
RESPONSABLE DE PROMOCIÓN SINDICALRESPONSABLE DE PROMOCIÓN SINDICAL
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 

SINDICALES
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 

SINDICALES
TÉCNICO O ASISTENTE 

DGAS
TÉCNICO O ASISTENTE 

DGAS

Fa
se

Fa
se

ESCUELAS DE FORMACIÓN SINDICAL

PROCESO APS-01PROMOCIÓN Y FOMENTO A ORGANIZACIONES SINDICALES

PROCEDIMIENTO

Prepara planillas, material 
didáctico y material bibliográfico 

de la Biblioteca Laboral

Instruye la realización de módulo 
de la escuela de formación 

sindical

Coordina con la organización 
sindical el programa del módulo 

de la escuela de formación 
sindical 

Gestiona la contratación de 
bienes y/o servicios para el 
desarrollo del módulo de  la 

escuela de formación sindical

Designa facilitadores 
y equipo técnico 

Desarrolla módulo de la escuela 
de formación sindical en 

coordinación con la organización 
sindical

Elabora informe técnico 
documentado sobre el módulo de 
la escuela de formación sindical 

realizado

Revisa informe técnico 

documentado 

INICIO

Aprueba?

Registra los datos 
estadísticos en la 

Herramienta de Recolección 
de Información Estadística 

UTIC - DGP

Revisa y da Vo.Bo. a informe 

técnico documentado 

Archivo

FIN

Programa de 
módulo

Informe técnico 
documentado

Sí

No. Devuelve 
para ajuste

1

2

3

4

5

6

8

7

9

10

11



RESPONSABLE DE PROMOCIÓN SINDICALRESPONSABLE DE PROMOCIÓN SINDICAL
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 

SINDICALES
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 

SINDICALES
TÉCNICO O ASISTENTE 

DGAS
TÉCNICO O ASISTENTE 

DGAS

Fa
se

Fa
se

TALLERES DE CAPACITACIÓN SINDICAL

PROCESO APS-01PROMOCIÓN Y FOMENTO A ORGANIZACIONES SINDICALES

PROCEDIMIENTO

Prepara planillas, material 
didáctico y material bibliográfico 

de la Biblioteca Laboral

Instruye la realización de taller de 
capacitación  sindical 

Coordina con la organización 
sindical el programa del taller de 

capacitación  sindical  

Gestiona la contratación de 
bienes y/o servicios para el 

desarrollo del taller de 
capacitación sindical

Designa facilitadores 
y equipo técnico 

Desarrolla taller de capacitación  
sindical  en coordinación con la 

organización sindical

Elabora informe técnico 
documentado sobre taller de 

capacitación  sindical realizado

Revisa informe técnico 

documentado 

INICIO

Aprueba?

Registra los datos 
estadísticos en la 

Herramienta de Recolección 
de Información Estadística 

UTIC - DGP

Revisa y da Vo.Bo. a  informe 

técnico documentado 

Archivo

FIN

Programa de taller

Informe técnico 
documentado

Sí

No. Devuelve 
para ajuste

1

2

3

4

5

6

8

7

9

10

11



TÉCNICO A SISTENTE 
DGAS

TÉCNICO A SISTENTE 
DGAS

RESPONSABLE DE PROMOCIÓN 
SINDICAL

RESPONSABLE DE PROMOCIÓN 
SINDICAL

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
SINDICALES

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
SINDICALES

JEFE DE UNIDAD DE COMUNICACIÓNJEFE DE UNIDAD DE COMUNICACIÓN
DIRECTOR GENERAL DE 

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECTOR GENERAL DE 

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Fa
se

Fa
se

ELABORACIÓN DE LIBROS PARA LA BIBLIOTECA LABORAL

PROCESO APS-01PROMOCIÓN Y FOMENTO A ORGANIZACIONES SINDICALES

PROCEDIMIENTO

Designa y solicita evaluar una o varias 
obras escritas para su inclusión en la 

Biblioteca Laboral

INICIO

Elaborar informe técnico evaluando la 
inclusión del proyecto de libro a la 

Biblioteca Laboral

Revisa y da Vo.Bo. a informe técnico y 
proyecto de libro 

Remite proyecto de libro a la UCS para 
asignación de línea grafica y 

diagramación.

Procesa y asigna línea gráfica y 
diagramación electrónica al proyecto de 

libro 

Elabora informe técnico sobre impresión 
de libro 

Revisa y aprueba proyecto de libro 

Recibe proyecto de libro

En caso de nuevas ediciones, 
gestiona Depósito Legal 

Revisa  informe técnico documentado 
sobre impresión de libro 

Si corresponde, gestiona 
autorización de publicación 

oficial de textos legales de la 
Gaceta Oficial de Bolivia

Gestiona requerimiento para la 
impresión de libro con  VoBo del Director 

General de Asuntos Sindicales

Revisa informe técnico 
y proyecto de libro 

Aprueba?

Inicia proceso de contratación 
para la impresión de libro 

Aprueba?

Archivo

FIN

Informe técnico de 
proyecto de libro

Proyecto de libro de la 
Biblioteca Laboral

Informe técnico 
documentado

Sí

Sí

 No. Devuelve 
para ajuste

1

3

2

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

No. Devuelve 
para ajuste



RESPONSABLE DE PROMOCIÓN 
SINDICAL

RESPONSABLE DE PROMOCIÓN 
SINDICAL

TÉCNICO O ASISTENTE DGASTÉCNICO O ASISTENTE DGAS
DIRECTOR GENERAL DE 
ASUNTOS SINDICALES
DIRECTOR GENERAL DE 
ASUNTOS SINDICALES

MINISTRO/A DE TRABAJOMINISTRO/A DE TRABAJO

Fa
se

Fa
se

SOCIALIZACIÓN INTERNA DE BIBLIOGRAFÍA DE LA BIBLIOTECA LABORAL

PROCESO APS-01PROMOCIÓN Y FOMENTO A ORGANIZACIONES SINDICALES

PROCEDIMIENTO

INICIO

Cuantifica ejemplares de libros de 
la Biblioteca Laboral disponibles 
para actividades propias de la 

DGAS

Remite nota de solicitud de 
autorización de salida de libros 
para actividades propias de la 

DGAS

Remite Autorización y mediante 
proveído instruye la entrega de 

libros.

Emite respuesta y devuelve

Entrega libros de la Biblioteca 
Laboral a servidor público a cargo 

de la actividad

Remite antecedentes de trámite 
para su procesamiento

Archivo

FIN

Si

1

2

3

4

5

6

7

Acta de entrega de 
material bibliográfico

Autoriza?

NO



RESPONSABLE DE PROMOCIÓN 
SINDICAL

RESPONSABLE DE PROMOCIÓN 
SINDICAL

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
SINDICALES

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
SINDICALES

TÉCNICO O ASISTENTE DGASTÉCNICO O ASISTENTE DGAS MINISTRO/A DE TRABAJOMINISTRO/A DE TRABAJO

Fa
se

Fa
se

SOCIALIZACIÓN EXTERNA DE BIBLIOGRAFÍA DE LA BIBLIOTECA LABORAL

PROCESO APS-01PROMOCIÓN Y FOMENTO A ORGANIZACIONES SINDICALES

PROCEDIMIENTO

INICIO

Cuantifica ejemplares de 
libros de la Biblioteca Laboral 
disponibles para socialización 

externa

Remite Autorización y mediante 
proveído instruye la entrega de 

libros 

Emite respuesta y devuelve

Notifica y entrega libros de la 
Biblioteca Laboral al solicitante

Remite respuesta y antecedentes 
del trámite para su procesamiento

Archivo

FIN

No

2

7

Recepciona nota de solicitud de 
libros de la Biblioteca Laboral

Elabora informe técnico de 
factibilidad o de evaluación sobre 

nota de solicitud

Revisa y da Vo.Bo. a informe técnico 
de factibilidad o de evaluación

Revisa informe técnico de 
factibilidad o de evaluación

Aprueba?

Remite para su consideración 
informe técnico de factibilidad o 

de evaluación

Sí

No. Devuelve 
para ajuste

1

3

4

5

6

8

9

10

11

Acta de entrega de 
material bibliográfico

Autoriza?Si



TÉCNICO ASISTENTE 
DGAS

TÉCNICO ASISTENTE 
DGAS

RESPONSABLE DE PROMOCIÓN SINDICALRESPONSABLE DE PROMOCIÓN SINDICAL
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 

SINDICALES
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 

SINDICALES
JEFE DE UNIDAD DE COMUNICACIÓNJEFE DE UNIDAD DE COMUNICACIÓN

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
ADMINISTRATIVOS

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
ADMINISTRATIVOS

Fa
se

Fa
se

DIFUSIÓN DE MATERIAL VINCULADO A LA LIBERTAD SINDICAL Y MEMORIA HISTÓRICA DEL MOVIMIENTO OBRERO

PROCESO APS-01PROMOCIÓN Y FOMENTO A ORGANIZACIONES SINDICALES

PROCEDIMIENTO

Designa encargado de elaborar proyecto 
de material de artes gráficas no 
bibliográfico  para difusión en 

actividades de la DGAS

INICIO

Elabora informe técnico de 
proyecto de material de artes gráficas 

no bibliográfico

Revisa y dar Vo.Bo. a informe técnico y 
proyecto de material de artes gráficas 

Remite proyecto de material de artes 
gráficas

Procesa y asigna línea gráfica y 
diagramación electrónica al proyecto de 

material de artes gráficas no 
bibliográfico

Elabora 
informe técnico documentado  sobre 

impresión de material de artes gráficas 
no bibliográfico

Revisa y aprueba proyecto de material 
de artes gráficas 

Recibe proyecto de material de artes 
gráficas

Revisa  informe técnico documentado 
sobre impresión de material de artes 

gráficas no bibliográfico

Gestiona requerimiento para la 
impresión de material de artes gráficas 

Revisa informe técnico y proyecto de 
material de artes gráficas

Aprueba?

Inicia proceso de contratación 
para la impresión de material 

de artes gráficas no 
bibliográfico

Aprueba?

Archivo

FIN

Informe técnico 

Proyecto de material 
de artes gráficas no 

bibliográfico

Informe técnico 
documentado

Sí

Sí

1

3

2

4

5

6

7

8

9

10

12

13

No. Devuelve 
para ajuste

No. Devuelve 
para ajuste

11



RESPONSABLE DE PROMOCIÓN SINDICALRESPONSABLE DE PROMOCIÓN SINDICAL
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 

SINDICALES
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 

SINDICALES
TÉCNICO O ASISTENTE DGASTÉCNICO O ASISTENTE DGAS

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
JURÍDICOS

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
JURÍDICOS

VICEMINISTRO DE TRABAJO Y PREVISIÓN 
SOCIAL

VICEMINISTRO DE TRABAJO Y PREVISIÓN 
SOCIAL

MINISTRO/A DE TRABAJOMINISTRO/A DE TRABAJO

Fa
se

Fa
se

OTORGACIÓN DE RECONOCIMIENTOS

PROCESO APS-02RECONOCIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Recepciona nota de solicitud para 
otorgación de reconocimiento

INICIO

Revisa y da Visto Bueno a informe 
técnico de reconocimiento

Revisa y da Vo.Bo. a informe técnico 
documentado

Gestiona acto de entrega de 
reconocimiento

Elabora informe técnico de 
reconocimiento

Informe técnico de 
reconocimiento

Revisa informe técnico de 
reconocimiento

Aprueba?

Revisa y remite 
informe técnico de reconocimiento a 

DGAJ

Elabora y revisa informe legal y 
proyecto de Resolución 

Ministerial 

Revisa y aprueba informe legal 
y proyecto de Resolución 

Ministerial 

Suscribe Resolución Ministerial

Elabora 
informe técnico documentado sobre 
acto de entrega de reconocimiento 

realizado

Si

Sí

Revisa informe técnico documentado

Aprueba?

Archivo

FIN

Sí

Informe técnico 
documentado

No. Devuelve 
para ajuste

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

No. Devuelve 
para ajuste

No. Devuelve para ajuste Aprueba?



TÉCNICO O ASISTENTE DGASTÉCNICO O ASISTENTE DGAS
RESPONSABLE DE PROMOCIÓN 

SINDICAL
RESPONSABLE DE PROMOCIÓN 

SINDICAL
DIRECTOR GENERAL DE 
ASUNTOS SINDICALES
DIRECTOR GENERAL DE 
ASUNTOS SINDICALES

JURADO 
EVALUADOR

JURADO 
EVALUADOR

Fa
se

Fa
se

CONCURSOS VINCULADOS A LA MEMORIA HISTÓRICA DE LOS TRABAJADORES Y LAS TRABAJADORAS

PROCESO APS-03GESTIÓN DE CONCURSOS RELATIVOS A LA MEMORIA HISTÓRICA DE LOS TRABAJADORES Y LAS TRABAJADORAS

PROCEDIMIENTO

INICIO

Instruye elaboración de proyecto de 
convocatoria de concurso y cronograma.

Gestiona difusión de convocatoria de 
concurso y cronograma a nivel nacional, 
en coordinación con UCS, UTIC, JDT y JRT

Revisa y da Vo.Bo. a informe técnico de 
proyecto de convocatoria de concurso y 

cronograma

Elabora notas de invitación a 
personalidades para integrar el Jurado 

Evaluador del concurso

Gestiona elaboración de materiales de 
artes gráficas relacionados al concurso, 

en coordinación con UCS

Elabora proyecto de convocatoria de 
concurso y cronograma

1

2

3

5

6

7

Informe técnico

Revisa informe técnico de proyecto de 
convocatoria de concurso y cronograma

Aprueba?

Recepciona ensayos 
postulados al concurso

Remite al Jurado Evaluador 
los ensayos postulados al concurso para 

su calificación

Evalúa ensayos postulados y emite 
resultado del concurso

Elabora informe final del concurso 
documentado

Gestiona reconocimiento a autores(as) 
de obras ganadoras del concurso.

Gestiona elaboración de libro 
de la Biblioteca Laboral según 

resultados finales del concurso

Sí

Revisa y da Vo.Bo. a informe final del 
concurso documentado

Revisa informe final del concurso 
documentado

Aprueba?

Archivo

FIN

Informe final

Sí

No. Devuelve 
para ajuste

4

8

9

10

11

12

13

14

15

16

No. Devuelve 
para ajuste



RESPONSABLE DE PREVENCIÓN Y 
GESTIÓN DE CONFLICTOS

RESPONSABLE DE PREVENCIÓN Y 
GESTIÓN DE CONFLICTOS

TÉCNICO O ASISTENTE 
DGAS

TÉCNICO O ASISTENTE 
DGAS

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
SINDICALES

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
SINDICALES

Fa
se

Fa
se

MONITOREO DIARIO DE CONFLICTIVIDAD

PROCESO APGC-01MONITOREO, PREVENCIÓN Y GESTIÓN  DE CONFLICTOS

PROCEDIMIENTO

Revisa y da Vo.Bo. a reporte diario 
de monitoreo de conflictos 

sociolaborales

Monitorea conflictos sociolaborales a través de 
monitoreo en territorio, seguimiento de medios de 

información masiva, plataformas digitales e 
información proporcionada por las Jefaturas de 

Trabajo del MTEPS

Analiza, clasifica información y 
elabora reporte diario de 
monitoreo de conflictos 

sociolaborales

INICIO

Aprueba?

Archivo

FIN

Reporte diario

1

2

3

5

Revisa reporte diario de monitoreo 
de conflictos sociolaborales

4

Sí

No. Devuelve 
para ajuste



RESPONSABLE DE PREVENCIÓN Y GESTIÓN DE 
CONFLICTOS

RESPONSABLE DE PREVENCIÓN Y GESTIÓN DE 
CONFLICTOS

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
SINDICALES

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
SINDICALES

TÉCNICO O ASISTENTE 
DGAS

TÉCNICO O ASISTENTE 
DGAS

Fa
se

Fa
se

TALLERES INTERNOS DE MONITOREO, PREVENCIÓN Y GESTIÓN DE CONFLICTOS

PROCESO APGC-01MONITOREO, PREVENCIÓN Y GESTIÓN  DE CONFLICTOS

PROCEDIMIENTO

Prepara medio de registro de 
participación y material didáctico 

Instruye la realización de taller 
interno de monitoreo, prevención y 

gestión de conflictos dirigido a 
servidores públicos del MTEPS Coordina la programación de 

taller interno de monitoreo, 
prevención y gestión de conflictos 
dirigido a servidores públicos del 

MTEPS

Gestiona la contratación de 
Bienes y/o servicios para el 

desarrollo de taller 

Designa facilitadores 
y equipo técnico 

Desarrolla taller interno de 
monitoreo, prevención y gestión de 

conflictos dirigido a servidores 
públicos del MTEPS

Elabora informe técnico 
documentado sobre taller 

Revisa informe 

técnico documentado 

INICIO

Aprueba?

Revisa y da Vo.Bo. a informe 

técnico documentado 

Archivo

FIN

Programa de 
taller

Informe técnico 
documentado

Sí

No. Devuelve 
para ajuste

1

2

3

4

5

6

8

7

9

10



RESPONSABLE DE PREVENCIÓN Y GESTIÓN DE 
CONFLICTOS

RESPONSABLE DE PREVENCIÓN Y GESTIÓN DE 
CONFLICTOS

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
SINDICALES

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
SINDICALES

TÉCNICO O ASISTENTE 
DGAS

TÉCNICO O ASISTENTE 
DGAS

Fa
se

Fa
se

TALLERES EXTERNOS DE PREVENCIÓN Y GESTIÓN DE CONFLICTOS

PROCESO APGC-01MONITOREO, PREVENCIÓN Y GESTIÓN  DE CONFLICTOS

PROCEDIMIENTO

Prepara medio de registro de 
participación y material didáctico 

Instruye la realización de taller 
externo de prevención y gestión 

de conflictos dirigido a 
trabajadores de organizaciones 

sindicales
Coordina la programación del 

taller externo con la  organización 
sindical

Gestiona la contratación de 
bienes y/o servicios para el 

desarrollo de taller 

Designa facilitadores 
y equipo técnico 

Desarrolla taller externo de 
prevención y gestión de conflictos 

dirigido a trabajadores de la 
organización sindical

Elabora informe técnico 
documentado sobre taller 

Revisa informe 

técnico documentado 

INICIO

Aprueba?

Revisa y da Vo.Bo. a informe 

técnico documentado 

Archivo

FIN

Programa de 
taller

Informe técnico 
documentado

Sí

No. Devuelve 
para ajuste

1

2

3

4

5

6

8

7

9

11

Registra los datos estadísticos en la 
Herramienta de Recolección de 

Información Estadística UTIC - DGP

10



RESPONSABLE DE PREVENCIÓN Y 
GESTIÓN DE CONFLICTOS

RESPONSABLE DE PREVENCIÓN Y 
GESTIÓN DE CONFLICTOS

TÉCNICO O ASISTENTE 
DGAS

TÉCNICO O ASISTENTE 
DGAS

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
SINDICALES

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS 
SINDICALES

REGISTRO DE TRÁMITES EN EL SISTEMA DE REGISTRO ÚNICO DE ORGANIZACIONES SINDICALES

PROCESO APGC-02REGISTRO ÚNICO DE ORGANIZACIONES SINDICALES

PROCEDIMIENTO

Recepciona de Archivo Central 
trámite de la organización sindical 
para registro en la base de datos 

del Sistema de RUOS

Digitaliza y clasifica información 
del trámite

Verifica registro de organización 
sindical y trámite de la 

organización sindical en la base 
de datos del Sistema de RUOS

Recolecta reportes de registro en 
la base de datos del Sistema de 

RUOS

Elabora informe mensual de 
reportes de registro en la base de 

datos del Sistema de RUOS

INICIO

Aprueba?

Registra a la organización sindical en 
la base de datos del Sistema de RUOS

Archivo

FIN

Informe mensual de 
reportes de registro

1

2

3

5

7

9

Registra el trámite de la organización 
sindical en la base de datos del 

Sistema de RUOS

Revisa y aprueba informe mensual 
de reportes de registro en la base 

de datos del Sistema de RUOS

4

Sí

8

No. Devuelve 
para ajuste

6



UNIDAD 2UNIDAD 2UNIDAD 1UNIDAD 1 UNIDAD 3UNIDAD 3 UNIDAD 4UNIDAD 4

Fa
se

Fa
se

PROCESO Código

PROCEDIMIENTO

INICIO

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso

TerminarNo

Si

1

2

3

4

Decisión
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