MANUAL DE : o)
ORGANIZACION Y ' gl

FUNCIONES B, ¥

f @MinTrabajoBolMTEPS
Y @MinTrabajoBol -

mintrabajobol o

® www.mintrabajo.gob.bo






CONTENIDO

1o ANTECEDENTES ... oo eess e cesss s ss s s e s e oms AR £ b a8 R b b st raesenssss
2. OBJETIVOSY FUNCIONALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES .........cccccocooeerreererecseeren,
3. MARCO NORMATIVO ... eees e cess s sssses s e sss e s e ss s s s be o8£8R s et ssssesensiss

31, NORMAS DEL ORGANO EJECUTIVO ....oooooeeeeeeeeeeessseesesseessssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssee
3.2. NORMAS ESPECIFICAS QUE DAN ATRIBUCIONES AL MINISTERIO DE TRABAJO EMPLEQ Y
PREVISION SOCIAL .o ssesessssssessssssssessssssssssss s s ssssssesssssssessssessssssssssssssssssssesssssssssssssessssssssssssessses

3.3. NORMAS DEL MINISTERIO DE TRABAJO EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL «.....ooooeeeereeveeeesenesesssseesseesesssseees
3.4. NORMAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA ..oooceeeeeeeersesseeressssessssssssssssssssssssssssssssessssseees
3.5. DISPOSICIONES RELACIONADAS ...t cemasecsssscemsescsssssesssssssssssssessase s sse s sessssssessossssssesssssssssensssssesssasssssseses
4. PLANESTRATEGICO INSTITUCIONAL .......oooocooooeeeeeeseeeresseeessessssssssssesssssssssessssessssssssesssssssssssesssssssssssssssssssses s
5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL MINISTERIO ... ssss s csssesnsssssssesssssssanas
6. NIVELES JERARQUICOS Y FUNCIONES COMUNES ............oooocoooooeeereeeseeessseeesssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssesssseeess
B.1. DIRECTIVO et cese s ce s cemssessse s essee e ses s s s8££ 858858858 b e enseesrres
B.2. NIVEL EIECUTIVO .ot essscsss s s s ss s s 58 bbb sesesssnssns
B.3. NIVEL OPERATIVO ..ot seeseseesssessssesssssssesosssesssss s asse e ss e s s b s bt s e sssessesensos
7. FORMADE ORGANIZACION ..........ooooceoooeeeeeeeeeeeseessesseesesssessssssssessssesssssss s sessssessssssssssssssssssssessasssss s
8. CLASIFICACION DE LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES .............coooeeveeeceeeeeseeesesssesesssssssssessssne
CODIFICACION DE LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES ...........oooocooooeeeeeceeersseeseeesmssesssssesssssssesssne
10. DESARROLLO DE LAS FUNCIONES Y CARACTERISTICAS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ...........
10.1. DESPACHO DEL MINISTRO (A) DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL .coooceeoeeeeeeeseeeeeeeeessneneese
JEFATURA DE GABINETE ..ottt ssssssssssesssssessssssesssssssseceses s essss e sas s s s s s s s sos s eessssssassesssssens
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA <.t essseasessssse s sss e ssss s ses s smsse s s s s s se s s esssssses
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL ..ooooeeeeeeeveeeeeseeressssesessessssssssssssssssssssssessssssssssssssesssssssssssssessssssssssssssesssssesessssee
UNIDAD DE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRA LA CORRUPCION ...ooooceeo oo eeeseeresseeessssssssessssessssssssssssssssessseee
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION w.....ooooseeeeeeeeeeesseseeessessessssessssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssessessssssssssesees
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES ....ooooeceeeeeeeeeeessssessssssesssssssssesssssssssses s
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ......ooooeeeeeeeeeeressseeessssssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssosesssnee
UNIDAD ADMINISTRATIVA ettt eesetesseesessssssssssessss e sssesess s omsee e ses s esses s s8££ s s s ee s rs s emssssres
UNIDAD FINANCIERA ...t ass s sssssessescass s ass s s ess s s s es 585 0s S8 b e oms e b s nmsesseen
UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS .......ooeeeeieemeeisssemssessssssesssessssssssssssssssessssssssssssssssessssasssssssssssssessssassossssssessssssssssasesssssssas
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS ... ieeeeeeeeessceesecessssemssesssssssssssssssssssssssssasssssessssssesssssssesesssssssesessseses



UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO oo seeseeeeeeeseseeeseeseeeeeesmseeseeseeeseeesemeeseseeeeseemmmsseseeseeeseeesemse 56

UNIDAD DE GESTION JURIDICA ....oeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseessssssssesssssssesessessssesessessssssessessssssessesssssessessssssesessssssseseesssssseee 58
VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL ...oosoeeeoeeeeeeeeeseseeesseeseseeesseesssseessseessseeessseeesssessseessseeens 60
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL ......oooccooeeeeeeesseeessee e 63
UNIDAD DE DERECHOS FUNDAMENTALES ......ooooeoseeesoeeesseoesseesseoessesssseoesssesssssoesssesssseessssesssseesssesssseessseess e 67
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS SINDICALES ....ccoooocoeeoeeeeeessoeessesesseessseessseessseesssoeessssssssseessssessseees oo 73
DIRECCION GENERAL DE POLITICAS DE PREVISION SOCIAL ..ooccooooeeeeeeesoeeesseessseeesseessseessssesssseessseeesssersseees 78
VICEMINISTERIO DE EMPLEQ, SERVICIO CIVILY COOPERATIVAS .....ooosoeeeeeessoeeesseesseessseeesssesssssessseeessseesssseees 80
DIRECCION GENERAL DE EMPLED ..ooocoooseeseeeeoeesseeeesseessseesssseesssesssssessssesssesss oo sssssssssessssess oo 84
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL w....ooooeeeeeeeeeeseeesseesseesssessseeessseesssssssseesssseessssesssseessseesssseesseessseeees 89
UNIDAD DE FUNCION PUBLICA Y REGISTRO PLURINACIONAL w.....ooooeeeeeesoeeee e seessseessseeessesssseesssees e 94
UNIDAD DE REGIMEN LABORAL E IMPUGNACION ....ooooceoeoeeoeeeesseeesseeessseeesseesssseessssesssseessssssssoesssessssseessseessseees 97
UNIDAD DE CAPACITACION, ETICAY DESARROLLO NORMATIVO ...ooocoooeeeeeeesseessseeesseessseessseeessseeesseeesseeesneee 99

DIRECCION GENERAL DE POLITICAS PUBLICAS, FOMENTO, PROTECCION Y PROMOCION COOPERATIVA.. 101
JEFATURAS DEPARTAMENTALES DE TRABAJD ... eeeeeeeeeceescenseecssssessssessssssessessssssssssss s sssssssesssssssssasesssssssessnsanes 104
JEFATURAS REGIONALES DE TRABAJOD ... reeecesscessesessssemseessssssessssssssssessesssss s sss s s ssssssssasssssnssssassnssnssses 109



ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,

BICENTENARIO DE EMPLEQ ¥ PREVISION SOCIAL

BOLIVIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL MINISTERIO
DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

1. ANTECEDENTES

En el marco de la Ley 1178 SAFCO, de Administracion y Control Gubernamentales, el Decreto Supremo N°
29894 de 7 de febrero de 2009 que establece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa y el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa vigente, se formula el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) del Ministerio de Trabajo Empleo y Previsién Social, que reemplaza y actualiza el formulado
en la gestion 2022.

Es importante hacer notar, que el presente Manual es un instrumento dindmico que requiere ajustes continuos
de acuerdo a cambios en @ normativa, atribuciones, funciones, estructura organizacional y otros similares.

2. OBJETIVOSY FUNCIONALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
El presente Manual de Organizacion y Funciones, tiene los siguientes objetivos:

- Presentar de forma clara y precisa la Estructura Organizacional del Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social.

- Identificar las funciones especificas que desarrollan las unidades organizacionales que conforman la
estructura organizacional del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social (MTEPS).

- Precisar el nivel jerarquico de cada Unidad Organizacional, relaciones de dependencia respecto a la
unidad que las coording, y de aquellas que trabajan bajo su supervision.

- Determinar las relaciones de coordinacidn internas e interinstitucionales.

- Orientar, informar y servir como medio de integracidn para el personal de nuevo ingreso, facilitando su
induccion en as diferentes unidades organizacionales, asi como, servir de instrumento de consulta en
el largo plazo, para usuarios internos y externos, de forma que alcancen un conacimiento general del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social (MTEPS).

Constituye, asimismo, la base para la delegacion de funciones individuales, disefio de pracesos, identificacion
de flujos a digitalizar y contribuye a la gestion eficaz de los asuntos de Estado delegados al Ministerio
de Trabajo, Empleo y Previsién Social (MTEPS), conforme a los lineamientos establecidos por el
Ministro(a) y el marco juridico vigente.

La revision del MOF permite que las autoridades actualicen y mantengan vigentes las prioridades y
atribuciones que el Estado les delegg; las que asumieron en el proceso; @ forma en que (as delegan y
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aseguran su cumplimiento, de manera que se logre la mayor eficacia, y se tomen medidas si existiera
burocracia, duplicidad de funciones y omisiones, entre otros defectos organizacionales.

Las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB-SOA), establece que este documento
sea actualizado periddicamente, en funcion de la Plan de Operaciones Anual (POA), a través de la aprobacion
integral del MOF Institucional, sin embargo, también debe ser actualizado cuando existan modificaciones
significativas del marco juridico institucional y estatal o ajustes coyunturales, mediante una aprobacion total
o0 parcial del MOF, que es una practica comun para mantener una delegacion plena, en coordinacion con (3
Direccion General de Asuntos Administrativos, responsable de nivel ejecutivo y a8 Unidad Administrativa,
responsable técnica de la aplicacion del Sistema de Organizacion Administrativa.

Realizar la actualizacion de la estructura de funciones, significa: verificar la incorporacion de nuevas funciones
que son producto de |3 aprobacion de normas y acuerdos recientes; la correccion de errores detectados por
auditoria y de otros tipos; la redistribucion de algunas funciones en unidades de creacion autorizada u, realizar
la complementacion de algunos aspectas que enriguecen @ comprension y son regulados por las normas de
organizacion administrativa, entre otras tareas realizadas de menor importancia.

EL MOF considera la Razdn de Ser, el Horizonte Politico y Acciones del Plan Estratégico Ministerial (PEM) y el
Plan Estratégico Institucional (PEI) 2021-2025 aprobados mediante Resolucion Ministerial No. 801/22 de 14
julio de 2022, para dar una base gerencial que dia a dia las autoridades reconsideran para gestionar sus areas,
en medio de la interactividad con el entorno, (3 reingenieria para lograr mejores resultados U la mejora continua
de la calidad del trabajo.

El presente Manual fue elaborado y actualizado en coordinacion con las diferentes areas y unidades
organizacionales, dentro del marco normativo del Sistema de Organizacién Administrativa y las principales
disposiciones normativas que norman cada unidad, constituyéndose en la expresion precisa de las funciones
delegadas.

3. MARCO NORMATIVO

El presente Manual de Organizacion y Funciones se enmarca y sustenta en las siguientes disposiciones
legales y normativas:

3.1. NORMAS DEL ORGANO EJECUTIVO

- Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009.

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023, que aprueba la nueva Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia y sus modificaciones.
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3.2 NORMAS ESPECIFICAS QUE DAN ATRIBUCIONES AL MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

Ley General del Trabajo, de 8 de diciembre de 1942 y disposiciones conexas.

- Decreto Reglamentario N° 224, de 23 de agosto de 1943, Reglamento de la Ley General del Trabajo.
- Ley N° 16998 del 2 de agosto de 1979, General de Higiene y Seguridad Ocupacional y Bienestar.

- Decreto Ley N° 16896, de 25 julio de 1979, Cadigo Procesal de Trabajo.

- Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico.

- Ley N° 2026, de fecha 14 de octubre de 1999, Cddigo Nino, Nina, Adolescente.

- LeyN® 348 de 9 de marzo de 2013 Integral para Garantizar a las Mujeres una Vida Libre de Violencia.
- Ley General de Cooperativas N° 356, de 11 de abril de 2013.

- Ley Integral contra la trata y trafico de personas N° 263, de 31 de julio de 2012.

- LeyN° 977 de 26 de septiembre de 2017, de Insercién Laboral y de Ayuda Econémica para Personas
con Discapacidad.

- Ley N° 065, de 10 de diciembre de 2010, Ley de Pensiones.
- Ley N° 045, de 8 de octubre de 2010, contra el Racismo y toda forma de Discriminacion.
- Ley N° 63, de 31de julio de 2013, Ley Integral Contra la Trata y Trafico de Personas.

- Decreto Supremao 0071de 9 de abrilde 2009 que regula el proceso de transferencia de las funciones,
atribuciones y competencias de la Superintendencia del Servicio Civil al Ministerio de Trabajo, Empleo
y Prevision Sacial.

- Decreto Supremo N° 1995 de 13 de mayo de 2014, Reglamento de la Ley N° 356, de 11 de abril de
2013, Ley General de Cooperativas.

- Decreto Supremo N° 2349 de 1 de mayo de 2015, asigna al Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social (MTEPS), la competencia en funcién del inciso i) del art. 86 para “la otorgacién de
personalidades juridicas a Sindicatos, Federaciones, Confederaciones y Centrales Obreras”.

- Decreto Supremo N° 1486 de 6 de febrero de 2013, Reglamento de (a Ley N° 263.

- Decreto Supremao N° 29608 de 18 de junio de 2008, que modifica y complementa el Decreto
Supremo N° 27477 de 6 de mayo de 2004, inherente a la proteccion, acceso y estabilidad
laboral de personas con discapacidad.

- Decreto Supremo N° 1498, de 20 de febrero de 2013 gue reglamenta el pago de la renta
solidaria para personas con discapacidad grave y muy grave a partir de la gestion 2013.
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- Decreto Supremo 3437 de 20 de diciembre de 2017 que Reglamenta la Ley N° S77.

- Decreto Supremo N° 1400 de 7 de noviembre de 2012 que constituye el reconocimiento a la gestion
de calidad de todas las entidades del sector publico del Estado Plurinacional de Bolivia, a través del
Premio Nacional a las Buenas Practicas.

- Decreto Supremo N° 3251, de 12 de julio de 2017, aprueba el Plan de Implementacion de Gobierno
Electronico y el Plan de Implementacion de Software Libre y Estandares Abiertos.

- Otras disposiciones normativas especificas.
3.3. NORMAS DEL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

- Ley N° 1468 de 30 de septiembre de 2022, Procedimiento Especial para 3 Restitucion de Derechos
Laborales.

- Resolucion Ministerial N° 241/22, de 22 de febrero de 2022, que aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

- Resolucion Bi - Ministerial N° 07/23 de 17 de febrero de 2023 que aprueba la escala salarial del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Saocial.

- Resolucion Ministerial 269/23 de 30 de mayo 2023, que aprueba la escala salarial para el Minisiterio
de Trabajo, Empleo y Previsidn Social con incremento salarial de hasta el 3% con retroactividad al 1
de enero de 2023.

- Resolucion Ministerial N°® 1203/22 de 6 de octubre de 2022, que aprueba el Reglamento Especifico
del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
Social.

- Resolucion Ministerial 479/14 de 12 de agosto de 2014 que establece el procedimiento para (3
atencion de las solicitudes de medidas de proteccion para la preservacion de los derechos laborales
de las y los servidores publicos, trabajadoras y trabajadares en el marco de la Ley 458.

- Resolucién Ministerial N° 014/10 de 18 de enero de 2010 — Reglamento de Impugnacion al Régimen
Laboral de las servidaras y servidores publicos.

Resolucion Ministerial N° 1411/18 de 27 de diciembre de 2018 aprueba los Programas de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

- Otras disposiciones internas especificas que regulan el mandato de las Areas y Unidades.
3.4. NORMAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

- Ley 1178, de 20 de julio de 1890, de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO).
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Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa.

- Resolucion Ministerial N° 604/15, de 02 de septiembre de, que aprueba el Reglamento Especifico
del Sistema de Organizacién Administrativa del MEFP.

3.5. DISPOSICIONES RELACIONADAS
- Ley N°® 04, de 31de marzo de 2010 de Lucha contra la Corrupcion, “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

- Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de Responsabilidad por (3
Funcion Publica.

- Decreto Suprema N° 26237, de 29 de junio de 2001, que aprueba las madificaciones al Reglamento
de Responsabilidad por la Funcion Publica.

- LeyN°164 de 8 de agosto de 2011, Ley Generalde Telecomunicaciones y Tecnologias de Informacion
y Comunicacion (TICs)

- Ley N° 974 de 4 de septiembre de 2017 Ley de Unidades de Transparencia y Lucha Contra (a
Corrupcion.

- Decreto Supremao N° 23215 de 22 de julio de 1992, Reglamento para el ejercicio de la Contraloria
General de la Republica.

- Normas para el Ejercicio de [a Auditoria Interna R.A. N° C.G.E./094/2012 del 27 de agosto de 2012.

Disposiciones Juridicas de caracter transversal en los ambitos aboral, derechos humanos y las disposiciones
de caracter administrativo, que regulan el trabajo especifico de cada unidad.

4. PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
Razon de Ser

“Desarrollamos acciones para promover y proteger el trabajo, el empleo digno, la restitucion de los derechos
socio-laborales y fundamentales del trabajo, reconocidos a favor de las trabajadoras y los trabajadores,
asi como de las servidoras y servidores publicos; realizamos actividades destinadas a fomentar el sector
cooperativo productivo, en alianza con las organizaciones sindicales y sociales”

Horizonte Politico

“ElMinisterio de Trabajo, Empleo y Prevision Social fortalecido en sus competencias y atribuciones con
presencia territorial @ nivel nacional, con capacidad operativa y coercitiva, que defi ende, protege
los derechos socio-laborales y fundamentales del trabajo de las trabajadoras, trabajadores,
servidoras y servidores publicos; asi como 8 promocidn del trabajo y el empleo digno, para los
diferentes actores de la economia social comunitaria y productiva.”

Manual de Organizacién y Funciones l/
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Objetivos Estratégicos Institucionales
El Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Sacial tiene cinco (5) Objetivos Estratégicos Institucionales:
Derechos Socio-laborales

Promover, proteger y garantizar los derechos socio-laborales, desarrollando e implementando normativa,
politicas, programas y proyectos en el marco del trabajo y empleo digno.

Derechos Fundamentales del Trabajo

Erradicar toda forma de trabajo forzoso, las determinantes del trabajo infantil, racismo, discriminacion, trata y trafico
en el 3mbito [aboral; proteccion de los adolescentes U jovenes trabajadores; asimismo, reducir la brecha salarial entre
hombres y mujeres, trabajadores del campo y ciudad en situacion de vulnerabilidad, a través de a restitucion de los
derechos socio-laborales y fundamentales.

Promocion del Empleo

Promover y desarrollar la politica nacional de empleo, mediante planes, programas y proyectos articulados
territorialmente, con énfasis en pablacidn en situacion de vulnerabilidad, para mejorar la empleabilidad a nivel
nacional.

Promocion y Fortalecimiento del Sector Cooperativo

Generar politicas publicas de formento, promocién y proteccion al Sector Cooperativo, precautelando su
estabilidad, arganizacion, funcionamiento y fortalecimiento.

Gestion institucional

Contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante (a transformacion de la gestidn publica
descolonizadora, despatriarcalizadora; con personal técnicamente cualificado, con uso de lenguas indigenas
y socialmente comprometido; mejorando la implementacion, sistematizacion y automatizacion de procesos.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL MINISTERIO

La estructura organizacional del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS), se refleja en el
Manual de Organizacion y Funciones, Organigrama y los Manuales de Procesos.

Con fines metodoldgicos, para (3 presentacion del presente documento se procede con |3 representacion de
un Organigrama General con la entidad bajo tuicién (Autoridad de Fiscalizacién y Control de Cooperativas)
del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social (MTEPS), posteriormente se ira descomponiendo por
Viceministerios, Direcciones y Unidades de Apoyo y Asesoramiento.
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AREAS Y UNIDADES DE ASESORAMIENTO

Despacho del Ministro

(a) de Trabajo, Empleo y
Prevision Social

e
Unidad de Auditoria

Interna

Unidad de
Transparencia y Lucha

contra la Corrupcion

Direccion General de

Direccion General

Direccion General de

Planificacion de Asuntos Asuntos Juridicos
Administrativos
Unidad de Tecnologias . Unidad de Anélisis
. Unidad .
de la Informacién y .. . Juridico
L Administrativa
Comunicaciones
- Unidad | | Unidad de Gestion
Finaciera Juridica
Unidad de
— Recursos
Humanos
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ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

VICEMINISTERIO DE TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Despacho del Ministro (a)
de Trabajo, Empleo y
Prevision Social

Viceministerio de
Trabajo y Prevision
Social

Direccion General de Direccion General de

Direccién General de Politicas de Prevision

Trabajo, Higienes y
Asuntos Sindicales
Social

Seguridad ocupacional

Jefaturas Unidad de
— Departamentales Derechos
de trabajo (9) Fundamentales
Jefaturas
— Regionales de
trabajo (16)
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VICEMINISTERIO DE EMPLEQO, SERVICIO CIVILY
COOPERATIVAS

Despacho del Ministro (a)
de Trabajo, Empleo y
Prevision Social

Viceministerio de
Empleo, Servicio Civil

y Cooperativas

Direccién General de Direccién General del Direccién General de
Empleo Servicio Civil Politicas Publicas,

Fomento, Proteccién y

Promocién Cooperativa

Unidad de Funcién
— Publica y Registro
Plurinacional

Unidad de
— Régimen Laborale
Imugnacion

Unidad de
Capacitacion,
Etica y Desarrollo
Normativo

]
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ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,

EMPLEQ ¥ PREVISION SOCIAL

ENTIDAD BAJO TUICION

Despacho del Ministro (a)
de Trabajo, Empleo y
Prevision Social

Autoridad de Fiscalizacion
y Control de Cooperativas Bajo Tuicidn
(AFCOOP)

6. NIVELES JERARQUICOS Y FUNCIONES COMUNES

Los niveles jerarquicos establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa,
aprobado mediante Resolucidn Ministerial 1203/22 de 6 de octubre de 2022, son:

6.1 DIRECTIVO

En el cual se establecen los abjetivos, politicas y las estrategias de la entidad.

NIVEL AREAS Y/0 UNIDADES ORGANIZACIONALES

Directivo DESPACHO DEL MINISTRO(A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

El Articulo 14, ultimo parrafo del Decreto Supremo N°® 29894, seiala que “Las Ministras y los Ministros
de Estado dependen directamente de la Presidenta o Presidente del Estado Plurinacional, asumen la
responsabilidad de los actos de administracion adoptados en sus respectivas Carteras y se constituyen en (a
Maxima Autoridad Ejecutiva”.

6.2 NIVELEJECUTIVO

NIVEL AREAS Y/0 UNIDADES ORGANIZACIONALES

Viceministerio de Trabajo y Prevision Social

Ejecutivo Viceministerio de Empleo, Servicio Civily Cooperativas

Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional
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Direccion General de Politicas de Prevision Social

Direccion General de Asuntos Sindicales

Direccion General de Empleo

Direccion General del Servicio Civil

Ejecutivo Direccién General de Politicas Publicas, Fomento, Proteccion y Promocién Coo-

perativa

Direccion General de Planificacién

Direccion General de Asuntos Administrativos

Direccion General de Asuntos Juridicos

El Articulo 15 Apartado Il. del Decreto Supremo N° 4857 sefala “Las Viceministras y los Viceministros de
Estado dependen directamente de la Ministra(o), y asumen la responsabilidad de los actos de administracién
adoptados en sus respectivas Carteras”.

ElArticulo 113, Apartado V. del Decreto Supremo N° 4857 establece que “Los Directores Generales dependen
directamente de la Viceministra (o), con excepcidn de las Directoras o Directores Generales de Planificacion,
de Asuntos Administrativos y de Asuntos Juridicos que dependen de la Ministra (0), son responsables de
dirigir, supervisar y coordinar las actividades técnicas, operativas y administrativas de su area de competencia,
asi como ejecutar y cumplir los reglamentas, instructivos, circulares y Grdenes.

Los Directores Generales de Asuntos Administrativos, Asuntos Juridicos y de Planificacion, dependen
directamente de la Maxima Autoridad Ejecutiva y tienen especificaciones en el Art.110, Art.111, 112 y 113" del
Decreto Supremo N° 4857.

En cuanto a las funciones comunes (genéricas, estandarizadas o tipo) que se deben considerar como base
para la elaboracion de los Manuales de Organizacién y Funciones del Despachao del Ministro, Viceministro,
Director General, Jefe de Unidad y para los Directores y Jefes: de las Unidades de Asuntos Administrativos,
Asuntos Juridicos, Planificacidn, Gabinete, Comunicacidn, Auditoria Interna y Transparencia, se encuentran
detalladas en el Decreto Supremo N° 4857 de Organizacion del Organo Ejecutivo.

6.3 NIVELOPERATIVO

NIVEL AREAS Y/0 UNIDADES ORGANIZACIONALES

Jefatura de Gabinete

Operativo | Unidad de Comunicacién

Unidad de Auditoria Interna
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Unidad de Transparencia y Lucha contra a Corrupcion

Unidad de Derechos Fundamentales

Unidad de Funcién Publica y Registro Plurinacional

Unidad de Régimen Laboral e Impugnacién

Unidad de Capacitacion, Etica y Desarrollo Normativo

Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Operativo | Unidad Administrativa

Unidad Financiera

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Anélisis Juridico

Unidad de Gestion Juridica

Jefaturas Departamentales de Trabajo

Jefaturas Regionales de Trabajo

El Articulo 113, Apartado VI. del Decreto Supremo N°4857, sefiala que “Los Jefes de Unidad dependen
directamente del Director General, son responsables de la ejecucion de las tareas técnicas y administrativas
correspondientes a su unidad, de conformidad con los reglamentos, el manual de organizacion y funciones
establecido para cada Ministerio o Institucion”.

ElArticulo 6° del Decreto Supremo No. 304 de fecha 16 de septiembre de 2009, establece que: Las unidades
desconcentradas forman parte de la estructura del Ministerio correspondiente y son creadas por Resolucion
Ministerial, a cargo una Directora o Director, designada (o) mediante Resolucidn Ministerial, La Ministra o
Ministro de la cartera correspondiente les delega atribuciones técnico - operativas. No tienen personalidad
juridica ni patrimonio propio. La gestién administrativa y legal esta a cargo del Ministerio cabeza de sector y
funcionan de acuerdo a la normativa del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Saocial.

7. FORMA DE ORGANIZACION

ElMinisterio de Trabajo, Empleo y Prevision Sacial cuenta con una Organizacion Funcional, que es el resultado
de la combinacién de los tipos de relacion lineal, funcional y staff, buscando incrementar las ventajas de esos
tres tipos de organizacion y reducir sus desventajas. En 3 organizacion coexisten drganos de linea en los que
la autoridad y responsabilidad se transmiten a traves de un solo jefe, afadiéndose la autaridad funcional
0 transversal en los temas: juridico, administrativo (de tecnologias de informacidn, contrataciones,
etc.), de planificacién, normativo de administracién gubernamental, etc. que son funciones
de asesoramiento y apoyo al Ministro(a) ejercida por las autoridades pertinentes, aplicando
el principio escalar, el principio de especializacion de funciones, que aporta con capacidades
matriciales a la estructura base.
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8. CLASIFICACION DE LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, se
tiene la siguiente clasificacion de unidades organizacionales:

a. Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los objetivos de la
institucion. Incluye a las unidades sustantivas temporales: Que cumplen funciones que contribuyen
al logro de objetivos en un periodo de tiempo determinado, en el marco de los convenios Y contratos
especiales que definen sus caracteristicas de operacion.

b. Administrativas, cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los objetivos de la
institucion y prestan servicios en as unidades sustantivas para su funcionamiento.

c. Asesoramiento, cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen autoridad lineal sobre las demas
areas y unidades organizacionales.

CLASIFICACION AREAS Y/0 UNIDADES ORGANIZACIONALES

DESPACHO DEL MINISTRO (A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

VICEMINISTERIO DE TRABAJQO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Unidad de Derechos Fundamentales

JEFATURAS DEPARTAMENTALES DE TRABAJO

JEFATURAS REGIONALES DE TRABAJO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS SINDICALES

SUSTANTIVAS | DIRECCION GENERAL DE POLITICAS DE PREVISION SOCIAL

VICEMINISTERIO DE EMPLEO, SERVICIO CIVILY COOPERATIVAS

DIRECCION GENERAL DE EMPLEQ

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL

Unidad de Funcién Publica y Registro Plurinacional

Unidad de Régimen Laboral e Impugnacion

Unidad de Capacitacion, Etica y Desarrollo Normativo

DIRECCION GENERAL DE POLITICAS PUBLICAS, FOMENTO, PROTECCION Y
PROMOCION COOPERATIVA
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Unidad Administrativa

ADMINISTRATIVAS
Unidad Financiera

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Gabinete

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion

ASESORAMIENTO | DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Unidad de Anélisis Juridico

Unidad de Gestion Juridica

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

9. CODIFICACION DE LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES

La codificacion de as areas y unidades organizacionales permite y facilita la identificacion de las mismas,
debiendo ser correspondiente con el nivel jerarquico, asi como con la estructura establecida en el Ministerio.

fer | 2do [ 3er | dto_[Sto _[Blo

Le...p Jefaturas Regionales de Trabajo
— »  Jefaturas Departamentales de Trabajo

»  Jefaturas de Unidad

R » Direcciones Generales

........................................................................... » Viceministerios

»  Despacho Ministra(o)

CODIGO AREAS Y/0 UNIDADES ORGANIZACIONALES

100000 | DESPACHO DEL MINISTRO (A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

100100 Jefatura de Gabinete

100200 Unidad de Auditoria Interna
100300 Unidad de Comunicacion Social

100400 | Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion
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101000 | DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

101100 Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

102000 | DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

102100 Unidad Administrativa

102200 | Unidad Financiera

102300 Unidad de Recursos Humanos
103000 | DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
103100 Unidad de Analisis Juridico

103200 Unidad de Gestion Juridica
110000 VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

111000 DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

111100 Unidad de Derechos Fundamentales

112000 | DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS SINDICALES

113000 | DIRECCION GENERAL DE POLITICAS DE PREVISION SOCIAL
120000 | VICEMINISTERIO DE EMPLEQ, SERVICIO CIVILY COOPERATIVAS
121000 | DIRECCION GENERAL DE EMPLEQO
122000 | DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL

122100 Unidad de Funcién Publica y Registro Plurinacional

122200 | Unidad de Régimen Laboral e Impugnacién

122300 | Unidad de Capacitacion, Etica y Desarrollo Normativo

DIRECCION GENERAL DE POLITICAS PUBLICAS, FOMENTO, PROTECCION Y

123000 PROMOCION COOPERATIVA

111010 JEFATURA DEPARTAMENTAL DE TRABAJO BENI
11011 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO GUAYARAMERIN

111012 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO RIBERALTA
111020 JEFATURA DEPARTAMENTAL DE TRABAJO CHUQUISACA

111021 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO MONTEAGUDO

111022 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO VILLAMONTES
111030 JEFATURA DEPARTAMENTAL DE TRABAJO COCHABAMBA

111031 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO CHAPARE
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111040 JEFATURA DEPARTAMENTAL DE TRABAJQ LA PAZ

111041 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO ELALTO

111050 JEFATURA DEPARTAMENTAL DE TRABAJO ORURO

111060 JEFATURA DEPARTAMENTAL DE TRABAJO PANDO

111070 JEFATURA DEPARTAMENTAL DE TRABAJO POTOSI

111071 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO LLALLAGUA

111072 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO TUPIZA

111073 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO VILLAZON

111080 JEFATURA DEPARTAMENTAL DE TRABAJO SANTA CRUZ

111081 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO CAMIRI

111082 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO MONTERO

111083 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO PUERTO SUAREZ

111084 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO WARNES

111090 JEFATURA DEPARTAMENTAL DE TRABAJO TARIJA

111091 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO BERMEJO

111092 JEFATURA REGIONAL DE TRABAJO YACUIBA
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10. DESARROLLO DE LAS FUNCIONES Y CARACTERISTICAS DE LAESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

10.1. DESPACHO DEL MINISTRA(O) DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

copiGo: | 100000
DESPACHO DEL MINISTRA(O) DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Unidad de Comunicacion

Jefatura de Gabinete

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Transparencia y
Lucha contra la Corrupcion

I. NIVEL JERARQUICO
EJECUTIVO
Il.  CLASIFICACION
SUSTANTIVA
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DESPACHO DEL SENOR PRESIDENTE DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES

JEFATURA DE GABINETE

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTQS JURIDICOS

VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
VICEMINISTERIO DE EMPLEO, SERVICIO CIVILY COOPERATIVAS
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V.  INSTANCIAS BAJO TUICION
AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL DE COOPERATIVAS (AFCOOP)
VI. COORDINACION INTERNA
VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
VICEMINISTERIO DE EMPLEQ, SERVICIO CIVIL Y COOPERATIVAS
DIRECCIONES GENERALES
JEFATURAS DE UNIDAD
JEFATURAS DEPARTAMENTALES Y REGIONALES DE TRABAJO
VIl. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
PRESIDENCIA DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
VICEPRESIDENCIA DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIOS DEL ORGANO EJECUTIVO
ORGANO LEGISLATIVO Y JUDICIAL
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
INSTITUCIONES INTERNACIONALES
CENTRAL OBRERA BOLIVIANA (C. 0. B.)
ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJQO (O.I. T.)
ORGANIZACIONES SINDICALES NACIONALES
ORGANISMOS INTERNACIONALES DE COOPERACION
VIl. OBJETIVO

Velar por el cumplimiento de las normas laborales y promover la generacion de em-
pleos dignos y sostenibles para toda la poblacién del pais contribuyendo a una planifi-
cacion estratégica nacional eficiente y dindmica acorde con el nuevo rol del Estado.

IX. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Disefiar, 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
construccién estatal autonémico.

Garantizar la insercidon y estabilidad laboral de toda la poblacién, considerando la
equidad de género, asi como de las personas con discapacidad, prohibiendo el despido
injustificado.

Promover y garantizar el acceso al trabajo e inamovilidad laboral de las mujeres en
estado de embarazo y del progenitor, hasta que la hija o el hijo cumpla un afio de edad.

Proteger las relaciones laborales emergentes de la actividad econdmica de las pequerias
unidades productivas urbanas y rurales, por cuenta propia y gremialistas.
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Erradicar el trabajo forzoso o cualquier otra forma andloga de explotacion y servidumbre.

2 Prevenir y resolver los conflictos individuales y colectivos emergentes de las relaciones
laborales.
8 Generar las politicas y programas para la erradicacion gradual de las peores formas del

trabajo de las nifias, nifios y adolescentes.

Garantizar el derecho de los trabajadores a la libre sindicalizacién y organizacién para
9 la defensa de sus intereses, representacion, la preservacion de su patrimonio tangible e
intangible.

10 Impulsar, reconocer Y garantizar el derecho a la negociacién colectiva, en el marco del
didlogo social y tripartismo en materia de trabajo.

1" Proponer politicas salariales y de productividad.

12 Promover y garantizar la libre asociacion de empresarios y empresarias agentes
productivos en el marco de la economia plural.

Promover politicas de empleo, especialmente de jévenes, con la finalidad de generar y
13 mantener condiciones que garanticen a las trabajadoras y trabajadores una ocupacion
laboral con dignidad.

14 Proponer politicas activas y pasivas de empleo a fin mejorar las condiciones de vida de
la poblacion.

15 Promover y fomentar el desarrollo social, econdmico y productivo del sector cooperativo.

16 Fiscalizar, supervisar y apoyar una gestioén cooperativa transparente; disponer acciones
de intervencion en caso de incumplimiento de la ley y de sus normas estatutarias.

17 Generar politicas de prevision social en la perspectiva de la construccién de un seguro
social universal, solidario y equitativo, para la poblacién boliviana.

Proponer politicas relacionadas con el servicio civil, régimen laboral, carrera
18 administrativa, registro, ética U capacitacion emergentes del vinculo laboral entre el
Estado y las servidoras y servidores publicos.

19 Promover y vigilar el cumplimiento de la legislacién nacional y los convenios
internacionales en materia de sus atribuciones.

Conocer y resolver los recursos jerarquicos interpuestos contra las resoluciones que
20 resuelvan los recursos de revocatoria emitidos por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
AFCOOP.

Conoceryresolverlosrecursosjerarquicos planteados porservidoras o servidores publicos
de carrera administrativa o aspirantes a tal condicién, respecto a las controversias sobre

21 el ingreso, promocion o retiro de la funcidn publica, asi como los derivados de procesos
disciplinarios, en el marco de la LEY N° 2027, de 27 de octubre de 1999. Estatuto del
Funcionario Publico y disposiciones reglamentarias aplicables.

X. NORMATIVA ESPECIFICA

- D.S.N° 4857, de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de
Bolivia, de fecha 6 de enero de 2023.

- D.S.N° 2349 de 1de mayo de 2015.

- D.S.N°1995 de 13 de mayo de 2014 que reglamenta la Ley N° 356 de 11 de abril
de 2013.
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ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

copigo: | 100100
JEFATURA DE GABINETE

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Unidad de Comunicacion

)

Jefatura de Gabinete )

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Transparencia y
Lucha contra la Corrupcion

I. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO
Il.  CLASIFICACION
ASESORAMIENTO
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DESPACHO DEL MINISTRO (A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
NINGUNA
V.  COORDINACION INTERNA
DESPACHO DEL MINISTRO(A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
VICEMINISTERIO DE EMPLEQ, SERVICIO CIVIL Y COOPERATIVAS
DIRECCIONES GENERALES
JEFATURAS DE UNIDAD
JEFATURAS DEPARTAMENTALES DE TRABAJO

JEFATURAS REGIONALES DE TRABAJO
AFCOOP
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ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

PRESIDENCIA DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
VICEPRESIDENCIA DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIOS DEL ORGANO EJECUTIVO

ORGANO LEGISLATIVO, JUDICIAL Y ELECTORAL

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

ORGANISMOS INTERNACIONALES

CENTRAL OBRERA BOLIVIANA(C.0.B.)

ORGANIZACIONES SINDICALES NACIONALES E INTERNACIONALES
VIl. OBJETIVO

Apouyar y coordinar las actividades de caracter técnico y administrativo del Despacho del
Ministro(a) de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Coordinar la Agenda y la atencion de las audiencias del Ministro o Ministra.
2 Atender las audiencias a instruccion del Ministro o Ministra.
3 Gestionar la atencion oportuna de las Minutas de Comunicacion y Peticiones de Informe

formuladas por el Organo Legislativo.

Supervisar la recepcion y despacho de la correspondencia del Ministro o Ministra y
gestionar la atencién oportuna.

§-N

Coordinar las relaciones publicas y protocolo del Ministerio.

Organizar reuniones y actos oficiales de acuerdo a la agenda del Ministro o Ministra.

Coordinar con la Unidad de Comunicacion, la ejecucién de la agenda mediatica del
Ministro o Ministra.

Coordinar con las instancias que corresponda, la gestion de los conflictos emergentes.

gmumm

NORMATIVA ESPECIFICA

D.S. N° 4857, de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia,
de fecha 6 de enero de 2023.

Manual de Organizacién y Funciones l/



ESTADO PLURINACIONAL DE
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CODIGO: 100200

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Unidad de Comunicacion

Jefatura de Gabinete

(Unidad de Auditoria Interna)

Unidad de Transparencia y
Lucha contra la Corrupcién

1. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO
Il. CLASIFICACION
ASESORAMIENTO
. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DESPACHO DEL MINISTRO (A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
NINGUNA
V. COORDINACION INTERNA

DESPACHO DEL MINISTRO DE TRABAJOQ, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

VICEMINISTERIO DE EMPLEO, SERVICIO CIVILY COOPERATIVAS
JEFATURA DE GABINETE

DIRECCIONES GENERALES

JEFATURAS DE UNIDAD

JEFATURAS DEPARTAMENTALES

JEFATURAS REGIONALES DE TRABAJO

VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO (CGE)

ORGANOS RECTORES DE LOS SISTEMAS DE LALEY 1178
INSTITUCIONES PUBLICAS

ENTIDAD BAJO TUICION "AFCOOP”
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ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

VIl. OBJETIVO

Contribuir al cumplimiento de los objetivos de la entidad, |a eficacia, eficiencia, economia,
transparencia y licitud de la administracién y gestion del Ministerio de Trabajo, Empleo
y Prevision Social a través de evaluaciones periddicas de la implantacion de control
interno, con el propdsito de lograr niveles de calidad, oportunidad y confiabilidad de los
Sistemas de Administracion e Informacion Gerencial.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Determinar la confiabilidad de los estados de ejecucion presupuestaria y estados
complementarios del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

2 Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones ejecutadas por Areas
Organizacionales del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

3 Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion y de los
instrumentos de controlinterno incorporados a ellos.

Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico-administrativo y otras normas
4 aplicables y obligaciones contractuales del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
Social.

5 Efectuar el sequimiento a la implantacion de recomendaciones emitidas por el Auditor
Interno u/o Auditor Externo para determinar su cumplimiento.

Ejecutar auditorias no programadas a requerimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva y
6 del Contralor General del Estado, informando sobre posibles indicios de responsabilidad
por la funcién puablica.

7 Verificar el grado de cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ejercer el control externo posterior en las entidades bajo tuicion del Ministerio de Trabajo,
8 Empleo y Prevision Social, la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas
(AFCOQP).

Elaborar el Plan Operativo Anual de la UAI y efectuar el seguimiento a la ejecucion
9 fisica y presupuestaria, segun lineamientos del Organo Rector del Sistema de Control
Gubernamental.

10 Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes

IX. NORMATIVAESPECIFICA
- Leu N2 1178, de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 19390.

- Decreto Supremo de Reglamento para el ejercicio de la Contraloria General de la
Republica N° 23215 de 22 de julio de 1992.

- Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna N° C.G.E./094/2012 del 27 de
agosto de 2012.
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ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,
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copiGo: | 100400
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

( Unidad de Comunicacion )

Jefatura de Gabinete

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Transparencia y
Lucha contra la Corrupcién

I. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO
Il.  CLASIFICACION
ASESORAMIENTO
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DESPACHO DEL MINISTRO (A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
NINGUNA

V.  COORDINACION INTERNA
DESPACHO DEL MINISTRO DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
VICEMINISTERIO DE EMPLEQ, SERVICIO CIVIL Y COOPERATIVAS
JEFATURA DE GABINETE
DIRECCIONES GENERALES
JEFATURAS DE UNIDAD
JEFATURAS DEPARTAMENTALES DE TRABAJO
JEFATURAS REGIONALES DE TRABAJO
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ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
PRESIDENCIA ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE BOLIVIA
MINISTERIOS DEL ORGANO EJECUTIVO

ORGANOS LEGISLATIVO Y JUDICIAL
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
ORGANISMOS INTERNACIONALES
ORGANIZACIONES SOCIALES Y SINDICALES

MEDIOS DE COMUNICACION (PRENSA ESCRITA, ORAL Y TELEVISIVA, PORTALES
WEB)

Vil. OBJETIVO

Contribuir al posicionamiento de la gestidn institucional del Ministerio de Trabajo Empleo
y Prevision Social a través de la difusidon de informacién por medios o canales de
comunicacion, referente a las actividades o resultados de gestion dirigidos a las y los
trabajadores de Bolivia, organizaciones sindicales y poblacién econdémicamente activa.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Coordinarconla Direccién Nacionalde Comunicacién Social, brindando apoyoinformativo
a la Ministra(o), Viceministras(os), Directores Generales y Jefes de Unidad.

Crear y aplicar mecanismos e instrumentos para la difusiéon de acciones y logros del

2 Ministerio e instituciones dependientes a través de diferentes medios comunicacionales
(radio, tv, material impreso, pagina web, RRSS, eventos y otras propias de
responsabilidades especificas).

3 Disefiar, elaborar, difundir y actualizar los materiales informativos en el portal web del
Ministerio.

4 Elaborar estrategias de comunicacion para la socializacion de la gestion ministerial en
temas especializados.

5 Difundir informacion institucional en coordinacién con la Direccion Nacional de

Comunicacion Social u otras reparticiones estatales que coadyuven a esta accion.

6 Analizar, registrar y sistematizar la informacion referida al Ministerio.

Coordinar las relaciones del ministerio con los medios de prensa.

8 Fortalecer los mecanismos de articulacion interna entre unidades organizacionales del
Ministerio para mejorar la imagen institucional o clima organizacional.

Coordinar y generar acciones directas a través del optimo relacionamiento con los
9 medios de informacion locales e internacionales que permitan difundir las actividades
institucionales.

10 Analizar e informar oportunamente a la MAE sobre temas relacionados con las
competencias del Ministerio.

1 Analizar, proponer y gestionar la participacion activa del Ministerio en proyectos que
generen impacto social en el 3mbito de sus competencias.

12 Registrar y mantener actualizado el monitoreo de informacion mediatica.

Manual de Organizacién y Funciones l/



ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,

BICENTENARIO DE EMPLEQ ¥ PREVISION SOCIAL

BOLIVIA

Elaborar materiales de apoyo informativo (impresos y audiovisuales) que fortalezcan
13 las actividades de las diferentes unidades organizacionales del Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Saocial (MTEPS).

14 Generar, a través de nuevas tecnologias, canales correctos de informacién que incluyan
mensajes creativos y dindmicos.

15 Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.

IX. NORMATIVAESPECIFICA

- Ley Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién N° 974 de 4 de
septiembre de 2017.

- Decreto Supremo N° 4857, de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia, de fecha 6 de enero de 2023.
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ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,

BICENTENARIO DE EMPLEQ ¥ PREVISION SOCIAL

BOLIVIA

CODIGO: 100500

UNIDAD DE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Unidad de Comunicacion

Jefatura de Gabinete

Unidad de Auditoria Interna

~
Unidad de Transparencia y
Lucha contra la CorrupciénJ

. NIVELJERARQUICO
OPERATIVO
Il. CLASIFICACION
ASESORAMIENTO
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DESPACHO DEL MINISTRO (A) DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL
IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
NINGUNA

V. COORDINACION INTERNA
DESPACHO DEL MINISTRO O MINISTRA
VICEMINISTERIO DE EMPLEO, SERVICIO CIVILY COOPERATIVAS
VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCIONES GENERALES
JEFATURAS DE UNIDAD
JEFATURAS DEPARTAMENTALES
JEFATURAS REGIONALES DE TRABAJO
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ESTADO PLURINACIONAL DE
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BICENTENARIO DE EMPLEQ ¥ PREVISION SOCIAL

BOLIVIA

VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
MINISTERIO DE JUSTICIAY TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
MINISTERIOS DE ESTADO
ENTIDADES DEL ORGANO EJECUTIVO
ORGANO JUDICIAL
MINISTERIO PUBLICO
ORGANIZACIONES SINDICALES, FEDERACIONES Y CONFEDERACIONES
CENTRAL OBRERA BOLIVIANA (C.0.B))
ORGANIZACIONES SOCIALES
VIl. OBJETIVO

Prevenir y luchar contra la corrupcion para promover la transparencia en la gestion
publica, sustentada en el acceso a la informacion, ética publica, control social y rendicion
publica de cuentas.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Promover e implementar planes, programas, proyectos 4 acciones de transparencia,
prevencion y lucha contra la corrupcion.

2 Atender denuncias de presuntos hechos de corrupcion, negativa de acceso a la
informacion y falta a la ética, denunciando ante la Maxima Autoridad Ejecutiva.

3 Verificar y evaluar continuamente la actualizacion de la informacion de la pagina Web
del Ministerio.

4 Promover el desarrollo de la ética publica en las servidoras, servidores y personal publico.

5 Desarrollar mecanismos para la participacion ciudadana y el control social.

6 Planificar, coordinar, organizar Yy apoyar a la Maxima Autoridad en el proceso de rendicion
publica de cuentas.

7 Velar por la emision de estados financieros, informes de gestion, memoria anual y otros.

8 Proponer a la Maxima Autoridad, la aprobacion de reglamentos, manuales, guias e
instructivos, en materias referidas a sus funciones.

9 Solicitar de manera directa informacién o documentacion, a servidores publicos, areas o
unidades de la entidad o fuera de la entidad, para la gestién de denuncias.

Solicitar el asesoramiento técnico de otras unidades de la misma entidad, de otras
entidades competentes externas o la contratacion de especialistas, cuando la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

Realizar sequimiento y monitoreo a los procesos administrativos y judiciales que emerjan
de la gestidn de denuncias efectuadas.

Realizar seguimiento y monitoreo de los procesos en los que se pretenda recuperar
fondos o bienes del Estado sustraidos por actos de corrupcion.

Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes
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IX. NORMATIVAESPECIFICA

- Leude Lucha contra la corrupcién, enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas
"MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ" N° 004, de fecha 31de marzo de 2010.

- Ley de Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion N° 974 de 4 de
septiembre de 2017.

- Leu N° 341 de Participacion y Control Social de 05 de febrero de 2013.

- Decreto Supremo N° 4872 de 02 de febrero de 2023 que aprueba la Politica
Plurinacional de Lucha Contra la Corrupcion “Hacia una nueva gestion publica
digitalizada y transparente”.
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ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,

BICENTENARIO DE EMPLEQ ¥ PREVISION SOCIAL

BOLIVIA

CODIGO: 101000
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Direccion General de
Planificacion

— Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

I. NIVEL JERARQUICO
EJECUTIVO
Il.  CLASIFICACION
ASESORAMIENTO
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DESPACHO DEL MINISTRO (A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

V.  COORDINACION INTERNA
DESPACHO DEL MINISTRO DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
VICEMINISTERIO DE EMPLEQ, SERVICIO CIVIL Y COOPERATIVAS
JEFATURA DE GABINETE
DIRECCIONES GENERALES
JEFATURAS DE UNIDAD
JEFATURAS DEPARTAMENTALES DE TRABAJO
JEFATURAS REGIONALES DE TRABAJO
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ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

ORGANQS EJECUTIVO, LEGISLATIVO Y JUDICIAL
ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO (0.IT.)
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO
ORGANISMOS INTERNACIONALES PERTINENTES

VIl. OBJETIVO

Implementar y operativizar a través del Sistema de Planificaciéon Integral del Estado
(SPIE) y del Sistema de Programacion de Operaciones (SPO), mediante los procesos de
la planificacion estratégica y operativa del Ministerio, en concordancia con las directrices
de los entes rectores.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

Implementarintegralmente el SPIE a través de la articulacion de la planificacion de largo

1 Plazo (PGDES) y la planificacion estratégica - operativa, enmarcado en los lineamientos,
procedimientos y metodologias del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social
(MTEPS).

Gestionar el Seguimiento y Evaluacion al cumplimiento de las metas, resultados y

2 acciones contenidas en el PEM, PEI y POA del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision

Social (MTEPS), en concordancia con las directrices del SPIE y en coordinacién con el
Ministerio de Planificacion de Desarrollo.

Establecer los lineamientos estratégicos para la gestion y formulacion de programas/
3 proyectos alineados a los objetivos estratégicos de la Planificacion Nacional, Ministerial
e Institucional, previa a la aprobacion por la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio.

Proponer, desarrollar y aplicar mecanismos e instrumentos que articulen a planificacion

4 operativa con la planificacion estratégica orientando a través de actividades de
capacitacion a las unidades organizacionales del Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social (MTEPS).

5 Procesar y difundir la informacion de la gestion Institucional a los Organos Rectores y a
las entidades del Organo Ejecutivo.

Desarrollar, adecuar e implementar instrumentos y/o mecanismos de seguimiento
6 y monitoreo de los programas y proyectos formulados en el marco de las politicas de
competencia del Ministerio.

Coordinar con las unidades ejecutoras, Organismos Financiadores y el Ministerio de
7 Planificacién del Desarrollo (MPD) para garantizar la ejecucion de Programas u/o
Proyectos segun correspondan en el POA de cada gestion.

Coordinar y administrar la gestién, sistematizacion de la informacién respecto a la
8 ejecucion de los planes, programas y proyectos, con las unidades ejecutoras para su
presentacion a la MAE.

9 Responder a las solicitudes de Informacién respecto al avance y ejecucion de programas
y proyectos de acuerdo a los requerimientos previa aprobacion de la MAE.

10 Implementar el Sistema de Programaciéon de Operaciones en el Ministerio de Trabajo
Empleo y Prevision Social.

Formulary/omodificarelPlan Estratégico Ministerial (PEM), Plan Estratégico Institucional

1 (PEI) y Plan Operativo Anual (POA) del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social,
conforme a los lineamientos y/o metodologias establecidas por los érganos rectores e
instrumentos de planificacion.
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Gestionar en coordinacion con las areas y unidades organizacionales del Ministerio de

12 Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS), la consolidacion y actualizacion constante
de la red de informacion estadisticas e indicadores de resultados e impacto que permita
el desarrollo de politicas y estrategias del Ministerio.

13 Recabar, procesar y analizar la informacion sobre la gestion y la ejecucion de planes,
programas y proyectos del Ministerio para la oportuna toma de decisiones.

14 Elaborar y administrar la informacion referente a la gestidon y ejecucion de planes,
programas y proyectos del Ministerio para la oportuna toma de decisiones.

Gestionary supervisar la implementacion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
15 en el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS), en el marco de las
politicas de gobierno electrdnico.

16 Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.

IX. NORMATIVAESPECIFICA

- Ley No. 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE) de 21 de enero
de 2016.

- Ley de Administracién y Control Gubernamental N° 1178 del 20 de julio de 1990.

- Decreto Supremo de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de
Bolivia N° 4857, de fecha 6 de enero de 2023.
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CODIGO: 101100

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACIGN Y COMUNICACIONES

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Direccion General de
Planificacion

Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

CLASIFICACION

ASESORAMIENTO

DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
AREA DE DESARROLLO DE SOFTWARE
AREA DE INFORMACION ESTADISTICA
AREA DE REDES Y MANTENIMIENTO
COORDINACION INTERNA

DESPACHO DEL MINISTRO O MINISTRA DE TRABAJO, EMPLEQO Y PREVISION
SOCIAL

VICEMINISTERIOS

DIRECCIONES GENERALES

JEFATURAS DEPARTAMENTALES Y REGIONALES DE TRABAJO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA - AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION (AGETIC)
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BICENTENARIO DE
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VICEPRESIDENCIA DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA - AGENCIA PARA EL
DESARROLLO DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION EN BOLIVIA (ADSIB)

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES -REGISTRO UNICO DE LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD (SIPRUNPCD)

INSTITUTO BOLIVIANO DE LA CEGUERA (IBC)
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

MINISTERIO DE GOBIERNO - SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL
(SEGIP)

GOBIERNOS AUTONOMOS DEPARTAMENTALES
GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES

Vil. OBJETIVO

Conducir y mantener el proceso de adopcién e implementacion de una infraestructura
tecnolégica, tecnologias de software libre y estandares abiertos en el Ministerio para
optimizar y agilizar el procesamiento de la informacion, la digitalizacion de los tramites y
la generacion oportuna de datos estadisticos.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarrollar contenidos, aplicaciones y servicios de las tecnologias de informacion y
1 comunicacion para optimizar los sistemas existentes en el Ministerio U crear nuevos para
atender la demanda social de los servicios de la entidad.

2 Desarrollar mecanismos que faciliten el acceso y uso intensivo de los sistemas en todas
las Unidades del Ministerio.

Desarrollar e implementar mecanismos de acceso y uso de sistemas de informacion y
3 comunicacion que permitan la interoperabilidad con otras entidades del Estado y con la
sociedad que demanda los servicios del Ministerio.

4 Implementar politicas y procedimientos para la gestion de la sequridad de la informacion.

Coordinar con la AGETIC, la implementacién de los Planes de Gobierno Electrénico y el
5 de Software Libre y Estdndares Abiertos en el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
Social (MTEPS).

6 Desarrollar e implementar politicas y procedimientos para la evaluacion, adopcion y
migracién a Software libre y estdndares abiertos en el Ministerio.

7 Implementar procedimientos y estadndares para el desarrollo de sistemas en software
libre y digitalizacion de tramites.

Disefiar e implementar programas de capacitacion especializadas dirigidas a
8 administradores y desarrolladores en Software Libre en el Trabajo, Empleo y Prevision
Social (MTEPS).

Disefiar e implementar programas de capacitacion y sensibilizacion dirigidas a los
servidores publicos de la entidad para el uso y gestion de software libre.

Implementar, mantener y actualizar la infraestructura de tecnologias de informacion y
comunicaciones de acuerdo a los requerimientos del Gobierno Electrénico, para facilitar
la calidad, disponibilidad y seguridad de informacion de los servicios tecnolégicos.

Implementar, mantener y actualizar el equipamiento de los usuarios finales de la Entidad.

Definir e implementar lineamientos de los mecanismos de Ciudadania Digital para su
implementacion en los Sistemas del Trabajo, Empleo y Previsién Social (MTEPS).
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Definir e implementar procesos de Gobierno Eficiente en los Sistemas de Informacion
para la simplificacion de trdmites.

13

14 Disefiar e implementar en el Ministerio, Sistemas de Informacion para un Gobierno con
Transparencia y Datos Abiertos

Implementar y administrar un Centro de Procesamiento de Datos de conformidad a los

15 requerimientos del Plan de Gobierno Electrénico.

Recolectar, procesar y validar la informacion respecto las acciones misionales generadas
16  porlas areas organizacionales del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social a nivel
nacional.

Recuperar y recopilar documentos e informacion histérica generada por el Ministerio de
17 - S . . . - e
Trabajo, Empleo y Previsién Social, a fin de generar informacion estadistica.

Emitir informacién oficial e histérica sobre los resultados alcanzados por el Ministerio
de Trabajo, Empleo y Prevision Social, a requerimiento interno para la conduccion de la

18 gestién institucionaly mejora continua de los servicios otorgados por la entidad; asimismo
a demanda externa a solicitud de las entidades publicas y sociedad civil en su conjunto.
19 Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las

instancias competentes.
IX. NORMATIVAESPECIFICA

- Ley General de Telecomunicaciones y Tecnologias de Informacién y Comunicacion
(TICs) N° 164 de 8 de agosto de 2011y sus Decretos Reglamentarios.
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copiGo: | 102000
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Direccion General de
Asuntos Administrativos

 — Unidad Administrativa

 — Unidad Financiera

—— Unidad de Recursos Humanos

. NIVELJERARQUICO
EJECUTIVO
Il. CLASIFICACION
ADMINISTRATIVO
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DESPACHO DEL MINISTRO (A) DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES

UNIDAD FINANCIERA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

V. COORDINACION INTERNA

TODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE CONFORMAN EL MINISTERIO DE
TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL DE COOPERATIVAS
VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
MINISTERIO DE ECONOMIAY FINANZAS PUBLICAS
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO
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OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

VIl. OBJETIVO

Administrar los recursos financieros y no financieros del Ministerio de Trabajo Empleo
y Previsién Social, en la Estructura Central, con eficacia, eficiencia, racionalidad y
transparencia, en el marco de las normas de administraciéon gubernamental.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Dirigir y llevar adelante toda la administracién y finanzas de la estructura central del
Ministerio, en el marco de la normativa legal vigente.

2 Implementar y supervisar la aplicacion de los sistemas financieros y no financieros
establecidos en las normas de Administracion y Control Gubernamentales en la entidad.

3 Asesorar U apouar en asuntos administrativos a la (el) Ministra(o), Viceministros(as) u
demas estructura del ministerio.

4 Ejecutar las funciones y tareas delegadas por la (el) Ministra(o).

Asumir la representacién en temas administrativos y financieros de la Estructura
5 Central del Ministerio y emitir resoluciones administrativas para resolver asuntos de su
competencia.

6 Administrar los recursos fisicos, financieros y materiales del Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Social en el marco de la normativa legal vigente.

Dirigir y supervisar la implementacion de los reglamentos especificos de los sistemas de
8 presupuesto, contabilidad gubernamental integrada, tesoreria, administraciéon de bienes
y servicios, organizacion administrativa y administracion de personal

9 Dirigir el proceso de formulacion del anteproyecto de presupuesto de cada gestion en
base al Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual (POA) de a entidad.

10 Supervisar la gestion presupuestaria, evaluando su ejecucion, de acuerdo a las Normas
Basicas del Sistema de Presupuesto y reglamentacion que emita el Organo Rector.

Controlar la contratacién, manejo y disposicion oportuna de bienes y servicios
1 adecuados, con integridad y de manera eficiente, para las diferentes dreas y unidades
organizacionales del Ministerio.

13 Aprobar en Ultima instancia el proceso de pago de obligaciones mediante el SIGEP, previa
verificacién y conformidad de las areas Técnicas correspondientes.

Emitir informacion administrativa financiera, periddicamente y a requerimiento de las
14 . Lo .
autoridades del Ministerio y entidades competentes.

Implementar las recomendaciones emitidas por Auditoria Interna y la Contraloria General

15 del Estado, en el 3mbito de su competencia.

16  Elaborary presentar los estados financieros en cumplimiento a normas legales vigentes.

18 Supervisar la elaboracion y cumplimiento del Plan Operativo Anual y POAIS de la DGAA,
conforme a la normativa vigente.

19  Dirigir la organizacién y supervisar el archivo central del Ministerio.
20 Supervisar los temas inherentes a la administracién de personal del ministerio

21 Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.
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IX. NORMATIVAESPECIFICA

- Decreto Supremo de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional
de Bolivia N° 4857 de 6 de enero de 2023 Art. 112.

- Ley de Administracién y Control Gubernamental N° 1178 del 20 de julio de 1990 y
los Sistemas Financieros y no Financieros.
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CODIGO: 102100

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Direccion General de
Asuntos Administrativos

—( Unidad Administrativa )

— Unidad Financiera

——  Unidad de Recursos Humanos

NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

CLASIFICACION

ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA ESTRUCTURAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
AREA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
AREA DE ACTIVOS FIJOS

AREA DE ALMACENES

AREA DE INFRAESTRUCTURA

AREA DE SERVICIOS GENERALES

AREA DE ARCHIVO CENTRAL
COORDINACION INTERNA

TODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE CONFORMAN EL MINISTERIO
DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA
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VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO
SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

Vil. OBJETIVO

Desarrollar de manera transparente y eficiente la administracion y gestion de los bienes y
servicios, asi como, la organizacion administrativa de la Estructura Central del Ministerio
de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Proponer y actualizar, procedimientos y otros instrumentos de administracion y
organizacion, para su posterior implementacion.

2 Mantener actualizada la reglamentacion relacionada con los Sistemas de Organizacion
Administrativa y Administracién de Bienes y Servicios.

3 Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacion con las Unidades
Solicitantes.

4 Realizar los procesos de contratacién de bienes y servicios segun el requerimiento de las
unidades solicitantes en el marco de la normativa vigente.

Administrar los bienes muebles, inmuebles y de consumo de la estructura central del
5 Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS), conforme a la normativa vigente de manejo
y disposicién de bienes.

6 Realizar inventarios y recuentos periddicos planificados y sorpresivos de bienes de
consumo y activos fijos.

7 Consolidar el inventario de bienes de uso y de consumo del Trabajo, Empleo y Prevision
Social (MTEPS), para su incorporacion en los Estados Financieros Complementarios.

8 Verificar y supervisar las labores de mantenimiento, salvaguarda y proponer a3
disposicion y baja de activos fijos, en el marco de las disposiciones y normativa vigentes.

9 Recepcionar y asignar activos fijos a diferentes unidades y/o servidores publicos del
Ministerio.

10 Efectuar el seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacion técnico
legal de los bienes inmuebles y bienes sujeto a registro.

1 Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo para la conservacion de vehiculos,
maquinaria y equipos del Ministerio, en coordinacién con las unidades especializadas.

Realizar las solicitudes de pago por los servicios recibidos en el marco de la normativa
vigente.

Dar los lineamientos para la elaboracion y actualizacion periddica de los procesos y
procedimientos organizacionales de la entidad.

Realizar el andlisis organizacional de la entidad en coordinacién con la instancia
responsable del Sistema de Programacién de Operaciones.

Proponer ajustes a la estructura organizacional cuando corresponda.

Elaborar y ejecutar el plan de implantacidn de los ajustes a la estructura organizacional
en coordinacion con las Unidades Organizacionales.
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Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.

IX. NORMATIVAESPECIFICA

- Decreto Supremo de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de
Bolivia N° 4857, de fecha 6 de enero de 2023 Art. 112.

- Decreto Supremo Normas Béasicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios No.181y su Reglamentacion.
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CODIGO: 102200

UNIDAD FINANCIERA

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Direccion General de
Asuntos Administrativos

— Unidad Administrativa

—( Unidad Financiera )

——  Unidad de Recursos Humanos

I.  NIVELJERARQUICO
OPERATIVO
Il. CLASIFICACION
ADMINISTRATIVA
Il. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
AREA DE PRESUPUESTOS
AREA DE CONTABILIDAD
AREA DE TESORERIA

V. COORDINACION INTERNA

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE CONFORMAN EL MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
MINISTERIO DE ECONOMIAY FINANZAS PUBLICAS
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO
SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES
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VIl. OBJETIVO

Dirigir la gestion financiera institucional, llevando a cabo la planificacion, coordinacion y
supervision de las actividades de Presupuesto, Contabilidad Integrada y Tesoreria

IX. FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer procedimientos y practicas en materia de recursos econémicos y financieros
para su posterior ejecucion.

Mantener actualizada la reglamentacion relacionada con los Sistemas de Presupuesto,
Contabilidad Integrada y Tesoreria.

N

Difundir los instrumentos Yy mecanismos internos complementarios a los sistemas de
Presupuesto, Contabilidad Integrada, Tesoreria y Crédito Pdblico.

Realizar la formulacién del anteproyecto de presupuesto para cada gestion fiscal con
4 todas las Unidades Organizacionales del Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS), en
el marco del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual (POA).

w

Realizar certificaciones, modificaciones y ejecuciones presupuestarias de la estructura

2 central del Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS).

6 Realizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestaria del Trabajo, Empleo
u Prevision Social (MTEPS).

. Revisar y Consolidar el anteproyecto de presupuesto del Trabajo, Empleo y Prevision
Social (MTEPS), de la estructura central U las entidades desconcentradas.

8 Realizar la evaluacion financiera del presupuesto del Trabajo, Empleo y Prevision Social

(MTEPS).

Registrar el movimiento econémico financiero de la entidad para la obtencion de
informacién Gtil, oportuna y confiable para la toma de decisiones.

10 Atender los requerimientos de pasajes U vidticos en el marco del reglamento interno del
Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS).

11 Revisar, verificar, consolidary presentar los estados financieros basicos y complementarios
de la entidad para su remision a las instancias correspondientes.

12  Registrar y administrar los ingresos financieros producto de las actividades de la entidad.

13  Custodiar los titulos y valores de la entidad.

14 Realizar el seguimiento a la informacién generada por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas y el Servicio de Impuestos Nacionales.

15 Realizar la administracion y gestién impositiva del Trabajo, Empleo y Prevision Social
(MTEPS).

16  Organizar y administrar el archivo contable

18 Realizar la programacién y ejecucion del plan anual de cuotas de caja de la Administracion
Central del Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS).

19 Administrar los fondos de las cuentas corrientes fiscales de la Administracion Central del
Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS).

20 Realizar la atencion de solicitudes de cajas chicas y fondos en avance para la asignacion
de los recursos.

2 Elaborar, verificar y aprobar los comprobantes de ejecucion presupuestaria de ingresos y
gastos de la estructura central de Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS).
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Elaborar el Plan Operativo Anual de |la Unidad y efectuar el seguimiento a la ejecucion
fisica y presupuestaria de manera trimestral.

Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remisiéon a las
instancias competentes.

IX. NORMATIVAESPECIFICA

- Ley del Presupuesto General del Estado y Decreto Supremo Reglamentario.

22

- Decreto Supremo de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de
Bolivia N° 4857, de fecha 6 de enero de 2023.

- Normativa emitida por el Servicio de Impuestos Nacionales.
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CODIGO: 102300

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Direccion General de
Asuntos Administrativos

— Unidad Administrativa

— Unidad Financiera

—( Unidad de Recursos Humanos )

NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

CLASIFICACION

ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA ESTRUCTURAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES

NINGUNA

COORDINACION INTERNA

TODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE CONFORMAN EL MINISTERIO DE
TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

ESCUELA DE GESTION PUBLICA PLURINACIONAL
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
MINISTERIO DE ECONOMIAY FINANZAS PUBLICAS
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SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS (SEDEM)
PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO

ENTES GESTORES DE SALUD

GESTORA PUBLICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZO

UNIVERSIDADES PUBLICAS, PRIVADAS Y OTROS INSTITUTOS DE EDUCACION
SUPERIOR

POLICiA BOLIVIANA NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DEL SISTEMA DE REPARTO (SENASIR)
OTRAS INSTITUCIONES

VIl. OBJETIVO

Planificar, organizar y dirigir de manera transparente, eficaz y eficiente la gestion de
Recursos Humanos en el marco del Sistema de Administracion de Personal y normativa

legal vigente.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Proponer reglamentos, instructivos y normativa en materia de Gestion de Recursos
Humanos.

2 Socializar, aplicar y verificar el cumplimiento del Reglamento Interno de Personal del
Ministerio de Trabajo Empleo y Prevision Social y actualizar cuando corresponda

Administrar y gestionar los procesos de Dotacion de Personal para que la entidad cuente
3 con la calidad y cantidad de Talento Humano necesaria, en el marco de la Estructura
Organizacional U recursos econémicos vigentes.

Programar y ejecutar los procesos de Evaluacion de Desempefio de las servidoras
4 U servidores publicos del Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS), conforme a
normativa vigente.

5 Administrar y gestionar los procesos de Capacitacion Productiva para las servidoras y
servidores publicos del Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS).

6 Realizar todas las gestiones administrativas para la suscripcion de Convenios de
Pasantias en el marco de la normativa vigente.

7 Reclutar, seleccionar, asignar y evaluar a estudiantes para el programa de pasantias y/o
trabajo dirigido en el Ministerio, conforme a normativa legal vigente.

8 Atender y ejecutar solicitudes de los procesos de Movilidad Funcionaria del Personal del
Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS).

Elaborar, generar y validar las Planillas de: Haberes, Refrigerios, Consultores de Linea,
Personal Eventual, Subsidios, Seguridad Fisica, Egresados y Estudiantes Universitarios,
de acuerdo a Convenios.

Administrar los procesos de Registro de Personal, y custodiar la documentacion personal
y laboral de las servidoras y servidores publicos del Trabajo, Empleo y Previsién Social
(MTEPS).

Formular, proponer e implementar politicas para fortalecer el Clima y la Cultura
Organizacional del Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS).

Promover la mejora continua de los procesos de la Unidad, asegurando que los sistemas
logren los resultados previstos y mantener el enfoque de la satisfaccion del Usuario.

\‘ Manual de Organizacién y Funciones



ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

Revisar y controlar la presentacién de los formularios de descargos de impuestos de Ley
y su respectivo proceso.

14  Administrar el registro sistematizado de la informacién contenida en los files de personal.

Elaborar y controlar la ejecucion del rol de vacaciones del personal, en coordinacion con

= los jefes inmediatos superiores.

16  Realizar la afiliacion del personal ante el ente gestor de Salud.
17  Administrar el registro y control de asistencia del personal.

18  Emitir certificados de trabajo y aportes a requerimiento del interesado.

19 Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.

IX. NORMATIVA ESPECIFICA
- Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico, de 27 de octubre de 1999.

- Decreto Supremo de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de
Bolivia N° 4857, de fecha 6 de enero de 2023.

- Decreto Supremo Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal N°
26115.

- Ley de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de
Bolivia N° 475 de 30 de diciembre de 2013.

- Decreto Supremo de Pago de refrigerios en el sector publico N°2219 de 17 de
septiembre de 2014 y Decreto modificatorio.
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CODIGO: 103000

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Direccion General de
Asuntos Juridicos

— Unidad de Analisis Juridico

——  Unidad de Gestion Juridica

. NIVELJERARQUICO
EJECUTIVO
Il. CLASIFICACION
ASESORAMIENTO
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DESPACHO DEL MINISTRO (A) DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO
UNIDAD DE GESTION JURIDICA
V. COORDINACION INTERNA
DESPACHO DEL MINISTRO(A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

VICEMINISTERIO DE TRABAJQO Y PREVISION SOCIAL Y UNIDADES DEPENDIENTES

VICEMINISTERIO DE EMPLEO, SERVICIO CIVIL Y COOPERATIVAS Y UNIDADES
DEPENDIENTES

DIRECCIONES DE AREA
JEFATURAS DE UNIDAD
JEFATURAS DEPARTAMENTALES Y REGIONALES
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COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

MINISTERIOS DEL ORGANO EJECUTIVO

ORGANO LEGISLATIVO Y JUDICIAL

INSTITUCIONES PUBLICAS

CENTRAL OBRERA BOLIVIANA(C.0.B.)

ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO (0.1.T.)
ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN MATERIA LABORAL
ORGANIZACIONES SINDICALES, FEDERACIONES Y CONFEDERACIONES
ORGANISMOS INTERNACIONALES

VIl. OBJETIVO

Velar por que las acciones del Ministerio se enmarquen en las disposiciones legales en
vigencia, brindando asesoramiento en materia legal a todas las unidades organizacionales
componentes de la estructura de la entidad.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Prestar asesoramiento especializado al Ministro, Viceministros y demas componentes
de la estructura central del ministerio.

2 Apouyar en las tareas de desarrollo normativo juridico de competencia del ministerio.

3 Registraryarchivarlos proyectos deresoluciones ministeriales y todaotradocumentacion,
asi como organizar las fuentes de informacion legal.

4 Coordinar y supervisar las funciones/actividades de analisis y gestién juridica del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS).

5 Proyectar las Resoluciones Ministeriales de los recursos que conozca el Ministerio y
emitir informe fundado sobre su procedencia y mérito.

6 Revisar, analizar, emitirinforme legal y proyectar la Resolucion Ministerial sobre recursos
de revocatoria interpuestos.

Revisar, analizar, emitirinforme legal y proyectar o revisar la Resolucion Ministerial sobre
7 recursos jerarquicos, recursos de revision, de competencia del Ministerio a través de su
unidad especializada.

8 Emitir informes sobre consultas en temas legales.

g9 Patrocinar al Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsiéon Social en todo juicio como
demandante o demandado ante el 6rgano jurisdiccional.

10  Controlarelregistro de las resoluciones ministeriales referente a recursos administrativos.

1 Analizar y proyectar normativas reglamentarias del sector.

12 Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.

13  Otras funciones delegadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva.
IX. NORMATIVAESPECIFICA

Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023 de Organizacion del Organo
Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia.
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UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Direccion General de
Asuntos Juridicos

—( Unidad de Analisis Juridico )

L——  Unidad de Gestion Juridica

. NIVELJERARQUICO
OPERATIVO
Il. CLASIFICACION
ASESORAMIENTO
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
NINGUNA

V. COORDINACION INTERNA

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE CONFORMAN EL MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

ENTIDADES DEL SECTOR PRIVADO QUE REALICEN CONSULTAS QUE REQUIERAN
ANALISIS JURIDICO EN TEMAS DE COMPETENCIA DEL MINISTERIO

VIl. OBJETIVO

Asistir a las instancias del Ministerio con una interpretacion sobre |3 aplicacion adecuada
de las disposiciones legales en vigencia.
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VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Atender todo el tema de analisis juridico alinterior del Ministerio.

2 Absolver consultas o requerimientos de opinidn juridica.

3 Emitir opinidn juridica y recomendar las acciones que se requieran sobre los diversos
temas que se presenten en el Ministerio.

4 Emitir opinién juridica sobre los proyectos de Reglamentos de funcionamiento del
Ministerio.

5 Elaborar Informes respecto a criterios y/o consultas legales requeridas, asi como sobre
Responsabilidad por la Funcion Publica.

6 Elaborar proyectos de resoluciones en grado de Revocatoria, Jerdrquico y de Revision,
relativo a recursos administrativos.

- Elaborar proyectos de Resoluciones Supremas y Ministeriales relativas a asuntos
sindicales.

8 Analizar y elaborar proyectos de leyes, decretos supremos y otros instrumentos
normativos.

9 Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.

IX. NORMATIVAESPECIFICA

Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023 de Organizacion del Organo
Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia.
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CODIGO: 103200

UNIDAD DE GESTION JURIDICA

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Unidad de Analisis Juridico

—( Unidad de Gestion Juridica )

. NIVELJERARQUICO
OPERATIVO
Il. CLASIFICACION
ASESORAMIENTO
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
NINGUNA

V. COORDINACION INTERNA

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE CONFORMAN EL MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO

INSTITUCIONES QUE CONFORMAN EL ORGANO JUDICIAL
VIl. OBJETIVO

Realizar las gestiones judiciales en representacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva y
cumplir con las gestiones administrativas legales en procesos de contratacion, asi como
en la elaboracién de documentacién administrativa relativa al funcionamiento de la
entidad.

\‘ Manual de Organizacién y Funciones




ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Atender todo el tema de gestion juridica relativa al Ministerio de Trabajo, Empleo y
Previsién Social.

Coadyuvar a la Direccion General de Asuntos Administrativos, en las gestiones judiciales
2 para la regularizacion del derecho propietario de los bienes muebles e inmuebles del
Ministerio.

3 Patrocinar los procesos judiciales en los que el Ministerio sea parte como demandante o
demandado o tenga algun derecho.

4 Sustanciar los procesos administrativos internos de acuerdo a la Ley 1178 y sus Decretos
Reglamentarios.

5 Atender las solicitudes para elaboracion de proyectos de Resoluciones Ministeriales
conforme a la normativa administrativa relativa al funcionamiento del Ministerio.

Atender los requerimientos para la elaboracion de Contratos Administrativos, de acuerdo
6 con la norma nacional y de los Programas o Proyectos cuando existan Convenios
aprobados por norma.

2 Atender los requerimientos para elaboracion de Convenios interinstitucionales, de
acuerdo con las competencias del Ministerio.

8 Atender y procesar los aspectos juridicos relativos a la aplicacion de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales.

g9 Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.

IX. NORMATIVAESPECIFICA

- Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023 de Organizacion del Organo
Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia.

- Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

- Ley General del Trabajo de 08 de diciembre de 1942, sus modificaciones y
Reglamentos.

- Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

- Ley del Presupuesto General del Estado, aprobado para la gestion y su
Reglamentacién.

- Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones.

- Reglamentos especificos de los Sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales.
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copiGo: | 110000
VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Viceministerio de Trabajo y
Prevision Social

Direccion General de Direccion General de
Trabajo, Higienes y oz L e Politicas de Previsién

Segurided ocupacional Asuntos Sindicales Social

Jefaturas
— Departamentales
de trabajo (9) Unidad de

Derechos
Jefaturas Fundamentales
|| Regionales de
trabajo (16)

I. NIVEL JERARQUICO
EJECUTIVO
Il.  CLASIFICACION
SUSTANTIVO
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DESPACHO DEL MINISTRO(A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ASUNTQOS SINDICALES
DIRECCION GENERAL DE POLITICAS DE PREVISION SOCIAL

V. COORDINACION INTERNA

DESPACHO DEL MINISTRO(A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
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JEFATURA DE GABINETE

VICEMINISTERIO DE EMPLEOQ, SERVICIO CIVILY COOPERATIVAS
DIRECCIONES GENERALES

JEFATURAS DE UNIDAD

JEFATURAS DEPARTAMENTALES Y REGIONALES DE TRABAJO

COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
ORGANO EJECUTIVO, LEGISLATIVO Y JUDICIAL
INSTITUCIONES PUBLICAS

ORGANISMOS INTERNACIONALES

ENTIDADES PRIVADAS

CENTRAL OBRERA BOLIVIANA (C.0.B)

ORGANIZACIONES  SINDICALES (FEDERACIONES Y CONFEDERACIONES
NACIONALES, CENTRALES OBRERAS DEPARTAMENTALES Y REGIONALES)

CONFEDERACION DE EMPRESARIOS PRIVADOS DE BOLIVIA (C.E.P.B.)
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES
OBJETIVO

Cumplir y hacer cumplir las normas laborales y sociales garantizando el trabajo digno, la
estabilidad laboral, (3 libre sindicalizacién y seguridad social, procurando la erradicacion
de todo tipo de servidumbre.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir y hacer cumplir las normas laborales y sociales en el marco del trabajo digno.

Coordinar la generacién de politicas y programas para promover U garantizar el acceso al
trabajo u la equidad en las relaciones laborales para mujeres y hombres.

Disefiar, implementar y ejecutar politicas que garanticen los derechos sociolaborales en
las pequerias unidades productivas urbanas y rurales, por cuenta propia y gremialistas.

Promover politicas de prevencion de enfermedades profesionales y accidentes de
trabajo; asimismo la difusion y el cumplimiento de normas laborales, de sequridad y
salud ocupacional.

Promover el derecho a la negociacion colectiva.

Coordinar y desarrollar politicas para la erradicacion de cualquier forma de servidumbre
(trabajo forzado, discriminacion de género, trabajo de nifios, nifias Y adolecentes).

Promover el derecho a la libre sindicalizacion (con los derechos y deberes determinados
por la Constitucion y la Ley) como forma de organizacién y representacion de los y las
trabajadoras de la ciudad, del campo, de las trabajadoras y los trabajadores por cuenta
propia U gremiales para la defensa de sus intereses.

Promover el didlogo social, la concertaciéon y el tripartismo como mecanismos de
consolidacion de la relacion laboral.

Coordinar con el Viceministerio de Empleo espacios para a8 generacion de politicas
salariales y de productividad.



ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,

BICENTENARIO DE EMPLEO Y PREVISION SOCIAL
1 Coordinar con el Viceministerio de Empleo, acciones que garanticen a libre asociacion

de empresarios y agentes productivos en el marco de la economia plural.

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

Apoyar las iniciativas de trabajadoras u los trabajadores para la reorganizacion y
13 reactivacion de las empresas en situacion de reestructuracion, quiebra, concurso o
liquidacion, como una forma de defensa de sus fuentes laborales.

14 Garantizar el cumplimiento de normas, disposiciones legales vigentes y convenios
internacionales en materia laboral.

15 Formular y ejecutar politicas de sequridad y prevision social que garanticen el
cumplimiento de los principios determinados por la Constitucion y las Leyes.

16 Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.

IX. NORMATIVAESPECIFICA

Decreto Supremo de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de
Bolivia N° 4857, de fecha 6 de enero de 2023.
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DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Viceministerio de Trabajo y
Prevision Social

Direccion General de Direccion General de
Trabajo, Higienes y Lotz S Politicas de Previsién

Seguridad ocupacional

Asuntos Sindicales Social

Jefaturas
— Departamentales
de trabajo (9) Unidad de

Derechos
Jefaturas Fundamentales

|| Regionales de
trabajo (16)

I. NIVEL JERARQUICO
EJECUTIVO
Il.  CLASIFICACION
SUSTANTIVA
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES

UNIDAD DE DERECHOS FUNDAMENTALES

AREA LABORAL

AREA DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

JEFATURAS DEPARTAMENTALES Y REGIONALES DE TRABAJO
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V. COORDINACION INTERNA
DESPACHO MINISTRO(A)
VICEMINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
VICEMINISTERIO DE EMPLEO, SERVICIO CIVILY COOPERATIVAS
JEFATURA DE GABINETE
DIRECCIONES GENERALES
JEFATURAS DE UNIDAD
VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
ORGANO EJECUTIVO
ASAMBLEA LEGISLATIVA PLURINACIONAL
EMBAJADAS Y ORGANISMOS INTERNACIONALES
INSTITUCIONES PUBLICAS
ENTIDADES TERRITORIALES AUTONOMAS
CENTRAL OBRERA BOLIVIANA (C.0.B)
VIl. OBJETIVO

Promover politicas socio laborales y acciones para asegurar una adecuada relacion
laboral, velando por el cumplimiento y aplicacion a Nivel Nacional de la legislacion
laboral y de Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar, asi como de los Convenios
Internacionales en la materia.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Formular politicas y normas en materia laboral, de relaciones individuales y colectivas
de trabajo y regimenes laborales especiales.

Elaborar lineamientos técnicos, procedimientos y mecanismos para la implementacion
2 de politicas y normas en materia laboral, de relaciones individuales y colectivas y
regimenes especiales y supervisar su implementacion.

3 Formular politicas y normas nacionales y sectoriales para la promocion de lineamientos
en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Formular y/o modificar politicas y normas para la prevencion de enfermedades
4 profesionales, accidentes de trabajo y riesgos ocupacionales en coordinacién con
entidades publicas y privadas competentes.

Elaborar lineamientos técnicos, procedimientos y mecanismos para la implementacion
de las politicas y normas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo en coordinacion
con entidades nacionales e internacionales competentes y supervisar su ejecucion.

Desarrollar e implementar mecanismos para la prevencion y resolucion de conflictos de
trabajo individuales y colectivos.

Promover la evaluacion de la efectividad de la implementacitn de las normas vigentes
en materia laboral y de Sequridad y Salud en el Trabajo y proponer modificaciones en
Caso necesario.
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Coordinar, supervisar y controlar las actividades de las Jefaturas Departamentales y
Regionales en materia laboral, sequridad y salud en el trabajo e inspectoria.

9 Definir procedimientos para las inspecciones técnicas y laborales.
Elaborar procedimientos y mecanismos de atencién de consultas, denuncias, reclamos

10 y sugerencias y promover suimplementacion a través de las Jefaturas Departamentales
y Regionales de Trabajo.

1 Declarar la legalidad o ilegalidad de las huelgas a nivel nacional cuando la medida sea
asumida al menos en tres departamentos.

12 Registrar y homologar los contratos colectivos de trabajo a nivel nacional suscritos entre
trabajadores y empleadores.

13 Aprobarlos Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo, presentados por las empresas.

14 Elaborary ejecutar programas de capacitacion sobre derechos laborales y en materia de

Seguridad y Salud en el Trabajo dirigidos a trabajadoras y trabajadores.

Realizar procesos de difusion de derechos laborales y en materia de seguridad y salud
15 en el trabajo en coordinacién con la Unidad de Comunicacion Social, dirigidos a la
poblacion en general.

Realizar talleres, encuentros y/o procesos de capacitacion presencial u/o virtual en
16 derechos laborales y en materia de seguridad y salud en el trabajo dirigidos a servidores
publicos del Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS).

17 Emitir opinién técnica especializada en materia laboral y de Seqguridad y Salud en el
Trabajo.
18 Fiscalizar y realizar seguimiento a las actividades que realizan las Jefaturas

Departamentales y Regionales de Trabajo, para el cumplimiento de sus funciones.

Fiscalizar el cumplimiento de los procesos y plazos establecidos en las Inspecciones

19 Téc_nicas, Laborales, Rginw(poraciones, Laudos Arbit(ales, {Acaso Laba_ral contra
mujeres y varones, Verificaciones de Protocolos de Bioseguridad y Accidentes de
Trabajo, para verificar el cumplimiento de la normativa laboral.

20 Establecer procedimientos para realizar las verificaciones en materia de Acoso Laboral.

2 Coadyuvar a las Jefaturas Departamentales y/o Regionales de Trabajo, en la realizacion
de Inspecciones Técnicas y Laborales, a instruccion de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Gestionar la dotacion de ropa de trabajo y material de difusién, para el personal
22 de la Direcciéon General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional y Jefaturas
Departamentales y Regionales de Trabajo, para el cumplimiento de sus objetivos.

Administrar el Registro Nacional de Profesionales y Técnicos en Higiene, Seguridad
23 Ocupacional y Medicina del Trabajo, en el desarrollo, implementacién, sanciones y otras
enmarcadas en las disposiciones contenidas en la normativa vigente.

Administrar la plataforma del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo para su
24 correcto funcionamiento en coordinacion con la Unidad de Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacién.

25 Promover la prevencion de enfermedades profesionales, accidentes de trabajo y riesgos
ocupacionales en el Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS).

26 Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.
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IX. NORMATIVAESPECIFICA

- Ley General del Trabajo, Decreto de 24 de mayo de 1939 elevado a rango de Ley el
8 de diciembre de 1942.

- Ley queinstituye el Contrato Colectivo de Trabajo de 13 de diciembre de 1956.

- Decreto Supremo Reglamentario a la Ley General del Trabajo N° 224 de 23 de
agosto de 1943.

- Ley De Higiene y Seguridad Industrial N° 169398, de fecha 2 de agosto de 1979.

- Decreto Supremo de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de
Bolivia N° 4857, de fecha 6 de enero de 2023.

- Decreto Supremo para Suscribir con los sindicatos respectivos, Contratos Colectivos
de Trabajo N° 5051 de 1de octubre de 1958.

- Decreto Supremo de Estatuto Organico del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
N° 05202 de 29 de abril 1959.

- Decreto Supremo que regula la jornada de trabajo en horario discontinuo N° 29000
de 2 de enero de 2007 y Decreto Supremo modificatorio N° 29197 de 18 de julio de
2007.

- Convenios OIT ratificados por el Estado Plurinacional de Bolivia.

- Yotra normativa legal y administrativa aplicable
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CODIGO: 111100

UNIDAD DE DERECHOS FUNDAMENTALES

Direccién General de
Trabajo, Higienes y
Seguridad ocupacional

Despacho del Ministro (a)
de Trabajo, Empleo y
Prevision Social

Viceministerio de Trabajoy
Prevision Social

Direccion General de
Asuntos Sindicales

Jefaturas
Departamentales
de trabajo (9) Unidad de

Derechos

Jefaturas Fundamentales

Regionales de
trabajo (16)

NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

CLASIFICACION

SUSTANTIVA

DEPENDENCIA ESTRUCTURAL

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
NINGUNA
COORDINACION INTERNA

JEFATURAS DEPARTAMENTALES Y REGIONALES DE TRABAJO
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VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

ENTIDADES DEL NIVEL DEPARTAMENTAL, MUNICIPAL
MINISTERIO DE JUSTICIAY TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
DEFENSORIA DEL PUEBLO

MINISTERIO PUBLICO

INSTITUCIONES NO GUBERNAMENTALES

INSTITUTO NACIONAL DE REFORMA AGRARIA - INRA
ORGANIZACIONES INDIGENAS, ORIGINARIOS CAMPESINOS
JUZGADOS PUBLICOS DE LANINEZ Y LAADOLESCENCIA
DEFENSORIA DE LA NINEZ

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL - SEDEGES

FUNDACIONES Y ORGANISMOS INTERNACIONALES DE PROTECCION DE LANINEZ
Y ADOLESCENCIA, ORGANIZACIONES SOCIALES

SERVICIOS LEGALES INTEGRALES (SLIM)

ORGANIZACIONES DE MUJERES

UNIDAD DE DESPATRIARCALIZACION DEL MINISTERIO DE CULTURAS
SERVICIO NACIONAL DE LAMUJER Y LA DESPATRIARCALIZACION
ORGANIZACION DE NATS

ORGANIZACION DE JOVENES

Vil. OBJETIVO

Promover la erradicacion progresiva de la explotacion laboral y las determinantes del
trabajo infantil, discriminacion laboral y reducir las diferencias laborales entre hombres y
mujeres, nifias, nifios Yy adolescentes trabajadoras, trabajadores del campo en situacion
de vulnerabilidad, prevencion de Trata y Trafico de personas con fines de explotacion
laboral, desarrollando planes y programas para evitar toda forma de explotacion laboral,
inequidades de género, racismo y discriminacion.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS
TRABAJO FORZOSO

Ampliar la presencia institucional del Estado a través del Ministerio de Trabajo Empleo
1 y Prevision Social en la proteccién y restitucion de derechos en las relaciones laborales
a favor de trabajadores pertenecientes a pueblos indigenas en sectores urbano/rurales.

Elaborar y ejecutar programas de capacitacion, socializacion y sensibilizacion en temas
2 de derechos sociolaborales y fundamentales dirigido a las trabajadoras y los trabajadores
de pueblos indigenas con énfasis de trabajo forzoso.

Realizar acciones de fiscalizacion del cumplimiento de la normativa laboral en vigencia
a través de acciones de intervencion en campo denominadas inspecciones moviles
integrales o socio laborales en materia de trabajo forzoso y/o cualquier otra forma
andloga de explotacion laboral

Elaborar planes, instrumentos, procesos U procedimientos para la proteccién de los
derechos fundamentales de los pueblos indigenas y para la erradicacion del trabajo
forzoso.

\‘ Manual de Organizacién y Funciones



ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

EQUIDAD DE GENERO

Proponer lineamientos que permitan regular las relaciones laborales contra el acoso

2 sexual y laboral en las entidades publicas y privadas.

6 Coordinar de manera interinstitucional para proponer planes para la prevencion y
atencion de mujeres en situacion de violencia en el dmbito laboral.

Coordinar con las diferentes unidades involucradas en la tematica para la generacion
7 de politicas que tengan como objeto la equidad de género en as relaciones laborales y
acceso al empleo digno.

8 Proponer y coordinar estrategias de transversalizacion del enfoque de género y
despatriarcalizacion a trabajadoras, trabajadores y otros a nivel nacional.

9 Capacitar periddicamente a las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo
sobre Despatriarcalizacion y en enfoque de género en las relaciones laborales.

ERRADICACION DE RACISMO Y TODA FORMA DE DISCRIMINACION

Realizar procesos de capacitacion dirigidos a sensibilizar en la tematica de lucha contra
10 el racismo y toda forma de discriminacion en el dmbito laboral para los trabajadores
amparados en la Ley General del Trabajo.

Elaborar programas que promuevan la igualdad de oportunidades y de trato en materia
1 laboral a fin de eliminar el racismo y la discriminacién en coordinacion con el Comité de
Lucha Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion.

Llevar a cabo procesos de socializacion y sensibilizacion respecto al principio de igualdad
12 de remuneracion entre la mano de obra masculina y la mano de obra femenina por un
trabajo de igual valor.

Coordinar con las Jefaturas Departamentales y Regionales del Ministerio para la
13 contribucién a la erradicacion del racismo y toda forma de discriminacion en el dmbito
laboral.

Coordinar con las instancias del nivel central o departamental para coordinar acciones

14 . S . S T,
que contribuyan a la erradicacién del racismo y discriminacion.

ERRADICACION PROGRESIVA DEL TRABAJO INFANTIL

Formular planes, programas y proyectos para la disminucion del trabajo infantil, la
15 proteccion al adolescente trabajador y erradicacion progresiva de las peores formas de
trabajo infantil.

Crear mecanismos de seguimiento y monitoreo del cumplimiento de las politicas,
16 programas Y proyectos con (3 participagién_ conjunta de entjdqdes pl]blicas, pri\{adas
y de cooperacion internacional para la disminucién del trabajo infantil, la proteccién al
adolescente trabajador y erradicacion progresiva de las peores formas de trabajo infantil.

Gestionar alianzas estratégicas interinstitucionales e intersectoriales para la ejecucion

17 integral de las politicas, programas y proyectos para la disminpcién del trabajo infantil,
la proteccidén al adolescente trabajador y erradicacion progresiva de las peores formas
de trabajo infantil.

Coordinar con las instancias del nivel central o departamental y municipal pertinentes,
para la realizacion de acciones con el fin de implementar politicas, programas u/o
proyectos u otras que garanticen el derecho de proteccion de a nifia, nifio y adolescente
en el trabajo.

18

Proponer disposiciones normativas que regulen el trabajo de las y los adolescentes y
19 prevenir la insercion laboral de nifias y nifios en el marco de las disposiciones normativas
vigentes.
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Coordinar con las Jefaturas Departamentales y Regionales del Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Social para la realizacion de inspecciones, supervisiones

20  especializadas y reporte de resultados al Area de Erradicacion Progresiva del Trabajo
Infantil sobre el trabajo adolescente y alejamiento de las nifias y nifios en situacion de
trabajo.

Reportar a la instancia de proteccién de los derechos de la nifiez y adolescencia,

2 informacion de los registros de autorizacion de trabajo de adolescentes y denuncias por
trata y trafico con fines de explotacion laboral de nifias, nifios adolescentes recibidos de
las Jefaturas Departamentales y Regionales.

Reportar al Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional (Sistema Plurinacional
Integral de la Nifa, Nifio Adolescente) U otras instancias que requieran informacion de

22  los registros de autorizacion de trabajo de adolescentes y denuncias por trata y trafico
con fines de explotacion laboral de nifias, nifios adolescentes recibidos de las Jefaturas
Departamentales y Regionales

Difundir a nivel nacional las listas de actividades laborales y trabajos peligrosos
23  insalubres o atentatorios contra la dignidad de as nifias, nifios y adolescentes, con el fin
de garantizar los derechos del adolescente trabajador y prevencion del trabajo infantil

Gestionar la difusién del Formulario de Registro u/o Autorizacion de Trabajo Adolescente
24  ysu Protocolo de llenado y otros instrumentos operativos, normas, programas, politicas
en relacion a los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en relacion al trabajo

Gestionar la difusion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, la prevencion

25 del trabajo infantil y la corresponsabilidad de los actores para garantizar los derechos
de las nifias, nifios Y adolescentes en relacion al trabajo u otras vulneraciones de sus
derechos fundamentales.

26 Formular Planes, Programas y Proyectos para proteger los derechos socio laborales y
prevenir la explotacion laboral de las y los jovenes trabajadores.

Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las

27 instancias competentes.
TRATAY TRAFICO CON FINES DE EXPLOTACION LABORAL
Ampliar presencia Institucional del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social
en la instalacion de oficina movil integral a nivel nacional a través de las Jefaturas
28 . - i
Departamentales U Regionales de Trabajo con enfoque de trata y trafico de personas con
fines de explotacion laboral.
29 Formular propuestas para la atencién en denuncias a victimas de trata U trafico personas

con fines de explotacion laboral.
30  Articular estrategias de atencién de inspecciones en trata y trafico.

Coordinar con las instancias del nivel central, Departamental y municipal pertinentes
para realizar acciones de prevencion, socializacion, difusién y compromiso contra la
trata y trafico personas con fines de incrementar la participacion de actores publicos y
privados y organizaciones sociales.

NORMATIVA ESPECIFICA

- Convenio 169 sobre Pueblos Indigenas y Tribales en Paises Independientes
aprobado por la Ley No. 1257 en fecha 11 de julio de 1991

- Declaracién de las Naciones Unidas sobre los derechos humanos de los pueblos
indigenas elevado a rango de Ley por la Ley 3760 del 7 de noviembre del 2007
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- Ley 1715 INRA modificada por Ley 3545 de 28 de noviembre de 2006. Disposicion
final Cuarta, se incorpora a los trabajadores agricolas asalariados al dmbito de
aplicacion de la LGT

- Decreto Supremo N° 29215 de 2 de agosto de 2007, Reglamentario de las Leyes
Nos. 1715y 3545

- Ley N°3031de 29 abril de 2005, aprueba la ratificacion del Convenio N° 29, de la
Organizacion Internacional del Trabajo, relativo al Trabajo forzoso y Obligatorio

- Ley N° 1119 de 1° de noviembre de 1989, aprueba el Convenio 105, relativo a la
abolicion del trabajo forzoso y obligatorio.

- Decreto Supremo N° 29894, de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional.

- Cadigo Penal de Bolivia, modificado por Ley No. 1768 de 10 de marzo de 1997.
- Decreto Supremo N° 29802 de 19 de noviembre de 2008.

- LeyN° 348, Leyintegral para garantizar a las mujeres una vida libre de violencia de
9 de marzo de 2013.

- Decreto Supremo 3106 que establece atribuciones a los Ministerios del Organo
Ejecutivo del nivel nacional del Estado para la implementacion de la Politica Publica
Integral para una Vida Digna de las Mujeres Bolivianas, de 8 de marzo de 2017

- Decreto Supremo N° 29894, de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia, de fecha 7 de febrero de 20089.
- Decreto supremo 4401 del 26 de noviembre de 2020.

- Ley N° 045 contra el Racismo y toda forma de Discriminacién, de 8 de octubre de
2010.

- Convenio N° 111 de la OIT, ratificado por el Estado Boliviano el 23 de diciembre de
1976 y elevado al rango de Ley en fecha 11 de septiembre de afio 2000, relativo de
la Discriminacion en materia de empleo y ocupacion.

- Convenio N° 100 sobre igualdad de remuneracion de 1951. Ratificado por el Estado
Plurinacional el 15 de noviembre de 1973.

- Declaracion de las Naciones Unidas sobre los derechos humanos de los pueblos
indigenas elevado a rango de Ley por la Ley 3760 del 7 de noviembre del 2007.

- Decreto Supremo N° 29894, de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia, de fecha 7 de febrero de 20089.

- Convencion de los Derechos del Nifio 1989.

- Resolucién Suprema N° 220849 se aprueba el Plan Nacional de Erradicacion
Progresiva del Trabajo Infantil PNEPTI, del O7 de junio del 2001.

- Resolucion Bi - Ministerial N° 404/07 del 7 de agosto de 2007 del Ministerio de
Trabajo y del Miniszzterio de Haciends, crea la Unidad de Derechos Fundamentales
(UDF) atendiendo la Recomendacion del Programa FORSAT de la Organizacion
Internacional del Trabajo (OIT) de las Naciones Unidas de julio de 2001.

- Ley General del Trabajo, de 24 de mayo de 1939, elevada a Ley el 8 de diciembre de
1942. (en su tenor actualizado hasta 1992).
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- Convenio 138 de la OIT sobre la edad minima de admision al empleo
- Convenio 182 de la OIT sobre las peores formas de trabajo infantil

- Resolucién Ministerial N° 442/04 Reglamento para el Trabajo de Adolescentes (14
a 18 Anos), del 07 de septiembre de 2004.

- Codigo Nifia, Nifio Adolescente, del 17 de julio de 2014.
- Ley 1139 de 20 de diciembre de 2018

- Ley N° 263 Ley Integral Contra la Trata y Trafico de Personas, del 31 de julio de
2012.

- Decreto Supremo N° 2377, de 27 de mayo de 2015, Reglamento al Cdédigo Nifia,
Nifio y Adolescente

- Resolucion Ministerial 532/19 de 12 de junio de 2019 que aprueba el Formulario de
Registro u/o Autorizacién de Trabajo Adolescente y su Protocolo de llenado.

- Decreto Supremo N° 3462 otorga el beneficio de licencia especial para madres,
padres, tutores de NNA que se encuentren en estado de salud critico, 100%
remuneracion, del 18 de enero de 2018.

- Decreto Supremo N° 3463 garantiza la asistencia juridica, gratuita y especializada
de NNA victimas de delitos de violencia, del 18 de enero de 2018.

- Ley N° 342 de 5 de febrero de 2013, que garantiza a las jovenes y a los jovenes
el ejercicio pleno de sus derechos y deberes, el disefio del marco institucional, las
instancias de representacion y deliberacién de la juventud, y el establecimiento de
politicas publicas.

- Ley 263 Ley Integral contra la Trata y Trafico.

- Protocolo de Palermo.

- Ley N® 1768 Cddigo Penal Boliviano.

- Ley General del Trabajo y normas conexas.

- Decreto Supremo N° 25749 Reglamento del Estatuto del Funcionario Publico.
- Decreto Supremo 29292 de Erradicacion de la Servidumbre y Trabajo Forzoso.
- Convenios No. 29 y No. 105 sobre el trabajo forzoso.

- Convenio 182 sobre las peores formas de trabajo infantil.

- Convenio No. 143 sobre las migraciones en condiciones abusivas y la promocién de
la igualdad de oportunidades y de trato de los trabajadores migrantes.
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copigo: | 112000
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS SINDICALES

Despacho del Ministro (a)
de Trabajo, Empleo y
Prevision Social

Viceministerio de Trabajoy
Prevision Social

Direccion General de R Direccion General de
s, ienes [ ool I Poices o reviin,
Seguridad ocupacional Social
Jefaturas
— Departamentales
de trabajo (9) Unidad de
Derechos
Jefaturas Fundamentales
|| Regionales de
trabajo (16)

1 NIVEL JERARQUICO
EJECUTIVO
Il.  CLASIFICACION
SUSTANTIVA
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
AREA DE ASUNTOS SINDICALES
AREA DE INFORMES ECONOMICOS DE SINDICATOS
AREA DE PROMOCION SINDICAL
AREA DE PREVENCION Y GESTION DE CONFLICTOS
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V. COORDINACION INTERNA

DESPACHO DEL MINISTRO (A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
JEFATURA DE GABINETE

VICEMINISTERIO DE TRABAJQO Y PREVISION SOCIAL

VICEMINISTERIO DE EMPLEOQ, SERVICIO CIVILY COOPERATIVAS
DIRECCIONES GENERALES

JEFATURAS DE UNIDAD

JEFATURAS DEPARTAMENTALES DE TRABAJO

JEFATURAS REGIONALES DE TRABAJO

VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

ORGANO EJECUTIVO, LEGISLATIVO Y JUDICIAL
INSTITUCIONES PUBLICAS
SISTEMAS DE REGULACION
ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN MATERIA LABORAL
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO - OIT
ENTIDADES PRIVADAS
ORGANIZACIONES SINDICALES
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

VIl. OBJETIVO

Promover el ejercicio de la “libertad Sindical” de las y los trabajadores, a través de
la formalizacion de su constitucién y representatividad, administracién financiera,
desburocratizacion, prevencién de conflictos, capacitacion, fortalecimiento, formacion
sindical y asistencia técnica.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Procesar las solicitudes de Reconocimiento de Personalidad Juridica, Aprobacion de
Estatuto Orgdnico y Reglamento interno de las organizaciones sindicales nuevas.

2 Procesar las solicitudes de Cambio de Razén Social y/o Modificacién de Estatuto
Orgadnico u/o Reglamento Interno de las organizaciones sindicales.

Procesar las solicitudes de Reconocimiento de Directorio y/o Declaratoria en Comision
de las organizaciones sindicales, en coordinacion con las Jefaturas Departamentales de
Trabajo.

Procesar las solicitudes de Ampliacién de mandato de los Directorios de organizaciones
sindicales reconocidos por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

Procesar las solicitudes de Modificacion o Complementacion de Resoluciones
Ministeriales de Reconocimiento de Directorio u/o Declaratoria en Comisién de las
organizaciones sindicales.

Procesar las solicitudes de Declaratoria en Comision Transitoria de eventos sindicales en
el marco de sus competencias.
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Emitir las Credenciales para Dirigentes de las Organizaciones Sindicales reconocidas.

Emitir directrices e instructivos a las Jefaturas Departamentales y/o Regionales de
Trabajo, sobre la atencidn de tramites de formalizacién de constitucion y representatividad

8 de organizaciones sindicales, la administracién de su patrimonio sindical, asi como del
monitoreo de conflictos y la realizacion de capacitaciones, fortalecimiento y formacion
sindical (excepto La Paz y El Alto).

Realizar el seguimiento correspondiente a las Jefaturas Departamentales de Trabajo,

9 en mérito a la delegacion otorgada sobre la atencion del servicio de Reconocimiento de
Directorios Sindicales y Comités Sindicales y Declaratorias en Comision en el caso de
eventos de los sindicatos existentes en sus Departamentos (excepto La Paz).

Requerirla emision deinformes, realizacién de notificaciones, colaboracion y seguimiento
10 de solicitudes a las Jefaturas Departamentales y/o Regionales de Trabajo, en temas de
sus competencias (excepto La Paz y El Alto).

11 Brindar asistencia técnica a los dirigentes sindicales y poblacién en general respecto a
trdmites y diferentes temas relacionados con la actividad sindical.

12 Verificar el cumplimiento de requisitos de tramites relacionados a las Organizaciones
Sindicales, mediante formulario vigente, en razon de su ingreso a esta Cartera de Estado.

Prestar asistencia técnica a las trabajadoras, trabajadores y dirigentes sindicalizados en
13 los tramites realizados en el area de asuntos sindicales, en el marco de la normativa
vigente.

Brindar asistencia técnica respecto a los trémites de rendicion de cuentas para ex
14 directorios sindicales y tramites de denuncias por falta de rendicién de cuentas de ex
directorios sindicales.

15 Procesar los trémites de solicitud sobre Aprobacién de Rendicion de Cuentas para ex
Directorios de Organizaciones Sindicales.

16 Procesar los tramites de denuncia por falta de rendicién de cuentas contra ex directorios
sindicales y girar la Nota de Cargo si corresponde.

17 Hacer seguimiento a los procesos por denuncias por falta de rendicién de cuentas contra
ex directorios sindicales y otras denuncias relacionadas.

18 Atender los requerimientos sobre los estados de las rendiciones de cuentas de los
directorios sindicales.

19 Brindar asistencia técnica sobre solicitudes y descargos por concepto de apoyo y
fomento de la refaccion y mejora de sedes sindicales.

Brindar asistencia técnica sobre solicitudes y descargos por concepto de promocion U
20 . N g
fomento de actividades sindicales (eventos sindicales).

Procesar la atencién de solicitudes y descargos de las organizaciones sindicales, por

21 concepto de apoyo Y fomento de a refaccién y mejora de infraestructura de sedes
sindicales, ante la Direccién General de Asuntos Administrativos de esta Cartera de
Estado.

Procesar la atencién de solicitudes y descargos de las organizaciones sindicales, por
22  concepto de promocion y fomento de actividades sindicales (eventos sindicales), ante la
Direccién General de Asuntos Administrativos de esta Cartera de Estado.

23 Brindar asistencia técnica respecto a la autorizacion y aprobacion del trdmite de la cuenta
multas, atrasos y otras sanciones disciplinarias.

24 Procesar tramites de solicitud de Autorizacién de Desembolso de la Cuenta Multas,
Atrasos y Otras Sanciones Disciplinarias.
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25 Procesar los trémites de aprobacion de Rendicién de Cuentas del Desembolso de la
Cuenta Multas, Atrasos y Otras Sanciones Disciplinarias.

26 Prestar asistencia técnica a las trabajadoras, trabajadores y dirigentes sindicalizados, en
el manejo del patrimonio sindical.

Programar acciones de capacitacion y formacién sindical en talleres a nivel nacional
27 a cargo de la Direccién u/o en coordinacién con las Jefaturas Departamentales y
Regionales.

28 Planificar y ejecutar escuelas de formacion sindical en base a programas definidos para
cada gestion.

29 Realizar cursos de especializacion con la participacion de trabajadoras y trabajadores
lideres de organizaciones matrices.

30 Administrar la biblioteca fisica y virtual de informacién relacionada con organizaciones
sindicales y otra informacidn relacionada.

31 Gestionar las presentaciones de los Textos de la Biblioteca Laboral a nivel nacional.

Elaborar y socializar material de difusion sobre el derecho a la libre sindicalizacion
32 R . X
recuperando la memoria histérica de los trabajadores y trabajadoras.

33 Elaborar el Plan de Capacitacion Sindical de cada gestion, previniendo los recursos para
Su ejecucion.

34 Elaborar informes técnicos para la emision de las Resoluciones Ministeriales de
otorgacion de condecoraciones a Organizaciones Sindicales.

35  Elaborarinformes técnicos para la suscripcion de convenios sobre formacion sindical.

Prestar asistencia técnica en el marco de sus competencias sobre sindicalismo a la
36 iniciativas de trabajadoras y trabajadores para la reorganizacion y reactivacion en el
marco de la Ley de empresas sociales y su reglamentacion.

37 Gestionar la premiacion de ensayos literarios, asi como de investigacién sobre la historia
del movimiento obrero en Bolivia.

38 Recabar, sistematizar y procesar informacioén que consolide un monitoreo actualizado de
conflictos y permita la toma de decisiones ejecutivas.

Programar y ejecutar talleres de capacitacion en materia de prevencién de conflictos y
39 manejodecrisisdirigidoatrabajadoresy empleadores, comotambiénalas organizaciones
de naturaleza sindical representativas a nivel nacional.

40 Gestionar la administracion de la base de datos de Registro Unico de Organizaciones
Sindicales (RUOS).

41 Prevenir y atender conflictos socio laborales a través de un equipo de reaccion inmediata,
a requerimiento intrainstitucional

Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.

NORMATIVA ESPECIFICA
- Ley General del Trabajo

- Decreto Supremo N° 224 de 23 de agosto de 1943 “Reglamento a la Ley General
del Trabajo”.

- Decreto Supremo N° 22407 de 11 de enero de 1990.

\‘ Manual de Organizacién y Funciones



ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

- Decreto Supremo N°4710 de 01 de mayo de 2022
- Resolucion Ministerial N° 237/15 de 7 de abril de 2015.

Decreto Supremo N° 4857, de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional
de Bolivia, de fecha 6 de enero de 2023.

Decreto Supremo N° 2349 de 1 de mayo de 2015 - Asigna al Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Social la nueva competencia para “la otorgacion de personalidades
juridicas a Sindicatos, Federaciones, Confederaciones y Centrales Obreras”

Decreto Supremo N° 17287 18 de marzo 1980 obligacion de los dirigentes sindicales de
rendir cuentas

Decreto Supremo N° 29539 de 1de mayo de 2008

Decreto Supremo N° 28344 de 12 de septiembre de 2005
Resolucién Ministerial No. 002/05 de 13 de enero de 2005
Resolucién Ministerial No. 832/16 de 14 de septiembre de 2016

Resolucién Bi Ministerial No.175/06-B de apoyo econdmico a organizaciones sindicales
(Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP) u Trabajo, Empleo y Prevision
Social (MTEPS).).

Manual de Organizacién y Funciones l/



ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,

BICENTENARIO DE EMPLEQ ¥ PREVISION SOCIAL

BOLIVIA

CODIGO: 113000
DIRECCION GENERAL DE POLITICAS DE PREVISION SOCIAL

Despacho del Ministro (a)
de Trabajo, Empleo y
Prevision Social

Viceministerio de Trabajo y
Previsién Social

Direccion General de

Direccion General de

Trabajo, Higienes y m‘:;;m?h? Politicas de Prevision
Seguridad ocupacional Social
Jefaturas
— Departamentales
de trabajo (9) Unidad de
Derechos
Jefaturas Fundamentales
|| Regionales de
trabajo (16)
1. NIVEL JERARQUICO
EJECUTIVO
Il.  CLASIFICACION
SUSTANTIVA
[[[ 8 DEPENDENCIA ESTRUCTURAL

VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
NINGUNA

V. COORDINACION INTERNA

DESPACHO DEL MINISTRO(A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
VICEMINISTERIO DE TRABAJO, Y PREVISION SOCIAL
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VICEMINISTERIO DE EMPLEQ, SERVICIO CIVILY COOPERATIVAS

DIRECCIONES GENERALES

JEFATURAS DE UNIDAD

JEFATURA DEPARTAMENTAL DE TRABAJQ

JEFATURA REGIONAL DE TRABAJQO

COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

VICEMINISTERIO DE PENSIONES Y SERVICIOS FINANCIERQS
AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE PENSIONES
AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL DE LA SEGURIDAD SOCIAL
ADMINISTRADORAS DE FONDOS DE PENSIONES

SERVICIO NACIONAL DE SISTEMA DE REPARTO (SENASIR)

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL (INSO)

ENTES GESTORES DE SALUD

ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO

OBJETIVO

Generar Yy promover politicas publicas en materia de seguridad social y prevision social
que viabilicen el ejercicio de los derechos de las y los trabajadores.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender consultas sobre normativa en materia de seguridad social de corto plazo.

Disenar, emitir y difundir informacion oral y escrita sobre tematicas de seguridad social
de corto plazo.

Coordinar con las instancias institucionales relacionadas a los seguros sociales de corto
y largo plazo, la aplicacion de la normativa vigente.

Proponer proyectos de normativa que beneficie a las y los trabajadores en materia de
seguridad social de corto plazo.

Generar reportes de atencion de consultas y procesos de capacitacion realizados.

Realizar procesos de capacitacion en materia de seguridad social de corto plazo a
organizaciones sindicales, sectores sociales y otros a requerimiento.

Formular y ejecutar politicas de seguridad y prevision social que garanticen el
cumplimiento de los principios determinados por la Constitucion y las Leyes.

Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.

Formular el Plan Operativo Anual - Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.

- Decreto Supremo No0.4857, de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia, de fecha 6 de enero de 2023.

- Ley N° 065 de Pensiones del 10 de diciembre de 2010.
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Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Viceministerio de Empleo,
Servicio Civil y Cooperativas

Direccion General de Direccion General del Direccion General de
Empleo Servicio Civil Politicas Pablicas,

Fomento, Protecciény
Promocién Cooperativa

Unidad de Funcién
— Publica y Registro
Plurinacional

Unidad de
— Régimen Laborale
Imugnacion

Unidad de
Capacitacion,
Etica y Desarrollo
Normativo
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. NIVELJERARQUICO
EJECUTIVO

Il. CLASIFICACION
SUSTANTIVA

lll. DEPENDENCIAESTRUCTURAL
DESPACHO DEL MINISTRO (A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES

\‘ Manual de Organizacién y Funciones



VI

VIL.

VIIL.

Manual de Organizacién y Funciones l/

ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

DIRECCION GENERAL DE EMPLEO

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL

DIRECCION GENERAL DE POLITICAS PUBLICAS, FOMENTO, PROTECCION Y
PROMOCION COOPERATIVA

COORDINACION INTERNA

DESPACHO DEL MINISTRO(A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL.
JEFATURA DE GABINETE

VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCIONES GENERALES

JEFATURAS DE UNIDAD

JEFATURAS DEPARTAMENTALES DE TRABAJO

JEFATURAS REGIONALES DE TRABAJO

COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

MINISTERIO DE JUSTICIAY TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
MINISTERIO DE ECONOMIAY FINANZAS PUBLICAS
INSTITUCIONES PUBLICAS

ORGANO LEGISLATIVO Y JUDICIAL

ORGANO EJECUTIVO, NACIONAL, DEPARTAMENTAL Y REGIONAL
ORGANISMOS DE COOPERACION INTERNACIONAL
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES (ONG's)
EMBAJADAS

OBJETIVO

Promover y supervisar el desarrollo del servicio publico, despatriarcalizador y
descolonizador, la ética publica, la proteccién de los derechos laborales de los
servidores publicos, asimismo contribuir a la generacién de empleo y el desarrollo
de las cooperativas a través de politicas intersectoriales con el sector productivo y en
articulacion intergubernativa entre los diferentes niveles de gobierno.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar el disefio, coordinacion y ejecucion de planes y programas intersectoriales de
generacion y promocion del empleo con las entidades publicas y privadas, territoriales
descentralizadas y auténomas.

Supervisar el monitoreo, control y fiscalizacion de los servicios de intermediacion laboral
publicos y privados en el marco de las politicas nacionales de empleo y contra la trata y
trafico de personas.

Promover el desarrollo de instrumentos juridicos y operativos para controlar monitorear
y fiscalizar los Servicios de intermediacion laboral publicos y privados, a través de la
articulacion con gobiernos subnacionales en el marco de sus competencias.

Supervisar el desarrollo de procesos de capacitacion, formacion y certificacion de
competencias, para mejorar la empleabilidad de los y las buscadoras de empleo, en
coordinacién con instituciones publicas y privadas.
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5 Promover las gestiones para el desarrollo de procesos de apoyo al autoempleo y el
emprendedurismo en base a estrategias multisectoriales e intergubernativas.

Supervisar la gestion para la implementacion de estrategias de atencién a buscadores
6 de empleo especificos, como jévenes, mujeres, victimas de violencia, personas con
discapacidad (PCD) y otras.

Promover, fiscalizar y supervisar la formulaciéon de politicas, disefio de planes y
7 programas, para el desarrollo social, econémico y productivo del sector cooperativo,
apoyando una gestion transparente.

8 Proponer la aprobacion de politicas, planes U programas para el desarrollo social,
econdmico y productivo del sector cooperativo en el marco de sus competencias.

9 Realizar gestiones con las instancias competentes, para la incorporacion de la tematica
de cooperativas en el sistema educativo.

10 Promover la aplicacién de planes y programas de capacitacion y asesoramiento técnico
y administrativo en el &mbito cooperativo.

Promover la elaboracion e implementacion de politicas, planes y programas de servicios

1 técnicos en articulgcic’m con .entil:lades publicas y privadas especializadas, en el marco
de las competencias sectoriales, para apouar a las cooperativas de los sectores de
produccion y de servicios.

Promover programas de asistencia técnica al sistema cooperativo que prestan los
12  organismos del Estado, las instituciones de derecho publico, privado y cooperacion
internacional.

Coordinar la elaboracién y ejecucion de planes y programas dirigidos a garantizar
13 |5 igualdad en el acceso, condiciones y oportunidades laborales de los jovenes, con
entidades publicas y privadas.

Coordinar con entidades publicas y privadas el disefio de planes y programas de
14  intermediacion, insercion laboral, capacitacién técnica y certificacion de competencias
laborales y de analisis estadistico del mercado laboral.

Coordinar y supervisar la generacion y administracion de informacion socio laboral y

15 empleo con instituciones publicas y privadas especializadas en la materia.

Promover la elaboracion e implementacion de una politica migratoria laboral en
16  coordinacion con la Direccion General de Migracion dependiente del Ministerio de
Gobierno, en el marco de las atribuciones sectoriales.

17 Promover el disefio de instrumentos para la insercién y estabilidad laboral efectiva de las
personas con discapacidad en el sector publico y privado.

Suscribir conjuntamente con la (el) Ministra(o), las Resoluciones Ministeriales relativas
18 3 la resolucion de procesos de impugnacion a la carrera administrativa, disciplinario, de
registro y régimen laboral.

Autorizar las supervisiones a las entidades publicas programadas, en materia de gestién
de recursos humanos.

Aprobar conjuntamente la (el) Ministra(o), la normativa que regula relacién laboral de
servidoras y servidores publicos.

Promover el registro estatal de las servidoras y servidores publicos.

Suscribir conjuntamente con la(el) Ministra(o), las Resoluciones Ministeriales relativas al
Régimen Laboral y la Carrera Administrativa de servidoras y servidores publicos.

Promover y supervisar el registro estatal de las servidoras y los servidores publicos.
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Suscribir Resoluciones Administrativas de compatibilizacion de los Codigos de Etica.

25 Promover el disefio, administracion y ejecucion de politicas dirigidas a la formacion y
capacitacion de servidoras y servidores publicos.

26 Promover la implementacion del Servicio Social Comunitario Descolonizador y
Despatriarcalizador.

Promover el fortalecimiento la bolsa de trabajo como una instancia de generacion
de oportunidades en el autoempleo, la capacitacion e insercion laboral, articulada a
instancias sectoriales e intergubernativas, con un soporte digital, con alternativas de
mejor acceso Y servicio.

Supervisar y vigilar la implantacion de la Carrera Administrativa, pudiendo remitir, en
28 su caso, informes a la Contraloria General del Estado, para su fiscalizacion mediante
auditorias especiales;

27

29 Supervisar la aplicacion de la normativa relacionada con la Carrera Administrativa, asi
como las decisiones que se emitan para este efecto.

Promover la formulacion de politicas publicas de incentivo y fomento para cooperativas,
30 especialmente conformadas, en base a propuestas emanadas del Consejo Consultivo
Permanente.

IX. NORMATIVAESPECIFICA

- Decreto Supremo N° 4857, de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia, de fecha 6 de enero de 2023.

- Ley N2 356, de Cooperativas de fecha 11 de abril de 2013.

- Decreto Supremo N° 1995 de 13 de mayo de 2014, Reglamento de la Ley N° 356,
de 11 de abril de 2013, Ley General de Cooperativas.

Manual de Organizacién y Funciones l/
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DIRECCION GENERAL DE EMPLEO

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Viceministerio de Empleo,
Servicio Civil y Cooperativas

Direccion General de Direccion General del Direccion General de
Empleo Servicio Civil Politicas Pdblicas,

Fomento, Proteccion y
Promocién Cooperativa

Unidad de Funcién
— Publica y Registro
Plurinacional

Unidad de
— Régimen Laborale
Imugnacién

Unidad de
Capacitacion,
Etica y Desarrollo
Normativo

L NIVEL JERARQUICO
EJECUTIVO
. CLASIFICACION

SUSTANTIVA
lll. DEPENDENCIAESTRUCTURAL
VICEMINISTERIO DE EMPLEO, SERVICIO CIVILY COOPERATIVAS

IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES

AREA DE POLITICAS DE EMPLEQO
AREA DE SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
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COORDINACION INTERNA

DESPACHO DEL MINISTRO(A)

VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
VICEMINISTERIO DE EMPLEQO, SERVICIO CIVILY COOPERATIVAS
JEFATURA DE GABINETE

DIRECCIONES GENERALES

JEFATURAS DE UNIDAD

JEFATURAS DEPARTAMENTALES DE TRABAJO

JEFATURAS REGIONALES DE TRABAJO

VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

MINISTERIO DE ECONOMIAY FINANZAS PUBLICAS

MINISTERIO DE GOBIERNO

MINISTERIO DE JUSTICIAY TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
MINISTERIO DE EDUCACION

MINISTERIO DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL
MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

ENTIDADES TERRITORIALES AUTONOMAS

ASOCIACIONES DE MUNICIPALIDADES

ENTIDADES DESCONCENTRADAS Y DESCENTRALIZADAS DEL ESTADO
ASAMBLEA LEGISLATIVA PLURINACIONAL DE BOLIVIA
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

EMPRESAS PUBLICAS, PRIVADAS Y SOCIALES

ORGANISMOS INTERNACIONALES

VIl. OBJETIVO

Promover y gestionar acciones conjuntas con entidades territoriales auténomas y/o
descentralizadas, encaminadas a fomentar la dinamizacion de la economia plural para
preservar y generar mayores y mejores condiciones de empleabilidad mediante politicas
para toda la poblacion.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

Fortalecer la bolsa de trabajo como una instancia de generacion de oportunidades en
1 el autoempleo, la capacitacion e insercion laboral, articulada a instancias sectoriales e
intergubernativas, con un soporte digital, con alternativas de mejor acceso y servicio.

Realizar gestiones para el disefio de politicas, planes y programas intersectoriales, de
2 promocion del empleo con entidades publicas y privadas, descentralizadas, ademas de
entidades territoriales auténomas.

Implementar politicas, planes y programas intersectoriales de promocién del empleo
3 con entidades publicas y privadas, descentralizadas, ademas de entidades territoriales
auténomas.

Manual de Organizacién y Funciones l/
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Promover alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas para disefiar y ejecutar
4 planes y programas que garanticen la igualdad en el acceso, las mejores condiciones y
oportunidades laborales de los jovenes.

Promover alianzas estratégicas, convenios interinstitucionales e intergubernativos,
5 cartas de acuerdo y cartas de intenciones con entidades publicas y privadas para el
disefio Y ejecucion de planes, programas y proyectos de intermediacion laboral.

Promover alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas para el disefio y
6 ejecucion de planes y programas de capacitacion técnica y laboral en el marco de las
necesidades de cada programa de empleo.

7 Ejercer el servicio de intermediacion laboral a través del servicio publico de empleo.

Proponer instrumentos de regulaciéon de los Servicios de Intermediacion Laboral

8 desarrollados por entidades publicas y privadas con el propdsito de establecer estrategias
de insercion laboral en el marco de las politicas nacionales de empleo y de la Politica
nacional contra la trata y trafico de personas.

9 Coordinar con las entidades territoriales auténomas la supervision, seguimiento y gestion
de los Servicios de Intermediacién Laboral desarrollados por el sector privado.

Coordinar con entidades publicas y privadas el disefio de planes y programas de
10 intermediacion, insercion laboral, capacitacién técnica, certificacion de competencias y
de analisis estadistico del mercado laboral.

Promover y gestionar el desarrollo de procesos de capacitacion laboral, orientados a
1 mejorar las condiciones laborales de los y las buscadoras de empleo, en coordinacién
con instituciones del sector pablico y privado.

12 Desarrollar politicas de empleo con visién en el autoempleo, la capacitacion e insercion
laboral.

13  Fortaleceriniciativas de la economia comunitaria con la visién de generacion de empleo.

14 Promover alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas para la generacién y
administracion de informacion y conocer el dinamismo del mercado de trabajo.

Coordinar con las instancias competentes del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
15  Sociallaintegracion de datos sobre el mercado de trabajo en los sistemas de informacion
institucional.

16 Promover alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas que trabajan en temas
de empleabilidad y emprendimientos.

Ejecutar las politicas nacionales sobre migracion laboral, con relacién a los trabajadores
17  migrantes y sus familias, en coordinacién con Ministerio de Gobierno y los Ministerios de
Trabajo de los paises de origen y destino.

18 Gestionar y administrar la aplicacién de las politicas migratorias laborales, procurando
gue los movimientos migratorios se lleven a cabo en el marco de a ley.

Proponer programas de formacién profesional para los trabajadores migrantes en
coordinacion con la Unidad de Formacion Profesional del Ministerio de Educacion.

Intercambiar informacion, realizar consultas y colaborar con las autoridades de los paises
de origen y destino.

Recabar y centralizar informacién y documentacion relacionada con las migraciones
laborales y el retorno de los trabajadores migrantes.

Aprobar e instruir la aplicacion de instrumentos para la insercion laboral efectiva de las
personas con discapacidad en el sector publico y privado.
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Proponer camparias de orientacion, informacion y difusion sobre los derechos de los
trabajadores migrantes.

23

24  Velar por laintegracion social de los trabajadores migrantes

25 Disefiary gestionar planes de retorno para los emigrantes bolivianos que deseen regresar
a su pais.

26 Procurar la asistencia de organizaciones internacionales especializadas en materia migratoria
para una adecuada utilizacion de su estructura, experiencia técnica y organizacional.

Coordinar con la Direccion General de Trabajo, Higiene u Seguridad Ocupacional, las
27 inspecciones necesarias para cautelar el cumplimiento de las normas laborales y de
seqguridad y salud en el trabajo en la relacién de trabajo del inmigrante en Bolivia.

28 Generar mecanismos de articulacion con el Ministerio de Educacion, para la certificacion
de competencias laborales.

29 Coordinar con la Direccion General de Migracién y otras instancias especialistas en la
materia, la formulacién de una politica migratoria laboral

30 Promover la investigacion sobre el tema migratorio en coordinacién con entidades
competentes.

Disefiar, en coordinacion con instancias pertinentes, los mecanismos normativos que
31 definan competencias y acciones concretas para la insercion y la estabilidad laboral de
las personas con discapacidad en el sector publico y privado.

32 Implementar lineamientos de inclusion laboral para personas con discapacidad a través
de Programas y Prouectos.

33 Disefiar e implementar mecanismos de prevencion de a trata y trafico de personas y la
insercion laboral de victimas de trata y trafico de personas.

Implementar el Plan Multisectorial de lucha contra a trata y trafico de personas, en
34 coordinacion con el Consejo Plurinacional de lucha contra la trata y trafico de personas
(CPLCTTP).

Disefiar los mecanismos de prevencion y deteccion de a trata de personas con fines de
35 explotacioneslaboraly trabajoforzoso, a través deinspectorias laborales, en coordinacion
con la Direccion General de Trabajo y el CPLCTTP.

Propiciarlaincorporacion de preceptos de prevencion contrala Trata y Trafico de Personas
36 y delitos conexos en la normativa de los servicios de intermediacion laboral de caracter
publico a nivel departamental y municipal.

37 Hacer seguimiento a la implementacion y realizar los ajustes que correspondan, del
Reglamento para el Registro y Funcionamiento de las Agencias Privadas de Empleo.

Definir una estructura institucional para la intermediacién de la demanda laboral en
38 pais extranjero, en el marco del Reglamento para el Registro y Funcionamiento de las
Agencias Privadas de Empleo.

39 Autorizary registrar casos deintermediacion laboral que se originen en territorio boliviano,
cuyo destino sea el exterior del pais.

Establecer mecanismos de coordinacién con las instancias competentes para la
40 deteccion y prevencion de casos de trata y trafico de personas y delitos conexos en las
Agencias Privadas de Empleo.

a Remitir anualmente al Consejo de Trata y Trafico de Personas el informe de avance de
la implementacion del Plan Multisectorial de lucha contra la trata y trafico de personas.

42 |mplementar y monitorear el Registro Nacional de Agencias Privadas de Empleo
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43 Disefiar e Implementar servicios especializados de intermediacion laboral para grupos
vulnerables.

Realizar la intermediacion laboral a través de la Bolsa de Trabajo del Servicio Publico de

Empleo para personas con discapacidad, madre o el padre, conyuge, tutora o tutor que
44 . - . . .

se encuentre a cargo de una 0 mas personas con discapacidad menores de dieciocho (18)

afios o con discapacidad grave y muy grave

Otorgar distinciones y reconocimientos a las instituciones del sector publico y las

45 ©Mpresas o establecimientos laborales del sector privado que cumplan con @ Ley
977 de insercitn laboral, y apliquen lineamientos de inclusion laboral de personas con
discapacidad.

46 Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remisién a las
instancias competentes.

IX. NORMATIVAESPECIFICA

- Los articulos 4B.1, 70,71, 72 298.1.21, 11.31, 300.1.4, 301, 302.1.4, 303, 304, 306 de
la Constitucion Politica del Estado.

- Sentencia Constitucional Plurinacional 0536/2020-S3 de 24 septiembre de 2020.
- Ley 031del19 de julio de 2010, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion.
- Ley 263 Integral contra la trata y trafico de personas de 31de julio de 2012.

- Ley N° 977 de 26 septiembre de 2017 Ley de Insercién Laboral y de Ayuda
Econdmica para Personas con Discapacidad.

- Ley 223 de 2 de marzo 2012, Ley General para Personas Con Discapacidad.
- Ley 492 de 25 enero de 2014, Ley de Acuerdos y Convenios Intergubernativos.
- Ley 730 de 02 septiembre de 2015, Ley de Modificacién a la Ley 492.

- Decreto Supremo N° 4857, de Organizacién del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia, de fecha 6 de enero de 2023.

- Decreto Supremo N° 1486 del 6 de febrero de 2013, Reglamento de la Ley 263
Integral contra la trata y trafico de personas de 31de julio de 2012

- Decreto Supremo N° 29608 de fecha 18 de junio de 2008, que modifica y
complementa el Decreto Supremo N° 27477 de fecha 6 de mayo de 2004, inherente
a la proteccion, acceso y estabilidad laboral de personas con discapacidad.

- Decreto Supremo N° 1498, 20 de febrero de 2013 que reglamenta el pago de la renta
solidaria para personas con discapacidad grave y muy grave a partir de la gestion
2013.

- Decreto Supremo N° 27477, 06 de mayo de 2004 de condiciones laborales de
personas con discapacidad, modificado por el D.S. 29608 de 18 de junio de 2008.

- Decreto Supremo N° 3437 de 20 de diciembre de 2017 que Reglamenta la Ley N°
977.

- Decreto Supremo N° 3638 y N° 3639 de 02 de agosto de 2018, Créditos a OECOMs
y Acreditacion y Registro de OECOMs.

o
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Direccién General de Direccion General del Direccion General de
Empleo Servicio Civil Politicas Pablicas,
[ Fomento, Protecciény
Promocién Cooperativa

Unidad de Funcién
— Publica y Registro
Plurinacional

Unidad de
— Régimen Laborale
Imugnacion

Unidad de
Capacitacion,
Etica y Desarrollo
Normativo

e

. NIVELJERARQUICO
EJECUTIVO
Il. CLASIFICACION
SUSTANTIVA
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
VICEMINISTERIO DE EMPLEQ, SERVICIO CIVIL Y COOPERATIVAS

IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES

UNIDAD DE FUNCION PUBLICA Y REGISTRO PLURINACIONAL
UNIDAD DE REGIMEN LABORAL E IMPUGNACION
UNIDAD DE CAPACITACION, ETICAY DESARROLLO NORMATIVO

Manual de Organizacién y Funciones l/




ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

V. COORDINACION INTERNA

DESPACHO DEL MINISTRO(A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
VICEMINISTERIO DE EMPLEO, SERVICIO CIVILY COOPERATIVAS
JEFATURA DE GABINETE

DIRECCIONES GENERALES

JEFATURAS DE UNIDAD

JEFATURAS DEPARTAMENTALES DE TRABAJO

JEFATURAS REGIONALES DE TRABAJO

VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

ORGANO EJECUTIVO, LEGISLATIVO, JUDICIALY ELECTORAL

EMPRESAS PUBLICAS

ENTIDADES TERRITORIALES AUTONOMAS

ORGANIZACIONES SOCIALES, DE LA SOCIEDAD CIVILY DE CONTROL SOCIAL
DEFENSOR DEL PUEBLO

VIl. OBJETIVO

Velar por la correcta aplicacion de la normativa vigente que rige la relacion juridico
laboral entre el Estado y las servidoras y los servidores publicos, procurando el adecuado
desarrollo e implementacidn de la carrera administrativa, el régimen laboral y la funcitn
y ética publica con perspectiva de servicio publico; asi como de la normativa especial
vigente que rige la inamovilidad laboral y acoso laboral para servidoras y servidores
publicos, a nivel nacional.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Generar los mecanismos e instrumentos para el seguimiento y control del cumplimiento
de la normativa emitida.

Proponer y ejecutar politicas relacionadas con el servicio civil, régimen laboral, carrera
2 administrativa, registro, ética y capacitacién emergentes de (a relacién juridica laboral
entre el Estado y las servidoras y servidores publicos.

3 Proponery ejecutar politicas relacionadas con la reincorporacion porinamovilidad laboral
para servidoras y servidores publicos.

4 Generar y aplicar mecanismos de supervision y control de la implantacion de la carrera
administrativa de las servidoras y los servidores publicos.

Generar y aplicar mecanismos de supervision y control de los procedimientos de
evaluacion del desempefio de las servidoras y los servidores publicos de carrera.

Informar a la Contraloria General del Estado o autoridad administrativa competente,
presuntas vulneraciones a los procesos de implantacion de la carrera administrativa, a
objeto de que dichas instancias procedan de acuerdo a normativa vigente.

Administrar el adecuado funcionamiento de la Plataforma del Registro Unico Estatal
de las Servidoras y Servidores Publicos relativo al ingreso, evaluacién, permanencia,
movilidad y retiro de las servidoras y los servidores publicos de carrera administrativa.

Solicitar a la Contraloria General del Estado informacion sobre las declaraciones juradas
de bienes y rentas para complementar la informacion contenida en el Registro Unico
Estatal de las Servidoras y Servidores Publicos.
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Generar y aplicar normativa que regula el procedimiento relativo al registro de ingreso,
9 evaluacion, permanencia, movilidad y retiro de las servidoras y los servidores de carrera
administrativa, para el cumplimiento obligatorio por parte de las entidades publicas.

Generar y aplicar normativa para certificar y autorizar a las entidades privadas
10  especializadas, la prestacion del servicio de seleccion de personal a entidades del sector
publico.

Conocer, tramitar y proyectar las resoluciones y actos administrativos correspondientes
1 a los recursos jerérq[.licos planteados por servidoras y servidores p}]blicos de carrera
administrativa o aspirantes a tal condicién, respecto a controversias sobre ingreso,
promocion o retiro de la funcién publica, asi como los derivados de procesos disciplinarios.

Conocer, tramitar y proyectar las resoluciones y actos administrativos correspondientes
12  a los recursos jerdrquicos interpuestos por servidoras y servidores publicos relativos al
régimen laboral.

Proponer y aplicar los procedimientos establecidos en la normativa para garantizar la
13  Inamovilidad Laboral, en el sector publico de servidoras y servidores publicos que se
encuentren amparados por una disposicion normativa especial.

Aplicar la normativa vigente en el conocimiento, procesamiento y proyeccion de
14  |as resoluciones y actos administrativos emergentes de los recursos de revocatoria
planteados en materia de inamovilidad laboral.

Coordinar con instituciones y empresas publicas, organizaciones sociales, de la
15 Coordinar con instituciones y empresas publicas, organizaciones sociales, sociedad civil

y de control social, la implementacion del Servicio Social Comunitario Descolonizador y

Despatriarcalizador como requisito adicional para el acceso a la carrera administrativa.

Asumir defensa en acciones constitucionales dirigidas contra la o el Director General del
16 Servicio Civil; coadyuvar y coordinar en la defensa de acciones constitucionales dirigidas

contra 3 o el Ministro de Trabajo, Empleo y Prevision Social y/o la o el Viceministro de

Empleo, Servicio Civil y Cooperativas en materia de funcién publica y régimen laboral.

17 Programar y ejecutar procesos de capacitacion en principios y valores constitucionales
para el ejercicio de la funcién publica con perspectiva de servicio publico.

18 Generaryaplicarlos procedimientos establecidos enlanormativa para lacompatibilizacion
e implementacion de los Cédigos de Etica Institucionales.

Coordinar con entidades e instituciones estratégicas, el disefio y ejecucion de programas
19 o planes de formacion y capacitacion para servidoras y servidores publicos, con
perspectiva de ética publica plurinacional y servicio pablico.

20 Proponer y aplicar disposiciones normativas concernientes a la relacion laboral de las
servidoras y los servidores publicos con el Estado.

21 Proponer y aplicar los procedimientos establecidos en la normativa para la atencion de
casos de violencia y acoso laboral en el sector publico.

Coordinar con entidades y/o empresas publicas, la ejecuciéon de programas o planes
de formacion, capacitacién y/o socializacion de forma presencial o virtual, dirigidos

22 . . i . . L9
a servidoras y servidores publicos en el ambito de las competencias de la Direccién
General del Servicio Civil.

23 Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.
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IX. NORMATIVAESPECIFICA
- Constitucién Politica del Estado.
- LeyN° 223 Ley General para personas con discapacidad

- Ley N° 977 Ley de insercién laboral y de ayuda econémica para personas con
discapacidad.

- Ley N° 3729 Para la Prevencion de VIH-Sida, proteccién de los Derechos Humanos
y Asistencia Integral Multidisciplinaria para las personas que viven con el VIH-Sida,
de 8 de agosto de 2007.

- Ley N° 548 Cadigo Nifio, Nifia Adolescente, de 17 de julio de 2014.

- LeyN°1223 del Cancer, de 5 de septiembre de 2019.

- Ley N° 2027 de 20 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

- Ley N° 263 Integral contra la trata y tréfico de personas de 31de julio de 2012.

- Decreto Supremo N° 4857 de 06/01/2023, de Organizacién del Organo Ejecutivo
del Estado Plurinacional de Bolivia.

- Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 -NB/SAP

- Decreto Supremo N° 4469 de 3 de marzo de 2021 que establece criterios adicionales
e institucionales para el acceso a la carrera administrativa en el marco de lo previsto
por la Disposicitn Final Séptima de la Ley N° 1356, de 28 de diciembre de 2020, del
Presupuesto General del Estado Gestion 2021.

- Decreto Supremo N° 0451, de 17 de marzo de 2010 que reglamenta las disposiciones
contenidas en la Ley N° 3729, de 8 de agosto de 2007, para la Prevencion del VIH
— SIDA, Proteccion de los Derechos Humanos y Asistencia Integral Multidisciplinaria
para las Personas que Viven con el VIH — SIDA.

- Decreto Supremo N° 1893, de 12 de febrero de 2014, que reglamenta la Ley N°© 223,
de 2 de marzo de 2012, Ley General para Personas con Discapacidad.

- Decreto Supremo 25749 de 24 de abril de 2000, Reglamento de Desarrollo Parcial
alaley N° 2027.

- Decreto Supremo N° 26319, de 15 de septiembre de 2001, que establece el
procedimiento admirativo para la sustanciacion de los recursos de revocatoria y
jerarquico que hace referencia los Art. 65,66 y 67 de la Ley N° 2027.

- Decreto Supremo N° 3437 modificado por Decreto Supremo N° 3610 de 4 de julio
de 2018.

- Decreto Supremo N° 1486 del 6 de febrero de 2013, Reglamento de la Ley 263
Integral contra la trata y trafico de personas de 31de julio de 2012.

- Decreto Supremo N° 29608 de fecha 18 de junio de 2008, que modifica y
complementa el Decreto Supremo N° 27477 de fecha 6 de mayo de 2004, inherente
a la proteccion, acceso y estabilidad laboral de personas con discapacidad.
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- Decreto Supremo N° 1498, 20 de febrero de 2013 que reglamenta el pago de la renta
solidaria para personas con discapacidad grave y muy grave a partir de la gestion
2013.

- Decreto Supremo N° 27477, 06 de mayo de 2004 de condiciones laborales de
personas con discapacidad, modificado por el Decreto Supremo No. 29608 de 18
de junio de 2008.

- Decreto Supremo N° 1893 Reglamento a la Ley N° 223.

- Decreto Supremo N° 0012 Reglamento a las condiciones de inamovilidad laboral de
madres y padres progenitores.

- Decreto Supremo N° 496 que complementa el Articulo 6 del Decreto Supremo N°
0012

- Decreto Supremo N° 3462 que otorga el beneficio de licencia especial para madres y
padres, guardadoras y guardadores, tutoras o tutores de nifias, nifios y adolescentes
gue se encuentren en condicion o estado critico de salud.

- Resolucion Ministerial N© 014/10, de 18 de enero de 2010, que aprueba el Reglamento
de Impugnaciones al Régimen Laboral de la Funcién Publica, previsto en la Ley N°
2027.

- Resolucién Ministerial N° 489 de 11 de abril de 2023, que aprueba el Reglamento del
Servicio Social Comunitario, Descolonizador y Despatriarcalizador.

- Resolucion Ministerial N° 479/23 de 06 de abril de 2023 que aprueba el Manual de
Procesos y Procedimientos de la Direcciéon General del Servicio Civil.
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CODIGO: 122100

UNIDAD DE FUNCION PUBLICA Y REGISTRO PLURINACIONAL

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Viceministerio de Empleo,
Servicio Civil y Cooperativas

Direccion General de Direccion General del Direccion General de
Empleo Servicio Civil Politicas Pablicas,

Fomento, Protecciény
Promocién Cooperativa

Unidad de Funcién
—1 Publica y Registro
Plurinacional

Unidad de
— Régimen Laborale
Imugnacion

Unidad de
Capacitacion,
Etica y Desarrollo
Normativo

L NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO
. CLASIFICACION

SUSTANTIVA
lll. DEPENDENCIAESTRUCTURAL
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL
IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
NINGUNA
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COORDINACION INTERNA

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE CONFORMAN EL MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

INSTITUCIONES DE LOS ORGANOS EJECUTIVO Y LEGISLATIVO

EMPRESAS PUBLICAS

ENTIDADES TERRITORIALES AUTONOMAS

ORGANIZACIONES SOCIALES, DE LA SOCIEDAD CIVILY DE CONTROL SOCIAL
VIl. OBJETIVO

Velar por la correcta implantacion de la carrera administrativa y el Servicio Social
Comunitario Descolonizador y Despatriacalizador articulados con el Sistema de
Administracion de Personal; asimismo, administrar el Registro Unico Estatal de las
Servidoras y Servidores Publicos a nivel nacional.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Generar, aplicar mecanismos de supervisién y control de la implantacién de la carrera
administrativa de las servidoras y los servidores publicos.

Generar, aplicar mecanismos de supervision y controlde los procedimientos de evaluacion
del desempenio de las servidoras y los servidores publicos de carrera administrativa.

Informar a la Contraloria General del Estado o autoridad administrativa competente,
3 presuntas vulneraciones a los procesos de implantacion de la carrera administrativa, a
objeto de que dichas instancias procedan de acuerdo a normativa vigente.

Administrar el adecuado funcionamiento de la Plataforma del Registro Unico Estatal
4 de las Servidoras y Servidores publicos relativo al ingreso, evaluacién, permanencia,
movilidad y retiro de las servidoras y los servidores plblicos de carrera administrativa.

Proponer y aplicar normativa que regula el procedimiento relativo al registro de ingreso,
evaluacion, permanencia, movilidad y retiro de las servidoras y los servidores publicos
de carrera administrativa para el cumplimiento obligatorio por parte de las entidades
publicas.

6 Aplicar normativa para la autorizacion del Ejercicio de Funciones Publicas en caso de
Incompatibilidades por Parentesco o Matrimonio.

Proponer y aplicar normativa para certificar y autorizar a las entidades privadas
7 especializadas en la prestacion del servicio de seleccion de personal a entidades del
sector publico.

8 Proponer disposiciones normativas relativas a las funciones especificas de la Unidad.

9 Generar e implementar normativa para la aplicacion del Servicio Social Comunitario
Descolonizador y Despatriarcalizador.

Coordinar con entidades publicas, Entidades Territoriales Auténomas, organizaciones
10  sociales, de la sociedad civil y de control social, la implementacidn del Servicio Social
Comunitario Descolonizador (SSCDyD) y Despatriarcalizador”.

Administrar el registro digital y fisico de las y los servidores publicos que cumplen

1 . SO - .
funciones en las instituciones estatales, certificando su condicién.
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Ejecutar tareas de supervision y vigilancia a la implantacion de la carrera administrativa
y aplicacién de la normativa relacionada a la misma.

Velar por el cumplimiento de criterios adicionales e institucionales para el acceso a la
13  carrera administrativa en el marco de lo previsto por la Disposicién Final Séptima de la
Ley N° 1356, vigente por elinciso x) de la Ley 1493.

Coordinar con las jefaturas departamentales y regionales de trabajo, (excepto La Paz) las
actividades relacionadas al SSCDyD.

12

14
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CODIGO: 122200

UNIDAD DE REGIMEN LABORAL E IMPUGNACION

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Viceministerio de Empleo,
Servicio Civil y Cooperativas

Direccion General de Direccion General del Direccion General de
Empleo Servicio Civil Politicas Pablicas,

Fomento, Protecciény
Promocién Cooperativa

Unidad de Funcién
— Publica y Registro
Plurinacional

Unidad de
— Régimen Laborale
Imugnacion

Unidad de
Capacitacion,
Etica y Desarrollo
Normativo

. NIVELJERARQUICO
OPERATIVO
Il. CLASIFICACION
SUSTANTIVA
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL
IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
NINGUNA
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V. COORDINACION INTERNA

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE CONFORMAN EL MINISTERIO DE TRABAJQ,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Vil. OBJETIVO

Velar por la correcta aplicacion del régimen de impugnacion previsto para servidoras
y servidores publicos en materia de carrera administrativa y régimen laboral, asi como
por la aplicacion y cumplimiento de la normativa en los casos de inamovilidad laboral
determinados por normativa especial.

VIll. FUNCIONES ESPECIFICAS

Conocer, tramitar y proyectar las resoluciones y actos administrativos correspondientes
1 a los recursos jerarquicos planteados por servidoras y servidores publicos de carrera
administrativa o aspirantes a tal condicion, respecto a controversias sobre ingreso,
promocion o retiro de la funcién publica, asi como los derivados de procesos disciplinarios.

Aplicar la normativa relativa a las competencias asumidas por el Ministerio de Trabajo,
2 Empleo y Prevision Social en cuanto al conocimiento y resolucién de los recursos
jerdrquicos interpuestos por servidoras y servidores publicos relativos al régimen laboral.

Conocer, tramitar y proyectar las resoluciones y actos administrativos correspondientes
3 a los recursos jerarquicos interpuestos por servidoras y servidores publicos relativos al
régimen laboral.

Proponer y aplicar los procedimientos, hasta la elaboracion de proyecto de resolucion

4 0 acto administrativo definitivo que ponga fin al procedimiento conforme a la normativa
establecida para garantizar la inamovilidad laboral de servidoras y servidores publicos
gue se encuentren amparados por una disposicién normativa.

Coadyuvar en la defensa en acciones constitucionales dirigidas contra la o el Director

5 General de Servicio Civil y en casos de acciones constitucionales dirigidas contra la
Ministra o Ministro de Trabajo, Empleo y Prevision Social y/o Viceministro de Empleo,
Servicio Civily Cooperativas, en el 3mbito de sus funciones y atribuciones.

6 Conocer y absolver consultas verbales y/o escritas sobre los procedimientos aplicables
sobre temas relativos a impugnacion, inamovilidad laboral U régimen laboral.

7 Proponer disposiciones normativas relativas a las funciones especificas de la Unidad.

Realizar seguimiento a las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo sobre el
8 cumplimiento de los procesos y plazos establecidos para la reincorporacion laboral para
garantizar la inamovilidad laboral de servidoras y servidores publicos.

Realizar Talleres y/o procesos de capacitacion presencial y/o virtual sobre inamovilidad
laboral, régimen de impugnacion y régimen laboral dirigidos a Instituciones Publicas y
servidores publicos del Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS).

Conocer, tramitar y proyectar las resoluciones y actos administrativos correspondientes
a los recursos jerarquicos planteados por servidoras y servidores publicos de carrera
administrativa o aspirantes a tal condicion, respecto a controversias sobre ingreso,
promocion o retiro de la funcién publica, asi como los derivados de procesos disciplinarios.
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copigo: | 122300
UNIDAD DE CAPACITACION, ETICAY DESARROLLO NORMATIVO

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Viceministerio de Empleo,
Servicio Civil y Cooperativas

Direccion General de Direccion General del Direccion General de
Empleo Servicio Civil Politicas Pablicas,

Fomento, Protecciény
Promocién Cooperativa

Unidad de Funcién
— Publica y Registro
Plurinacional

Unidad de
— Régimen Laborale
Imugnacion

Unidad de
Capacitacion,
Etica y Desarrollo
Normativo

. NIVELJERARQUICO
OPERATIVO
Il. CLASIFICACION
SUSTANTIVA
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL
IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
NINGUNA
COORDINACION INTERNA

Manual de Organizacién y Funciones l/




ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,

BICENTENARIO DE EMPLEQ ¥ PREVISION SOCIAL

BOLIVIA

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE CONFORMAN EL MINISTERIO DE TRABAJQ,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

INSTITUCIONES DE LOS ORGANOS EJECUTIVO, LEGISLATIVO, JUDICIAL Y
ELECTORAL

EMPRESAS PUBLICAS
ENTIDADES TERRITORIALES AUTONOMAS

Vil. OBJETIVO

Desarrollar procesos de capacitacion orientados a contribuir a la formacion de servidoras
y servidores publicos con ética y con alto grado de compromiso social; velar por la
aplicacién y cumplimiento de la normativa relacionada al acoso Y violencia laboral;
compatibilizacién de Cédigos de Etica y generar propuestas normativas orientadas al
servicio publico.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Aplicar la normativa vigente en el procesamiento de tramites de Compatibilizacion de
Cadigos de Etica Institucionales.

2 Aplicarla normativa vigente relacionada al Acoso Laboral en el servicio pablico formulada
por servidores publicos.

Desarrollar procesos de formacién, actualizacién y/o capacitacion de servidoras y
servidores publicos en tematicas relacionada a la ética publica plurinacional y la

3 transformacion del Estado, con perspectiva del “Servir Bien para Vivir Bien”, en el marco
de los principios y valores ético morales definidos en la Constitucion Politica del Estado
Plurinacional.

Proponer disposiciones normativas relativas al servicio publico, a las funciones
4 especificas de la Unidad y a la relacion de las servidoras y los servidores publicos con el
Estado y la sociedad.

5 Difundir la ética publica plurinacionalcomo parte de la transformacion del servicio publico.

Organizar talleres de ética publica plurinacional (presenciales o virtuales) y coordinar
6 denuncias de acoso laboral de servidores publicos con las Jefaturas Departamentales y
Regionales (excepto La Paz).
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CODIGO: 123000

DIRECCION GENERAL DE POLITICAS PUBLICAS, FOMENTO, PROTECCION Y
PROMOCION COOPERATIVA

Despacho del Ministro (a)

de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Viceministerio de Empleo,
Servicio Civil y Cooperativas

1

Direccion General de Direccion General del Direcciéon General de

Empleo Servicio Civil Politicas Publicas,
Fomento, Proteccién y

Promocion Cooperativa

Unidad de Funcién
— Publica y Registro
Plurinacional

Unidad de
— Reégimen Laborale
Imugnacion

Unidad de
Capacitacion,
Etica y Desarrollo
Normativo

. NIVELJERARQUICO
EJECUTIVO
Il. CLASIFICACION
SUSTANTIVA
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
VICEMINISTERIO DE EMPLEQ, SERVICIO CIVIL Y COOPERATIVAS

IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES

AREA DE POLITICAS DE COOPERATIVISMO
AREA DE FOMENTO Y CAPACITACION A COOPERATIVAS
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V. COORDINACION INTERNA
DESPACHO DEL MINISTRO(A) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL.
VICEMINISTERIO DE EMPLEO, SERVICIO CIVILY COOPERATIVAS
VICEMINISTERIO DE TRABAJO, Y PREVISION SOCIAL
DIRECCIONES GENERALES
JEFATURA DE GABINETE
JEFATURAS DE UNIDAD
JEFATURAS DEPARTAMENTALES DE TRABAJO
JEFATURAS REGIONALES DE TRABAJO
VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

MINISTERIO DE MINERIAY METALURGIA

MINISTERIO DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL
MINISTERIO DE DESARROLLO RURALY TIERRAS

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUAS

MINISTERIO DE HIDROCARBURQS

AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL DE COOPERATIVAS (AFCOQP)
ENTIDADES DE FISCALIZACION Y REGULACION SECTORIALES

CONFEDERACION NACIONAL DE COOPERATIVAS DE BOLIVIA (CONCOBOL)
FEDERACIONES NACIONALES, DEPARTAMENTALES Y REGIONALES.

CENTRALES DE COOPERATIVAS
COOPERATIVAS DE BASE
CONSEJO CONSULTIVO PERMANENTE PARA EL FOMENTO COOPERATIVO
ENTIDADES TERRITORIALES
ORGANISMOS DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL
VIl. OBJETIVO

Velar por la implementacién de politicas publicas de fomento, protecciéon y promocion
cooperativa para el desarrollo social, econémico y productivo del sector cooperativo a
nivel nacional.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

Promover alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas a nivel nacional

1 e internacional para el desarrollo de planes, programas y proyectos y actividades
orientadas al fortalecimiento del cooperativismo en los dmbitos técnico, administrativo,
de sequridad industrial, salud ocupacional y gestion ambiental.

Promover alianzas estratégicas con el movimiento cooperativo para el desarrollo de
2 planes, programas y proyectos para el fortalecimiento cooperativo en los 3mbitos técnico,
administrativo, de seqguridad industrial, salud ocupacional U gestién ambiental.
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Gestionar mecanismos para el desarrollo y fortalecimiento del sistema cooperativo, con
el movimiento cooperativo y entidades de cooperacion nacional e internacional.

Proponer politicas publicas sectoriales de fomento, proteccion, fortalecimiento u
4 promocion del sector cooperativo, sobre la base de las propuestas emanadas del Consejo
Consultivo Permanente para el Fomento Cooperativo.

Ejecutar politicas publicas sectoriales de fomento, proteccion, fortalecimiento y
promocion del sector cooperativo.

Proponer politicas publicas de incentivo y fomento para cooperativas especialmente

6 integradas por personas con capacidades diferentes, adultos mayores o grupos
minoritarios de extrema vulnerabilidad social, ademas en base a las propuestas emanadas
del Consejo Consultivo Permanente.

7 Fortalecer a cooperativas constituidas a través de programas especificos de educacion
cooperativa y asistencia técnica en coordinacién con entidades vinculadas al sector.

8 Desarrollar planes y programas de capacitacion en temas de gestion social y econémica
del cooperativismo.

9 Asesorar técnica y administrativamente a las cooperativas, en temas de gestion social y
econdmica.

Elaborar planes y programas con entidades publicas y privadas especializadas, de
10 fomentoy desarrollo de servicios técnicos, para apoyar a las cooperativas de los sectores
de produccion y de servicios.

1 Realizar cursos de cooperativismo bdsico a nuevas cooperativas para la obtencién de
personeria juridica.

12 Convocar a Sesiones Ordinarias del Consejo Consultivo Permanente (CCP).
13  Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo Consultivo Permanente (CCP).

14  Coordinar con la AFCOOQOP la ejecucion de Politicas Institucionales.

15 Formular el Plan Operativo Anual — Presupuesto de su Unidad, para remision a las
instancias competentes.

Manual de Organizacién y Funciones l/
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cODIGO: 111010 AL 111090

JEFATURAS DEPARTAMENTALES DE TRABAJO

Despacho del Ministro (a)
de Trabajo, Empleo y
Prevision Social

Viceministerio de Trabajo y
Prevision Social

Direccion General de
Trabajo, Higienes y ]

Seguridad ocupacional

Jefaturas Departamentales
de trabajo (9)

Unidad de I
Derechos Jefaturas Regionales de
Fundamentales trabajo (16)

I. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO
Il.  CLASIFICACION
SUSTANTIVO
ll. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
IV. AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
JEFATURAS REGIONALES DE TRABAJO

V. COORDINACION INTERNA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTQS JURIDICOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS SINDICALES
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL

VI. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
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INSTITUCIONES PUBLICAS

ORGANIZACIONES SINDICALES, FEDERACIONES, CONFEDERACIONES Y
ASOCIACIONES

CAMARAS DEPARTAMENTALES DE COMERCIO
CAMARAS DEPARTAMENTALES DE INDUSTRIA
ENTIDADES TERRITORIALES AUTONOMAS

OBJETIVO

Velar por el cumplimiento de los derechos y deberes socio - laborales de la poblacién
boliviana en el dmbito de sus competencias para garantizar un trabajo digno.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Resolver recursos administrativos de impugnacién en el marco de sus competencias.

Atender denuncias por despidos injustificados estabilidad laboral o inamovilidad laboral,
emitir Resoluciones de Restitucion de Derechos en caso de corresponder.

Atender denuncias por acoso laboral en el marco de la normativa vigente.
Autorizar mecanismos de control de asistencia y libros de asistencia.
Refrendar (visar) contratos extranjeros, nacionales y formularios Unicos de finiquitos.

Proporcionar informacion periddica acerca de la ejecucion del Plan Operativo Anual.

Fiscalizar y realizar seguimiento a las actividades que realizan las Jefaturas Regionales de
Trabajo bajo su dependencia, en el cumplimiento de sus funciones.

Implementar mecanismos y procedimientos para la resolucion de conflictos individuales
de trabajo en el ambito de su competencia.

Declarar la legalidad o ilegalidad de las huelgas a nivel departamental en base a los
procedimientos establecidos en la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional.

Presidir el Tribunal Arbitral en los conflictos colectivos en su Departamento (excepto La
Paz).

Difundir derechos y deberes en materia laboral y prevencion de enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo a nivel departamental.

Aplicar los instrumentos de inspeccion laboral, técnica y re inspeccion para verificar el
cumplimiento de la normativa laboral.

Elaborar informes técnicos de verificacion de la pertinencia de la solicitud de cambio
del horario de trabajo a nivel departamental, coordinando con la DGTHSO sobre su
tratamiento.

Realizar verificaciones sobre el cumplimiento del pago de incremento salarial y pago
retroactivo de la gestion.

Posesionar a comités mixtos de higiene, seguridad ocupacional y bienestar en el
departamento.

Verificar el cumplimiento de la norma vigente en cuanto a las atribuciones y obligaciones
de los comités mixtos de higiene, seguridad ocupacional y bienestar en funcion a los
mecanismos, instrumentos y procedimientos emitidos por la DGTHSO.

Registrar convenios laborales a nivel departamental y regional.
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Realizar acciones de supervision y control a las Jefaturas Regionales de Trabajo.
EN COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Administrar los juicios en materia laboral a nivel departamental.

Realizar seguimiento a las Acciones de Amparo Constitucional y Procesos Contenciosos
Administrativos e informar oportunamente a la Direccion General de Asuntos Juridicos
(solo Chuquisaca).

Reportar el estado de los procesos a la Procuraduria General del Estado a través del
sistema ROPE (Excepto La Paz).

EN COORDINACIGN CON LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS SINDICALES

Emitir Resoluciones Administrativas de reconocimiento de Directorios de Sindicatos y
Comités Sindicales en coordinacion con la DGAS (excepto La Paz).

Emitir Resoluciones Administrativas de declaratoria en comisién transitoria para
trabajadores que asistan a eventos sindicales a nivel departamental (excepto La Paz).

Recepcionar y derivar a la Direccion General de Asuntos Sindicales, las denuncias de los
trabajadores de base por incumplimiento de la obligacion de rendir cuentas que tienen
los dirigentes sindicales que cumplieron su gestion (excepto La Paz).

Verificar el cumplimiento de requisitos, recepcionar y derivar a la Direccion General
de Asuntos Sindicales, las solicitudes de Reconocimiento de Personalidad Juridica
y/o Aprobacion de Estatuto Organico y Reglamento Interno; Cambio de Razdn Social
y/o Modificacion de Estatuto Organico y/o Reglamento Interno de las organizaciones
sindicales a nivel nacional y Reconocimiento de Directorio y Declaratoria en Comision
de la organizaciones sindicales que se encuentran fuera de su competencia (excepto La
Paz).

Informar, notificar, realizar seguimiento a Hojas de Ruta y cumplir instructivos de la
Direccion General de Asuntos Sindicales respecto a materia de su competencia sobre
tramites sindicales presentados por las organizaciones sindicales a nivel nacional,
solicitudes respecto a patrimonio sindical, talleres o escuelas sindicales y monitoreo de
conflictos.

Prestar asesoramiento a las organizaciones sindicales respecto a la constitucion vy
reconocimiento de directorio de las mismas.

Absolver consultas sobre Derechos Sindicales, Libertad Sindical y normativa sobre
materia sindical.

Informar, reportar de manera oportuna la informacién sobre conflictos socio laborales o
cualquier situacion que pudiera derivar en un conflicto socio laboral, o en su defecto que
involucre al Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social o sus representaciones a
nivel nacional, de manera eficaz, pronta y oportuna a la Direccion General de Asuntos
Sindicales”

EN COORDINACIGN CON LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL

Aplicar los procedimientos establecidos en la normativa, para garantizar la inamovilidad
laboral de las mujeres en estado de embarazo y del progenitor en el sector publico.
(excepto La Paz).

Implementar en el departamento las politicas relacionadas con el régimen laboral
emergentes del vinculo laboral entre el Estado y las servidoras y servidores publicos,
que genera la DGSC. (excepto La Paz).

EN COORDINACION CON LA UNIDAD DE DERECHOS FUNDAMENTALES
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Coadyuvar en las Inspecciones realizadas por la Unidad de Derechos Fundamentales
cuando lo requieran en materia de trabajo infantil, trabajo forzoso y género.

Reportar a la Unidad de Derechos Fundamentales, informacién de los registros de
autorizacion de trabajo de adolescentes y denuncias de trata y trafico con fines de
explotacion laboral de nifias, nifios y adolescentes recibidas de las Jefaturas Regionales
de Trabajo.

Poner en conocimiento de la autoridad pertinente la evidencia de vulneraciones de
derechos humanos producto de las inspecciones U supervisiones en los lugares de
trabajo.

Coordinar con las instituciones publicas y privadas que tengan competencia en materia
de nifiez y adolescencia para determinar acciones para la erradicacion del trabajo infantil
y proteccion del adolescente trabajador.

Coordinarcon lasinstituciones que conforman la Sub Comision EPTI de su Departamento,
acciones en materia de erradicacion del trabajo infantil y proteccién del adolescente
trabajador (Departamentales de Santa Cruz, Potosi y Beni y las que se conformen
posteriormente).

EN COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DEASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Efectuar y remitir a la DGAA, la conciliacién mensual de las cuentas bancarias de Fondos
en Custodia (Jefaturas Departamentales de Cochabamba, La Paz, Santa Cruz, Tarija,
Chuquisaca y Potosi).

Registrar y atender los depdsitos erréneos y devoluciones por reincorporacién que se
realicen a las cuentas de la Departamental (Fondos en custodia).

Gestionarelregistro de firmas de las cuentas a su cargo en las instancias correspondientes.
Remitir a la DGAA los descargos de fondos en avance y caja chica segun reglamentos.
Solicitar la dotacién de activos fijos en funcién a la programacion aprobada.

Remitir la DGAA informacion del libro de compras mensual.

Solicitar el mantenimiento preventivo de equipos, muebles y vehiculos.

Realizar inventarios periddicos de activos fijos como mecanismo de control.

Gestionar la contratacion de servicios recurrentes (arrendamiento de oficinas y parqueos,
limpieza, fotocopias, seguridad, telefonia fija, mantenimiento de equipos y vehiculos y
otros para el funcionamiento de la Jefatura Departamental).

Reportar a la DGAA de manera inmediata eventos o siniestros que involucren robos,
hurtos o dafios a activos fijos o infraestructura de la entidad.

Realizar denuncias sobre siniestros por robos, hurtos y dafios ante las autoridades
policiales, judiciales y seguro segun corresponda.

Dar conformidad y solicitar el pago de servicios basicos y de procesos de contratacion.

EN CDORDI‘NACIE'JN CON LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

Recibir y procesar las solicitudes de medidas de proteccion para la preservacion de los
derechos laborales de servidoras y servidores publicos, trabajadoras y trabajadores.

lA MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL




ESTADO PLURINACIONAL DE
lA MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

50 Emitir Autos de disposicion de medidas de proteccién laboral o de rechazo de acuerdo a
la valoracién de los antecedentes de los casos.

51 Comunicar el Auto de disposicion o de rechazo a la Autoridad de la fuente laboral de la
persona solicitante en los plazos establecidos en la Resolucion Ministerial No. 479/14.

En los plazos establecidos en la Resolucion Ministerial No. 479/14, remitir los
52 antecedentes de cada caso a la Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion
del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social para el seguimiento correspondiente.
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MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

CODIGO:

111011 AL 111092

JEFATURAS REGIONALES DE TRABAJO

Despacho del Ministro (a)
de Trabajo, Empleo y
Prevision Social

Viceministerio de Trabajo
Prevision Social

Direccion General de

Trabajo, Higienes y

Seguridad ocupacional

Fundamentales

Jefaturas Departamentales
de trabajo (9)

Unidad de

|

Derechos

Jefaturas Regionales de
trabajo (16)

NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

CLASIFICACION
SUSTANTIVA

DEPENDENCIA ESTRUCTURAL

JEFATURAS DEPARTAMENTALES
AREAS/UNIDADES DEPENDIENTES
NINGUNA

COORDINACION INTERNA

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL

COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
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INSTITUCIONES PUBLICAS
ORGANIZACIONES ~ SINDICALES, FEDERACIONES, CONFEDERACIONES Y
ASOCIACIONES

CAMARAS DEPARTAMENTALES DE COMERCIO
CAMARAS DEPARTAMENTALES DE INDUSTRIA
ENTIDADES TERRITORIALES AUTONOMAS

Vil. OBJETIVO

Velar por el cumplimiento de los derechos y deberes socio- laborales de la poblacion
boliviana en el dmbito de su competencia para garantizar un trabajo digno.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Resolver recursos administrativos de impugnacién en el marco de sus competencias.

2 Atender denuncias por despidos injustificados estabilidad laboral o inamovilidad laboral,
Resoluciones de Restitucion de Derechos en caso de corresponder.

Atender denuncias por acoso laboral en el marco de la normativa vigente.
Autorizar mecanismos de control de asistencia y libros de asistencia.
Refrendar (visar) contratos extranjeros, nacionales y formularios Unicos de finiquitos.

Proporcionar informacion periddica acerca de la ejecucion del Plan Operativo Anual.

Implementar mecanismos y procedimientos para la resolucion de conflictos individuales
de trabajo en el 3mbito de su competencia.

N o g A W

Declarar la legalidad o ilegalidad de las huelgas a nivel departamental en base a los
8 procedimientos establecidos en la Direccién General de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional.

9 Presidir el Tribunal Arbitral en los conflictos colectivos en su Departamento (excepto La
Paz).

10 Difundir derechos u deberes en materia laboral y prevencion de enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo a nivel departamental.

1 Aplicar los instrumentos de inspeccion laboral, técnica y re inspeccién para verificar el
cumplimiento de la normativa laboral.

Elaborar informes técnicos de verificacion de la pertinencia de la solicitud de cambio
12  del horario de trabajo a nivel departamental, coordinando con la DGTHSO sobre su
tratamiento.

13 Realizar verificaciones sobre el cumplimiento del pago de incremento salarial y pago
retroactivo de la gestion.

Posesionar a comités mixtos de higiene, seguridad ocupacional y bienestar en el
departamento.

Verificar el cumplimiento de la norma vigente en cuanto a las atribuciones y obligaciones
de los comités mixtos de higiene, sequridad ocupacional y bienestar en funcién a los
mecanismos, instrumentos y procedimientos emitidos por la DGTHSO.

Registrar convenios laborales a nivel departamental y regional.

Manejo de sistemas y herramientas tecnoldgicas implementadas en la institucion
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EN COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Administrar los juicios en materia laboral a nivel departamental.

Realizar seguimiento a las Acciones de Amparo Constitucional y Procesos Contenciosos
Administrativos e informar oportunamente a la Direccion General de Asuntos Juridicos
(solo Chuquisaca).

Reportar el estado de los procesos a la Procuraduria a través del sistema ROPE (Excepto
ELALlto).

EN COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS SINDICALES

Prestar asesoramiento a las organizaciones sindicales respecto a la constitucion y
reconocimiento de directario de las mismas.

Absolver consultas sobre Derechos Sindicales, Libertad Sindical y normativa sobre
materia sindical.

Recepcionar y derivar a la Direccion General de Asuntos Sindicales, las denuncias de los
trabajadores de base por incumplimiento de la obligacién de rendir cuentas que tienen
los dirigentes sindicales que cumplieron su gestion (excepto ELAlto).

Verificar el cumplimiento de requisitos, recepcionar y derivar a la Direccion General
de Asuntos Sindicales, las solicitudes de Reconocimiento de Personalidad Juridica
u/0 Aprobacién de Estatuto Orgdnico y Reglamento Interno; Cambio de Razén Social
u/0 Modificacion de Estatuto Organico y/o Reglamento Interno de las organizaciones
sindicales a nivel nacional (excepto ELAlto).

Verificar el cumplimiento de requisitos, recepcionar y derivar a las Jefaturas
Departamentales de Trabajo y/o Direccion General de Asuntos Sindicales las solicitudes
de Reconocimiento de Directorio y Declaratoria en Comision, segln corresponda
conforme normativa interna aplicable. (excepto EL Alto).

Informar, notificar, realizar sequimiento a Hojas de Ruta y cumplir instructivos de la Direccién
General de Asuntos Sindicales respecto a materia de su competencia sobre tramites
sindicales presentados por las organizaciones sindicales a nivel nacional, solicitudes respecto
a patrimonio sindical, talleres o escuelas sindicales y monitoreo de conflictos.

Informar, reportar de manera oportuna la informacion sobre conflictos sociolaborales o
cualquier situacion que pudiera derivar en un conflicto sociolaboral, o en su defecto que
involucre al Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social o sus representaciones a
nivel nacional, de manera eficaz, pronta U oportuna a la Direccion General de Asuntos
Sindicales.

EN COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL

Aplicar los procedimientos establecidos en la normativa, para garantizar la inamovilidad
laboral de las mujeres en estado de embarazo y del progenitor en el sector publico.
(excepto La Paz).

Implementar en el departamento las politicas relacionadas con el régimen laboral
emergentes del vinculo laboral entre el Estado y las servidoras y servidores publicos,
que genera la DGSC. (excepto La Paz).

EN COORDINACION CON LA UNIDAD DE DERECHOS FUNDAMENTALES

Coadyuvar en las Inspecciones realizadas por la Unidad de Derechos Fundamentales
cuando lo requieran en materia de trabajo infantil, trabajo forzoso y género.
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Reportar a la Unidad de Derechos Fundamentales, informacion de los registros de autorizacion
31  de trabajo de adolescentes y denuncias de trata y trafico con fines de explotacion laboral de
nifias, nifios y adolescentes recibidas de las Jefaturas Regionales de Trabajo.

Poner en conocimiento de la autoridad pertinente la evidencia de vulneraciones de
32 derechos humanos producto de las inspecciones y supervisiones en los lugares de
trabajo.

Coordinar con las instituciones publicas y privadas que tengan competencia en materia
33 denifiez y adolescencia para determinar acciones para la erradicacion del trabajo infantil
y proteccion del adolescente trabajador.

Coordinarcon lasinstituciones que conforman la Sub Comision EPTI de su Departamento,

34 acciones en materia de erradicacion del trabajo infantil y proteccién del adolescente
trabajador (Departamentales de Santa Cruz, Potosi y Beni y las que se conformen
posteriormente).

EN COORDINACION CON LADIRECCION GENERAL DEASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Efectuar y remitir a la DGAA la conciliacién mensual de las cuentas bancarias de Fondos
35 en Custodia (Jefaturas Departamentales de Cochabamba, La Paz, Santa Cruz, Tarija,
Chuquisaca y Potosi).

Registrar y atender los depdsitos errdneos y por devoluciones por reincorporaciones que
36 .
se realicen a las cuentas de la Departamental (excepto ELAlto).

37 Registrar y atender los depdsitos erréneos y devoluciones por reincorporaciéon que se
realicen a las cuentas de la Departamental (Excepto ELAlto).

38  Gestionarelregistrodefirmas delas cuentasasucargo en lasinstancias correspondientes.
39 Remitir a la DGAA los descargos de fondos en avance y caja chica segun reglamentos.
40 Solicitar la dotacion de activos fijos en funcién a la programacion aprobada

M Remitir la DGAA informacion del libro de compras mensual

42  Solicitar el mantenimiento preventivo de equipos, muebles y vehiculos

43 Realizar inventarios periddicos de activos fijos como mecanismo de control.

Gestionar la contratacion de servicios recurrentes (arrendamiento de oficinas y parqueos,
44 |impieza, fotocopias, sequridad, telefonia fija, mantenimiento de equipos y vehiculos y
otros para el funcionamiento de la Jefatura Departamental)

45 Reportar a la DGAA de manera inmediata eventos o siniestros que involucren robos,
hurtos o dafios a activos fijos o infraestructura de la entidad

46 Realizar denuncias sobre siniestro por robos, hurtos y dafios ante las autoridades
policiales, judiciales y seguro segun corresponda.

Dar conformidad y solicitar el pago de servicios basicos y de procesos de contratacion.

EN CDORDI‘NACIE'JN CON LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

Recibir y procesar las solicitudes de medidas de proteccion para la preservacion de los
derechos laborales de servidoras y servidores publicos, trabajadoras y trabajadores.

Emitir Autos de disposicion de medidas de proteccién laboral o de rechazo de acuerdo a
la valoracidn de los antecedentes de los casos.

\‘ Manual de Organizacién y Funciones



Comunicar el Auto de disposicion o de rechazo a la Autoridad de la fuente laboral de la
persona solicitante en los plazos establecidos en la Resolucion Ministerial No. 479/14.

En los plazos establecidos en la Resolucion Ministerial No. 479/14, remitir los
antecedentes de cada caso a la Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion
del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social para el sequimiento correspondiente.
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