Resolucion Ministerial N° 496 de 02 de abril de 2004.

- Resolucion Ministerial N® 218/ 14 de 28 de marzo de 2014.

- Resolucion Ministerial N° 223/14 de 02 de abril de 2014 - Aprobacion del
Manual de Procesos v Procedimientos en los términos del Informe Técnico
MTEPS CT-01/14.

- Resolucion Ministerial N° 854/14 de 11 de diciembre de 2014,

- Resolucion Ministerial N°® 855/14 de 11 de diciembre de 2014,

- Resolucion Ministerial N® 660/15 de 01 de marzo de 2015.

- Resolucion Ministerial N® 595/16 de 01 de marzo de 2016.

- Resolucion Ministerial N° 212/18 de 01 de marzo de 2018.

- Resolucion Ministerial N® 1411/18 de 27 de diciembre de 2018.

- Resolucion Ministerial N° 186/21 de 04 de marzo de 2021.

- Resoluciéon Ministerial N° 320/21 de 31 de marzo de 2021.

I\/J - Resolucién Ministerial N° 699 /21 de 20 de julio de 2021.

III. ANALISIS LEGAL.-

La Constitucion Politica del Estado, consagra a favor de todas las personas, el Derecho
al Trabajo digno; a una fuente laboral estable, en condiciones equitativas y
satisfactorias; gozando de la proteccion del Estado en el ejercicio del trabajo en todas
sus formas; senalando ademés que las disposiciones sociales y laborales son de
cumplimiento obligatorio, debiendo ser interpretadas y aplicadas bajo los principios de
*/ proteccion de las trabajadoras y de los trabajadores como principal fuerza productiva
de la sociedad; de primacia de la relacion laboral; de continuidad y estabilidad laboral;
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de no discriminacion y de inversion de la prueba a“favor de la trabajadora y del
trabajador; asimismo, dispone que el Estado protegera la estabilidad laboral,
prohibiendo el despido injustificado y toda forma de acoso laboral; encomendando a
los tribunales y organismos administrativos la resolucion de conflictos emergentes de
las relaciones laborales; disposiciones concordantes con lo dispuesto por el Articulo
109, paragrafo I, del texto constitucional disponiendo que todos los derechos

reconocidos en la Constitucion son directamente aplicables vy gozan de iguales
garantias para su proteccion.

El numeral 4 del paragrafo I del Articulo 175 del Texto Constitucional establece que las
Ministras y los Ministros de Estado son servidoras y servidores publicos, que tienen

entre sus atribuciones dictar normas administrativas en el Aambito de sus
competencias.

El Decreto Supremo N° 29894 e 07 de febrero de 2009, refiere en su articulo 86 las
atribuciones de la Ministra de Trabajo, Empleo y Prevision Social, entre las cuales es
importante resaltar las establecidas en el inciso a) y b) del referido Articulo:

a) Proieger y garantizar el trabajo digno en todas sus formas (comunitario, estatal, privado v social
cooperativo) considerando la equidad laboral, de ingresos vy medioambiental, “asi como la
igualdad de oportunidades.

b)  Disefiar, proponer Y coordinar la implementacién de politicas laborales, de empleo y previsicn
social en el marco de la economi plural, destinadas « fortalecer el proceso construccion estatal
awiondniico.

Asimismo el Decreto Supremo va mencionado indica en el Articulo 87 las atribuciones
del Viceministerio de Trabajo y Previsién Social, siendo pertinente destacar para el
presente analisis las siguientes:

a) Cumplir y hacer cumplir las normas laborales Y sociales en el marco del irabajo dignao.

b) Coordinar la generacion de politicas y programas para promover vy garantizar el acceso al
trabajo y la equidad en las relaciones laborales para mujeres v hombres.

d) Promover politicas de prevencion de enfermedades profesionales vV accidentes de trabajo;
asimismo la difusion y el cumpliniento de normas laborales, de seguridad vy salud ocupacional.

k) Coordinar, elaborar y ejecutar politicas y programas en materia de seguridad v salud

ocupacional. con entidades priblicas Y privadas, a través del Instituto Nacional de Salud
Ocupacional.

El Articulo Primero de la Resolucion Ministerial N° 496/04 de 23 de septicmbre de
2004 dispone aprobar el Reglamento para la Conformacion de Comités Mixtos de
Higiene Seguridad Ocupacional v Bienestar, dicho reglamento tiene por objeto regular
los mecanismos, instrumentos y procedimientos de conformacién de Comités Mixtos
de Higiene Seguridad Ocupacional y Bienestar de tal manera de lograr la plena
participacion de empleadores y trabajadores en la solucion de los diversos problemas,
existentes en la empresa contribuyendo a evitar riesgos y enfermedades profesionales.

La Resolucién Ministerial N° 218/ 14 de 28 de marzo de 2014 refiere en el Paragrafo I1I
del Articulo Primero que, tiene por finalidad determinar el procedimiento para el visado
del Contrato Individual del Trabajo - CIT y la asignacién de Libreta Salarial y de
Seguridad y Salud en el Trabajo — LSySST. Asimismo el Paragrafo I del Articulo Cuarto
establece que el Contrato Individual de Trabajo - CIT suscrito en el marco de la Ley N°
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2459, debera ser presentado para el visado en las Jefaturas Departamentales y
Regionales de Trabajo.

La Resolucion Mipis.terial N” 223/14 de 02 de abril de 2014, aprueba el Manual de
Procesos y Procedimientos en los términos del Informe Técnico MTEPS CT-01/14 de 28
de marzo de 2014, compuesto de 15 subprocesos y 37 procedimientos de interés

particular de las Direcciones Generales de Trabajo. Higiene S id ional y
Asuntos Sindicales. Sl 8 L ey

La Resolucion Ministerial N° 854/14 de 11 de diciembre de 2014 dispone aprobar la
escala de costos de tramites que son realizados por los usuarios de los servicios que
presta el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social, referidos a los procesos,
subprocesos y procedimientos regulados por el Manual de Procesos y Procedimientos
aprobado por la Resolucién Ministerial N° 223/14 de 02 de abril de 2014.

La Resolucion Ministerial N° 855/14 de 11 de diciembre de 2014 establece en el
Paragrafo I del Articulo 1 que las empleadoras y los empleadores sujetos al ambito de
aplicacion de la Ley General del Trabajo a nivel nacional, tienen la obligacién de
presentar trimestralmente en las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo
dependientes del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidon Social, las Planillas de
Sueldos, Salarios y Accidentes de Trabajo.

La Resolucion Ministerial N° 660/15 de 21 de septiembre de 2015 determina en su
Disposicién Primera aprobar el Reglamento Interno de Administracién y Control de
Fondos en Custodia, conteniendo cuatro (4) Capitulos y veintidés (22) articulos,
asimismo, el Reglamento ya citado establece en el articulo 5 que el Jefe Departamental
de Trabajo y el Encargado de Fondos en Custodia son los servidores publicos

responsables de administrar operativamente el sistema informatico de Control de

Deposito de Fondos en Custodia.

El Articulo Primero de la Resolucion Ministerial N°® 595/16 de 24 de junio de 2016
dispone aprobar el Reglamento de Registro Nacional de Profesionales y Técnicos en
Higiene, Seguridad Ocupacional y Medicina del Trabgjo, en sus cuatro (4) Capitulos,
dieciocho (18) articulos, una (1) disposiciéon final y tres (3) anexos, que forman parte
indisoluble de la Resolucion Ministerial ya citada.

El Articulo Sexto de la ya mencionada Resolucion Ministerial establece en el segundo
parrafo que la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional queda
encargada de la ejecucion, control y cumplimiento de la presente Resolucion
Ministerial bajo supervision de la Direccion General de Planificacion.

La Resolucion Ministerial N° 212/18 de 01 de marzo de 2018 establece en el Articulo 1
que tiene por objeto reglamentar la presentacion de planillas de Sueldos, Salarios y
Accidentes de Trabajo, asi como planillas de Primas de Utilidades, Retroactivo del

~Incremento Salarial, Aguinaldo de Navidad, Segundo Aguinaldo “Esfuerzo por Bolivia”

'y otras cuando corresponda, a través de la Oficina Virtual de Tramites — OVT a cargo

4 del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social.

Asimismo el Articulo 17 de la ya mencionada Resolucion Ministerial establece que,
guedan encargadas de la aplicacion y cumplimiento de la presente Resolucion
Ministerial, en el marco de las funciones asignadas la Direccién General de Trabajo,

o, e o . rabs
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Higiene y Seguridad Ocupacional, \ja ‘Direcci‘ém. Gengral de Planificacion, la Direccion
General de Asuntos Administrativo‘s;{\'y_‘}@ Jefaturas Departamentales de Tra bajo.

La Resolucion Ministerial N° 141l/\I‘*Ei_fd;?’g?‘f_éjé;\(ﬁciembre de 2018 establece en su
Disposicion Primera aprobar Ia “NORM"&E{?NICA DE SEGURIDAD NTS-009/18 -
NORMA PARA LA PRESENTACION Y APROBACION DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO (PSST)”, en sus tres (3) Capitulos y trece (13) Articulos.
Asimismo refiere en la Disposicion Decima que la Direccion General de Trabajo,
Higiene y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo, Empleo v Prevision Social
queda encargada de la aplicacion y cumplimiento de la Resolucion Ministerial va
citada.

Mediante Resolucion Ministerial N° 186/21 de 04 de marzo de 2021, emitida por ¢l
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, se aprobo el Reglamento de
Elaboracion y Presentacion de Protocolos de Bioseguridad de cada empresa, tanto de
establecimientos laborales, de instituciones publicas como privadas.

La Resolucion Ministerial N° 320/21 de 31 de marzo de 2021, emitida por el Ministerio
de Trabajo, Empleo vy Prevision Social, aprob6 las modificaciones al Anexo de la
Resolucion  Ministerial N°© 186/21 - REGLAMENTO DE ELABORACION Y
PRESENTACION DE PROTOCOLOS DE BIOSEGURIDAD ESPECIFICOS ACORDE A
LAS CARACTERISTICAS PROPIAS DE CADA EMPRESA, TANTO DE
ESTABLECIMIENTOS LABORALES, DE INSTITUCIONES PUBLICAS COMO PRIVADAS.

La Resolucion Ministerial N° 699/21 de 20 de julio de 2021 dispone aprobar el proceso
de regularizacion para la presentacion de Protocolos Especificos de Bioscguridad
destinado a empresas, establecimientos laborales e instituciones publicas o privadas
que no hubieran presentado dichos protocolos dentro del plazo establecido en la
Resolucion Ministerial N° 186/21 de 04 de marzo de 2021 modificado por 1o
Resolucion Ministerial N° 320/21 de 31 de marzo de 2021.

La Direccion General de Trabajo, Higiene v Seguridad Ocupacional instruyo a las
Jefaturas Departamentales y Regionales, mediante Instructivo DGTHSO N° 050/2021,
remitir un informe en el cual se detalle el tipo de tramite, requisitos. procedimicntos,
normativa de respaldo y costo del tramite, Posteriormente la Direccion ya citada
sistematizo esta informacion y se evidencid la falta de formalismo en cuanto al
requerimiento de requisitos en las diversas Jefaturas, dicho aspecto conllevo a
determinar la formalizacion de requisitos a nivel nacional de los tramites
administrativos que se realizan en la Direccion General de Trabajo, Higiene v
Seguridad Ocupacional v las Jefaturas Departamentales v Regionales de Trabajo.

La Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional ha subsanado
todas las observaciones realizadas en el Informe M"i‘EPS—DGA&GAMG-DDSS-INF/2()21
de 12 de julio de 2021, ¥ aquellos cambios que se consideraron pertinentes, siendo
este mas integro y completo para su comprension por el administrado interesado v el
servidor publico que ha de utilizar este Anexo para el desarrollo diario de sus
funciones administrativas, considerando a este documento un importante instrumento
normativo para el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social. i
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IV. CONCLUSION.-

De acuerdo a los antecedentes, la normativa referida en el presente Informe, la
subsanacion de observaciones y la justificacion técnica de la Direccién General de
Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional, mediante Informe Técnico MTEPS-VMTPS-
DGTHSO-AL-LMFR-0267-INF/21 de 23 de agosto de 2021, se concluye que es
legalmente viable la aprobacion del Anexo de “Requisitos de Tramites Administrativos
realizados ante la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional y las
Jefaturas Departamentales v Regionales de Trabajo”.

Asimismo, corresponde que la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional de esta Cartera de Estado, efectué las gestiones pertinentes de difusion y
cumplimiento de lo dispuesto en la Resolucion Ministerial y el Anexo.

V. RECOMENDACION.-

Se recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Trabajo, Empleco y
Prevision Social, suscribir la Resolucion Ministerial que aprueba los “Requisitos de
Tramites Administrativos realizados ante la Direccion General de Trabajo, Higicne y
Seguridad Ocupacional y las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo”,
contenida en el Anexo de la Resolucion Ministerial. Para ese efecto, se remiten
antecedentes, proyecto de Resolucion Ministerial y Anexo, a objeto de su consideracion
y suscripeion.
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A : Veronica Patricia Navia Tejada
MINISTRA DE TRABAJO EMPLEO Y PREVISION

SOCIAL
VIA José Maria Arturo Alessandri Severichz J‘ £ TRABEID

DIRECTOR GENERAL DE TRABAJO, HIGIENE Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL I o

DE Lucia Milenca Flores Ramirez
RESPONSABLE DE DERECHO LABORAL

REF. - INFORME TECNICO RESOLUCION MINISTERIAL QUE
APRUEBE LOS REQUISITOS DE LOS TRAMITES
ADMINISTRATIVOS

FECHA: Lunes, 23 de Agosto de 2021

En el marco de las observaciones realizadas por la Direccion General de
Asuntos Juridicos, tengo a bien informar lo siguiente:

1. ANTECEDENTES

En fecha 4 de junio de 2021, mediante Nota Interna MTEPS-UT-CAMM-
0090-NOT/21, la Lic. Celia Murioz Montecinos Jefe de |a Unidad de
Transparencia, requiere se remita los requisitos para los tramites que
aplica la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocy pacional y
las Jefaturas Departamentales vy Regionales.

En fecha 7 de junio de 2021, el Dr. Arturo Alessandr] Director General de
Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional, emitié el Instructivo DGTHSO
N® 050/2021, en el cual se instruye con caracter de urgente a la Jefaturas
Departamentales y Regionales de Trabajo, se remita un informe en el cual
se detalle el tipo de tramite, requisitos, procedimiento, normativa de

respaldo y costo del tramite, que son atendidos en cada Jefatura,
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En fecha 10 de junio de 2021, mediante Nota Interna MTEPS-UT-CAMM-
0100-NOT/21, emitido por la Jefe de la Unidad de Transparencia, en la
cual, se acepta el requerimiento solicitado hasta el viernes 18 de junio de
2021, para la remisién de los tramites que se aplican en la Direccion
General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional.

En fecha 5 de julio de 2021, mediante INFORME MTEPS-VMTPS-
DGTHSO-AL-LMFR-0212-INF/21, al Direccién General de Trabajo, Higiene
y Seguridad Ocupacional, senala que corresponde aprobar la Resolucion
Ministerial que determine y apruebe los diferentes requisitos que se viene
exigiendo en los diversos tramites administrativos que la Direccion General
y las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo viene realizando
a objeto de formalizar los requisitos a nivel nacional.

En fecha 12 de julio de 2021, mediante Informe MTEPS-DGAJ-GAMG-
0055-INF/2021, emitido por la Direccion General de Asuntos Juridicos, en
el cual se realizan observaciones al Informe Técnico y al Anexo de Tramites
Administrativos realizados ante la Direccion General de Trabajo, Higiene y
Seguridad Ocupacional.

2. NORMATIVA LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica del Estado, 07 de febrero de 2009

El numeral 4, paragrafo I del articulo 175 de la Constitucion Politica del
Estado, establece que las Ministras del Estado, establece que las Ministras
y los Ministros de Estado son servidoras y servidores publicos, que tienen
entre sus atribuciones dictar normas administrativas en el ambito de sus
competencias. :

Decreto Supremo No 29894, de 7 de febrero de 2009

El numeral 22 del paragrafo I, del articulo 14 del de la Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, establece
entre las atribuciones de los Ministros de Estado, la de emitir Resoluciones
Ministeriales en el marco de sus competencias.
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El articulo 86 de la norma referida) e el'parrafo p'l_“__éaedente, regula entre
las atribuciones del Ministerio de 'l‘f‘%gq,-@‘lﬁ”ﬁko v Prevision Social, la de
proteger y garantizar el trabajo dign éﬂ?ftxd;gsu’fs/ formas (comunitario,
estatal, privado y social cooperativo) considéerafido la equidad laboral, de
ingresos y medioambiental, asi como la igualdad de oportunidades,
disenar, proponer y coordinar la implementacion de politicas laborales, de
empleo y prevision social en el marco de la economia plural, destinadas a
fortalecer el proceso de construccion estatal autonémico.

Asi mismo el articulo 87 establece las atribuciones del Viceministerio de
Trabajo y Prevision Social, en el marco de las competencias asignadas al
nivel central por la Constitucion Politica del Estado, son las siguientes: a)
Cumplir y hacer cumplir las normas laborales y sociales en el marco del
trabajo digno. b) Coordinar la generacion de politicas y programas para
promover y garantizar el acceso al trabajo y la equidad en las relaciones
laborales para mujeres y hombres. d) Promover politicas de prevencion de
enfermedades profesionales y accidentes de trabajo; asimismo la difusion y
el cumplimiento de normas laborales, de seguridad y salud ocupacional k)
Coordinar, elaborar y ejecutar politicas y programas en materia de
seguridad y salud ocupacional, con entidades publicas y privadas, a través
del Instituto Nacional de Salud Ocupacional.

Resolucion Ministerial No 218 de 28 de marzo de 2014

En su articulo Primero regula la aplicacién del Contrato Individual de
Trabajo - CIT con la finalidad de generar certezas en las condiciones de
trabajo de éste sector, asi mismo en su articulo séptimo establece que la
Direccion General de Trabajo, Higiene y Salud Ocupacional, y la Direccion
General de Politicas de Prevision Social a través de las Jefaturas
Departamentales vy Regionales de Trabajo quedan encargadas del
cumnplimiento de la presente Resolucion Ministerial.

Resolucién Ministerial No 496 de 2 de abril de 2004

El articulo primero aprueba el reglamento el cual g su vez establece que
tiene por objeto regular los mecanismos, instrumentos Y procedimientos
de conformacion de Comités Mixtos de Higiene Seguridad Ocupacional y
Bienestar de tal maners de lograr la plena participaciéon  de
empleadores y trabajadores en la solucién de los diversos problemas,

existentes -en Ia clnpresa  contribuyendo a  evitar riesgos y
enfermedades profesionales.

Resolucion Ministerial No 223 de 2 de abril de 2014
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El Articulo Primero Aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos en
los términos del Informe Técnico MTEPS CT-01/14 de 28 de marzo de
2014, compuesto de 15 subprocesos y 37 procedimientos de interés
particular de las Direcciones Generales de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional y Asuntos Sindicales.

Asi mismo el articulo segundo determina: “implementar la primera version
del Manual de Procesos y Procedimientos a través de la Dircccion General
de Trabajo, Higiene y Segundad Ocupacional y la Direccién General de
Asuntos Sindicales en coordinacion con oiras Direcciones y Unidades de
esta cartera de Estado, considerando el modo de implementaciéon y periodo
establecido de acuerdo al cuadro precedente.

Resolucién Ministerial No 854 de 11 de diciembre de 2014

El articulo primero aprueba la escala de costos de tramites que son
realizados por los usuarios de los servicios que presta el Ministerio de
Trabajo, Empleo y Prevision Social, de conformidad a normativa legal y
administrativa vigente, asi mismo en su articulo cuarto establece que La
Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional, la
Direccion General de Asuntos Sindicales, Direccién General de Politicas
Publicas, Fomento. Proteccion y Promocion Cooperativa, Direccion General
de Asuntos Administrativos, Jefaturas Departamentales y Regionales de
Trabajo son responsables del cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Resolucion Ministerial.

Resolucidon Ministerial No 855 de 11 de diciembre de 2014

La Disposicion Final Primera determina que forma parte de la presente
Resolucion Ministerial, la Reglamentacion que regula el procedimiento,
requisitos, forma de presentacion, aplicacién de multas y sanciones, de las
declaraciones juradas y planillas.

Resoluciéon Ministerial No 660 de 1 de marzo de 2015

El articulo primero aprueba el reglamento Interno de Administracion y
Control de fondos en custodia, en sus cuatro capitulos y veintidos
articulos, asi mismo el articulo 5 del Reglamento senala que el Jefe
Departamental de Trabajo y el Encargado de Fondos en custodia son los
servidores publicos responsable de administrar operativamente ¢l Sistema
informatico de Control de Deposito de Fondos en custodia.
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Resolucién Ministerial No 595 de 1 di{ marzo de 2016

El articulo primero aprueba el Reglamento. de Registro Nacional de
Profesionales v Técnicos en higicne, Seguridad Ocupacional y Medicina del
Trabajo, en sus cuatro capitulos, dieciocho articulos, una disposicion final
y 3 anexos, ademas sefala que la Direccion General de Trabajo, Higiene y
Seguridad Ocupacional queda encargada de la ejecucion, control vy
cumplimiento de la presente Resoluciéon Ministerial, bajo supervision de la
Direccion general de Planificacion.

Resolucion Ministerial No 212 de 1 de marzo de 2018

El articulo Primero establece que la presente Resolucién Ministerial tiene
por objeto reglamentar la presentacion de planillas de Sueldos, Salarios y
Accidentes de Trabajo, asi como planillas de Primas de Utilidades,
Retroactivo del Incremento Salarial, Aguinaldo de Navidad, Segundo
Aguinaldo "Esfuerzo por Bolivia" y otras cuando corresponda, a través de
la Oficina Virtual de Tramites - OVT g cargo del Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Social.

Resolucion Ministerial No 1411 de 27 de diciembre de 2018

El articulo Primero establece aprobar la “norma técnica de seguridad NTS-
009/18 - norma para la presentaciéon y aprobacion de programas de
seguridad y salud en el trabajo (PSST)”, antes denominado Plan de
Higiene, Seguridad Ocupacional y Manual de Primeros Auxilios, Norma
Técnica que regula el procedimiento para la presentacion obligatoria de los
Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo (PSST), en sus Tres (3)
Capitulos y Trece (13) articulos, que en anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucion; para su aplicacion por todas las Empresas o
Establecimientos Laborales nacionales y extranjeros, que se encuentran en
Operacion o en etapa de ejecucion de proyectos (construccion), sean
publicos o privados, que persigan o no fines de lucro, de conformidad a lo

establecido en la Ley General del Trabajo, el Decreto Ley N° 16998 de 2 de.

agosto de 1979, Ley General de Higiene, Seguridad Ocupacional y
Bienestar, Decreto Supremo N° 2936 de 5 de octubre de 2016 y demas
normativa conexa, misma que entrara en vigencia a partir del 1 de abril de
la gestion 2019, asi mismo el articulo 10 establece que La Direccion

- General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional, del Ministerio de

Trabajo, Empleo y Prevision Social queda encargada de la aplicacion y

- cumplimiento de la presente Resolucién Ministerial.
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Resolucién Ministerial No 186 de 4 de marzo de 2021 modificada por
la Resolucién Ministerial 320/21 de 31 de marzo de 2021 y la
Resoluciéon Ministerial 699/21 de 20 de julio de 2021

En su articulo Primero aprueba el Reglamento de Elaboraciéon vy
Presentacion de Protocolos de Bioseguridad de cada empresa, tanto en
establecimiento laborales de instituciones publicas como privadas.

3. ANALISIS TECNICO

En virtud al requerimiento de informacién sobre los requisitos de los
tramites que aplica la Direccién General de Trabajo, Higicne y Seguridad
Ocupacional y las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo,
realizado por parte de la Unidad de Tranéparencia, se determiné la emision
del Instructivo DGTHSO N° 050/2021, en el cual se instruye con caracter
de urgente a la Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo, se
remita un informe en el cual se detalle el tipo de tramite, requisitos,
procedimiento, normativa de respaldo y costo del tramite.

Una vez realizada la recopilacion de la Informacion emitida por las
Jefaturas Departamentales y Regionales, se procedié a realizar una
sistematizacién en la cual se evidencio la falta de formalismo en cuanto al
requerimiento de requisitos en las diversas Jefaturas, aspecto que conllevo
determinar formalizar a nivel nacional los requisitos en cuanto a todos los
tramites administrativos que realizan tanto la Direccién General de
Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional, asi como las Jefaturas
Departamentales y Regionales de Trabajo, para de esta manera brindar
informacion agil, Oportuna y transparente a la ciudadania.

Que, conforme determina la Resolucion Ministerial No 223 de 02 de abril
de 2014 misma que aprueba el Manual de Procesos y Procedimiento, v de
la verificacion de la informacién vertida por las Jefaturas Departamentales
y Regionales de Trabajo se evidencia un total informalismo en cuanto a los
requisitos exigidos para cada proceso asignado, en este entendido bajo el
principio de Eficacia determinada dentro €l art. 4, inc. j) de la Ley 2341
corresponde que todo procedimiento deba lograr su finalidad y evitar
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dilataciones indebidas a cada prodﬁgfgj' bajmﬂ:fjcho-cbntexto corresponde
regular los requisitos que deben Seﬂé%p)s\éﬂféii*lbg por los usuarios, de los
diversos tramites administrativos quesotorga la Direccion General de
Trabajo, Higiene vy Seguridad Ocupacional=4si como las Jefaturas
Departamentales y Regionales de Trabajo.

Que, se tiene la Resolucion Ministerial No 854/14 de 11 de diciembre,
misma que determina los costos de los distintos tramites administrativos
que cuentan con valor al servicio. A su vez se tiene la Resolucién
Ministerial No 855/14 de 11 de diciembre la cual regula procesos y
requisitos de los diversos tramites, sin embargo se observa un vacio en
cuanto a los requisitos que determina la norma respecto a los tramites,
siendo indispensable su insercion.

Que, se tiene la Resolucion Ministerial No 660/15 de 21 de septiembre de
2012, determina regular la administracion eficiente de los recursos
provenientes del pago de Beneficios sociales que en derecho les
corresponde a las trabajadoras y trabajadores desvinculados de su fuente
laboral, que son depositados por los empleadores en las cuentas de]
Ministerio' de Trabajo, Empleo y Prevision Social, sin embargo se un
desconocimiento por parte de las Empresas ¢ Instituciones Puablicas, de los
requisitos que deben cumplir antes de realizar el depésito en la cuenta
fiscal de esta cartera de Estado.

Que habiéndose subsanado las observaciones planteadas por la Direccion
general de Asuntos Juridicos, asi como se realiz6 una nueva revision y
socializacion de dichos requisitos con las Jefaturas Departamentales y
Regionales de Trabajo, donde se pudo sistematizar y simplificar algunos
requisitos, debiendo aclarar que el procedimiento de cadg tramite, asi
como establecer los plazos de cada uno de estos, conlleva un estudio v
seguimiento pormenorizado a cada jefatura, donde se pueda establecer el
flujo de demandas, por tramite, asi como la capacidad de las Jefaturas,
respecto a personal y equipamiento y otros aspectos, aspecto por el cual en
la presente Resolucion no se establece dichos aspectos, por lo expuesto, se
tiene a bien establecer que conforme a las competencias impartidas segtin
el art. 175, nam. 4, paragrafo. I de nuestra Constitucion Politica del
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Estado, concordante con las atribuciones asumidas segun el art. 14, num.
22, paragrafo I del Decreto Supremo No 29894 la Ministra o Ministro de
Trabajo, Empleo y Previsién Social tiene la facultad de emitir resoluciones
en el ambito de su competencia, en este entendido corresponde que se
emita la correspondiente Resolucion Ministerial que determine y apruebe
los diferentes requisitos que se viene exigiendo para los diversos tramites
administrativos que la Direccién General de Trabajo, Empleo y Previsién
Social, asi como las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo,
vienen realizando, en el marco de la normativa vigente.

4. CONCLUSIONES
En el marco de la normativa expuesta y el analisis realizado, se concluve:

- El proyecto de Resoluciéon Ministerial tiene por objeto aprobar el
anexo de requisitos de tramites adiministrativos realizados ante la
Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional asi
como de las Jefaturas Departamentales y Regionales de trabajo, que
tiene por objeto formalizar los requisitos a nivel nacional.

- En estricta sujecién a lo determinado en la normativa vigente, el
proyecto de Resolucién Ministerial es técnicamente viable y se
encuentra dentro de las competencias de esta Cartera de Estado.

5. RECOMENDACION

Se recomienda poner a conocimiento de la Direccion General de Asuntos
Juridicos, el presente informe técnico, asi como el proyecto de Resolucion
Ministerial adjunta habiendo subsanado todas las observaciones, a objeto
de continuar con su tramitacién.

\ ALL? A
~ 24t 1RabAs] EMPLEO
GLvision sOghal

c.c. archivo )
Adj. Proyecto de Resolucién Ministerial
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VISTOS Y CONSIDERAN DO

Que, el numeral 4, paragrafo I del articulo 175 de la Constitucion Politica
del Estado, establece que las Ministras y los Ministros de Estado son
servidoras y servidores publicos, que tienen entre sus atribuciones dictar
hormas administrativas en el ambito de sus competencias.

Que, el numeral 22 del paragrafo I, del articulo 14 de] Decreto Supremo No
29894, de 7 de febrero de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo
del Estado Plurinacional, establece entre las atribuciones de los Ministros
de Estado, la de emitir Resoluciones Ministeriales en el marco de sus
competencias.

Que, el articulo 86 de la norma referida en el parrafo precedente, regula
entre las atribuciones del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social,
la de proteger y garantizar el trabajo digno en todas sus formas
(comunitario, estatal, privado y social cooperativo) considerando Ia

equidad laboral, de ingresos y medioambiental, asi como Ia igualdad de

oportunidades, disefiar, Proponer y coordinar la implementacién de
politicas laborales, de empleo y prevision social en el marco de la economia
plural, destinadas a fortalecer el proceso de construccion estatal
autonomico,

Que, conforme determina el articulo primero de la Resolucion Ministerial
No 223/2014 de 2 de abril, la misma determina la aprobacion del Manual
de Procesos y Procedimientos, compuesto por 15 sub procesos ¥ a7
procedimientos de interés particular de la Direccion General de Trabajo,
Higiene y Seguridad Ocupacional.

Que, segun el articulo 4 del mismo CUErpo normativo determina: “Se
dispone conformar |a Comisién  Ministerial permanente para |la
administracion y actualizacion periodica del Manual de procesos y
procedimientos, conformada por las Direcciones Generales e
Planificacion, Asuntos Administrativos, Asuntos Juridicos vy otros
correspondientes, con atribyciones de cambiar 1a estructura, incorporar,
actualizar y eliminar procesos, subprocesos y procedimientos...”
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Que, conforme determina la Resolucién Ministerial No 854/14, de 11 de
diciembre en su articulo primero aprueba 1 ’
que son realizados por los usuarios de 10s st
de Trabajo, Empleo y Prevision Social, de c«
administrativa vigente.

a escala de costos de tramites
‘TVICIOS que presta el Ministerio
»nformidad a normativa legal y

Que, en su Disposicién Final Primera de la Resolucion Ministerial No
855/14, de 11 de diciembre, determina que forma parte de la presente
Resoluciéon Ministerial, la Reglamentacion que regula el procedimiento,
requisitos, forma de presentacién, aplicaciéon de multas ¥ sanciones, de las
declaraciones juradas y planillas.

Que, la Resolucion Ministerial No 660 de 1 de marzo de 2015, en su
articulo primero aprueba el reglamento Interno de Administracion y
Control de fondos en custodia, en sus cuatro capitulos y veintidos
articulos, asi mismo el articulo 5 del Reglamento senala que el Jefe
Departamental de Trabajo y el Encargado de Fondos en custodia son los
servidores publicos responsable de administrar operativamente el Sistema
informatico de Control de Deposito de Fondos en custodia.

Que, la Resolucion Ministerial No 595 de 1 de marzo de 2016, en su
articulo primero aprueba el Reglamento de Registro Nacional de
Profesionales y Técnicos en higiene, Seguridad Ocupacional y Medicina del
Trabajo, en sus cuatro capitulos, dieciocho articulos, una disposicion final
y 3 anexos, ademas senala que la Direccion General de Trabajo, Higiene y
Seguridad Ocupacional queda encargada de la ejecucion, control vy
cumplimiento de la presente Resoluciéon Ministerial, bajo supervision de la
Direccion general de Planificacion. '

Que, la Resolucién Ministerial No 212 de 1 de marzo de 2018, en su
articulo Primero establece que la presente Resolucion Ministerial tiene por
objeto reglamentar la presentacién de planillas de Sueldos, Salarios y
Accidentes de Trabajo, asi como planillas de Primas de Utilidades,
Retroactivo del Incremento Salarial, Aguinaldo de Navidad, Segundo
Aguinaldo "Esfuerzo por Bolivia" y otras cuando corresponda, a través de
la Oficina Virtual de Tramites - OVT a cargo del Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Social.

Que, la Resolucion Ministerial No 1411 de 27 de diciembre de 2018, en su
articulo Primero establece aprobar la “norma técnica de seguridad NTS-
009/18 - norma para la presentacion y aprobacién de programas de
secguridad y salud en el trabajo (PSST)”, antes denominado Plan de

“2021 Afio por la Recuperacion del Derecho a la Educacion” Pagina 10 de 35

R RO e b VoA s A S ML A e R 5 i b B B e S A B O A 5 M R 4500 A A 41 A2 S S i A 4 i G A A 4 AR

.......

www.mintrabajo.gob.bo



ESTADO FLURINACIGNAL BE

BOLIVIA mosiwon IRABAT).

EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

Higiene, Seguridad Ocupacional y Manual ‘de Primeros Auxilios, Norma
Técnica que regula el procedimiento para la presentacion obligatoria de los
Programas de Seguridad v Salud en el Trabajo (PSST), en sus Tres (3)
Capitulos y Trece (13) articulos, que en anexo forma parte indivisible de |a
presente Resolucion; para su aplicacion por todas las Empresas o
Establecimientos Laborales nacionales v extranjeros, que se encuentran en
operacion o en etapa de ejecucion de proyectos (construccion), sean
publicos o privados, que persigan o no fines de lucro, de conformidad a lo
establecido en la Ley General del Trabajo, el Decreto Ley N° 16998 de 2 de
agosto de 1979, Ley General de Higiene, Seguridad Ocupacional y
Bienestar, Decreto Supremo N° 2936 de 5 de octubre de 2016 y demas
normativa conexa, misma que entrara en vigencia a partir del 1 de abril de
la gestion 2019. El articulo 10 establece que La Direccion General de
Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional, del Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Social queda encargada de la aplicacion vy
cumplimiento de la presente Resolucion Ministerial.

Que la Resolucion Ministerial No 186 de 4 de marzo de 2021 modificada
por la Resolucion Ministerial 320/21 de fecha 31 de marzo de 2021,
establece en su articulo Primero aprueba el Reglamento de Elaboracion y
Presentacion de Protocolos de Bioseguridad de cada empresa, tanto en
establecimiento laborales de instituciones publicas como privadas.

Que, ante el requerimiento de informacion sobre los requisitos de los
tramites que aplica la Direccién General de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional y las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo,
realizado por parte de la Unidad de Transparencia, y ante la
sistematizacion realizada se evidencio la falta de formalismo en cuanto al
requerimiento de requisitos en las diversas Jelaturas, aspecto que conllevo
determinar formalizar a nivel nacional los requisitos en cuanto a todos los
tramites administrativos que realizan tanto la Direccion General de
Trabajo, Higiene vy Seguridad Ocupacional, asi como las Jefaturas
Departamentales y Regionales de Trabajo, para de esta manera brindar
informacion agil, Oportuna v transparente a la ciudadania.

Que, el Informe Técnico de la Direccién General de Trabajo, Higiene y
Seguridad Ocupacional MTEPS-V MTPS-DGTHSO-AL-LMFR-0267-1N F/21
de fecha 23 de agosto de 2_021, concluye que en estricta sujecion a lo
determinado en la normativa vigente, el proyecto de Resolucion Ministerial
es técnicamente viable y se encuentra dentro de las competencias de esta
Cartera de Estado.
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(g}ue',. el Informe Juridico de la Direccién General de Asuntos
Juridicos............ de fecha
POR TANTO

La Ministra de Trabajo, Empleo y

! _ . Prevision Social, en uso especifico de sus
atribuciones conferidas por Ley.

RESUELVE

PRIMERO.- APROBAR EL ANEXO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS
REALIZADOS ANTE LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, HIGIENE
Y SEGURIDAD OCUPACIONAL ASi COMO DE LAS JEFATURAS
DEPARTAMENTALES Y REGIONALES DE TRABAJO, que tiene por
objeto formalizar los requisitos a nivel nacional.

SEGUNDO.- La Direccién General de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional es la responsable del cumplimiento, aplicacion, supervision y
seguimicnto del presente Reglamento.

TERCERO.- Determinar que las Jefaturas Departamentales y Regionales
de Trabajo no pueden exigir mayores requisitos de los senalados en el
presente y realizar algun cobro que no se encuentre debidamente regulado.

CUARTO.- La presente Resolucién Ministerial entrara en vigencia a partir
de su publicaciéon en la Portal Web Institucional y un medio de prensa
escrita de circulacion nacional.

Registrese, comuniquese, archivese.
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ANEXO

I.  TRAMITES CORRESPONDIENTES A LAS JEFATURAS
DEPARTAMENTALES Y REGIONALES

1. REGISTRO DE CONTRATOS NACIONALES

| !

|

REGISTRO DE

CONTRATOS DE

TRABAJO NACIONALES
W4, il

"2021 ARo por la Recupe
R e s e S e s

Bt o M o s i o e B o i
e, Y e o b, A A

|

|

e i
TRAMITE |
e B .
|
REQUISITOS f
- Nota dirigida a las Jefaturas Departamentales
0 Regionales de Trabajo correspondientes, de
acuerdo al lugar donde preste  servicios el
trabajador.
Tres (3) ejemplares originales del contrato de !
trabajo individualizado, firmado por las partes,
conteniendo los requisitos del articulo 7 del
Decreto Reglamentario de 1a Ley General del
Trabajo,
- Fotocopia simple de cédula de identidad del
empleador o del representante legal.
- Fotocopia simple de cédula de identidad del
trabajador.
Fotocopia legalizada del Testimonio Poder del
representante legal, (si corresponde) '
i
- Fotocopia simple de] NIT }
|
- Fotocopia simple del Registro Obligatorio de
Empleadores FOE
COSTO
Deposito Bancario Original de 16 Bs. por cada
registro de contrato individual de trabajo, el
- cual debe ser efectuado a la cuenta del Banco
Unién namero 1 - 6036425 del Ministerio de
Trabajo, Empleo ¥ Prevision Social en el [3;111(;0 |
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FORMA DE PRESENTACION

PROHIBICION

Unién

La documentacion, debe ser presentada en
orden y en folder de color verde por cada
contrato de trabajo, en caso de mas ‘dc 10
contratos, debe presentarse en un solo folder
por Empresa o Institucién.

Las empresas o establecimientos laborales 'que
cuenten con sucursales, agencias, proyectos y
campamentos a nivel nacional, deberan
presentar los requisitos ante la Jefatuta
Departamental o Regional de Trabajo que
corresponda de acuerdo al lugar donde preste
servicios el trabajador.

Se prohibe el registro de contratos nacionales
de trabajo que se encuentren fuera de la
jurisdiccién y competencia de las Jefaturas de
Trabajo. -

Se prohibe el registro de contratos nacionales
de trabajo de Contrato a Futuro.

2. REGISTRO Y VISADO DE CONTRATOS EXTRANJEROS

TRAMITE

REGISTRO Y VISADO DE
CONTRATOS
EXTRANJEROS

REQUISITOS

Se debe presentar ante la Jefatura
Departamental o Regional de Trahajo dentro
del plazo de treinta (30) dias calendario,
computables a partir de la firma del contrato.

Tres (3) ejemplares del contrato original de
trabajo extrarnjero individualizado,

debidamente firmado por el empleador y el

“2021 Anio por la Recuperacion del Derecho a la Educacion™
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trabajador.

- Fotocopia simple del Registro Obligatorio de
Empleadores ROE |

- Fotocopia simple del NIT \

- Fotocopia simple de cédula de identidad del
empleador y /o representante legal.

- Fotocopia legalizada el Testimonio Poder del |
representante legal, (si corresponde).

- Fotocopia del carnet de identidad de
extranjero y/o pasaporte del trabajador.

- Visa o Autorizacién de Ingreso de la persona
extranjera emitida por la Direccion General
de Migracion que demuestre la  calidad
migratoria.

- Declaracién jurada y planilla mensual de
sueldos y salarios del mes anterior a la
presentacion de la solicitud a efecto de |
verificar el porcentaje establecido por ley,

= Croquis del establecimiento laboral.

| COSTO

} - Depésito Bancario Original por cada registro

de contrato individual, de acuerde a la
nacionalidad del extranjero y de acuerdo a la
escala dispuesta en la Resolucion Ministerial
N° 854/14 a la cuenta del banco Union N° 1-
6036425 del Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social. |

FORMA DE PRESENTACION

- La documentacion, debe ser presentacda en’
orden y en folder de color amarillo por

contrato,
\ - Las empresas o establecimientos laborales
s [ ' que cuenten con sucursales, agencias, l
“2021 Ao por la Recuperacion del Devecho a la Educacion” Pigina 15 de 35
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PROHIBICION |

- Se prohibe el registro de contratos extranjeros

R e e
Proyectos y campamentos a nivel nacional,

deberan presentar los requisitos senalados
ante la Jefatura Departamenta) y/o Regional
de Trabajo que corresponda de acuerdo al
lugar donde preste sus servicios el trabajador.

- Se prohibe el registro y visado de los
contratos extranjeros de trabajo que se |
encuentren fuera de g Jjurisdiccion y]
competencia de las Jefaturas de Trabajo. |

!

de trabajo de Contrato a Futuro |

3. REFRENDA DE FINIQUITOS

TRAMITE

REFRENDA DE
FINIQUITOS

|

2
2 I A o i e A P W A o g s Sy, b, AR, M--_:: e

021

Afio por la Recuperacié

REQUISITOS

3 ejemplares de Finiquitos originales debidamente
llenados y firmados.
Extracto de Aportes del AFP'S del trabajador como

‘establece €l D.S. 29537 y R.M. N° 858/09, “Ley de

Pensiones N° 065, Art. 103. AFP'S actualizado.
Poder Notarial del representante legal (si
cdrresponde)

Carta de renuncia 0 Memorandum de despido,
debidamente firmados

En caso de fallecimiento, adjuntar aceptacion de
herencia y/o declaratoria de Herederos
(notariado).

Copia simple de las 3 ultimas boletas de pago.
En caso de conclusién de contrato, adjuntar
contrato refrendado.

Fotocopia simple de la cédula de identidad del
empleador.

Fotocopia simple de la cedula de identidad del
trabajador.

Fotocopia simple del Registro Obligatorio de
Empleadores ROE

Fotocopia del cheque o extracto del depdsito

ndel Derecho a la Educacion” Pagina 16 de 35
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LEGALIZACION DE
FINIOQUIT
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—

COSTO

X, P e
a nmombre

bancario

Boleta de deposito bancario (Bs33.-). por cada
registro a la cuenta del Banco Union N° |-
6036425 del Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social,

FORMA DE PRESENTACION

La documentacion, debe ser presentad
y en folder de cualquier color,

a en orden

Las empresas o establecimientos laborales que
cuenten con sucursales, agencias, proyectos Y

campamentos a nivel nacional, deberan presentar

los  requisitos sefalados an te la Jefatura
Departamental y/o Regional de Trabajo que
corresponda de acuerdo al lugar donde preste sus

servicios el trabajador,

LEGALIZACION DE FINIQUITOS

TRAMITE

REQUISITOS

Nota dirigida a las Jefaturas Departamentales o
Regionales de Trabajo correspondiente,
Finiquito refrendado por el Ministerio de Trab
en fotocopia simple.

Fotocopia de la cadula de identidad del
solicitante,
COSTO

08

ajo

Boleta de depésito bancario original (Bs10.-)
finiquito. A la cuenta del Banco
6036425 del Ministerio de
prevision Social.

. por
N®

|

II

i
Union l-

Empleo j."

Trabajo,

FOEMA DE PRESENTACION

sl
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{ ' = La documemacidn, debe ser presentéggﬁ;;_‘/
[ | orden y en folder de cualquier color,

REQUISITOS

- Nota dirigida a las Jefaturas Departamentales o

APERTURA DE Ifegiona?es dcl Trabajo correspon(]ieqte - _

- Fotocopia simple del Registro Obligatorio  de
LIBROS DE Empleadores ROE
ASISTENCIA

- Libro de asistencia a ser aperturado con el
respectivo nombre de la empresa escrito o impreso
en la tapa,

- Fotocopia simple de la cédula de identidad del
empleador.
COSTO

- Boleta de depésito bancario (Bs. 75.-). por cada
libro de asistencia, a la cuenta del Banco Unién N°
1- 6036425, del Ministerio de Trabajo Empleo vy
Prevision Social.

FORMA DE PRESENTACIGON

- La documentacion, debe ser presentada en orden y
en folder de cualquier color o sobre manila.

- Las empresas o establecimientos laborales que
cuenten con sucursales, agencias, proyectos vy
campamentos a nivel nacional, deberan presentar
los requisitos senalados ante la Jefatura
Departamental y/o Regional de Trabajo que
corresponda de acuerdo al lugar donde preste sus
servicios el trabajador.

4.1 RENOVACION DE LIBRO DE ASISTENCIA

2021 Afio por la Recuperacion del Derecho a la Educacicn” Pédgina 18 de 35
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T . - TRAMITE = — ]
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|

REQUISITOS |

- Fotocopia  simple de] Registro  Obligatorio  de \l

RENOVACION DE Empleadores ROE 5
LIBRO DE

= Libro de asistencia a ser renovado con el respectivo
ASISTENCIA nombre de la empresa escrito en la tapa.

- Copia simple de la Resolucion Administrativa.
- Fotocopia de la cédula de identidad del empleador.
COSTO

- Boleta de depoésito bancario (Bs. 30.-). por cada

libro de asistencia, a la cuenta del Bance Unién N°
1-6036425 del Ministerio de Trabajo, Empleo y
prevision Social,

- La documentacion, debe ser presentada en orden y en
folder de cualquier color o sobre manila.

- Las empresas o establecimientos laborales que
cuenten con sucursales, agencias, proyectos y
campamentos a nivel nacional, deberan presentar los
requisitos senalados ante la Jefatura Departamental
v/o Regional de Trabajo que corresponda de acuerdo

al lugar donde preste sugienficioqg[_g_a_bgiqc_igr.

e ——— — — —_— T S————

4.2 AUTORIZACION PARA EL USO DE OTROS MECANISMOS DE
CONTROL DE PERSONAL

e . S "k‘""—Ti z—M-—_iﬁPI\—EM‘—;_—.Vi—_u_-— - ™ '_“']
=
w0
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AUTORIZACION
PARA EL uso DE
OTROS

MECANISMOS DE
CONTROL DE
PERSONAL ( RELOJ
CONTROL CON

TARJETA DE

REGISTRO,
REGISTRO
ELECTRONICO
COMPUTACIONAL
REGISTRO
ELECTRONICO
COMPUTACIONAL
CON TARJETA DE
CINTA MAGNETICA -
SISTEMA
COMPUTACIONAL DE
CONTROL
BIOMETRICO
IMPRESION
DACTILAR
SISTEMAS DE GEO-
REFERENCIACION O
UBICACION

SATELITAL (GPS)

POR

UNISTERIO Dy RARAIG

MPLEO ¥ pRry VISION SOCIA

REQUISITOS /

Nota dirigida a las Jefaturas Depart

‘ amentales o |
Regionales de Trabajo correspondient

es |

Registro - Obligatorio de /

|

Fotocopia simple de]
Empleadores ROE

- Fotocopia simple de la cédula de identidad del |

empleador. ‘

|

Datos técnicos  del equipo y/o Sistema del |
Software

Croquis de ubicacion de la empresa donde se |
eéstaria implementando el sistema

|

COSTO |

|

Boleta de deposito bancario (Bs. 423.-). A la
cuenta del Banco Unién N° 1-6036425 del
Ministerio de Trabajo, Empleo y prevision Social.

FORMA DE PRESENTACION

La documentacion, debe ser presentada en orden
y en folder de cualquier color

|
Las empresas o establecimientos laborales que |
cuenten con sucursales, agencias, proyectos y
campamentos a nivel nacional, deberan presentar
los requisitos senalados ante la Jefatura
Departamental y/ o Regional de Trabajo que
corresponda de acuerdo al lugar donde preste sus

servicios el trabajador. |

5. REGISTRO DE CONVENIOS LABORALES

.

T
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ESTALO PLURINACICNAL BE

BOLIV[A MINISTERIO D TRARAJO.
EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

B REQUISITOS |
|

- Nota de solicitud ante las Jefaturas
Departamentales o Regionales de Trabajo
correspondiente i

RESGISTRO DE - 3 copias originales del convenio (acta. acuerdo) |
laboral. |
CONVENIOS
LABORALES - Fotocopia Simple de la Resolucion Ministerial
y/o Resolucion Administrativa de
Reconocimiento de directorio

- Fotocopia simple del C.I. del empleador o
representante legal. En caso de que el solicitante
fuera la Empresa.

- Fotocopia del poder del representante legal (si
corresponde). En caso de que el solicitante fuera
la Empresa.

- Fotocopia simple de las cedulas de identidad de
los trabajadores.

- Fotocopia simple del Registro Obligatorio de
Empleadores ROE.

COSTO

- Boleta de depésito bancario (Bs60.-), a la cuenta
del Banco Unién N° 1- 6036425 del Ministerio
de Trabajo, Empleo v Prevision Social.

FORMA DE PRESENTACION

- La documentacién, debe ser presentada en
orden y en folder de cualquier color.

- Las empresas o establecimientos laborales que
cuenten con sucursales, agencias, proyectos y
campamentos a nivel nacional, deberan
presentar los requisitos senalados ante la
Jefatura Departamental y/o Regional de Trabajo
que corresponda de acuerdo al lugar donde

g ______preste sus servicios el trabajador.
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STACO P
BOL]VIA MINISTERIO DE TRARBAI,

EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

6. VISADO DE CERTIFICADOS DE TRABAJO

TRAMITE N

REQUISITOS S SIS
|

- Nota de solicitud ante las Jefaturas Departamentales \l
v/o Regionales correspondiente. !

- 3 copias originales del certificado de trabajo ‘/
{I
- Fotocopia simple del Registro Obligatorio de

Empleadores ROE

VISADO DE
CERTIFICADOS DE - Fotocopia simple de cédula de identidad de las
tes.
TRABAJO b e
COSTO

- Boleta de depdsito bancario (Bs. 15.-), por
certificado de trabajo a la cuenta del Banco
Unién N° 16036425 del Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Social.

FORMA DE PRESENTACION

- La documentacion, debe ser presentada en orden
y en folder de cualquier color

Las empresas o establecimientos laborales que
cuenten con sucursales, agencias, proyectos y
campamentos a nivel nacional, deberan
presentar los requisitos senalados ante la
Jefatura Departamental y/o Regional de Trabajo
que corresponda de acuerdo al lugar donde
preste sus servicios el trabajador.

(]

7. CERTIFICACION DE ANOS DE SERVICIOS

l

TRAMITE - ]
REQUISITOS
CERTIFICACION - Nota de solicitud dirigida a las Jefaturas

“2021 Ao por la Recuperacion del Derecho a la Educacion”
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ESTALD PLURINACI3HAL 'JF"
BUL[V! MINISTERIO D TRARATO
EMPLEO Y PREVISION SOCTA R
DE  ANOS  DE| ~ Departamentales =978 Regionales |
SERVICIOS correspondientes,

- 3 originales de los certificados de trabajos \
- Fotocopia legalizada de afiliacion v baja del :
Seguro Social de corto plazo (cajas de salud AVC |‘
04 Y AVC 07) |

- Fotocopia de cedula de identidad del trabajador. ‘

COSTO

- Boleta de depodsito bancario (Bs. 35.-) a la cuenta del
Barico Unién N° 1-6036425 del Ministerio de Trabajo
Empleo y Prevision Social. |

FORMA DE PRESENTACION

- La documentacion, debe ser presentada en orden y
en folder de cualquier color

- las empresas o establecimientos laborales que
cuenten con sucursales, agencias, proyectos y
campamentos a nivel nacional, deberan presentar los
requisitos senalados ante la Jefatura Departamental
v/0 Regional de Trabajo que corresponda de acuerdo

al lugar donde preste sus servicios el trabajador.

8. PLANILLA MENSUAL CON MULTA

———

TRAMITE

SR ,,_..ﬁ_kTm% — J

|
REQUISITOS J
|

- Formulario de Declaracion Jurada ‘
correspondiente al mes (original Y copia I
debidamente llenada y firmada [

)/ - Planilla del mes debidamente llenada v firmada ’

(en caso de no contar con las firmas en las |
PLANILLA planillas, adjuntar como respaldo las boletas j
de pago o abono a cuentas bancarias) |
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ESTACO PL URINACICNAL DL

BOLIV[A MINISTERIO DE TRABAJQ),

EMPLEO ¥ PREVISION SOCIAL

7 o Gbligaioro 3]
MULTA Empleadores ROE ’ . -1

[MENSUAL CCONT - Fowcora s o e

- Toda planilla presentada de manera fisica.
debera ser enviada al correo electronico |
Dla_n“_lﬁmismil@ig;émb_-hg |

- Es obligatorio adjuntar la constancia Impresa |
de dicho envio al correo electronico. (Mediante
la impresion del envio de la bandeja de correos |
enviados de su correo electronico. fl

COSTO |

- Depésito de Bs. 23 si el monto de la planilia es
menor a Bs. 100.000 (cien mil 00/100
bolivianos) y Bs. 45 si es mayor a Bs. 100.000
a la cuenta del Banco Unién N° 1 6036425 del
Ministerio de Trabajo Empleo y Prevision Social

FORMA DE PRESENTACION

- La documentacion, debe ser presentada en
ordenada

i

- Las empresas o establecimicntos laborales que
cuenten con sucursales, agencias, proyectus y
campamentos a nivel nacional, deberan
presentar los requisitos senalados ante 1a
Jefatura Departamental y /o Regional de
Trabajo que corresponda de acuerdo al lugar

donde preste sus servicios el trabajador.

9. POSESION DE COMITE MIXTO

TRAMITE
B REQUISITOS |

- Nota de solicitud de posesion de comité mixto
de higiene y seguridad ocupacional dirigida a
las Jefaturas Departamentales o Regionales de
Trabajo correspondiente s

- Pre-Acta de constituciéon debidamente llenada, se
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ESTADD FLURINACIONAL GE "\L' =1 AT ( : /
BOLIVIA MINISTERIO DE TRABAIZ SRt e
EMPLEO Y PREVISION SORZAN_CENTRAL /8577
® . o - - ..

“a
S —— N2 = T
halla en (www.mintrabajo.gob.bo seccion tramites) |

POSESION DE
COMITE MIXTO DE P .
# Acta de eleccion de los representantes por parte de
HIGIENE Y los trabajadores de la empresa '
SEGURIDAD
OCUPACIONAL - Fotocopia simple de registro obligatorio de |
empleadores RCE.

- Memorandums originales de designacion para |
todos los representantes del comitée mixto
debidamente recepcionados.

= Fotocopia simple de cédulas de identidad de todos |
los representantes del Comité mixto. ‘

g - Ultima planilla declarada ante la OVT.

Declaracion Jurada de Planillas de Sueldos \IJ

Salarios. ‘

COSTO
- El Tramite no tiene Costo |
FORMA DE PRESENTACION .

v Toda la documentacion debe ser presentada en |
archivador de palanca o folder de color azul en |

ventanilla unica para el resguardo. |

v" Las empresas o establecimientos laborales quc)
cuenten con sucursales, agencias, proyectos Y |
campamentos a nivel nacional, deberan presentar |
Jos requisitos sefialados ante la  Jefatura |
Departamental y/o Regional de Trabajo que
corresponda de acuerdo al lugar donde preste sus ‘l
servicios el trabajador {

9.1 PRESEN'I‘ACION DE TRIMESTRAL DE INFORMES DEL
COMITE MIXTO

| ] TRAMITE
PRESENTACION fREQUISITOS — ‘I

;/ INFORMES e e . |
r & ota ammgida a las Jefaturas Departamentales |

7/)\ Lt b i DE o Regionales de Trabajo corrgqyuclicule_i
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IA MINISTERIO 1y ITRABAIO,

o EMPLEG PREVISION SO0 4

[“_——‘_3__7_‘\_‘__&7——_‘__*_'7 7_7—;_*—‘_"_%'—7’ R _'7_"__‘_‘—_‘_“'—— e
COMITE MIXTO -, adjuntando Informe Trimestral y
mensuales correspondientes.
- Deben adjuntar lg misina en digital en up
D.

los Informes |

|
|
- Fotocopia simple del Actg de posesion del }

Comité Mixto, |
COSsTO |

= El Tramite no tiene Costo j
FORMA DE PRESENTACION /

- Toda la documentacion debe ser presentada
en folder de cualquier color

que cuenten con sucursales, agencias,
PTOyectos y campamentos a nive] nacional,
deberan presentar los requisitos sefalados
ante la Jefatura Departamental y/0o Regional
de Trabajo que corresponda de acuerdo al
lugar donde preste sus servicios el trabajador

- Las empresas o establecimientos laborales }
|

e S e L

9.2 PRESENTACION DE INFORME FINAL DEL COMITE MIXTO
*mmmﬁﬁﬁi ' —qu_E—Rﬁ“" ]

- Nota dirigida a las Jefaturas Departamentales
0 Regionales de Trabajo correspondiente
adjuntando Informe Final correspondiente.

- Debe adjuntar 1a misma en digital en un ED,

. - Fotocopia simple del Acta de posesion del

PRESENTACION DE st s

INFORME FINAL DE | cosTo

COMITE MIXTO e .
- El Tramite no tiene Costo

FORMA DE PRESENTACION

- Toda la documentacién debe Ser presentada

en folder de cualquier color,

e r————— B e R
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ESTADO PLURINACIDNAL DE

BOL[VIA MINISTERIO DE TRABA.

EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

Las empresas o establecimientos laboraies
que cuenten con sucursales, agencias, i
proyectos y campamentos a nivel nacional,
deberan presentar los requisitos senalados :
ante la Jefatura Departamental v/o Regional |
de Trabajo que corresponda de acuerdo ali
lugar donde preste sus servicios el trabajador

—— ————

10. PRESENTACION DE PLANILLAS DE PRIMAS DE
UTILIDADES

—

REQUISITOS ik = |

- Formulario de declaracion jurada correspondiente al
pago de planillas de primas de 1a gestion (original y copia |
debidamente llenada y firmada)

- 2 planillas de primas de la gestion debidamente llenadas
PRESENTACION v firmadas (en caso de no contar con las firmas en las

DE PLANILLAS planillas

\
DE PRIMAS DE = Adjuntar como respaldo las boletas de pago o abono a E
UTILIDADES cuentas bancarias

COSTO

- Deposito de Bs 65 si el monto de la planilla es menor a
Bs 100.000 y Bs 140 si es mayor a Bs 100.000 a la |
cuenta del Banco Unién N° 1-6036425 del Ministerio de
Trabajo, Empleo y prevision Social

FORMA DE PRESENTACION ’

|
= Toda planilla presentada de manera f[isica deberg scrl
enviada al correo pfanil]as{c}'m'nrr:_-iba_}'o.gol).bo

- Es obligatorio adjuntar la constancia impresa de dicho
envié al correo electrénico (mediante captura de pantalla |
de los elementos enviados) J

b .
M - Toda la documentacién debe ser presentada en folder de |
T e P A SIAARIGN, GODC 86 e e e TR
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£5TADD FLURINACIG MNAL BC

VlA MINISTERIO DE TRABAJ,

EMPLEO v PREVISION s0c AL

o e e .
™
, cualquier color.

|
- £ & | 1 I
Las empresas ¢ establecimientos laborg] ‘

cgn Sucursales, agencias, Proyectos Y campamentosg a |
rmiel nacional, deberan presentar los requisitosll
senalados ante 1a Jefatura Departamentg] y/0 Regiona] !
I

l -, : .
de Trabajo que corresponda de acuerdo al lugar donde ;
PTreste sus serviciog e trabajador

e nuingy

11. FONDOS EN CUSTODIA

TRAMITE
'En el marco de lo establecido en los
Articulos 8,11,12 de la Resolucién
Ministerial 660/2015

1. EMPRESA ‘

v Solicitar Autorizacién del deposito de fondo!

en custodia en las Jefaturas
Departamentales de Trabajo adjuntando lo
siguiente:

- Formulario de finiquito original en 4 copias

- Convenio de Plan pago de beneficios sociales
(cuando corresponda)

FONDOS EN CUSTODIA (

El tramite se realiza €n - Fotocopia simple de cedula de identidad del
las Jefaturas beneficiario
Departamentales)

- Fotocopia simple de las tres ultimas boletas
de pago de planillas |

- Croquis de ubicacion del empleador (cuando
corresponda)

- Fotocopia simple de tltimo mes a las AFPs

¥ Una vez autorizado el depasito las Jefaturas
Departamentzles, brindaran la informacién

L L para continuar con el tramite en el marco de
= . — e = TIATC0 |
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ESTADO FLURINACIGNAL I /
BOLIV]A MINISTERIO D) TRABAJO! &2
EMPLEO Y PREVISION mu\,-\a' ‘\

I -‘ 3 — 7
la normativa vigente.
2. TRABAJADOR
< Apersonarse ante las oficinas del MTEPS en |
las distintas Jefaturas Departamentales, para |
confirmar si tiene un depésito a su favor.
v Si se confirma cl deposito el trabajador debe |
presentar lo siguiente: '
- Original y fotocopia a color de ceédula de i
identidad, rubricada por el trabajador en la
fotocopia. |
- Estado de cuenta AFP’s (cuando corresponda)
-* Para montos mayores a Bs. 2.000 adjuntar |
certificado del SEGIP, : 1
- Certificado de nacimiento Original v fotocopia '
(monto mayores a 10.001 Bs.) ‘
- Croquis del empleador (monto mayvores a ]
10.001 Bs.) |
. | - = o 1

12. LEGALIZACION DE 20 HOJAS PARA ADELANTE

"~ TRAMITE = ' |
'REQUISITOS '

- Nota de solicitud de copias Iegalizadas#
dirigida a las Jefaturas Departamentales o |

Regionales de Trabajo correspondiente l
LEGALIZACION DE 20 - Fotocopia simple de cédula de identidad

HOJAS PARA ADELANTE | (ocro

costo por hoja Bs. 1 a la cuenta del Banco

- Deposito por la cantidad de Hojas siendo el #
Union N° 16036425 |

FORMA DE PRESENTACION r
. !
: . !
A [ J - Toda la documentacion debe ser presentada |
- . ~ \ . o .. " i
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ESTAL0 R CIGNA

i BOLIVIA MINISTERIO DT RARA IO

EMPLEG Y PR VISION SOCIA

[ REQUISITOS

- Tres copias originales del contrato individual de trabaw
(CIT), firmadas por las partes.

VISADO DE - Fotocopia simple de cedula de identidad de la |

empleadora o empleador.

CONTRATOS DE

TRABAJO DE - Fotocopia simple de cedula de identidad de
TRABAJADORAS trabajador o de los trabajadores
DEL HOGAR - En el caso de trabajadores o trabajadoras menores de

18 anos y mayores de 14 anos de edad, debera adjuntar
la autorizacion escrita de los padles o tutores, en
conformidad al articulo 8 de la Ley General de Trabajo.

COSTO
- El Tramite no tiene Costo

FORMA DE PRESENTACION

de cualquier color

- Toda la documentacion debe ser presentada en folder

‘7 :,’ en folder de cualqu1e1 color. T
O B S
13. VISADO DE
CONTRATOS DE T
TRABAJADORAS DEL HOGAR rABaIo o
e e S S
| TRAMITE ]

14. REGISTRO EXAMENES PREOCUPACIONALES
TRAMITE
REQUISITOS
EXAMENES - Presentacion en ventanilla de Examen |
PREOCUPACIONALES Preocupacional realizado en seguro de salud a

corto plazo

N
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" BOLIV]A MINISTERIO DE TRARBAMA

EMPLEO Y PREVISION SECEAL

""'_“'l'E:“OSTO

J - El Tramite no tiene Costo

|
FORMA DE PRESENTACION

- La documentacion debe ser presentada en las
Jefaturas Departamentales v/0 Regionales

correspondientes
NS S I, SR i oo St
15. VERIFICACION DE IMPLEMETACION DE PROTOCOLOS DE
BIOSEGURIDAD
P i TRAMITE e ?
\ REQUISITOS \
\
- Laelaboracion del Protocolo de Bioseguridad se f
debe realizar mediante un Profesional registrado ‘
en el Ministerio de Trabajo, Empleo v Prevision
Social. |
o - Debe llenar el formulario Digital en la pagina del
VERIFICACION DE Ministerio https:/ /www.mintrabajo.gob.bo/ en la |
IMPLEMENTACION ; pestana Protocolos de Bioseguridad siguiendo las |
indicaciones del mismo
DE PROTOCOLOS DE f
BIOSEGURIDAD COSTO ‘
- El Tramite no tiene Costo. "

FORMA DE PRESENTACION

- Se realiza via digital solamente, mediante
plataforma en la pagiha del Ministerio de Trabajo. |

II. TRAMITES CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION GENERAL
DE TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

1. HOMOLOGACION DE CONTRATOS COLECTIVOS

TRAMITE

b | REQUISITOS
"2021 ARio por la Recuperaciin del Derecho a lg Educacion” Pégina 3l de 35
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:'\\‘HJ\_*:'S'I'I‘HI() DI TRABAIO.
EMPLEO ¥ PREVISIAN SOCIAL

HOMOLOGACION DE
CONTRATOS COLECTIVOS
(R.M. 854/2014)

—

—_

- Nota de solicitmﬁé‘éﬁﬁcﬁaﬁ

Genemll de Trabajo, Higicne y Seguridad J

Ocupacional |

- 2 e_]iempiares del contrato colectivo original |

" 1‘ ejemplar del Contrato Colectivo en copia i

simple. |

- Fotocopia simple de Cedula de Identidad }
del sindicato o de] Brupo de trabajadores.

- Fotocopia simple de Cedula de Identidad e‘l

del empleador o del Representante Legal. ;"

- Fotocopia simple del Poder de |

Representante Legal (si corresponde)

COSTO

- Depdsito bancario de Bs 55 a la cuenta del
Banco union N° 1-6036425 del Ministerio
de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

FORMA DE PRESENTACION

- Toda la documentacion debe  ser

presentada en folder de cualquier color

2. SOLICITUD AL REGISTRO NACIONAL DE PROFESIONALES Y
TECNICOS EN HIGIENE, SEGURIDAD OCUPACIONAL Y
MEDICINA DEL TRABAJO

TRAMITE
= REQUISITOS o
SOLICITUD AL - B o |
REGISTRO Nota r.:le S(?h.cltud Dlrlgu:-ia al Dlrectqr General de
Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional.
NACIONAL DE Fotocopia Legalizada del Titulo en Provision
PROFESIONALES Y Nacional de Pregrado (Licenciatura, Técnico
TECNICOS EN Superior, y/o Técnico Medio)
HIGIENE, Fotocopia Legalizada del Titulo a Postgrado
SEGURIDAD [D]pl‘o.mado, Espeaalxda.d, Maestria o Doctorado]“
Certificados de cursos inherentes a SySO o MT,
OCUPACIONAL ¥ legalizados por el instituto que los otorgo (seran
MEDICINA DEL aceptados solo aquellos emitidos por el Ministerio
TRABAJO De Educacion bajo Resolucién Ministerial)
Dos fotografias tamano carnet (3x3) fondo blanco

b Y R N A e b
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BOLIVI{\ MINISTT RIO D R AR A,

EMPLEO ¥ PRI MISTON SOCTAL

e ——l e —_—
=

- Ifotocopié_sﬁn_pgmggdig); dei C

Avigente.
- C.V. que indique un correo electronico.
- Certificados de trabajo COTEJADOS que acrediten |
la experiencia obtenida, los cuales deberan 3
indicar;
o Tiempo de servicio D /M/A de inicio v
conclusion de la actividad,
o Cargo inherente a SySo o MT,
Funciones inherentes a SySo o MT.

- Formulario de Registro individual debidamente |
llenado y declaracion jurada firmada (Se
encuentra en la pagina del Ministerio de Trabajo
bajo el nombre “Formulario de Registro Individual
Profesionales y Técnicos en Higiene”)

COSTO |

|
- El costo varia de acuerdo a la Categorizacion del |
Profesional, el pago se realiza previa notificacion ‘I
por correo electrénico: |

|

NACIONALES
CATEGORIA A NUEVO: 300 Bs, .
CATEGORIA A RENOVACION: 200 Bs. |
CATEGORIA B NUEVO: 200 Bs. '
CATEGORIA B RENOVACION: 100 Bs. ‘
CATEGORIA C NUEVO: 100 Bs.

CATEGORIA C RENOVACION: 75 Bs. '
CATEGORIA D NUEVO: 50 Bs. ‘
CATEGORIA D RENOVACION: 50 Bs. J

EXTRANJEROS -

CATEGORIA A NUEVO: 400 Bs. I

CATEGORIA A RENOVACION: 250 Bs. |

CATEGORIA B NUEVO: 300 Bs. ‘
|

CATEGORIA B RENOVACION: 200 Bs.
; CATEGORIA C NUEVO: 200 Bs.

CATEGORIA C RENOVACION: 150 Bs. i
CATEGORIA D NUEVO: 100 Bs.
CATEGORIA D RENOVACION: 100 Bs. ’

x / El Deposito bancario debe realizarse a la cuenta del
Banco unién N° 1-6036425 del Ministerio de Trabajo,
Empleo y Previsién Social.
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3. PRESENTACION
EL TRABAJO (P.S.8.T.)

SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

ESTACD PLURINACIONAL pE

LIVIA TIIJ\!IS'I'!-'IQH')i)i‘. IFRABA I,
EMPLEC Y PREVISION SOCIA]

- ,__—Hﬂ__mﬁri_ e e P
FORMA DE PRESENTACION |
- Toda la documentacié |

n debe ser presentada en

- —-%—-1—7_..,_1_‘7__ ﬂd_ﬁ_};de color rojo

—_—

TRAMITE

B D o —

REQUISITOS

Presentacion PSST".

COSTO

CODIGO CPT).

La empresa debe realizar todo el Programa mediante
un Profesional Registrado en el MTEPS

1. Registrar la declaracién Jurada sobre su
programa en la opcidn "Empresa PSST-> Nueva

2. Solicitar a su Profesional Asignado que confirme

la solicitud de programa previamente registrado.

3. Generar el Codigo de Pago (CPT) para proceder
con el pago que debe realizarse a la cuenta del
Banco unién N° 1-6036425 del Ministerio de
Trabajo, Empleo y Previsiéon Social.

4. Registrar Documentos de Respaldo asociados a

PRESENTACION DEL su Programa de Seguridad y Salud.

PROGRAMA DE 5. Finalizar la declarac.lo'n palra qu,e: sca .evaluado
por personal del Ministerio de Trabajo.

6. Agregar documentos en caso de que algan
respaldo presentado haya sido observado y
enviarlos para una nueva revision.

7. Imprimir su Certificado de Aprobacion del
Programa de Seguridad y Salud presentado.

LOS COSTOS VARIAN DE ACUERDO A LA
CANTIDAD DE PERSONAL QUE SE TIENE EN
LA EMPRESA (PREVIA GENERACION DEL

0 A 50 trabajadores: 250 Bs.
51 a 100 trabajadores: 500 Bs.
101 a 200 trabajadores: 1.000 Bs.

5
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~ Mas de 200 trabajadores: 1.500 Bs.
FORMA DE PRESENTACION

|

| La presentacién del PSST se realiza Unicaritente de
i forma Digital mediante la plataforma del

Ministerio de Trabajo -

https://www.mintrabajo.gob.bo/ > INSTITUCION >
ES.8.T.
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19 JubL 2891+
INFORME
MTEPS-DGAJ-GAMG-0055-INF/2021

A : Jose Maria Arturo Alessandri Severichz
DIRECTOR GENERAL DE TRABAJO,
SEGURIDAD OCUPACIONAL

VIA Fabiola Pareja Gutierrez ) ]
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS JI}IR.[DIC()S'

PR

Yecid Adalid Mollinedo Mejia
JEFE DE GESTION JURIDICA

“

i T
DE Gabriel Alejandro Miranda Genmio: g : i

fisiies fai
DE IRBAI0. Sk
APOYO FUNCIONAL - UNIDAD DE GF §£ION’ JURIDICA

REF. : RESOLUCION MINISTERIAL QUE APRUERBE LOS REQUISIT 0S5
DE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS REALIZADOS ANTE La
DGTHSO

FECHA: La Paz, 12 de julio de 2021

En atencion a proveido de Hoja de Ruta MTEPS/2021-12163. tengo a bien emitir el
presente informe:

I. ANTECEDENTES.-

/ En fecha 05 de julio de 2021, la profesional en Derecho Laboral, Ninoska Tania Loza
/ Flores y la Responsable de Derecho Laboral Lucia Milenca Flores Ramirez emilieron el
% Informe Técnico MTEPS-VMTPS. DG'J‘I-"IS(")—AL—LMFROQ1271NF/2 I. sobre la Resolucion
Ministerial que apruebe el Anexo | de Tramites Administrativos realizados ante la
Direccion General de Trabajo, Higiene vy Seguridad Ocupacional, asi como de las
Jefaturas Departamentales ¥ Regionales de Trabajo, asimismo acompanan el Anexo 1
‘DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS REALIZADOS ANTE LA DIRECCION GENERAL DE
TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL?
Los antecedentes ya citados fueron remitidos a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, mediante Hoja de Puta MTEPS/2021-12163 en fecha 05 de julio de 2021 v
derivado para su tratamiento a la Unidad de Gestion Juridica en fecha 06 de julio de
2021.
I1. NORMATIVA LEGAL APLICABLE.-
* Constitucion Politica del Estaclo.
e e B b e e i i o B R b Aol i i i s T L e e
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. l;)e(:::eto Suprgmo _N" 29894 de 07 de febrero de 2009 - Estr
c_cl Olg:—%z‘qo EJ?CLIUVO del Estado Plurinacional de Bolivia

* Resolucion Ministerial N® 223 de 02 de abril de 2014 - .
S(i /P?:)CCSOS y Procedimientos en los términos del Infor

uctura organizativa

Aprobacién del Manual
me Técnico MTEPS CT-

II.  ANALISIS LEGAL.-

a Constitucion Politica del Estado, consagra a favor de todas las personas, el Derecho

al .Trabajc') digno; a una fuente laboral estable, en condiciones equitativas y
satisfactorias; gozando de la proteccion del Estado en el gjercicio del trabajo en todas
sus formas; senalando ademas que las disposiciones sociales y laborales son de
cumplimiento obligatorio, debiendo ser interpretadas y aplicadas bajo los principios de
proteccion de las trabajadoras y de los trabajadores como principal fuerza productiva
de la sociedad; de primacia de la relacion laboral; de continuidad y estabilidad laboral;
de no discriminaciéon y de inversion de la prueba a favor de la trabajadora y del
trabajador; asimismo, dispone que el Estado protegera la estabilidad laboral,
prohibiendo el despido injustificado y toda forma de acoso laboral; encomendando a
los tribunales y organismos administrativos la resolucion de conflictos emergentes de
las relaciones laborales; disposiciones concordantes con lo dispuesto por el Articulo

109, paragrafo I, del texto constitucional disponiendo que todos los derechos

reconocidos en la Constitucion son directamente aplicables y gozan de iguales
garantias para su proteccion.

El numeral 4 del paragrafo 1 del Articulo 175 del Texto Constitucional establece que
las Ministras y los Ministros de Estado son servidoras y servidores publicos, que tienen
entre sus afribuciones dictar normas administrativas en el ambito de sus
competencias.

N

N o &
B e T e e

El Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009, refiere en su articulo 86 las
atribuciones de la Ministra de Trabajo, Empleo y Previsiéon Social, entre las cuales es
importante resaltar las establecidas en el inciso a) y b} del referido Articulo:

al  Proteger y garantizar ¢l trabajo digno en todas sus formas (comunitario, estatal, privado y social
cooperativo) considerando la equidad laboral, de ingresos y medioambicntal, asi como la
igualdad de oportunidades.

b)  Disenar, piroponer y coordinar la implementacion de politicas laborales, de empleo y prevision
social en el marco de la economia plural, destinadas a fortalecer el proceso construccion estatal
aulonomico.

Asimismo el Decreto Supremo ya mencionado indica en el Articulo 87 las atribuciones
del Viceministerio de Trabajo y Prevision Social, siendo pertinente destacar para el
presente analisis las siguientes:

~,

a) Cumplir y hacer cumplir las normas laborales y sociales en el marco del wrabajo digno

by Coordinar la generacion de polilicas y programas para promover y garantizar el acceso al
trabajo y lu equidad en las relaciones laborales para mujeres y hombres.

d) Promover politicas de prevencion de enfermedades profesionales v accidentes de trabajo,
asimismo la difusion y el cumplimiento de normas laborules, de seguridad v salud ocupacional.

e o L s e e e e ot bl PP
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Ocupacional, con entidades piiblicas v privedas—a-aranes del Instituto Nacional de Salud

Ocupacional.

La Resolucion Ministerial N° 223 de 02 de abril de 2014, aprueba el Manual de
Procesos y Procedimientos en los términos del Informe Técnico MTEPS CT-01/14 de 28
de marzo de 2014, compuesto de 15 subprocesos y 37 procedimientos de interés
particular de las Direcciones Generales de Trabajo, Higiene v Seguridad Ocupacional
Asuntos Sindicales, de acuerdo al siguiente detalle:

z . T ; = Modo de R
L] - o |
Y2 SUBPROCESO 2 PROCEDIMIENTO : inplamBhtacion Mes
1 Registro Via Web Empresas Nuevas
Registio Obligatorio de 2 Aclualizacion Version cperativa dentro
1 4 v perdiva oct-14
Empleadores 3 Reimpresion de Certificado ROE de la Oficina Virtual
4 Baja Permanente o Temporal
Planilas Trimestral 1 Elaboracion de Cronograma
anillas Trimestrales . ; A ; .‘ .
; Registro de Planillas Trimestrales, via Version operativa dentro .
? :Ecsig:;ﬁg; ‘dseaTI?gt?:ﬁg ’ web de la Oficina Virtual abr-14
) 3 Rectificacién de Planillas Trimestrales
; o ‘ Registro de Planillas de Aguinaldo, via  Version operativa dentro A
3 Planillas de Aguinaldo : Wik de la Oficina Virtual abr-14
1 Registre de Contratos Nacionales Viersion piloto d&nto de
N L ETsSIor |4 et 14
4 Contratos 5 Ee;g\astto y Visado de Contratos I3 Oficina Virual oct-14
xlranjeros
| Refrenda de Finiquitos
Trabajo . i Espﬁc.‘a{e& Emp‘?.adt.) R Version piloto dentro de
5  Finiquitos 3 Casos Especiales: Conciliaciones - I"v"licwna Virtual nov-14
(=R
4 Casos Especiales: Fallecimiento
5 Presentacion de Poderes para Cobro _
‘ 1 Version piloto dentro de
i i : ct-14
6 Control de Asistencia 1 Control de Asistencia la Oficina Virtual o
; ' : : i Version operaliva dentro
2 S 5 14
7 Convenios Salariales 1 Registro de Convenios Salariales de la Oficina Virtual ago-1
. & ; Version piloto dentro de
| SR oct-14
8  Convenios Laborales 1 Convenios Laborales T —
1 Depasitos
Fago de Fondos en Custodia Menores a 3
2 Bs. 10.000.- Reglamento operativo
9 Fondos en Custodia e R ) aprobado para nov-14
3 Pago de Fondos en Custodia Mayores a operacion
Bs. 10,000.- o
4 Devolucion del Deposito al Emplzador
m Planes de Higienes y | Ingreso, Registro y Aprobacion de Version piloto dentro de dic14
Sequridad Ocupacional PHSOMPA la Oficina Virtual
Registro Nacional de
Profesionales y Registio Nacional de Profesionales y
Higiene y 11 Tecnicos en materia de 1 Tecnicos en maleria de Higiene, Version piloto dentio de dic-14
Seguridad Higiene, Seguridad Seguridad Ocupacional y Medicina del la Oficina Virtual R
Qcupacion Ocupacional y Medicina Trabajo
del Trabajo
Comités Mixtos de ! Posesion Versibn pllolo:deniiog
12 Higiene y Seguridad 2 Informes Trimestrales Jer?aogf!;rggﬁ“fv! p;? ¢ dic-14
Ocupacional 3 Informe Anual iy
1 Autorizacion de la Personaria Juridica Rirofiacis
T i e robacién
Asuntos 13 Personeria Juridica ) Registro Unico de Organizaciones Cgp acitacidrﬁ oct-14
Sindicales Sindicales :
14 Directivas Sindicales 1 Reconocimierlo de Directivas Sindicales Aprobacion y ocl-14
ek Jammﬁ:m:p:r.m;:zm:::txrza e L A S T T A S T b ey it b
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y Declaratoria en Comision Permanente

2 Declaraloria en Comision Sindical
Transitoria

capacitacion

Reconocimiento de Directivas Sidicales
3 y Declaratoqa en Comision Permanenie
0 Dec]aratorla en Comisién Sindisal
Transitoria - Caso Interior
Denuncia por Violacion a Fuerg Sindical
5 Ampliacion de Mandato de Directiva
Sindical
6 Aclualizacion del Registro Unica dz
Organizaciones Sindicales
Apoyo Econémico a 1 Desembolso para Eventos Sindicalzs

15 Organizaciones 2 Desembolso para Infragstructura
Sindicales Sindical

Aprabacion y

capacitacion b

Al efecto, de la revision del Informe Técnico se pueden resaltar los siguientes aspectos:

- La problematica se plasma en que existiria un informalismo en cuanto al
requerimiento de requisitos para la tramitacion de¢ los procesos y
procedimientos en las diferentes Jefaturas Departamentales v Regionales, como
se evidenciaria en los Informes remitidos por las Jefaturas.

- La solucion planteada por la D.G.T.H.S.0. seria la emision de la Resolucién
Ministerial proyectada, que aprobaria el Anexo | de Tramites Administrativos
realizados ante la Direccién ya citada, las Jefaturas Departamentales y
Regionales, que detallaria los requisitos a ser presentados para cada tramite a
ser realizado.

- La Finalidad de la Resolucion Ministerial y por consiguiente la aprobacion del
Anexo [, seria evitar las dilataciones indebidas y formalizar a nivel nacional los
requisitos de tramites administrativos que se realizan tanto en la D.G.TH.S.O. y
las diferentes Jefaturas Departamentales y Regionales

Sin embargo, el titulo del Anexo 1 “DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS REALIZADOS
ANTE LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL” o describe si el mismo tratara de puntualizar y formalizar sclamente
los requisitos de cada tramite o incluira ademas el procedimiento correspondiente;
asimismo, siendo que existe solo un (1) anexo en el proyecto de Resolucién Ministerial,
resultaria innecesaria darle una numeracion al mismo.

De la revision del Informe Técnico se colige la ausencia de normativa legal que
fundamente la facultad y atribuciéon que tiene la D.G.T.H.S.0., las Jefaturas
Departamentales y Regionales para atender las solicitudes de Tramites que estan
siendo parte del Anexo I, por ejemplo la Resoluciéon Ministerial 660/2015 de 21 de
septiembre de 2015 que aprueba el Reglamento Interno de Administraciéon y Control de
los Fondos en Custodia, estableciendo responsabilidades y atribuciones a las
diferentes Jefaturas; otro ejemplo, la Resolucion Ministerial 186/21 de 04 de marzo de
2021 que aprueba el Reglamento de Elaboracion y Presentacién de Protocolos de
Bioseguridad, estableciendo que la verificacion de la presentacion de Protocolos se
realizara por las Jefaturas Departamentales y Regionales, por lo que se sugiere

~analizar tal cuestion y la inclusién de la normativa correspondiente en el punto 2.
1 ' Normativa Aplicable, dentro del Informe Técnico.
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De la revision del “Anexo 17, se evidericia ;'.fgre—-los tramites enunciados en los titulos se
encuentran desordenados; por ejemplo, 2el ‘numeral 12 sefnala los requisitos,
procedimiento y costo de la posesion del comité mixto, v el numeral 16 establece los
requisitos y costo de la “Presenacion de Irimestral de Informes del Comité Mivio” (sic), trarnites
que forman parte del mismo subproceso, por lo que se sugiere ordenar la numeracion,
dando para tal efecto el siguiente ejemplo:

X. CONTROL DE ASISTENCIA
X.1. APERTURA DE LIBROS DE ASISTENCIA
X.2. RENOVACION DE LIBROS DE ASISTENCIA
X.3. AUTORIZACION PARA EL USO DE OTROS MECANISMOS DE CONTROL DE
PERSONAL
X. COMITES MIXTOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
X.1. POSESION DE COMITE MIXTO '
X.2. PRESENTACION TRIMESTRAL DE INFORMES DEL COMITE MIXTO
X.3. PRESENTACION DE INFORME FINAL DEL COMITE MIXTO

Asimismo, dentro de los requisitos de muchos tramites que se encuentran en el Anexo
1, se evidencia una mezcla eritre lo que son requisitos (algunos no se encuentran bien
redactados o incompletos, lo que en consecuencia incurriria en confusion). forma de
presentacion, duracion y costo del tramite, siendo que para una mejor comprension
del administrado o incluso de la servidora o el servidor publico, estos aspectos
deberian estar enunciados y ordenados para identificar la diferenciacion., por ejemplo:

TRAMITE

REQUISITOS
- Nota Dirigida a la Jefa o Jefe Departamental o Regional de
Trabajo Correspondiente.
- Fotocopia (simple) del certificado e inscripcion al Registro
Obligatorio de Empleadores ROE,
- Fotocopia (simple) del Numero de ldentificacion Tributaria NIT.

APERTURA DE - Libro de Asistencia a ser aperturado con el respectivo nombre de
LIBROS DE la empresa escrito (o impreso) en la tapa.
ASISTENCIA - Fotocopia (simple) de Cedula de Identidad del Empleador.

- Boleta {original) de deposito bancario (Bs75,00.-) a la cuenta del

Banco Union N° 16036425 (del Ministerio de Trabajo, Empleo

e y Previsidon Social)
COSTO

El costo del Tramite es de Bs75,00.-(Setenta v Cinco Bolivianos 00 /100

Las empresas o establecimientos laborales que cuenten con sucursales,
agencias, proycctos y campamentos a nivel nacional deberan presentan
los requisitos senalados por cada una de las mismas, ante la Jefatura
Departamental y/o Regional de Trabajo que corresponda, de acuerdo al
lugar donde preste sus servicios el trabajador.

' DURACION
El plazo de Duracion del Tramite es de XX dias habiles, computables a

N partir del dia siguiente habil de la presentacion.
N 4 : i
) En caso de observacion........
=1 - TS s s
&)
nj
y,
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IV. CONCLUSIONES.-

En meérito a los antecedentes senalados y
se concluye que: i
* En el titulo del co @ T o :
LA DIRECCIOAI‘LJHGX(?EINSIEAILRAII;II;TE%}FF?JEQHN'% (RATIVOS REALIZADOS ANTE
OCUPACIONAL” no s fioes 6 ol mmierng sy P2 ¥ SEGURIDAD
,J ) : - no se f:spec:ﬁca st el mismo sera un manual que describa
Sf) amente requisitos o también incluira el procedimiento correspondiente.
* Siendo que la Resolucién Ministerial solo contara con un (1) anexo, se¢ ve
innecesaria la inclusion de una numeracién al mismo.
¢ Sc evidencia en el Informe Técnico la ausencia de normativa legal que
fundamente la atribucion que tiene la Direccion General de Trabajo, Higiene y
Seguridad Ocupacional y las Jefaturas de Trabajo Departamentales y Regionales
para atender las solicitudes de Tramites que estan siendo parte del Anexo 1.
¢ Se colige que el orden establecido en ¢l anexo 1 para los “requisitos” de los
tramites incluidos en este manual se encuentran desordenados.
¢ De los requisitos en los tramites citados en el anexo 1, se evidencia una mezcla
entre lo que son requisitos, forma de presentacion, duracion y costo del tramite,
que incurre en una confusion y falta de claridad para el administrado, asimismo
la redaccion de algunos requisitos se encuentra incompleta en su composicion.
(Ejemplo: Fotocopia, sin indicar si se refiere a una fotocopia simple o legalizada,
por lo que existiria una duda).

el anélisis efectuado en el presente Informe

V. RECOMENDACION.-

Se recomienda a su autoridad, considerar los aspectos mencionados en el informe v
aquellos pertinentes al momento de su revision, con la finalidad de que este elemento
reglamentario sea de facil y correcta comprension del Administrado, adicionalmente
sea un instrumento normativo de consulta permanente y de utilidad para las
Servidoras y Servidores Publicos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

- : 2 15 = . =
Es cuanto tengo a bien informar a su autorldE}d ara fings consiguientes de Ley.
a1 f /

FPG/YAMM /gamg
Adj. Antecedentes
c.c. arch

HR. 2021-12163
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1S/ TiE i \2\ =~ INFORME

MEEPS-VMITRS-DGTHSO-AL-LMFR 0212-INF/2 1

A t . Fabiola ii‘larcja Gutiérrez ey
"DIRECTOR GENERAL DE ASUNTO ’ﬁURIDféOS\
e

VIA José Maria Arturo Alessandri Severic o —
DIRECTOR GENERAL DE TRABAJO[HHIERE
SEGURIDAD OCUPACIONAL STEG G AR GRS

DE - Lucia Milenca Flores Ramirez
RESPONSABLE DE DERECHO LABORAL

Ninoska Tania l.oza Flores
PROFESIONAL DE DERECHOQO LABORAL

REF. : INFORME TECNICO PARA RESOLUCION
MINISTERIAL QUE APRUEBE LOS REOQUISITOS DE
LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS REALIZADOS
ANTE LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO,
HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

FECHA: Lunes, 05 de Julio de 2021

En el marco de la Instruccién impartida, tenemos a bien informar lo

§?¥Q31gu1eute:

1. ANTECEDENTES

En fecha 4 de junio de 2021, mediante Nota Interna MTEPS-UT-CAMM-
0090-NOT/21, la Lic. Celia Mufioz Montecinos Jefe de la Unidad de
Transparencia, requiere se remita los requisitos para los tramites que
aplica la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional y
las Jefaturas Departamentales v Regionales.
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B 9 s
n fecha 7 de junio de 2021, el Dr. Arturo Alessandri Director General de

Trabajo, Higiene y Seguridad O ' iti
: . Cupacional, emitié el Instruct]
N° 050/2021, en el cual se instruye con cara 2 ey

Departamentales vy Regionales de Trabajo, s
se¢ detalle el tipo de tramite, requisitos
respaldo y costo del tramite, que son atendid

€ remita un informe en el cual
procedimiento, normativa de
08 en cada Jefatura.

E?OEL?ST}Z Ideejrlgll.ltgode 2.021, mediante Notf.a Interna MTEPS-UT-CAMM-

: por la Jefe de la Unidad de Transparencia, en la
cual, se acepta el requerimiento solicitado hasta el viernes 18 de junio de
2021, para la remisiéon de los tramites que se aplican en la Direccion
General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional.

2. NORMATIVA LEGAL APLICABLE

Constitucion Politica del Estado, 07 de febrero de 2009

El numeral 4, paragrafo [ del articulo 175 de la Constitucién Politica del
Estado, establece que las Ministras del Estado, 'establece que las Ministras
y los Ministros de Estado son servidoras y servidores publicos, que tienen
entre sus atribuciones dictar normas administrativas en el ambito de sus
competencias. |

Decreto Supremo No 29894, de 7 de febrero de 2009

El numeral 22 del paragrafo I, del articulo 14 del de la Estructura
_ Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, establece
L entre las atribuciones de los Ministros de Estado, la de emitir Resoluciones
\s &, ° Ministeriales en el marco de sus competencias.

El articulo 86 de la norma referida en el parrafo precedente, regula entre
las atribuciones del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, la de
proteger y garantizar el trabajo digno en todas sus formas (comunitario,
estatal, privado y social cooperativo) considerando la equidad laboral, de
ingresos y medioambiental, asi como la igualdad de oportunidades,
diseniar, proponer y coordinar la implementacion de -politicas laborales, de
empleo y prevision social en el marco de la economia plural, destinadas a
fortalecer el proceso de construccién estatal autonémico.

Pagina 2 de 24

ol d o A e e - b o o

Direccién: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE 3 N Thir

B()L]VIA MINISTERIO DE TRABAJO, _ /

o 47
: EMPLEOQ Y PREVISION SOCIAL

Resolucion Ministerial No 223 de 2 de ab;'ll de 2014

El articulo primero determina la aprobacién del Manual de Procesos v
Procedimientos, compuesto por 15 sub procesos y 37 procedimientos de

interés particular de la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional.

Asi mismo el articulo 4 deterinina: “Se dispone conformar la Comision
Ministerial permanente para la administracién y actualizacion periodica
del Manual de procesos y procedimientos, conformada por las Direcciones
Generales de Planificacion, Asuntos Administrativos, Asuntos Juridicos v
otros correspondientes, con atribuciones de cambiar la estructura,
incorporar,  actualizar y  eliminar  procesos, subprocesos y
procedimientos...”,

Resolucién Ministerial No 854 de 11 de diciembre de 2014

El articulo primero aprueba la escala de costos de tramites que son
realizados por los usuatios de los servicios que presta el Ministerio de
Trabajo, Empleo y Prevision Social, de conformidad a normativa legal y
administrativa vigente. !

Resolucion Ministerial No 855 de 11 de diciembre de 2014

La Disposicion Final Primera determina que forma parte de la presente
Resolucion Ministerial, la Reglamentacion que regula el procedimiento,
requisitos, forma de presentacion, aplicacion de multas y sanciones, de las
declaraciones juradas y planillas.

3. ANALISIS TECNICO

En virtud al requerimiento de informacion sobre los requisitos de los
tramites que aplica la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional y las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo,
realizado por parte de la Unidad de Transparencia, se determino la emision
del Instructivo DGTHSO N° 050/2021, en el cual se instruye con caracter
de urgente a la Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo, se
remita un informe en el cual se detalle el tipo de tramite, requisitos,
procedimiento, normativa de respaldo y costo del tramite.
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Una vez realizada la recopilacion de la Informacién emitida por las

J-efaturas Departamentales y Regionales, se procedié a realizar una
smtemgti?acién en la cual se evidencio la falta de formalismo en cuanto al
x‘cqucrxmicnto de requisitos en las diversas Jefaturas, aspecto que conllevo
de‘ter‘mmar formalizar a nivel nacional los requisitos en cuanto a todos los
tramlt.es ac.lministrativos que realizan tanto la Direccién General de
Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional, asi como las Jefaturas
Pepartamcnta]es Y Regionales de Trabajo, para de esta manera brindar
informacion &gil, Oportuna y transparente a la ciudadania.

Que, conforme determina la Resolucién Ministerial No 223 de 02 de abril
de 2014 misma que aprueba el Manual de Procesos y Procedimiento, y de
la verificacion de la informacion vertida por las Jefaturas Departamentales
v Regionales de Trabajo se evidencia un total informalismo en cuanto a los
requisitos exigidos para cada proceso asignado, en este entendido bajo el
principio de Eficacia determinada dentro el art. 4, inc. j) de la Ley 2341
corresponde que todo procedimiento deba lograr su finalidad y evitar
dilataciones indebidas a cada proceso, bajo dicho contexto corresponde
regular los requisitos que deben ser presentados por los usuarios, de los
diversos tramites administrativos que otorga la Direccion General de
Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional, asi como las Jefaturas
Departamentales y Regionales de Trabajo.

Que, se tiene la Resolucion Ministerial No 854/14 de 11 de diciembre,
misma que determina los costos de los distintos tramites administrativos
que cuentan con valor al servicio. A su vez se tiene la Resolucion
Ministerial No 855/14 de 11 de diciembre la cual regula procesos y
requisitos de los diversos tramites, sin embargo se observa un vacio en
cuanto a los requisitos que determina la norrha respecto a los tramites,
siendo indispensable su insercion.

Que, conforme este precedente dentro las competencias impartidas segun
el art. 175, num. 4, paragrafo. 1 de nuestra Constitucién Politica del
Estado, concordante con las atribuciones asumidas seguin el art. 14, num.
— 22, paragrafo 1 del Decreto Supremo No 29894 la Ministra o Ministro de
Trabajo, Empleo y Prevision Social tiene la facultad de emitir resoluciones

Direccion: Zona Central, calle Mercade - esq. Yanacocha S/N Telf: (391-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia



ESTADQ PLURINACIONAL DE

BULI VIA MINISTERIO DF 'u.'z,;\ia.;\rjo.

EMPLEO Y PHEVISION SOCIAL,
1=~ &
| o=l i

e

en el ambito de su competenl’c.[a, en este entendido corresponde que se
emita la correspondiente Resolucion Ministerial que determine y aprueche
los diferentes requisitos que se viene exigiendo para los diversos tramites
administrativos que la Direccion General de Trabajo, Empleo v Prevision
Social, asi como las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo,
vienen realizando.

4. CONCLUSIONES

En el marco de la normativa expuesta y el analisis realizado, se concluye:

- El proyecto de Resolucion Ministerial tiene por objeto aprobar el
anexo | de tramites administrativos realizados ante la Direccion
General de Trabajo, Higienc y Seguridad Ocupacional asi como de
las jefaturas departamentales y regionales de trabajo, que tiene por
objeto formalizar los requisitos a nivel nacional.

- En estricta sujecién a lo determinado en la normativa vigente, el
proyecto de Resolucion Ministerial es técnicamente viable y se
encuentra dentro de las competencias de esta Cartera de Estado.

5. RECOMENDACION
Se recomienda poner a conocimiento de la Direccion General de Asuntos

Juridicos, el presente informe técnico, asi como el proyecto de Resolucion
Ministerial adjunta, a objeto de continuar con su tramitacion.

/ //. =

. " Loza Flifes

PROFESIONAL DFDERECHQ tABORAL

DIRECCION GENERAL DE TRABAJD H.5.0

MINISTERIO DE TRABAJD, EMFLEO
Y PREVISION SOCIAL

c.c. archivo
Adj. Proyecto de Resolucion Ministerial
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RESOLUCION MINISTERIAL No

8> n VAN C

La Paz;.............

VISTOS Y CONSIDERANDO =
Que, el numeral 4, paragrafo I del articulo 175 de la Constitucion Politica
del Estado, establece que las Ministras y los Ministros de Estado son
servidoras vy servidores publicos, que tienen entre sus atribuciones dictar
normas administrativas en el ambito de sus competencias.

Que, el numeral 22 del paragrafo 1, del articulo 14 del Decreto Supremo No
29894, de 7 de febrero de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo
del Estado Plurinacional, establece entre las atribuciones de los Ministros

de Estado, la de emitir Resoluciones Ministeriales en el marco de sus
competencias. '

Que, el articulo 86 de la norma referida en el parrafo precedente, regula
entre las atribuciones del Ministerio de Trabajo, Empleo vy Prevision Social,
la de proteger y garantizar el trabajo digno en todas sus formas
(comunitario, estatal, privado y social cooperativo) considerando la
equidad laboral, de ingresos y medioambiental, asi como la igualdad de
oportunidades, disefar, proponer y coordinar la implementaciéon de
politicas laborales, de empleo Yy prevision social en el marco de la economia
plural, destinadas a fortalecer el proceso de construccion estatal
autonomico.

Que, conforme determina el articulo primera de la Resolucion Ministerial
No 223/2014 de 2 de abril, la misma determina la aprobacion del Manual
de Procesos y Procedimientos, compuesto por 15 sub procesos y 37

procedimientos de interés particular de la Direccion General de Trabajo,
Higiene y Seguridad Ocupacional.

Que, segun el articulo 4 del mismo Cuerpo normativo determina: “Se
dispone conformar la Comisidon  Ministerial permanente para la
administracion y actualizacion periodica del Manual de procesos y
procedimientos, conformada por las Direcciones Generales de
Planificacion, Asuntos Administrativos, Asuntos Juridicos y otros
correspondientes, con atribuciones de cambiar la estructura, incorporar,
actualizar y eliminar procesos, subprocesos y procedimientos...”

‘Que, conforme determina la Resolucion Ministerial No 854/14, de 11 de

";(Z?'igéienlbre e su articulo primero aprueba la escala de costos de tramites
3 ;
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que son realizados por los usuarios de los servicios que presta el Ministerio

de Trabajo, Empleo y Prevision Soci '
ral , E ocial, de conformidad a 1Va '
administrativa vigente R

Q—ue, ¢n su Disposicién Final Primera de la Resoluciéon Ministerial No
835/14,‘ _de 1.1 de diciembre, determina que forma parte de la - resente
Resollulcmn Ministerial, la Reglamentacion que regula el procedFi)mienI .
requisitos, forma de presentacion, aplicacion de multas y sanciones, de | S
declaraciones juradas y planillas. ‘ ’ B

Que, ante el requerimiento de informacién sobre los requisitos de los
tramites que aplica la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional y las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo,
realizado por parte de la Unidad de Transparencia, y ante la
sistematizacion realizada se evidencio la falta de formalismo en cuanto al
requerimiento de requisitos en las diversas Jefaturas, aspecto que conllevo
determinar formalizar a nivel nacional los requisitos en cuanto a todos los
tramites administrativos que realizan tanto la Direccion General de
Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional, asi como las Jefaturas
Departamentales y Regionales de Trabajo, para de esta manera brindar
informacién agil, Oportuna y transparente a la ciudadania.

Que, el Informe Técnico de la Direccion General de Trabajo, Higiene y
Seguridad Ocupacional MTEPS-VMTPS-DGTHSO-AL-LMFR-0212-INF/21
de fecha 5 de julio de 2021, concluye que en estricta sujecion a lo
determinado en la normativa vigente, el proyecto de Resolucién Ministerial
es técnicamente viable y se encuentra dentro de las competencias de esta
Cartera de Estado.

" Que, el Informe Juridico de la Direccién_ General de Asuntos

S TdIC08. v v s de fecha ....... el sefnala

'POR TANTO
La Ministra de Trabajo, Empleo y Previsidén Social, en uso especifico de sus

atribuciones conferidas por Ley.

RESUELVE

PRIMERO.- APROBAR EL ANEXO I DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS
REALIZADOS ANTE LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, HIGIENE
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Y SEGURIDAD OCUPACIONAL ASi como DE LAS JEFATURAS
DEPARTAMENTALES Y REGIONALES DE TRABAJO, que tiene por
objeto formalizar los requisitos a nivel nacional.

SEGUNDO.- La Direccién General de Trabajo, Higiene vy Seguridad
Ocupacional es la responsable del cumplimiento, aplicacion, supervision y
seguimiento del presente Reglamento.

TERCERO.- Determinar que las Jefaturas Departamentales y Regionales
de Trabajo no pueden insertar nuevos tramites que no se encuentren
determinados en el Reglamento de Tramites Administrativos, ni menos atn
exigir mayores requisitos de los sefalados y especificados o algun cobro
que no se encuentre debidamente regulado.

CUARTO.- La presente Resolucion Ministerial entrara en vigencia a partir
_de su publicacién en la Portal Web Institucional y un medio de prensa
escrita de circulacion nacional.

e
W&k

\E\ggiz‘negistrese, comuniquese, archivese.
e
)

ol
Wevs o

e
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ANEXO 1. '
I. TRAMITES CORRESPONDIENTES A LAS JEFATURAS
DEPARTAMENTALES Y REGIONALES

| REGISTRO DE CONTRATOS NACIONALES

TRAMITE REQUISITOS

a - La solicitud debera efectuarse en las Jefaturas
Departamentales o Regionales de Trabajo
correspondiente, de acuerdo al lugar donde
preste servicios el trabajador.

- Tres (3) ejemplares originales del contrato de
trabajo individualizado, firmado por las partes,
conteniendo los requisitos del articulo 7 del
Decreto Reglamentario de la Ley General del
Trabajo.

- Fotocopia del carnet de identidad del
empleador o del representante legal.

- Fotocopia del carnet de identidad del

REGISTRO DE trabajador.
CONTRATOS DE |
TRABAJO NACIONALES

- Fotocopia legalizada del Testimonio Poder del
representante legal, (si corresponde)

Declaracién Jurada de la actualizacion o
inscripcion  del  Registro  Obligatorio  de
Empleadores ROE.

Depésito Bancario Original de 16 Bs., por cada
registro de contrato individual, el cual debe ser
efectuado a la cuenta numero 1 - 6036425 del
Banco Unién.

La documentacion, debe ser presentada en
orden y en folder de color verde v debidamente
foliado, por cada contrato de trabajo.

Las empresas o establecimientos laborales que
cuenten con sucursales, agencias, proyectos y
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nivel nacional, deberan
presentar los requisitos senalados por cada
una de las mismas, ante la Jefatura
Departamental o Regional de Trabajo que
cor@sponda de acuerdo al lugar donde preste
servicios el trabajador.,

- La . prohibicién del registro de contratos
nacionales de trabajo que€ se¢ encuentren fuera
de la jurisdiccién Y competencia de las
Jefaturas de Trabajo, se prohibe el registro de
contratos nacionales de trabajo para fines
Jjudiciales. (Contrato a Futuro)

2. REGISTRO Y VISADO DE CONTRATOS EXTRANJEROS

TRAMITE REQUISITOS
v Plazo de treinta (30) dias calendario,
computables a partir de la firma del contrato.

v El tramite debera ser presentado en

ventanilla Unica de la oficina central del
REGISTRO Y VISADO DE Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién
CONTRATOS Social, o en Secretaria de las Jefaturas
EXTRANJEROS Departamentales o Regionales de Trabajo

correspondiente, de acuerdo al lugar donde
preste servicios el trabajador.

v Tres (3) ejemplares del contrato original de

trabajo extranjero individualizado,
debidamente firmado por el empleador y el
trabajador.

v Declaracién jurada de la actualizacién o
inscripcion  del Registro Obligatorio de
Empleadores ROE.

v Fotocopia del carnet de identidad del
empleador y/o representante legal.

v" Fotocopia del  Testimonio  Poder  del
representante legal, (si corresponde).
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v" Fotocopia  del .carnet de’ ldmztldacl Cde
extranjero y/o pasaporte del trabajador.

v" Fotocopia Simple del NIT del empleador.

v Visa o Autorizacion de Ingreso de la persona
extranjera emitida por la Direccion General
de Migracion que demuestre la calidad
migratoria,

¥" Declaraciéon jurada vy planilla mensual de
sueldos y salarios del mes anterior a la
presentacion de la solicitud a efecto de
verificar el porcentaje establecido por ley.

v Deposito  Bancario  Original per  cada
refrendado de contrato individual, de acuerdo
a la nacionalidad del extranjero y de acuerdo
a la escala dispuesta en la Resolucion
Ministerial N° 854/14 a la cuenta del banco
Union N° 16036425.

¥ La documentacion, debe ser presentada en
orden y en folder de color azul y debidamente
foliado.

v Las empresas o establecimientos laborales
que cuenten con sucursales, agencias,
provectos y campamentos a nivel nacional,
deberan presentar los requisitos senalados
por cada una de las mismas, ante la Jefatura
Departamental y/o Regional de Trabajo que
corresponda de acuerdo al lugar donde preste
sus servicios el trabajador.

Se prohibe el registro y visado de los
contratos extranjeros de trabajo que se
encuentren fuera de la jurisdiccion v
competencia de las Jefaturas de Trabajo,
asimismo se tiene la prohibicion el registro y
visado de contratos extranjeros de trabajo
= e para ﬁl’lcS_]U.dlClalf,‘S Contrato a Futuro

4¢+. 3. REFRENDA DE FINIQUITOS
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TRAMITE ' REQUISITOS

3 ejemplares de Finiquitos originales debidamente

llenados y firmados.

Extracto AFP individual y/o certificacion otorgada

por la AFP, actualizado.

v" Poder Notarial del representante legal (si
corresponde)

v Carta de renuncia o Memorandum de despida.

REFRENDA DE ¥ Finiquitos anteriores visados por pago de Enticipo

FINIQUITOS y/0 quinguenios (si corresponde).

v" En caso de fallecimiento, adjuntar aceptacién de
herencia (notariado).

v Copia simple de las 3 ultimas boletas de pago.

v En caso de conclusién de contrato, adjuntar
contrato refrendado.

v"  Fotocopia de la cédula de identidad del

empleador.

v Fotocopia de la cedula de identidad del
trabajador.

v Fotocopia del Registro Obligatorio de Empleadores
- ROE ‘

v Boleta de depodsito bancario (Bs33.-). A la cuenta
del Banco Unién N° 16036425,
v" Las empresas o establecimientos laborales que

cuenten con sucursales, agencias, proyectos y
campamentos a nivel nacional, deberan presentar
los requisitos senalados por cada una de las
mismas, ante la Jefatura Departamental y/o

Regional de Trabajo que corresponda de acuerdo
al lugar donde preste sus servicios el trabajador.

4. LEGALIZACION DE FINIQUITOS

TRAMITE REQUISITOS

v Nota dirigida a las Jefaturas Departamentales o
Regionales de Trabajo correspondiente.

v Finiquito refrendado por el Ministerio de Trabajo
en fotocopia simple.

) . v Fotocopia - de la cédula de identidad del

IJE(;ALIZA(‘lON DE solicitante

FINIQUITOS v Boleta de deposito bancario (Bs10.-). A la cuenta

; del Banco Unién N° 16036425

“2021 Anio por la Recuperacion del Derecho a lu Educacion” Pagina 12 de 24

= BRI S A ST SR s ST R

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE P

I}OLIVIA MINISTERIO DE TRABAJO, f5”’\;;

EMPLEO Y PREVISION S(}CIAI/ ey :,‘z‘
S. APERTURA DE LIBROS DE ASIST Neqa "HCliive /)
|"- ] \‘:\4,. ;‘:_ L ', _ y ,"' o
| TRAMITE 1 REQUISITOS. » ]

v" Nota dirigida a las Jefaturas Departamentales o
Regionales de Trabajo correspondiente

v" Fotocopia del certificado de inscripcion al registro
obligatorio de empleadores ROE.

v Fotocopia del NIT,

v" Libro de asistencia a ser aperturado con el respectivo
APERTURA DE nombre de la empresa escrito en la tapa.
LIBROS DE ¥ Fotocopia de la cédula de identidad del empleador.
ASISTENCIA v" Boleta de depésito bancario (Bs. 75.-). A la cuenta del

Banco Union N° 16036425

v Las empresas o establecimientos laborales que
cuenten con sucursales, agencias, proyectos y
carﬁpamentos a nivel nacicnal, deberan presentar los
requisitos sefialados por cada una de las mismas, ante
la Jefatura Departamental y/o Regicnal de Trabajo
:que corresponda de acuerdo al lugar donde preste sus
servicios el trabajador.

6. RENOVACION DE LIBRO DE ASISTENCIA

TRAMITE | REQUISITOS
v Fotocopia del certificado de inscripcir’m al registro
obligatorio de empleadores ROE,

v Libro de asistencia a ser renovado con el respectivo
nombre de la empresa escrito en la tapa,

RENOVACION DE . . 3 Sy,
LIBRO DE Copia simple de la Resolucion Administrativa.

ASISTENCIA v 'Fotocopia de la cédula de identidad del empleador.

v' Boleta de depésito bancario (Bs. 30.-). A la cuenta del
Banco Unién N° 16036425

¥ Las empresas o establecimientos laborales que
cuenten con sucursales, agencias, proyectos y
campamentos a nivel nacional, deberan presentar los
requisitos senalados por cada una de las mismas, ante
la Jefatura Departamental y /o Regional de Trabajo
que corresponda de acuerdo al lugar donde preste sus
servicios el trabajador.

R ' |
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7. AUTORIZACION PARA EL USO DE OTROS MECANISMOS DE
CONTROL DE PERSONAL

 TRAMITE | _EE(;UISTTOS - - gy

T v

Nota dirigida a las Jefaturas Departamentales o
Regionales de Trabajo correspondiente

AUTORIZACION v Fotocopia del certificado de inscripcién al registro
PARA EL USO DE obligatorio de empleadores ROE.
OTROS

e P\ ; 5 3 ‘ A 1 3 1c] - 3
MECANISMOS DE otocopia de la cédula de identidad del

empleador.
CONTROL DE
PERSONAL ( RELOJ v' Datos técnicos del equipo y/o Sistema del

CONTROL CON Reftware

TARJETA DE v" Boleta de deposito bancario (Bs. 423.-). A la

REGISTRO, ; cuenta del Banco Unién N° 16036425

RO

REGIST. " v Las empresas o establecimientos laborales que

ELECTRONICO cuenten con sucursales, agencias, proyectos y

COMPUTACIONAL - campamentos a nivx;el nacional, de¢beran presentar
los requisitos senalados por cada una de las

REGISTR_O mismas, ante la' Jefatura Departamental y/o

ELECTRONICO Regional de Trabajo que corresponda de acuerdo

COMPUTACIONAL al lugar donde preste sus servicios el trabajador

CON TARJETA DE
CINTA MAGNETICA -
SISTEMA
COMPUTACIONAL DE
CONTROL
BIOMETRICO POR
IMPRESION
DACTILAR -
SISTEMAS DE GEO-
REFERENCIACION O
UBICACION
SATELITAL (GPS)

oo ‘-‘”\ 8. REGISTRO DE CONVENIOS LABORALES

“2021 Ano por la Recuperacion del Derecho a la Educacion” Pagina 14 de 24
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~ \RBQUISITOS - e

TRAMITE |

i v Nota de % ‘gigi;f,mi--lﬁfﬁ}?f'—l‘é?” ~ Jefaturas |
Departamentales - - Regionales  de Trabajo

correspondiente

v' 2 copias originales del convenio (acta, acuerdo)
laboral,

RESGISTRO DE
CONVENIOS

LABORALES ¥ Resclucién  Ministerial y/o Administrativa de
Reconocimiento de directorio

¥" 1 copia simple del convenio laboral.

v" Fotocopia del C.I. del empleador o representante
legal.

v Fotocopia del. poder del representante legal (si
corresponde)

v Fotocopia de las cedulas de identidad de los
trabajadores cuando nho se cuente con directiva
sindical.

v Fotocopia del Registro Obligatorio de Empleadores -
ROE

v Boleta de depésito bancario (Bs60.-), a la cuenta del
Banco Unién N° 16036425

v’ las empresas o establecimientos laborales que
‘cuenten con sucursales, agencias, proyectos y
campamentos a nivel nacional, deberan presentar
los requisitos senalados por cada una de las
mismas, ante la Jefatura Departamental v/o
Regional de Trabajo que corresponda de acuerdo al
lugar donde preste sus servicios el trabajador

9. VISADO DE CERTIFICADOS DE TRABAJO

TRAMITE | REQUISITOS )

v Nota de solicitud ante las Jefaturas Departamentales
v/o Regionales correspondiente.

¥ 3 copias originales del certificado de trabajo

“2021 Afio por la Recuperacion del Derecho a la Educacion” Pagina 15 de 2
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¥ Fotocopia del Registro Obligatorio de Empleadores -

VISADO DE ROE
CERTIFICADOS DE :
v Fotocopia de cedula de identidad de la
TRABAJO S partes.
v Boleta de depésito bancario (Bs. 15.-) ala cuenta del
Banco Unién N° 16036425
v Las empresas o establecimientos laborales que
cuenten con sucursales, agencias, proyectos y
campamentos a nivel nacional, deberan presentar los
requisitos senalados por cada una de las mismas,
ante la Jefatura Departamental y/o Regional de
Trabajo que corresponda de acuerdo al lugar donde
preste sus servicios el trabajador
10. CERTIFICACION DE ANOS DE SERVICIOS
TRAMITE REQUISITOS ]
- v" Nota de solicitud ante las Jefaturas Departamentales
y/o Regionales correspondientes.
v 3 copias originales del'jcértificado de trabajo
CERTIFICACION
DE ANOS DE . Fptocopia legalizada de fatfiliacién y baja del Seguro
SERVICIOS Social de corto plazo (cajas de salud AVC 04 Y AVC

07)
v Fotocopia de cedula de identidad del trabajador.

v"  Boleta de depésito bancario (Bs. 35.-) a la cuenta del
Banco Union N° 16036425

v las empresas o establecimientos laborales que
cuenten con sucursales, agencias, proyectos y
campamentos a nivel nacional, deberan presentar los
requisitos senalados por cada una de las mismas,
ante la Jefatura Departamental y/o Regional de
Trabajo que corresponda de acuerdo al lugar donde
preste sus servicios el trabajador

11. PLANILLA MENSUAL Y CON MULTA
FRAMITE REQUISITOS T
“2021 Ano por la Recuperacidn del Devecho a la Educacion” Péagina 16 de 24
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(" D ario d e Déelaracion J urada dorrespondiente al |

mes (original y copi_zi dcbi‘cliﬂiﬁ';hte llenada vy firmada

¥" Planilla del mes debj(lﬁamente -Ilenada y firmada (en caso
de no contar con lag ﬁrmas en las. planillas, adjuntar
como respaldo las boletas de pago o abono a cuentas
bancarias

v" Deposito de Bs. 23 sj el monto de la planilla es menor a
Bs. 100.000 (cien mil 00/100 bolivianos) y Bs. 45 si es

PLANILLA mayor a Bs. 100.000 a la cuenta del Banco Union N° 1-

6036425,
MENSUAL Y CON v Toda planilla presentada de MANERA FISICA, debera ser
MULTA enviada al correo electrénico planillas@mintrabajo.gob.bo

¥ Es obligatorio adjuntar la constancia impresa de dicho
envip al correo electrénico. (Mediante la impresion del
envio de la bandeja de correos enviados de su correo

Lih LR L . electronico ol Lend L T J
12. POSESION DE COMITE MIXTO
' TRAMITE REQUISITOS g, | ¢ e ]

v'| Nota de solicitud de posesion de comité mixto de
higiene y seguridad ocupacional dirigida al Jefe
- Departamental o Regional de Trabajo

v" Pre-Acta de constitucion debidamente llenada, se
halla en (www.mintrabajo.gob.bo seccién tramites)

POSESION DE v'Acta de eleccion de los representantes por parte de

COMITE MIXTO DE los trabajadores de la empresa
4. Fotocopia simple de registro obligatorio de

HIGIENE Y . empleadores ROE,

SEGURIDAD

OCUPACIONAL V' Memorandums originales de designacion para
- todos los representantes del comité mixto
debidamente recepcionados.

¥ Fotocopias de cédulas de identidad de todos los
representantes del Comité mixto.

v Ultima planilla declarada antes la OVT,

v Toda la documentacion debe ser presentada en
archivador de palanca o folder de color azul en |
e - 2
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ventanilla unica para el resguardo. ]

Las empresas o establecimientos laborales que
cuenten con sucursales, agencias, proyectos y
campamentos a nivel nacional, deberan presentar
los requisitos serfialados por cada una de las
mismas, ante la Jefatura Departamental y/o
Regional de Trabajo que corresponda de acuerdo al
lugar donde preste sus servicios el trabajador

v EL TRAMITE NO TIENE COSTO

13. PRESENTACION DE PLANILLAS DE PRIMAS DE
UTILIDADES
TRAMITE | REQUISITOS e

v Formulario de declaracién jurada c:orresponﬁi@nte al
pago de planillas de primas de la gestién (original y copia
debidamente llenada y firmada)

v 2 planillas de primas de la gestién debidamente llenadas
y firmadas (en caso de no contar con las firmas en las

planillas

PRESENTACION .

DE PLANILLAS v' Adjuntar comovrcspaldo las boletas de pago o abono a
cuentas bancarias

DE PRIMAS DE

UTILIDADES v Deposito de Bs 65 si ¢l monto de la planilla es menor a

Bs 100.000 y Bs 140 si es mayor a Bs 100.000 a la
cuenta del Banco Unién N° 1-6036425

v Toda planilla presentada de manera fisica debera ser
enviada al correo planillas@mintrabajo.gob.bo

v Es obligatorio adjuntar la constancia impresa de dicho
envioé al correo electrénico (mediante captura de pantalla
de los elementos enviados)

FONDOS EN CUSTODIA

1 REQUISITOS :
“2021 Ario por la Recuperacién del Derecho a lu Educacion” Péagina 18 de 24
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En el marco . de fo esta’blemdo ‘en los
Articulos 8,11, 12" de “la  Resolucién
Ministerial 660}20&‘5

1. EMPRESA

v" Solicitud de autorizacion del depoasito de
fondo en custodia en las Jefaturas
Departamentales de Trabajo adjuntando 1o
siguiente:

- Formulario de finiquito original en 4 copias

- Convenio de Plan pago de beneficios sociales
(cuando corresponda)

FONDOS EN CUSTODIA‘ ; - Fotocopia de cedula de identidad del
El tramite se realiza en | beneficiario
las Jefaturas

- Fotocopia de las tres ultimas boletas de
Departamentales) -

pago de planillas
- Croquis de ubicacion del empleador
- Fotocopia de' altimo mes a las AFPs

v Una vez autorizado el depdsito las Jefaturas
Departamentales, brindaran la informacién
para continuar con el tramite en el marco de
la normativa vigente,

2. TRABAJADOR

v Apersonarse ante las oficinas del MTEPS en
las distintas Jefaturas Departamentales, para
confirmar si tiene un depésito a su favor.

¥ Si se confirma el deposito el trabajador debe
presentar lo siguiente:

- Original y fotocopia a color de cédula de
identidad, rubricada por el trabajador en la
fotocopia.

- Estado de cuenta AFP’s (cuando corresponda)

i

“2021 Ao por la Reuipef acion del Derec /'w ala Educacion”

Pagina 19 de 24

Direccidn: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia

s R S oo D it S i i



ESTADO PLURINACIONAL DE

8 BOLIVIA  MINSTERO DE TRABAID,

EMPLFO Y PREVISION SOCIAL

- Para montos mayores a Bs. 2.000 adjuntar
certificado del SEGIP.

- Certificado de nacimiento Original y fotocopia
(monto mayores a 10.001 Bs.)

- Croquis del empleador (monto mayores a

10.001 Bs.)
15. LEGALIZACION DE 20 HOJAS PARA ADELANTE
TRAMITE - | REQUISITOS =

v Nota de solicitud de copias
legalizadas dirigida al  Jefe
Departamental o Regional de

LEGALIZACION DE 20 HOJAS Trabajo
PARA ADELANTE 2

Fotocopia de cedula de identidad

v Depé%;ito_ por la cantidad de Hojas
siendp el costo por hoja Bs. 1 ala
cuenta del Banco Unién N°

16036425
16. PRESENTACION DE TRIMESTRAL DE INFORMES DEL
COMITE MIXTO
TRAMITE REQUISITOS

v" Nota dirigida al Jefe Departamental
o Regional adjuntando Informe

: Trimestral y los Informes
PRESENTACION DE‘; mensuales correspondientes. Debe
TRIMESTRAL DE COMITE adjuntar la misma en digital en un

MIXTO CD.

v" Acta de posesién del Comité Mixto.

” _ v _EL TRAMITE NO TIENE COSTO

“2021 Afio por la Recuperacion del Derecho a la Educacion” Pagina 20 de 24
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17. ~ VISADO  DE  CONTRATOS  DE . TRABAJO DE
TRABAJADORAS DEL HOGAR 7 "Ny /)

N .-“
Wie \"a_---"
A e
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NS4

—

mmlTE -~ |REQUISITOS

v Tres Copia:; originales del contrato individual de trabajo
(CIT), firmadas por las partes.

¥ Fotocopia de cedula de identidad de la empleadora o
empleador.

VISADO DE
CONTRATOS DE
TRABAJO DE

v Fotocopia de cedula de identidad de la trabajador o de
los trabajadores

¥ En el caso de trabajadores o trabajadoras menores de
TRABAJADORAS 18 afios y mayores de 14 afios de edad, debera adjuntar
DEL HOGAR la autorizacion escrita de los padres o tutores, en

conformidad al articulo 8 de la Ley General de Trabajo.

v EL TRAMITE NO TIENE COSTO

18.  REGISTRO EXAMENES PREOCUPACIONALES

 TRAMITE REQUISITOS T
v Presentacién en ventanilla de Examen
. Freocupacional realizado en seguro de salud a
EXAMENES corto plazo
PREOCUPACIONALES
V' EL TRAMITE NO TIENE COSTO
19, VERIFICACION DE IMPLEMETACION DE PROTOCOLOS DE
BIOSEGURIDAD
 TRAMITE REQUISITOS ]
S v Se realiza via digital solamente, mediante
plataforma en la pagina del Ministerio de Trabajo.
VERIFICACION DE v

. La elaboracion del Protocolo de Bioseguridad se
IMPLEMENTACION debe realizar mediante un Profesional registrado

, en el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
DE PROTOCOLOS DE Social.
BIOSEGURIDAD

v" Debe llenar el formulario Digital en la pagina del
| - | __Ministerio https:// Www.mintrabajo.gob.bo/ en 1aJ
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pestana Protocolos de Bioseguridad siguiendo las
indicaciones del mismo

v EL TRAMITE NO TIENE COSTO

I1. TRAMITES CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION GENERAL
DE TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

1. HOMOLOGACION DE CONTRATOS COLECTIVOS

TRAMITE REQUISITOS

v Nota de solicitud a la Direccién General de Trabajo,
Higiene y Seguridad Ocupacional .

v 2 ejemplares del contrato colectivo original

v 1ejemplar del Contrato Colectivo en copia simple.

HOMOLOGACION DE v Fotocopia de Cedula de Identidad del sindicato o del
CONTRATOS COLECTIVOS grupo de trabajadores.
(R.M. 854/2014) v Fotocopia de Cedula de Identidad del empleador o del

Representante Legal.

v Fotocopia de Poder de Representante Legal (si
corresponde) |

¥ Depbésito hancario ide Bs 55 a la cuenta del Banco
unién N° 1-6036425

2. SOLICITUD AL REGISTRO NACIONAL DE PROFESIONALES Y
TECNICOS EN HIGIENE, SEGURIDAD OCUPACIONAL Y
MEDICINA DEL TRABAJO

TRAMITE 'REQUISITOS

v Nota de solicitud Dirigida al Director General de
Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional.

v"  Fotocopia Original Legalizada del Titulo en Provision
Nacional de Pregrado (Licenciatura, Técnico Superior,

SOLICITUD AL REGISTRO y/o Técnico Medid).
v Fotocopia Original Legalizada del Titulo a Postgrado

NACIONAL DE (Diplomado, Especialidad, Maestria o Doctorado).
PROFESIONALES Y v Certificados de cursos inherentes a SySO o MT,

= legalizados por el instituto que los otorgo (seran
TECNICOS EN HIGIENE’ aceptados sélo aquellos emitidos por el Ministerio De
SEGURIDAD Educacién bajo Resolucion Ministerial)
OCUPACIONAL v v" Dos fotografias tamarno carnet (3x3) fondo blanco

v' Fotocopia a color del C.I. vigente.

MEDICINA DEL TRABAJO v C.V. que indique un correo electrénico.

¥ Certificados de trabajo COTEJADOS que acrediten la
experiencia obienida, los cuales deberarn indicar:
a) Tiempo de servicio D/M/A de inicio y conclusion de la
actividad,
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Pormulano de Registro mdmdued debidamente llenado y
declaracion jurada firmada (Se encuentra en la pagina

del Ministerio de Trabajo bajo ¢l nombre “Formulario de
Registro Individual Profesionales v Técnicos en Higiene?)

« El costo varia de acuerdo a la Categorizacion del
Profesional, el pago sc realiza previa notificacion por
correo electronico:

NACIONALES

CATEGORIA A NUEVO: 300 Bs.
CATEGORIA A RENOVACION: 200 Bs.
CATEGORIA B NUEVO: 200 Bs.
CATECGORIA B RENOVACION: 100 Bs.
CATEGORIA C NUEVO: 100 Bs.
CATEGORIA C RENOVACION: 75 Bs.
CATEGORIA D NUEVQ: 50 Bs.
CATEGORIA D RENOVACION: 50 Bs.

EXTRANJEROS

CATEGORIA A NUEVO: 400 Bs.
CATEGORIA A RENOVACION: 250 Bs.
CATEGORIA B NUEVO: 300 Bs.
CATEGORIA B RENOVACION: 200 Bs,
CATEGORIA C NUEVO: 200 Bs.
CATEGORIA C RENOVACION: 150 Bs.
CATEGORIA D NUEVO: 100 Bs.
CATEGORIA D RENOVACION: 100 Bs.

3. PRESENTACION DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO (P.S.8.T.)

La presentacion del PSST se realiza unicamente de forma Digital
mediante la plataforma del Ministerio de Trabajo

https://www.mintrabajo.gob.bo/ > INSTITUCION > P, S.8.T.

La empresa debe realizar todo el Programa mediante un
Profesional Registrado en el MTEPS

= 1. Registr 1 i6n Jur B amg 2
PRESENTACION DEL egistrar la declaracion Jurada sobre su programa E‘[Il‘ la
opcion "Empresa PSST-> Nueva Presentacion PSST .
PROGRAMA DE .

2. Solicitar a su Profesional Asignado que confirme la solicitud de

SEGURIDAD Y SALUD EN programa previamente registrado.

EL TR_ABAJO 3. Generar el Codigo de Pago (CPT) para proceder con el pago en
cualquier Banco Union de sy preferencia.

4. Registrar Documentos de Respaldo asociados a su Programa
de Seguridad y Salud.

S. Finalizar la declaracion para que sea evaiuado por personal del
Ministerio de Trabajo.

TRAMITE - REQUISIT6'§"‘__""‘¥"_"”’

. 6. Agregar documentos en caso de que algun respaldo presentado |
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haya sido observado y enviarlos para una nueva revision,

7. Imprimir su Certificado de Aprobacion del Programa de
Seguridad y Salud presentado.

LOS COSTOS VARIAN DE ACUERDO A LA CANTIDAD DE
PERSONAL QUE SE TIENE EN LA EMPRESA (PREVIA
GENERACION DEL CODIGO CPT).

0 A 50 trabajadores: 250 Bs.

51 a 100 trabajadores: 500 Bs,

101 a 200 trabajadores: 1.000 Bs.
Mas de 200 trabajadores: 1.500 Bs.

o
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