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RESOLUCION DE DIRECTORIO
APROBACION DE LOS REGLAMENTOS ESPECIFICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD OCUPACIONAL - INSO

MSyD/INSO/RD/ N° 06/2023

La Paz, 18 de octubre de 2023.
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, dispone que
la Administracién Publica se rige por los principios de legitimidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, tgualdad, competencia, eficacia, calidad,
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, el Articulo 323 de la norma Constitucional establece que la politica fiscal se basa en los
principios de capacidad econémica, igualdad, progresividad, proporcionalidad, transparencia,
universalidad, control, sencillez administrativa Yy capacidad recaudatoria.

Que, el Articulo 27 de la Ley N° 1178 de 20 de Julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales establece que “Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de las
normas basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el
Juncionamiento de los Sisternas de Administracién y Control Interno regulados por la presente
Ley”.

W L Que, mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 200 I, se aprueban las Normas
Basicas de Administracion de Personal, con la Jfinalidad de promover la eficiencia de la actividad
administrativa ptblica en servicio de la colectividad, la implementacién y seguimiento del
sistema de Administracion de Personal, definiendo los Subsistemas de Detacién, evaluacién del
desemperio, capacitacién productiva, movilidad de personal y registro; y sus respectivos
i ., Procesos. Asicomo, el ingreso a la carrera administrativa, requisitos y el Recurso de Revocatoria,
WS Y en su articulo 6, Obligaciones y Atribuciones de las Entidades Publicas; inciso i) indica:
2 “elaborar Yy actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
' su entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, de
manera tal que posibilite una gestion eficiente Yy eficaz de personal en su entidad.

= Que, en cumplimiento al comunicado MEFP/VPCF/DGNGP N° 008/2022, se han realizado los
N procesos administrativos correspondientes para cumplir con los requisiios solicitados por la
b  Direccion General de Normas de Gestién Publica del Viceministerio de Presupuesto y
& .., . Contabilidad Fiscal, para la compatibilizacién de los Reglamentos Especificos de los Sisternas
; © ', de Administracién Gubernamental del INSO.

| ;

El Informe Técnico INSO/DGE/UAA /IT/182/2023, de 16 de octubre de 2023 (anexos adjuntos)
\: e Informe Técnico INSO/ DGE/UAA/IT/ 183/2023 de 16 de octubre de 2023 emitido por el Jefe
‘ de la Unidad de Asuntos Administrativos a.i. del INSO; que refiere: INFORME TECNICO -
REGLAMENTOS ESPECIFICOS DEL INSO, PRESENTACION PARA SU APROBACION Y
APLICACION Y DEL REGLAMENTO ESPECIFIO DE SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL, informes que en su parte conclusiva senalan: Los presentes Reglamentos
Especificos del INSO fueron elaborados por los responsables y jefes de la unidad de asuntos
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administrativos de gestiones anteriores, por lo que, corresponde continuar con las gestiones para
su aprobacién y dar cumplimiento a las observaciones de Auditoria Inlerna. De acuerdo a lo
anteriormente expuesto se ha dado cumplimiento a los comunicados MEFP/VPCF/DGNGP N°
008/2022 de 5 de abril de 2022 y MEFP/ VPCF/DGNGP/UNPE/N° 805/2023 de 29 de agosto
de 2023, realizando los procesos administrativos correspondientes para cumplir con los
requisitos solicitados por la Direccién General de Normas de Gestion Publica del Viceministerio
de Presupuesto y Contabilidad Fiscal, para la compatibilizacién de los Reglamentos Especificos
de los Sistemas de Administracion Gubernamental del INSO. Asimismo, se ha procedido a la
elaboracién de las Resoluciones Adminisirativas correspondientes para su aprobacién, pero en
cumplimiento al Decreto Supremo N° 26119 de 22 de marzo de 2001, Titulo IV Disposiciones
Jinales, Capitulo I Disposiciones adicionales, Articulo 30°.- (Reglamento interno, manual de
organizacion y funciones y reglamentos especificos de los sisternas de la Ley SAFCO), parrafo Il
“Estas normas seran aprobadas por el Directorio, mediante Resolucién del mismo, es
por lo que se remite el presente informe para que mediante el Area Legal, se pueda preparar la
Resolucién de Directorio para su aprobacién de los slguientes Reglamentos Especificos en
cumplimiento al mencionado Decreto Supremo; siendo los siguientes:

Ne° REGLAMENTOS

1 Reglamento Especifico del Sisterna de Organizacién Administrativa (RE - SOA)
2 Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria RE - ST

3 Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE ~ 8CI)

Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE - SCP)

Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE — SP)

6 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE - |
SABS)
Reglamento Especifico del Sisterna de Programacién de Operaciones (RE — SPO)

tn

8 Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Personal (RE-SAP)

Informe Legal INSO/DGE/IL/S0/2023 de 18 de octubre de 2023; emitido por la Analista Legal
con el visto bueno de la Asesora Legal del INSO, que concluye: en hase « los antecedentes,
Informe Técnico INSO/DGE/ UAA/IT/182/2023 de 16 de octubre de 2023 e Informe Técnico
INSO/DGE/UAA/IT/183/2023 de 16 de octubre de 2023 emitido por el Jefe de la Unidad de
Asuntos Administrativos a.i. del INSO: que reflere: INFORME TECNICO - REGLAMENTOS
ESPECIFICOS DEL INSO Y REGLAMENTO ESPECIFIO DE SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL PRESENTACION PARA SU APROBACION Y APLICACION, se concluye proseguir con
la aprobacion de los mencionados Reglamentos, que segiin antecedentes ya se encueritran
compatibilizados, en consecuencia se considera viable el tramite de aprobacion de los
Reglamentos Especificos adjuntos, a fin de contar con normativas internas como instrumento
legal en beneficio del INSO.

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Nacional de Salud Ocupacional (INSO), fue creada mediante Decreto Supremo
N° 06278 de 16 de noviembre de 1962, como organismo gubernamental normativo de las

"2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO" 2

E-mail: inso@inyo gob.bo « Pdgina web: www.insv.gob.bo
La Paz - Bolivia

receion: Calle Claudio Sunjinés sin complejo hospitalario de Miraflores « Teléfonos: 2245413 3344381 345030 < Pem s s snans



SALUDY DEPORTES CAE S L0 Alservicio del pais desde 1.967

T vy

actidades de salud ocupacional en el pais, ratificada por Decreto Supremo No. 26119 de 22 de
marzo de 2001.

Que, el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 26119, 22 de marzo de 2001 en su paragrafo I
establece que “El Instituto Nacional de Salud Ocupacional - INSO, es una Institucion Plblica
Descentralizada, que asume funciones operativas especializadas delegadas por el Ministerio de
Salud y Prevision Social, en el marco de la estructura del Poder Ejecutivo”.

Que, la misma norma en su Articulo 22 establece que la Unidad de Asuntos Administrativos y
Juridicos, contaré con personal calificado responsable de drea para el desarrollo de sus
Junciones; mismas que se detallan a continuacién: Area Administrativa: inciso a) Aplicar y
administrar los sistemas establecidos por la Ley SAFCO para el INSO. Y ademds se establece
que la administracién del INSO, esta syjeta a los Sisternas de la Ley N° 1178, disposiciones
reglamentarias y Normas Basicas establecidas para cada uno de los Sistemas SAFCO; asi como
a la normativa establecida por la LOPE Y sus Disposiciones Reglamentarias.

Que, en la parte final del Decreto Supremo mencionado en las Disposiciones adicionales, se tiene
establecido que “El INSO, en el plazo de 90 dias a partir de la Jecha de publicacion del presente
Decreto Supremo, elaborara las sigulentes normas internas: Los Reglamentos Especificos de los
Sistemas SAFCO, que deberdn contar, si es necesario, con los Manuales de Procedimientos
adecuados a las Normas Bdsicas de cada Sistema y, asimismo, compatibilizados con los
respectivos érganos rectores., Parrafo I Estas normas serdn aprobadas por el Directorio,
mediante Resolucion del mismo

POR TANTO:

El Directorio del Instituto Nacional de Salud Ocupacional - INSO, dentro de sus
Jacultades conferidas mediante el Decreto Supremo 26119 de 22 de marzo de 2001, en virtud
de la jurisdiccién y competencia que gjerce por mandalo legal,

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR LOS REGLAMENTOS ESPECIFICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD OCUPACIONAL - INSO que a continuacion se detalla:

N° REGLAMENTOS RESOLUCION ADMINISTRATIVA ]
1 Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (RE - SOA) MS/INSO/DGE/N® 24-A/2020

2 Reglamento Especifico del Sistema de
Tesoreria RE — ST

3 Reglamento Especifico del Sistema de
Contabilidad Integrada (RE - SCI)

< Reglamento Especifico del Sisterna de Crédito
Publico (RE - SCP)

5 Reglamento Especifico del Sistema de
Presupuesto (RE — SP)

LN.S.0.N° 17/2016

MS/INSO/DGE/N°® 08/2021

MS/INSO/DGE/N" 19/2021

LN.S.0. N° 18/2016
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Reglamento Especifico del

Adminisiracion de Bienes y Servicios (RE —

SABS)

Sistemna de

MS/INSO/DGE/N° 21/2021

Reglamento Especifico del

Programacién de Operactones (RE ~ SPO)

Sistema de

MS/INSO/DGE/N°® 24-A/2020

Reglamento Especifico del

Sistena  de

Administracién de Personal (RE-SAP)

MS/INSO/DGE/N" 23/2023

SEGUNDO. - REFRENDAR el Informe Técnico INSO/DGE/UAA/IT/182/2023 de 16 de octubre
de 2023 (anexos adjuntos) e Informe Técnico INSO/DGE/ UAA/IT/183/2023 de 16 de octubre
de 2023, emitido por el Jefe de la Unidad de Asunios Administrativos a.i. del INSO, asi como el
Informe Legal INSO/DGE/IL/90/2023 de 18 de octubre de 2023, emitido por la Analista Legal
con el visto bueno de la Asesora Legal del INSO.,

TERCERO. - La Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos del Instituto Nacional de
Salud Ocupacional - INSO, gueda encargada de su difusién, cumplimiento Yy egjecucion de la
presente Resolucion de Directorio de APROBACION DE LOS REGLAMENTOS ESPECIFICOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL ~ INSO y remitir ante instancias
competentes para su consolidacion,

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.,

. ¢ g
bt AN

& I [ .
s I I i fi 'f: (’ 1\ /
g 5 - i oWt fl | ' :
A H 3 L% 7 - o ‘--é'a‘_l, f ;\;{ [" i = I /
[ ; e s BLGE L VEORC i B U
1 ." Kilsod 54 YA .!“":"'.I' !]!, }k’)[\ M_/ Wi S
AR ‘ qs Peliiez
45 NEIA Dr. A 2(8: E;‘s‘rtfm
f WiCEL E SALUR
/ '.i":f;xz W 19 HEPORTES
o C.c./Arch. e
2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIQ" 4

..I)ire_c.c‘fén: Calle Cladio San jines s.'n z'ambfc_*j'o -J‘.izj.sp.ifla.x;m'x.ou de Mir{zf!(:;a'é.\: . i";?é:fé;w;‘: 2245414 -2?4488}—2245433 © Fax: 59122245414
E-mail: inso@inso.gob.bo = Pagina web: www.inso.gob.bo
La Paz - Bolivia



- < [

-

_ .

A 3
? i =
. it s d \
i : '
e 3 A » ¥ 4 ;
=T 2 i

- =N

.‘
'3 S
¥ f o— S—
>
- i - <o
A i i ¥ o b 8
= L - r
. i
i E H i
. L] 1 .
I I l k ’ : ] (
? . i v .
; . } ' G p - k ¥
" . 5 +3 % ? -

Al Servicio del Pafs desde 1962

e —

—




ESTADD PLURINACICNAL DE .
1k ;:-’HF TV A MIMISTERIO DE )
[Pt 2 a0 N7 1 4 ECONOMIA Y FIM/ANZAS PURLICAD

sy |
La Paz, 26 de agosto ce 2021 L el -
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 187072021 e Ll ;
el
Senora:
Cristina Salazar Mortecinos
Lirectora Ceneral Ejecutiva
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL - INSO
Presente.-
EEF.: Acuso recibo del RE-SABS

De mi consideracién:

Por la presente, acuso recioo del Reglamento Especifice =al Sissema de Administracion
de Bienes y Servicios (RE-SABS), compgaiaiizcdo mediarte noia
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1661/2021 de 19 de agosto e 2021, y aprobodo o fravés
de la Resolucion Administ-ativa MS/INSO/DGE/N® 2112021 ce 24 de agosto de 2021,
comunicandole que se procedid al registro y archivo ccrrespondiente.

Con este motivo, saluco a usted atentamente.

HR.6-19817-R

CVDC/NLH/ Carlos Mendoza
cC: Archivo
2021 Afio por la Recuperacién del Derecho a = Eduzacién
Av. Wariscal Senta Cruz esq. calle Loayza - Telifono: (591-2) 218 3535 - <om e canemicyinaizas.gu .00
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La Paz, 24 de agosto de 2021

INSO/DGE/CE/0431/2021

Senora: _
Lic. Camelia Varinia Delboy Cuevas ; b ) S
DIRECTORA GENERAL DE NORMAS DE GESTION PUBLICA T e, BT
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS B A
Presente. - SO OPRTUIE

O R

Ref.: REMISION DE DOCUMENTACION 2ARA SU CONOCIMIENTO

De mi mayor consideracion:

Por intermedic del presente expresarle un saludo cordial y éxitos en las
funciones que desempena.

Mediante la presente, en concordanca a U nota can  CITE:
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N®1661/2021, fengo a b'en remitir a s. autoridad
la siguiente documentacion:

1. REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS (RE- SABS)

- Resolucién Administrativa Aprobacion cel Reglamen-o Especifico
del Sistema de Administracion de Beres y Servicios (RE-SABS)
MS/INSO/DGE/No 21/2021

Esta documen’raci@n es derivada a su autoridad con el fin de poner de su
conocimiento, registro y correspondiente archivo de mismo.

Sin otro particular, me despido con Ias consideraciones més distingu das.
Atentamente,

&7 S
/ S A

______

Adi: locilogo
A2 psalt
Co Archino
Biveceidi Calle Claudio Sanjinés s/ complcjo hospitalario de Mirajiores Teléfouos: 224:5414-2244881-224545; . Favs 50] -2-2245414
E-wtail: inso@inso.gob.bo « Pduism webs ww  inso. 760, ho 1
La Paz - Bolivia
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
APROBACION DE REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
MS/INSO/DGE/ No. 21/2021

La Paz, 24 de agosto de 2021,

VISTOS:

Constitucidn Politica del Estado.

La Ley N.2 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

. Normas Bésicas del Sistemas de Administraciéon de Bienes y Servicios aprobado par Decreto
) V( Supremo N” 0181 de 28 de junio de 2009.
A ~

ol Decreto Supremo N° 261 19 de 22 de marzo de 2001
Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N"1661/2021 de 19 de agosto de 2021.
CONSIDERANDO:

Que el Art. 232 de la Constitucién Politica del Estado establece que: “l.a Administracién
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad. compromiso e interés
social, €tica, transparencia, igualdad, competencia eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad vy resultados™.

Que, la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales sefiala que los sistemas de
administracion y control se aplicaran en todas las entidades del sector piblico, sin excepeion

Que, el Articulo 27 de la precitada norma establece que cada entidad del Sector Pablico
elaborard en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los Reglamentos
5 e_Spcciﬁcos para e[ T‘uljtuionamienu.‘-’de igs Fsifilt.‘i]‘!i‘f&i d‘, Administracion y Control Interno los
! (;—7 B sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Asimismo. senala que corresponde a la maxima
P autoridad de la Entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, el articulo |1, pardgrafo | del Decreto Supremo N” 0181 de 28 de junio de 2009 que
aprueba las Normas Basicas del Sistemas de Administracion de Bienes y Servicios sefiala que
las Entidades Publicas sometidas al ambito de aplicacion de las Normas Baésicas referidas
conforme al articulo 27 de la Ley 1178, deberdn elaborar su Reglamento Especifico de
Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS, tomando como base el modelo elaborado por
el Organo Rector. Asimismo, establece que el RE-SABS debera ser remitido al Organo Rector
adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado hasta el Gltimo nivel de desconcentracion
para su compatibilizacion; una vez declarado compatible, serd aprobado por la Entidad Publica
mediante Resolucidn expresa.

Que, el articulo 1 del Decreto Supremo N° 26119 de 22 de marzo de 2001 sefiala que el objeto
del precitado Decreto Supremo dispone: “(...) Agrupar en una sola norma juridica, todus las

: _ 1
Direccidn: Calle Claudio Sanjinés s/in complejo hospitalario de Miraflores . Teléfonos: 2245414-2244881-2245432 , Fax: 591-2-2245414

E-mail: inso@inso.gob.bo . Pdgina web: www.inso.gob.bo
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disposiciones relativas o la creacidn y funcionamiento del Instituto Nucional de Salud
Ocupacional - INSO, por lo que se ratifica su creacion efectuada ¢l 16 de noviembre 1962,
Establecer la nueva tuicion del INSO, el mismo que pasa a depender del Ministro de Salud y
Prevision Social. Adecuar ¢l marco institneional del Instituro Nacional de Salud Ocupacional, a
o actual estructura organizacional del Poder Ejecutivo. deatro de la normativa establecida en
la LOPE y sus Disposiciones Reglamemrarvius (... "

Que, de acuerdo a lo establecido en el inc. a) del articulo 18 del precitado decreto supremo, por
el que sefiala que entre unas de sus tunciones del Director General Ejecutivo se encuentra el de
dirigir a la institucion en todas sus actividades financieras, legales. reglamentarias v técnico
operativas especializadas en el marco de la misién institucional y atribuciones establecidas para
el INSO.

Que, el Decreto Supremo N° 304, 16 de septiembre de 2009, en su Art. 10, inc. g) establece que
la Directora o Director General Ejecutivo, como MAE, tiene entre una de sus atribuciones y
obligaciones el de emitir resoluciones administrativas, en el marco de sus atribuciones,

Que, mediante Resolucion Suprema N°®26140/2019 de 28 de noviembre de 2019, se designa a la
Lic. MSc. Cristina Salazar Montecinos como Directora General Ejecutiva del Instituto Nacional
de Salud Ocupacional.

Que, mediante Nota MEFP/VPCF'DGNGP/UNPE/N® 16612021 de 19 de agosto de 2021
emitido por la Directora General de Normas de Gestion Pablica del Ministerio de Economia y
Finanzas Piblicas, mediante el cual refiere que ¢l Reglamento Especifico de Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS del Instituto Nacional de Salud Ocupacional
(INSO). es COMPATIBLE con normativa vigente, por lo que corresponde su aprobacion
mediante Resolucion Expresa.

Que, el Informe Legal INSO/DGE/11./33/2021 de 24 de agosto de 2021, emitido por ¢l Area de
_ Asesoria Legal, concluye gue la solicitud de aprobacién de Reglamento Especifico del Sistema
4 de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Instituto Nacional de Salud
' Ocupacional, proyectada y remitida por el Area de Contrataciones, via Jefatura de la Unidad de
Asuntos Administrativos a través de la Nota Interna INSO/DGE/UAA/ACP/NI/362/2021
misma que es plenamente viable considerdndose que no incurre en ninguna contravencion a la
normativa legal y se enmarca dentro de la normativa legal vigente, recomendando a la Directora
General Ejecutiva, en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva del Instituto Nacional de Salud

]

Ocupacional (INSQ). proceda a la aprobacion v suscripeion de la Resolucién Administrativa
que apruecbe el “Reglamento Lspecifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS)” del Instituto Nacional de Salud Ocupacional (INSQO), en cumplimiento a
las atribuciones otorgadas mediante Decreto Supremo 26119 de 22 de marzo de 2001 v a lo
solicitado por el Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas.

POR TANTO:

. : , z
Bireceion: Calle Claudio Sanjinés s'n complejo hospitalario de Miraflores . Teléfonos: 2245414-2244881-2245432 . Fax: 591-2-2245414
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La Directora General Ejecutiva del Instituto Nacional de Salud Ocupacicnal - INSO, en
gjercicio de las funciones y atribuciones dispuestas en el decreto Supremo 26119 de 22 de
marzo de 2001.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Instituto
Nacional de Salud Ocupacional (INSQ), toda vez que el mismo es
compatible con la normativa vigente conforme sefiala la Nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N? 1661/2021 de 19 de agosto de 2021
del Ministerio de Economia v Finanzas. documentos que {orman parte
g integrante ¢ indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

R T

SEGUNDO. - En virtud a la aprobacion del documento precitado, se deja sin efecto la
Resolucion Administrativa MS/INSO/DGE/N® 12,2018 de 27 de abril
de 2018,

TERCERO. - INSTRUIR a la Unidad de Asuntos Administrativos del [nstituto
Nacional de Salud Ocupacional INSO, el cumplimiento y aplicacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS), asi como de la remision de una copia del mismo
a la Direccion de Normas de Gestion Plblica de Ministerio de
Economia y Finanzas Pablicas.

CUARTO. - INSTRUIR al Auxiliar Soporte de Sistemas del INSO, la publicacion
del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS). en la pagina web de la institucion.

Registrese. Comuniquese y Archivese.

i

i I,J . :l.
‘{! ."l
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La Paz, 19 de agosto de 2321
PAEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1641 /2021

Senora

Cristina Salazar Montecings

Directora General Ejeculiva

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD CCUPACIONAL - INSO
Presente .-

REF.. Compgiibilizacion del RE-SARS
De mi censiceracion

Cursa en este Despacho su rota INSO/DGE/CE/380/202 | mediante la cual remite el
Reglamento Especifico d= Sistema de Administracion de Banas y Servicios iRZ-SABS) para
su compatib lizacién,

Al respecto, efectuodc la revision del RE-SABS del Instituto Nacicnal de Salug
Ocupacional, se concluye que el mismo es compatible cor la normativa vigente; por
tanto, corresponde su apcbccidén mediante Resolucién exoresa y la remisién posterior de
una copia de la misma y zel raglamento aprobado a la Draccion Genera de Normas de
Gestion Fiblica para su registrs y archivo.

Finalmenre, racuerdo o us"ed jue comesponde a la entidad ¢ su cargo, assgurar que |os
Cargos consignados y ias reszonsobilidodes establecidas en el RE-SABS, se encuentren
contemplados en la est-uc-urc organizacional y el manua de funciones vicente,

Con este mo'ivo, saludo a usted atentamente.

BT RPN AER
CDC/NLH Mari=a Ay .an.
cc: Archive,

o 202% Afo per la Recuperacidn del Derecho a l2 Educacién
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INSTITUTO NACIONAL DF

SALUD OCUPACIONAL

Al Servicio del Pais desde 1962

REGLAMENTO ESPECIFICO

DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS
(RE-SABS)
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Elaborado por la Unidad de Asuntos Administrativos

Lic. Yamir Rios Tarqui
Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

Lic. Geraldy Karen Quino
Responsable de Contrataciones

Lic. fvan Sandro Rodriguez Soto
Responsable de Activos Fijos
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD OCUPACIONAL

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. OBJETIVO

Implantar en Instituto Nacional de Salud Ocupacional, las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a las unidades
y cargos de los servidores publicos responsables de la aplicacion y funcionamiento del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes a
procesos de contratacion, manejo y disposicidén de bienes.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION
El presente Reglamento Especifico es de aplicacién obligatoria por todo el personal y unidades
del Instituto Nacional de Salud Ocupacional.

Articulo 3.  BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) La Constitucién Politica del Estado;

b) La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales:

<) El Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
de Responsabilidad por la Funcién Pblica y Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio
de 2001, que lo modifica;

d) El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bésicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS);

e) El Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios Marco
y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

f) Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que estable la Subasta Electrénica y
el Mercado Virtual Estatal:

g) Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento del
Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

h) Resolucion Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, que aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, el Manual de Operaciones del Sistema
de Contrataciones Estatales (SICOES), el Contenido Minimo para la elaboracion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios para Empresas
Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE) y los Modelos de Documento Base de
Contratacion (DBC) en las modalidades de Licitacion Publica y Apoyo a la Produccion y
Empleo (ANPE);

i) Decreto Supremo N° 26119 Norma de Creacién del INSO.

Articulo4. NOMBRE DE LA ENTIDAD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL - INSO

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-S4BS)

5

Direccida: Culle Clauctio Sanjinés s n complejo hospitalario de Miraflores -Teldforos: 224541122 14881-2245132
Ewmails insosaludia hotmail.com - adoinsota hotmail.con - Pdging Web: wvawinso.gob.ho

La Paz - Bolivia



Hishiutg NaoiGnsi de Saked OCtiag(anit

Ab serase def pags gesde Tus?

A Serviciadel Pad
Articulo 5.  MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE
La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el (la) Director (a) General Ejecutivo (a).

Articulo 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracion del presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) es el (la) Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos.

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS)
sera aprobado mediante Resolucion Administrativa emitida por la MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA.

Articulo 7. PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento Especifico, éstas serdn solucionadas en los alcances y previsiones
establecidas en las NB-SABS y su reglamentacién.

Articulo 8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimientc u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dara lugar a
responsabilidades por la funcién ptblica segun lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178,
de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPiTULO T ,
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 9. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC
El PAC sera elaborado por la Unidad de Asuntos Administrativos de la entidad en coordinacién
con las Unidades Scolicitantes.

SECCION I
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Articulo 10. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designara como responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a: el/la Jefe (a) de la
Unidad de Asuntos Administrativos.

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa, es el responsable
de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion Menor (hasta
Bs50.000.-), cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA y PAC cuando
corresponda.

b) Verificar la certificacién presupuestaria correspondiente.
¢} Autorizar el inicio del proceso de contratacion mediante proveido en hoja de ruta.
d) Adjudicar la contratacion de bienes y servicios.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Riznes p Servicios (RE-SA48S)
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Articulo 11. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
MENOR

Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), se realizan
segun el siguiente proceso:

RESPONSABLES ACTIVIDADES

1. Elabora las Especificaciones Técnicas 0 Términos de Referencia,
segln corresponda.
2. Estima el precio referencial (con documentacion de respaldo).

a) UNIDAD 3. Solicita a la Unidad de Asuntos Administrativos la Certificacién
SOLICITANTE Presupuestaria.
4. Solicita al RPA, a través de la Unidad de Asuntos Administrativos,
la autorizacién de inicic de proceso de contratacién.

5. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

b) UNIDAD DE 6. Emite la Certificacién Presupuestaria.
ASUNTOS 7. Remite toda la documentacidn al RPA para dar curso a la solicitud
ADMINISTRATIVOS de autorizacién del inicio del proceso de contratacion.

8. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
¢) RPA BOLIVIANOS) y que cuente con la certificacién presupuestaria.

9. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

10. Instruye a la Unidad de Asuntos Administrativos la ejecucion del
proceso de contratacion.

11. Para la contratacidn de bienes menores a Bs20.000 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos), obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de
No Existencia en el Mercado Virtual, el cual debera archivarse en el
expediente del proceso de contratacién.

a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al
proveedor registrado en el Mercado Virtual el cual
realizaré la provision del bien;

b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera
d) UNIDAD DE del Mercado Virtual al proveedor que realizaré la provision

ASUNTOS del bien.

ADMINISTRATIVOS En ambos casos, remite informe de la seleccion dirigido al RPA para
la respectiva adjudicacion.

12. Para la contratacién de obras, y servicios generales menores a
Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), asi como, para la
contratacién de Servicios de Consultorfa hasta Bs50.000 (Cincuenta
Mil 00/100 Bolivianos), previo conocimiento del mercado selecciona
a un proveedor que realice la prestacién del servicio, considerando
el precio referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia y remite informe de la seleccién dirigido al RPA para la
respectiva adjudicacion.

Reglayento Especifico del Sistema de Administracion de Bizwes y Servicios (RE-SABS)
7

Direccidn: Calle Clandio Sanfinés s n complejo hospitalario de Mivafiores -Teléfonos: 22454 14-2044881-2245430
Emaif: insosalida homail. com - adm.nsot hotmail.con - Pdgina Web: wwino,goh. ho
Ler Paz - Boljvia



tacianal de Salad Qeepacion il

b il pirs dEsde 1502

A Scrviciodel Fais

13. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales
mayores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), identifica la
oferta de proveedores para realizar la Consulta de Precios de
Mercado de acuerdo con lo siguiente:

a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones
necesarias para efectuar la prestacién del servicio o la
provision de (I) (los) bien (es):

b) Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias habiles
computable a partir del dia siguiente de efectuado su
registro en este sistema:

a. Las especificaciones técnicas, caracteristicas y
atributos, cantidades, precio y/o demas
condiciones de los bienes, obras o servicios, que
fueron ofertados por el proveedor identificado.
En el caso de bienes se incluird la marca y origen,
si corresponde;

b. La Declaracion Jurada de cumplimiento de
condiciones del proceso de contratacién y
aceptacion para la publicacién de oferta;

c. Otra informacion que considere pertinente.

) De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera
el Reporte Electronico del cual realizara la comparacién de
precios y seleccionara al proponente con el precio mas bajo.
De no registrarse ninguna oferta, seleccionaré al proveedor
de la oferta inicialmente identificada.

d) Remite al RPA la seleccion efectuada para que se realice la
adjudicacién.

e) RPA

14. Adjudica al proveedor seleccionado.

15. Instruye a la Unidad de Asuntos Administrativos solicitar al
proveedor adjudicado la presentacion de la documentacién para la
formalizacién de la contratacion.

f) UNIDAD DE
ASUNTOS
_ ADMINISTRATIVOS

16. Notifica al proveedor adjudicado y le solicita la presentacion de |
los documentos para la formalizacién de la contratacion.

g) ASESORIA LEGAL

17. Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el
proveedor adjudicado.

18. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora,
firma o visa el mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite
a la MAE o autoridad delgada para su suscripcion.

h) MAXIMA
AUTORIDAD
EJECUTIVA

19. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
resolucion expresa, motivada y publica, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

20. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la

Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios (RE-SABS)
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Comision de Recepcién, pudiendo delegar esta funcion al RPA o a
la Autoridad Responsable de la unidad solicitante.
21. Efectla la recepcién de los bienes y servicios.
i) RESPONSABLE DE | 22. Elabora y firma Acta de Recepcién o Informe de Conformidad o

RECEPC{éNO Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En
COMISION DE servicios de consultorfa emite Unicamente el Informe de
| RECEPCION Conformidad o Disconformidad. .
SECCION I

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLED - ANPE

Articulo 12. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO ~ RPA
Se designara como RPA al Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos.

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo
— ANPE, sus funciones estéan establecidas en el Articulo 34.- de las NB- SABS.

Articulo 13. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOGYQ NACIONAL A
LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Se realizara mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a

Bs.50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs.1.000.000.- (UN MILLON 00/100

BOLIVIANOS). Su proceso sera el siguiente:

RESPONSABLES ACTIVIDADES T

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segun
corresponda (debidamente firmados).
2. Estima el precio referencial (con documentacion de respaldo).

a) UNIDAD 3. Define el Método de Seleccion y Adjudicacién a ser utilizado en el
SOLICITANTE proceso de contratacion.
4. Solicita a la Unidad de Asuntos Administrativos la Certificacién
Presupuestaria.
5. Solicita al RPA, a través de la Unidad de Asuntos Administrativos, la
autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
6. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
7. Emite la Certificacion Presupuestaria.
8.Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incorporando las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la
Unidad Solicitante, de acuerdo con lo siguiente:

- En caso de que el proceso sea por Solicitud de Propuestas, en

b) UNIDAD DE base al
ASUNTOS modelo elaberado por el Organo Rector;
ADMINISTRATIVOS
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- En caso de que el proceso sea poi Cotizaciones,
no sera necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo crear un
DBC de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de la
contratacion.
9. Remite toda la documentacién al RPA, solicitando la aprobacién del
DBC y dando curso a la solicitud de autorizacién de inicio del proceso
de contratacién.
10. Verifica que la contratacién esté inscrita en el POA, en el PAC y que
cuente con Certificacion Presupuestaria.
c) RPA 11. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacién.
12. Instruye a la Unidad de Asuntos Administrativos realizar la
publicacion de la convocatoria y el DBC.
13. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y tnicamente I
convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la
convocatoria en medios de comunicacién alternativos de caracter
d) UNIDAD DE publico.
ASUNTOS 14.Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la
ADMINISTRATIVOS | presentacion de propuestas:
l. Organiza y lleva a efecto la Reunidn Informativa de
Aclaracion y la Inspeccion Previa, en coordinacion con la
Unidad Solicitante.
il. Atiende las Consultas Escritas.
15. Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacién o a
e) RPA la Comision de Calificacién.

16. En acto publico realiza la apertura de cotizaciones o propuestas y da

lectura de los precios ofertados.

17. Efectla la verificacién de los documentos presentados aplicando la

f) RESPONSABLE | Metedologia Presenté/No Presentd.

DE EVALUACION O | 18. En sesién reservada y en acto continuo, evalta y califica las
COMISION DE propuestas técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el
CALIFICACION Método de Seleccién y Adjudicacion, definido en el DBC.

19. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para |a

aclaracion sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que ello

modifique la propuesta técnica o econémica.

20. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion

o Declaratoria Desierta para su remision al RPA.

21. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacién de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la

contratacion:
I. Cuando la contratacion sea mayor a Bs.200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), adjudica o declara
desierta mediante resolucién expresa elaborada por Asesoria

Reglamenio Espectfico del Sistema de Administracion de Bienes p Servicios (RE-SABS)
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il. Cuando la contratacioén sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS

g) RPA MIL 00/100 BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta

Administrativos.

del Estado.

mediante nota elaborada por la Unidad de Asuntos

En caso de no aprobar el Informe debers solicitar la complementacién
o sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacién o
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
aparatarse de la recomendacién, deberd elaborar un
fundamentadeo dirigido a la MAE de la entidad y a la Contraloria General

informe

22. Instruye a la Unidad de Asuntos Administrativos notificar a los
proponentes el resultado del proceso de contratacidn.

de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.

23. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién expresa o Nota

24. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos

h) UNIDAD DE para la formalizacién de la contratacion. En contrataciones mayores a
ASUNTOS Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud sera
ADMINISTRATIVOS | realizada una vez vencido el plazo de interposicién del recurso

administrativo de impugnacién.

remite a Asesoria Legal.

25. Recibida la documentacién para la formalizacion de la contratacion

26. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden
de Compra u Orden de Servicio, suscribe estos documentos.

i}y ASESORIA Comisidn de Calificacion.

27. Revisa la documentacion presentada por el proponente
adjudicado en coordinacién con el Responsable de Evaluacién o la

LEGAL 28. Cuando el proceso se formalice mediante contiato, elabora, firma o

0 autoridad delegada para su suscripcion.

visa el mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite a la MAE

29. Suscribe el contrato, orden de compro u orden de servicio, pudiendo
delegar esta funcion mediante Resolucion Expresa, motivada y publica,

J) MAXIMA de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley

AUTORIDAD N°2341.

EJECUTIVA 30. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la

Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

Comisién de Recepcién, pudiendo delegar esta funcion al RPA o a la

31. Efectla la recepcién de los bienes y/o servicios.

k) RESPONSABLE 32. Elabora y firma Acta de Recepcién o Informe de Conformidad o
DE RECEPCION O Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En servicios de
COMISION DE consultoria emite Unicamente el Informe de Conformidad o

RECEPCION Disconformidad.
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SECCION I )
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Articulo 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA -

RPC

Se designaré como RPC a: el/la Jefe (a) de la Unidad de Asuntos Administrativos.

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucién Administrativa, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, bajo la modalidad de Licitacion Publica, sus funciones estan
establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

Articulo 15. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA
La Licitacién Pablica aplica cuando el monto de contratacién es mayor a Bs1.000.000 (UN MILLON
00/100 BOLIVIANOS), su proceso es el siguiente:

RESPONSABLES ACTIVIDADES
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
segun corresponda (debidamente firmadas).
2. Estima el precio referencial (con documentacion de respaldo).
3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacion a ser utilizado en el
a) UNIDAD proceso de contratacion.
SOLICITANTE 4. Solicita a la Unidad de Asuntos Administrativos la Certificacién

Presupuestaria.
5. Solicita al RPC, a través de la Unidad de Asuntos Administrativos,
la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

b) UNIDAD DE

6. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

7. Emite la Certificacién Presupuestaria.

8. Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.

ASUNTOS 9. Remite toda la documentacion al RPC, solicitando la autorizacién
ADMINISTRATIVOS | de publicacion del DBC y dando curso a la solicitud de autorizacién
de inicio del proceso de contratacién.
10. Verifica que la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC y
que cuente con Certificacién Presupuestaria.
¢) RPC 11. Autoriza el inicio del proceso de contratacion,

12. Instruye a la Unidad de Asuntos Administrativos realizar la
publicacién de la convocatoria y el DBC.

d) UNIDAD DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

13. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la
convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podré publicar la
convocatoria en medios de comunicacién alternativos de caracter
publico.
14.Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la
presentacién de propuestas:

i. Lleva adelante la inspeccion previa en coordinacién con la

Reglamento Fspecifico del Sistema de Adwinistracion de Bieney p Servicios (RE-5.15S)
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unidad solicitante;

ii. Atiende las consultas escritas;

li. Organiza y lleva a efecto la reunién de aclaracién en
coordinacion con la unidad solicitante.

15. Una vez realizada la reunion de aclaracién aprueba el DBC con

e) RPC enmiendas si existieran mediante Resolucién Expresa.
16. Instruye a la Unidad de Asuntos Administrativos notificar la
Resolucion Expresa que aprueba el DBC.
f) UNIDAD DE 16. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa de
ASUNTOS Aprobacién del DBC, via correo electrénico y/o fax y a través de la
ADMINISTRATIVOS | publicacion en el SICOES.
g) RPC 17. Designa mediante memorandum a la comisién de calificacion.

h) COMISION DE
CALIFICACION

18. En acto publico realiza la apertura publica de propuestas y da
lectura de los precios ofertados.

19. EfectUa la verificacion de los documentos presentados aplicando
la Metodologia Presentéd/No Presento.

20. En sesidn reservada y en acto continuo, evaliia y califica las
propuestas técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el
Método de Seleccion y Adjudicacion, definido en el DBC.

21. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la
aclaracion sobre el contenido de una o més propuestas, sin que ello
modifique la propuesta técnica o econdmica.

22. Elabora el Informe de Evaluacidon y Recomendacién de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta para su remisién al RPC.

i) RPC

23. En caso de aprobar el Informe de Evaiuacion y Recomendacion
de Adjudicacion o Declaratoria Desierta emitido por la Comisién de
Calificacion, adjudica o declara desierta la contratacién de bienes o
servicios, mediante Resolucion Expresa.

24. En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la
complementacién o sustentacién del mismo. Si una vez recibida la
complementacién o sustentacion del Informe decidiera bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de la reccmendacién, deber
elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y a la
Contraloria General del Estado.

25. Instruye a la Unidad de Asuntos Administrativos notificar a los
proponentes el resultado del proceso de contratacion.

i) UNIDAD DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

26. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta, via correo electrénico y/o fax y
a través de la publicacién del SICOES.

27. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos
para la formalizacion de la contratacion. Esta solicitud seréd realizada
una vez vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo
de Impugnacion.

28. Recibida la documentaciéon para la formalizacién de la
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contratacion la remite a Asesorfa Legal. o N
29. Revisa la documentacidén presentada por el proponente
k) ASESORIA adjudicado en coordinacién con la Comisién de Calificacion.
LEGAL 30. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su

elaboracién y lo remite a la MAE o autoridad delegada por esta.
31. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucién Expresa, motivada y publica de acuerdoe al procedimiento

) MAXIMA establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341,
AUTORIDAD 32. Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcién, pudiendo
EJECUTIVA delegar esta funcién al RPC o a la Autoridad Responsable de la

Unidad Solicitante.
32. Efectda la recepcién de los bienes y/o servicios.
m) COMISION | 34. Elabora y firma Acta de Recepcion o Informe de Conformidad o
DE Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En servicios
RECEPCION | de consultoria emite dnicamente el Informe de Conformidad o
Disconformidad.

SECCION 1V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Articulo 16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION
El Responsable de la Contratacién por Excepcion es el/la) Director (a) General Ejecutivo (a) quien
autorizara la contratacién mediante Resolucion Expresa, motivada técnica y legalmente.

Articulo 17. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de contratacion por excepcion seré realizado conforme dicte la resolucién que autoriza
la Contratacién por Excepcion.

Una vez formalizada la contratacién, la informacién de la contratacién serd presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

s&ccxéw v
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Articulo 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS
El Responsable de la contratacién por desastre y/o emergencias es el (la) Director (a) General
Ejecutivo (a) del Instituto Nacional de Salud Ocupacional - INSO.

Articulo 19. PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS
Las contrataciones por desastre y/o emergencias seran realizadas conforme dicte la resoluciéon de

declaratoria de desastre y/o emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14 de noviembre de 2014,
de Gestién de Riesgos.

Reglamento Vspecifico del Sistema de Administracidn de Hienes y Servicios (RE-SABS)
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MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 20. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS
El Responsable de la Contratacién Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de
acuerdo con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

La contratacidn directa de bienes y servicios seré realizada de acuerdo con ¢l siguiente proceso:

Bienes con tarifas Gnicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas licuado y otros:

a)

b)

c)

d)

€)

g)

Unidad Solicitante

Solicita la contratacién de gasolina, diésel, gas licuado y otros, solicita a la Unidad de
Asuntos Administrativos la certificacion presupuestaria y al RPA o RPC, segun
corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacién.

Unidad de Asuntos Administratives

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacién
Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién de
inicio de proceso de contratacion.

RPA o RPC

Verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea
mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion
Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad de
Asuntos Administrativos la ejecucion del proceso.

Unidad de Asuntos Administrativos

Invita en forma directa al proveedor de gasclina, diésel, gas licuado y otros y remite la
documentacidn al RPA o RPC, segtin corresponda, para la adjudicacion.

RPA o RPC
Adjudica e instruye a la Unidad de Asuntos Administrativos solicite documentacién para
la formalizacién de la contratacion.

Unidad de Asuntos Administrativos

Recibida la documentacién presentada por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de
Compra o la remite a Asesoria Legal para la elaboracion del contrato.

MAE

Reglamento Especifico del Sistemna de Administracidn de Bienes p Servicios (RE-SABS)
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Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién Expresa,
motivada y publica, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcidn.

h)  Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién

Efectla la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad.

Servicios piblicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga:
a)  Unidad Solicitante

Remite a la Unidad de Asuntos Administrativos las facturas de consumo de energia
eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga y solicita el pago.

b) Unidad de Asuntos Administrativos

Revisa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga,
previa Certificacion Presupuestaria efectta los pagos correspondientss.

Medios de Comunicacidn: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No se
aplica a la contratacién de agencias de publicidad:

a) Unidad Solicitante

Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de comunicacién a contratar,
solicita a la Unidad de Asuntos Administrativos la Certificacién Presupuestaria y al RPA
o RPC, segun corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacién.

b) Unidad de Asuntos Administrativos
Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion
Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la

autorizacion de inicio del proceso de contratacién.
¢) RPAoRPC

Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea
mayor a Bs.20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién
Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad de
Asuntos Administrativos la ejecucién del proceso.

d) Unidad de Asuntos Administrativos
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Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la documentacién
al RPA o RPC, seglin corresponda, para la adjudicacion.

RPA o RPC

Adjudica e instruye a la Unidad de Asuntos Administrativos solicite documentacién para
la formalizacion de la contratacion.

Unidad de Asuntos Administrativos

Recibida la documentacion presentada por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de
Servicio o remite a Asesoria Legal para la elaboracién del contrato.

MAE

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién Expresa,
motivada y publica, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de |a Ley
N®2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion.

Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién

Efecttia la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad.

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando no cuente con

infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo certificado de
inexistencia emitido por el SENAPE:

a)

b)

Unidad Selicitante

Elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad de Asuntos Administrativos |a
Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, seguin corresponda, la autorizacion de inicio
de proceso de contratacion, adjuntando el certificado de inexistencia del inmueble
emitido por el SENAPE.

Unidad de Asuntos Administrativos
Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion
Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacién del

inicio del proceso de contratacién.

RPA o RPC
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Verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea
mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion
Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad de
Asuntos Administrativos la ejecucion del proceso.

Unidad de asuntos Administratives

Invita en forma directa al proveedor que arrendard el inmueble y remite la
documentacion al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

RPA o RPC

Adjudica e instruye a la Unidad de Asuntos Administrativos solicite documentacion para
la formalizacién de la contratacion.

Unidad de Asuntos Administrativos

Recibida la documentacién presentada por el proveedor que arrendaré el inmueble la
remite a Asesoria Legal para la elaberacion del contrato.

MAE

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién’ Expresa,
motivada y pablica, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
N®2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion.

Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién

Efecta la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad.

Addquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siemnpre y cuando el
costo de los pasajes se sujete a tarifas Gnicas y reguladas por la instancia competente.
No se aplica a la contratacién de agencias de viaje:

a)

b)

Unidad Solicitante

Solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales, solicita la
Certificacion Presupuestaria a la Unidad de Asuntos Administrativos y al RPA la
autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

Unidad de Asuntos Administrativos
Emite la certificacién presupuestaria y remite la documentacién al RPA para la
autorizacion de la compra de pasajes.
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RPA
Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando ia contratacién sea
mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si cuenta con la certificacién
presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.
Unidad de Asuntos Administrativos
Efectla la compra de pasajes aéreos.

Responsable de Recepcién

Realiza la recepcion del pasaje y emite su conformidad o disconformidad.

Suscripcién a medios de comunicacién escrita o electrénica: diarios, revistas y
publicaciones especializadas:

a)

b)

<)

d)

Unidad Solicitante

Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de comunicacion a contratar,
solicita a la Unidad de Asuntos Administrativos la certificacion presupuestaria y al RPA
© RPC, seglin corresponda, la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

Unidad de Asuntos Administrativos

Verifica la documentacién remitida por la unidad solicitante, emite la Certificacién
Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC dando curso a la
autorizacion de inicio del proceso de contratacidn.

RPA o RPC

Verifica si la contratacién esta inscrita en el POA en el PAC cuando la contratacién sea
mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si cuenta con la Certificacién
Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad de
Asuntos Administrativos la ejecucion del proceso.

Unidad de Asuntos Administrativos

Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la decumentacion
al RPA o RPC, segtin corresponda, para la adjudicacion.

RPA o RPC
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Adjudica e instruye a la Unidad de Asuntos Administrativos solicite documentacién para
la formalizacién de la contratacién.

f)  Unidad de Asuntos Administratives

Recibida la documentacion presentada por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de
Servicio o remite a Asesoria Legal para la elaboracién del contrato.

g) MAE

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién Expresa,
motivada y publica, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisidn de Recepcién.

h)  Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién

Efectda la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién
para emitir su conformidad o disconformidad.

Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria:

a) Unidad Selicitante

Elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad de Asuntos Administrativos la
Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacién de inicio
de proceso de contratacién.

b) Unidad de Asuntos Administrativos

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacién
Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC dando curso a la
autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

€} RPAoRPC

Verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea
mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién
Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad de
Asuntos Administrativos la ejecucién del proceso.

d) Unidad de Asuntos Administrativos
Invita en forma directa al proveedor del bien y remite la documentacién al RPA o RPC,
segun corresponda, para la adjudicacion.
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e) RPA o RPC

Adjudica e instruye a la Unidad de Asuntos Administrativos solicite documentacién para
la formalizacion de la contratacién.

) Unidad de Asuntos Administrativos

Recibida la documentacion presentada por el proveedor del bien, elabora y suscribe la
Orden de Compra o remite a Asesorfa Legal para la elaboracién del contrato.

g) MAE

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion Expresa
motivada y publica, de acuerdo al procedimiento establecido en el articulo 7 de la Ley
N"2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion.

h)  Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién

Efectta la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad.

Contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos:

a)  Unidad Solicitante

Determina la contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos
de promocién cultural, efemérides y actos conmemorativos, solicita a la Unidad de
Asuntos Administrativos la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segin
corresponda, la autorizacion del inicio de proceso de contratacisn.

b)  Unidad de Asuntos Administrativos

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacién
Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la
autorizacién de inicio del proceso de contratacién.

¢) RPAoRPC
Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea
mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion
Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad de
Asuntos Administrativos la ejecucién del proceso.
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d) Unidad de Asuntos Ad ministrativos

Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la documentacion
al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacién.

e) RPAo RPC

Adjudica e instruye a la Unidad de Asuntos Administrativos solicite documentacién para
la formalizacién de la contratacién,

) Unidad de Asuntos Administrativos

Recibida la documentacion presentada por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de
Servicio o remite a Asesorfa Legal para la elaboracién del contrato.

g) MAE

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion Expresa,
motivada y publica de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion.

h)  Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion

Efectda la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién
para emitir su conformidad o disconformidad.

Cursos de capacitacién ofertados por Universidades, institutos, academias y otros, cuyas
condiciones técnicas o académicas Yy econdmicas no sean definidas por la entidad
contratante.

a) Unidad Solicitante

Solicita el curso de capacitacién adjuntando la oferta de la Universidad, instituto,
academia u otros, solicita a la Unidad de Asuntos Administrativos la certificacién
presupuestaria y al RPA o RPC, seguin corresponda, la autorizacién de la capacitacion.

b)  Unidad de Asuntos Administrativos

Verifica la documentacién remitida por la unidad solicitante, emite la Certificacién
Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién de
inicio del proceso de contratacion.

€) RPAoRPC
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Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién sea
mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v si cuenta con la Certificacion
Presupuestaria y autoriza a la Unidad de Asuntos Administrativos la inscripcion al curso.

d) Unidad de Asuntos Administrativos
Inscribe a los servidores publicos a los cursos de capacitacién.
e)  Unidad Solicitante

Eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al finalizar el curso, para que la
Unidad de Asuntos Administrativos realice el Pago o pagos correspondientes.

Una vez formalizada la contratacién, la informacién de la contratacidn serd presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION VI ]
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

Articulo 21. UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL - INSO es la
Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos, cuyo Maximo Ejecutivo es el Jefe de la Unidad
de Asuntos Administrativos.

El Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos velars por el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

Articulo 22. UNIDADES SOLICITANTES
En el INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL - INSO las Unidades Solicitantes, de
acuerdo con el Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:;

a) Direccién General Ejecutiva.

b) Unidad de Asuntos Administrativos.

¢) Unidad Técnica de Medicina de Trabajo.

d) Unidad Técnica de Higiene, Seguridad Industrial y Medio Ambiente.

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas
precedentemente, canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Solicitantes cumpliran estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo
35.- de las NB-SABS.

Reglamento Espectfico del Sistema de Administracidn de Bienes » Servicios (RE-SABS)
23

Direccidn: Calle Claudio Sunjinés s i compleje hospiralario de Mirafiores ~Feldfonras: 224341 4-224488 12245432
Email: inso.salucta hoimiail com ~ adm.insote hotmail.cont - Pdgina i¥eb: vwwinso.gob.bo
La Poz - Bolivia



Wghiuto Nacicnal de S??-:ad Qcupacizns!
Al servicia dei pais ol sde 7362 TN
Al Serviciodel Pois
Articulo 23. COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

La Comision de Calificacion para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante
Memorandum, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la presentacion de cotizaciones o
propuestas.

La comision de calificacién debera conformarse con servidores publicos de la Unidad de Asuntos
Administrativos y de la unidad solicitante seguin el objeto de contratacion.

Alternativamente, segun el objeto de la contratacion, el RPA, mediante Memoiandum, designars
un Responsable de Evaluacion, dentro de los dos (2) dias hébiles previos a fa presentaciéon de
cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las funciones de la comisian de calificacion.

La comision de calificacion o el Responsable de Evaluacion cumpliran las funciones establecidas
en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

El Responsable de Evaluacién y los integrantes de la Comisién de Calificacion deberan cumplir sus
funciones y responsabilidades, con dedicacién exclusiva, no podran delegar sus funciones ni
excusarse de participar, salvo en casos de conflictos de intereses, impedimento fisico o por las
causales de excusa establecidas en la NB-SABS.

Articulo 24. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designada por el RPC, mediante Memorandum, dentro de los tres (3) dfas habiles previos al
acto de apertura de propuestas, y estara integrada por servidores publicos de la Unidad de
Asuntos Administrativos y unidad solicitante. '

La comision de calificacién cumplira las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

Articulo 25. COMISION DE RECEPCION

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memora ndum, méximo dentro de los tres (3) dias
habiles previos a la recepcion de bienes y servicios.

La Comisién de Recepcién deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad de Asuntos
Administrativos y de la Unidad Solicitante segn el objeto de contratacién.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE o e responsable delegado por ésta (RPA
o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designara un Responsable de Recepcion,
mediante Memorandum, que asumird las funciones de la Comisién de Recepcién.

La Comision de Recepcion y el Responsable de Recepcién cumpliran las funciones establecidas en
el Artfculo 39.- de las NB-SABS.
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CAPITULO 11
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Articulo 26. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

a)
b)
©)

Administracion de Almacenes.
Administracién de Activos Fijos Muebles.
Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

Articulo 27. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES
El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos.

Articulo 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES
El INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL - INSO cuenta con un Almacén de
suministros.

El Almacén esté a cargo del Responsable de Almacenes.

Las furiciones del Responsable de Almacenes son las siguientes:

a)
b)

<)
d)
e}
f)
g)

h)
i)
)

k)
)]

Realizar la recepcion de bienes de los procesos de contratacién que requieran el ingreso a
Almacén.

Realizar la identificacion, codificacién, clasificacién, catalogacion y almacenamiento de los
bienes.

Asignacion de espacios.

Realizar el registro en Kardex de los ingresos y salidas.

Mantener los stocks actualizados.

Cumplir con las medidas de higiene y seqguridad industrial.

Ejecutar la gestién de existencias para evitar desabastecimiento o sobre abastecimiento de
materiales.

Actividades de salvaguarda de los materiales e instalaciones del Almacén.

Tomar inventarios periodicos a fin de controlar el estado fisico y valorado del Aimacén.
Emitir informes periédicos y a requerimiento de instancias superiores, sobre los niveles de
stock (aprovisionamiento) de bienes de consumo al Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos.

Elaboracién de informes para la disposicion y baja de bienes.

Otras funciones inherentes al cargo a solicitud del Inmediato Su perior.

Las funciones descritas anteriormente, serdn detalladas en REGLAMENTO INTERNO PARA LA
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FLIOS Y EL MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES del
Instituto Nacional de Salud Ocupacional ~INSO.
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Articulo 29. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FLIOS MUEBLES E INMUEBLES.

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo de! Area de Activos Fijos
dependiente de la Unidad de Asuntos Administrativos, cuyo responsable es el Responsable de
Activos Fijos.

Las funciones que cumple el responsable de Activos Fijos son:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

Organizar la administracion de los activos fijos Muebles e Inmuebles basada en las
operaciones de distribucién, salvaguarda, mantenimiento y control.

Realizar la recepcion, verificacién fisica de los Activos Fijos Muebles conforme a las
especificaciones técnicas descritas en el requerimiento de la Unidad Solicitante y
documentacién de respaldo (facturas, notas de remision y garantias si corresponde) de
acuerdo al articulo 145 de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (D.S. N° 0181).

Elaborar Actas de Recepcién y Conformidad o formularios de ingreso firmadas por la
Unidad Solicitante, Unidad de Tecnologias de Informacion (si corresponde) v el Area de
Administracién y Manejo de Bienes en el caso de Compras Menores y para la Modalidad
Apoyo Nacional a la Produccién y Emplec (ANPE) firmadas por los integrantes de la
Comisién de Recepcién designadas mediante Memorandum.

Registrar, Incorporar y Codificar en funcién a los articulos 149, 150, 151, 163 y 165 de las
Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios (D.S. N°0181), en el
Sistema de Activos Fijos, verificando la documentacién que respalda el ingresoy el derecho
propietario en el caso de bienes muebles, inmuebles y vehiculos.

En funcién a requerimientos de bienes muebles, inmuebles y vehiculos asignar
racionalmente y/o liberar los bienes a los funcionarios responsables, emitiendo las Actas
de Asignacion y/o Devolucién debidamente firmadas, en el caso de la distribucién y
redistribucién de los Equipos Tecnolégicos se coordinara con la Unidad de Tecnologias de
la Informacién, mediante la emisién de un Informe Técnico.

Mantener un archivo actualizado y ordenado cronologicamente de los documentos de
Asignacion y Devolucién de Activos Fijos en la que el servidor publico exprese su
conformidad mediante firma.

Coadyuvar con las gestiones que correspondan al area, para el registro del derecho
propietario de los bienes inmuebles, vehiculos y otros en coordinacion con el rea de
Asesoria Legal.

Verificar y determinar las necesidades de reparacion y mantenimiento de Activos Fijos
Muebies e Inmuebles; conforme establece los articulos 153, 154 y 167 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (D.S. N° 0181) y gestionar su
atencion oportuna de acuerdo a requerimiento del Servidor Publico responsable de su
custodia.

Implementar medidas de control interno, orientadas a salvaguardar los bienes
institucionales.

Solicitar y gestionar la contratacién de sequros para la cobertura de riesgos de hurto, robo,
siniestros, pérdida fortuita y otros, previa determinacion de los valores asegurables.
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l) Realizar el inventario anual de Activos Fijos Muebles e inmuebles, emitiéndose para este
fin el acta correspondiente.

I} Mantener el archivo debidamente ordenado de Ia documentacion legal de los bienes que
son de propiedad del INSQ, asi como la documentacién de los bienes producto de
transferencias, comodatos y otros.

m) Generar la informacion necesaria para la administracion de Activos Fijos a efectos de su
disposicion de bienes.

n) Programar y gestionar el Revalto Técnico de Activos Fijos, cuando asf se lo requiera.

o) Elaborar los instructivos pertinentes para el buen manejo y custodia de los activos fijos
asignados al personal del INSO.

p) Las funciones no establecidas en el presente reglamento se debera aplicar todos los
procedimientos constituidos en el Titulo II (Subsistema de Manejo de Bienes) del Capitulo
I (Administracion de Activos Fijos Muebles) y IV (Administracién de Activos Fijos
Inmuebles).

Articulo 30. MANEJO DE BIENES POR PRODUCTO DE SERVICIOS DE CONSULTORIA,
SOFTWARE Y OTROS SIMILARES.

La Administracién de los activos fijos como ser Software, licencias y otros similares, ya sean

resultado de consultorfa o adquisicién de los mismos, se encontrara bajo ia responsabilidad de|

Area de Activos Fijos dependiente de la Unidad de Asuntos Administrativos, |a asighacion de los

mismos se realizard mediante actas de Asignacién a la Unidad Solicitante.

Las funciones que cumple el responsable son:

a) Realizar la recepcion del software y licencia de software debiendo cotejear |a
documentacion de respaldo y verificar que la cantidad, atributos técnicos, fisicos y
funciones del software coincidan con lo solicitado por el INSO.

b) Procederd a la incorporacién del software en los registros del Instituto Nacional de Salud
Ocupacional

¢) Realizara la codificacién para identificar de forma perpetua el bien, v que facilite ia toma
de inventarios; en vista que no es posible la codificacion fisica del activo intangible debido
a su caracter incorpéreo, Unicamente los medios fisicos de instalacién y licencias en medio
de almacenamiento Optico, serén codificados fisicamente.

d) Asignara los activos intangibles, el cual sera responsable, por su administracién, custodia
y/o debido uso.

e} Se realizard control de los activos intangibles desde su asignacion al Area de Soporte
Técnico en Sistemas hasta que culmine su tiempo de vida dtil v se realice su baja contable,

f) Con el 4rea de Contabilidad y Presupuestos proceder al registro contable de software y
licencias de software del INSO en coordinacién con el Area de Soporte Técnico de
Sistemas.

g9) Coordinaréd con el Area de Soporte Técnico de Sistemas para que proporcione la
informacion técnica de vida atil de los activos intangibles para su adecuada amortizacién.
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CAPiTULO IV )
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

Articulo 31. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de disposicién de bienes son:

a) Disposicidn Temporal con las modalidades de:

1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicién Definitiva, con las modalidades de:

1. Enajenacion
2. Permuta

Articulo 32. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES
El responsable por la disposicién de bienes es el/la Director(a) General Ejecutivo(a), quien debera
precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicién de Bienes.

Articulo 33. BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicién; consiste en la exclusién de
un bien en forma fisica y de los registros contables de a entidad, cuyos procesos, de acuerdo con
cada una de las causales establecidas en el articulo 235 de las Normas Basicas de Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, son los siguientes:

a)
b)

€)
d)
e)
f)
)]

h)

Disposicién definitiva de bienes;

Hurto, robo, pérdida fortuita;

Mermas;

Vencimiento, descomposiciones, alteraciones o deterioros;

Inutilizacién;

Obsolescencia;

Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no sera dado
de baja;

Siniestros.

PROCEDIMIENTO DE LA BAJA DE BIENES.

a) Disposicion Definitiva de Bienes:
RESPONSABLE ACTIVIDAD |
1.Elabora el Informe Técnico dirigido a la Jefatura de la Unidad
ACTINOS FLGR de Asuntos Administratives, solicitando la baja de bienes.
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MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

2.Toma conocimiento, aprueba e instruye continuar con ol
procedimiento.

UNIDAD DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

3.Aprobado el Informe Técnico, deberd remitir un gjemplar de
toda la documentacién a las Siguientes instancias.
¢ Al drea de Activos Fijos instruyendo 13 Baja de los Bienes
dispuestos del Registro de Activos Fijos.
° Al Area de Contabilidad y Presupuesto, instruyendo la
_Baja de Bienes dispuestos en los Registros Contables.

ACTIVOS FLJOS

4. Procesa la Baja de Bienes del Registro de Activos Fijos en el
sistema V-SIAF y de forma fisica, ubica el activo fijo en la Depésito
de Disposicién Definitiva.

Posteriormente envia Informe de Cumplimiento de la instruccion a
la Unidad de Asuntos Administrativos

CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTOS

5. Procesa la Baja de Bienes de los Registros Contables,
Posteriormente envia Informe de Cumplimiento de la instruccion a
la Unidad de Asuntos Administrativos.

UNIDAD DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

10 (diez) dias de haber concluido el proceso de disposicién
definitiva debera realizar las siguientes acciones:

6. Remite informe al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado
(SENAPE), sobre Ia disposicion, cuando se trate de Bienes
Inmuebles, Vehiculos, Maquinaria y Equipo.

7. Remite informe sobre disposicion de Bienes ejecutada a la
Contraioria General del Estado.

b) Hurto, robo o pérdida fortuita.

RESPONSABLES

ACTIVIDADES T

SERVIDOR PUBLICO

1. Informa de forma inmediata a la Unidad de la Unidad de Asuntos |
Administrativos del Hurto, Robo o Pérdida Fortuita, describiendo las

circunstancias del hecho con el visto bueno de su inmediato

superior.

2. En caso de Robo o Hurto debe comunicar el hecho a la Fuerza

Especial de Lucha contra el Crimen (FELCC) o Direccién de

Prevencion e Investigacién de Robo de Vehiculos (DIPROVE) para

que realice las investigaciones del hecho v emita el informe de

conclusiones.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

3. Toma conocimiento, aprueba e instruye continuar con el
procedimiento.

UNIDAD DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

4. Instruye al Area de Activos Fijos elaborar Ia documentacién de
verificacion del bien, cantidad, valor y otra informacién que se
considere importante.

ACTIVOS F1JOS

5. En caso de Robo o Hurto debe realizar todas las diligencias
necesarias ante la Compafiia Aseguradora respectiva, si esto
conllevare algiin costo o gasto, el funcionarig responsable del bien
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Séguro no prosperare, es responsabilidad del funcionario la
reposicién del bien. Si corresponde la Unidad de Asuntos
Administrativos, solicitar4 a Asesorfa Legal el inicio de acciones
legales pertinentes.

6.En caso de Pérdida Fortuita o cuando Ia aseguradora rechace la
solicitud por negligencia o descuido, el servidor publico
responsable del bien, estard sujeto a las responsabilidades
establecidas en la Ley 1178 y sus reglamentos, el Reglamento

SERVIDOR PUBLICO | Interno del Personal y disposiciones complementarias, debiendo el
responsable realizar la devolucién del bien con uno similar o de
superiores caracterfsticas.

MAXIMA AUTORIDAD | 7. Recibe los antecedentes y si corresponde, los remitira a Asesoria
EJECUTIVA Legal a objeto de inicio de acciones legales pertinentes.

ASESORIA LEGAL

8. Si corresponde, inicia Acciones Legales pertinentes.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

9. Una vez que tenga conocimiento de los antecedentes soliciara
la elaboracion de la respectiva Resolucién Administrativa a objeto
de dar baja el bien.

UNIDAD DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

10. Confirmado el Hurto, Robo o Pérdida Fortuita debera remitir un
ejemplar de toda la documentacién a las siguientes instancias:

e Al Area de Activos Fijos, instruyendo la baja del bien y el alta
del bien repuesto (en caso de que el bien haya sido repuesto
por el seguro o el servidor piiblico).

e Al Area de Contabilidad y Presupuestos, instruyendo la Baja
de Bienes de los Registros Contables y el Alta del bien
repuesto (en caso de que el bien haya sido repuesto por el
seguro o el servidor publico).

ACTIVOS FLIOS

11. Procesara la Baja de Bienes del Registro de Activos Fijos, de
forma fisica y del Sistema VSIAF, con toda la documentacion que
respalde el proceso de baja.

CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTOS

12. Procesard la Baja de Bienes de los Registros Contables.

¢) Mermas
No aplica

d) Vencimiento, descomposiciones, alteraciones o deterioros

RESPONSABLES ACTIVIDADES
1. Elabora informe dirigido a la Unidad de Asuntos Administrativos,
sobre el o los bienes en vencimiento, descomposicién, alteracién o
deterioro.
ALMACENES
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2. £l informe Técnico de Baja debe considerar la recuperacién de
partes, de accesorios y componentes que sean Utiles para la entidad
y/o gue signifique retorno econdémico de acuerdo al articulo 236
paragrafo IV del D.S. N°181 de la NB-SARS.

MAXIMA AUTORIDA
EJECUTIVA

3. Toma conocimiento, aprueba e instruye continuar con el
procedimiento.

UNIDAD DE ASUNTOS

4. Cuando se traten de caracteristicas electronicas, solicitara al Area
de Soporte Técnico de Sistemas elabore el Informa Técnico de Baja.
5. Solicitara al Area de Activos Fijos elabore Informe Técnico Baja
de Mobiliario por la causal de inutilizacion.

6.5olicitara al Area de Activos Fijos elabore un Informe Técnico de

ADMINISTRATIVOS | Baja de Vehiculos, automotores producida por la causal de
inutilizacion mediante el informe de taller mecanico automotriz
autorizada, que justifique en forma pormenorizada el estado del
vehiculo, recomendando la baja.

AUXILIAR SOPORTE | 7. Remitira el Informe Técnico de Baja a la Unidad de Asuntos

TECNICO EN SISTEMAS

Administratives recomendando la baja del bien.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

8. Una vez que tenga conocimiento de los antecedentes solicitara
la elaboracién de la respectiva Resolucion Administrativa dando la
Baja del Bien.

UNIDAD DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

9.Remite los antecedentes para la baja a las siguientes instancias:
¢ Al Area de Activos Fijos, instruyendo la Baja de Bienes
dispuestos del Registro de Activos Fijos.
= Al Area de Contabilidad y Presupuestos, instruyendo la Baja
de Bienes dispuestos de los Registros Contables.

ACTIVOS FLIOS

10. Procesara la Baja de Bienes del Registro de Activos Fijos, de |
forma fisica y del Sistema VSIAF, con toda la documentacion que
respalde el proceso de baja.

CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTOS

11. Procesara la Baja de Bienes de los Registros Contables.

e) Inutilizacion u obsolescencia

RESPONSABLES ACTIVIDADES
1. Identifica los bienes de uso a ser dados de Baja por inutilizacion
u obsolescencia para que se solicite la elaboracién del Informe
ALMACENES Técnico de Baja al Area respectiva y a la Unidad de Asuntos

Administrativos.

2. El informe Técnico de Baja debe considerar la recuperacién de
partes, de accesorios y componentes que sean Utiles para la entidad
y/o que signifique retorno econémico de acuerdo al articulo 236
paragrafo IV del D.S. N°181 de la NB-SABS.
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MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

3. Toma conocimiento, aprueba e instruye continuar con el
procedimiento.

UNIDAD DE ASUNTOS

4. Cuando se traten de caracteristicas electrénicas, solicitara al Area
de Soporte Técnico de Sistemas elabore el Informe Técnico de Baja.
5. Solicitara al Area de Activos Fijos elabore Informe Técnico Baja
de Mobiliario por la causal de inutilizacion.

6.Solicitara al Area de Activos Fijos elabore un Informe Técnico de

TECNICO EN SISTEMAS

ADMINISTRATIVOS Baja de Vehiculos, automotores producida por la causal de
inutilizacion mediante el informe de taller mecanico automotriz
autorizada, que justifique en forma pormenorizada el estado del
vehiculo, recomendando la baja.

AUXILIAR SOPORTE | 7. Remitira el Informe Técnico de Baja a la Unidad de Asuntos

Administrativos recomendando la baja del bien.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

8. Una vez que tenga conocimiento de los antecedentes solicitara
la elaboracion de la respectiva Resolucién Administrativa dando la
Baja del Bien.

UNIDAD DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

9.Remite los antecedentes para la baja a las siguientes instancias:
e Al Area de Activos Fijos, instruyendo la Baja de Bienes
dispuestos del Registro de Activos Fijos.
* Al Area de Contabilidad y Presupuestos, instruyendo la Baja
de Bienes dispuestos de los Registros Contables.

ACTIVOS FIJOS

10. Procesaré la Baja de Bienes del Registro de Activos Fijos, de
forma fisica y del Sistema VSIAF, con toda la documentacion que
respalde el proceso de baja.

CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTOS

11. Procesara la Baja de Bienes de los Registros Contables,

f) Desmantelamiento
dado de baja

total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no sers

[ RESPONSABLES

ACTIVIDADES o |

SERVIDOR PUBLICO [ 1. Elaborard Informe dirigido a la Unidad de Asuntos
RESPONSABLE Administrativos, sobre el desmantelamiento total o parcial de
edificaciones.
MAXIMA AUTORIDAD | 2. Toma conocimiento, aprueba e instruye continuar con el
EJECUTIVA procedimiento.
UNIDAD DE ASUNTOS | 3. Designaré a una comisidn para realizar la inspeccidn y verificacion
ADMINISTRATIVOS de los bienes sefialados en el informe.

ACTIVOS FLIOS

4. Elaboraré Informe Técnico solicitando la contratacion de un
perito que realice la Valoracién Pericial del bien o de los bienes.

PERITO CONTRATADO

5. Emitiré Informe Pericial sobre el estado del bien o los bienes.
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6. Elaborara Informe Técnico dirigido a la Unidad de Asuntos |
ACTIVOS FLIOS Administrativos en base al informe pericial solicitando el Informe
- _ Legal correspondiente.
ASESORIA LEGAL | 7. Elaboraré el Informe Legal
MAXIMA AUTORIDAD | &. Una vez que tenga conocimiento de los antecedentes solicitara
EJECUTIVA la elaboracién de la respectiva Resolucion Administrativa dando de
Baja el bien.
9. Procesard la Baja de Bienes del Registro de Activos Fijos, de forma
ACTIVOS FLJOS fisica y del Sistema VSIAF, con toda la documentacién que respalde
el proceso de baja.
CONTABILIDAD Y 10. Procesara la Baja de Bienes de los Registros Contables.
PRESUPUESTOS

g) Siniestros

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

SERVIDOR PUBLICO

L. Informa a la Unidad de Asuntos Administratives, describiendo las
circunstancias del hecho y dafios sufridos por el bien.
2. En caso de vehiculos automotores debe comunicar a la oficina

RESPONSABLE del Organismo de Transito para que realice las investigaciones del
hecho y emita el informe de conclusiones.
MAXIMA AUTORIDAD | 2. Toma conocimiento, aprueba e instruye_—continuar con el
EJECUTIVA procedimiento.
UNIDAD DE ASUNTOS | 4. Instruye al Responsable de Activos Fijos elaborar Ia
ADMINISTRATIVOS documentacién de verificacién del bien, cantidad, valor y otra

informacién que se considere importante.

ACTIVOS FLJOS

5. Realizara todas las diligencias necesarias ante 13 Compafia |
Aseguradora respectiva y elevar un informe a la Unidad de Asuntos
Administrativos, cuando se requieran se realice las acciones legales
pertinentes.

SERVIDOR
PUBLICO

6. En caso de siniestros producidos por negligencia del servidor
publico o cuando no se cumplan con los requisitos solicitados por
la aseguradora para atender el reclamo, y este sea rechazado por la
aseguradora, el servidor publico responsable del bien estara sujeto
a las responsabilidades establecidas en la ley 1178 y su
Reglamentos, el Reglamento Interno de Personal y disposiciones
complementarias.

UNIDAD DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

7. Recibido el informe, remites antecedentes a Asesoria Legal
solicitando, si fuere el caso, se inicien las acciones legales
pertinentes.

| ASESORIA LEGAL

8. Si corresponde, inicia acciones legales pertinentes.
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MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

9. Una vez que tenga conocimiento de los antecedentes soliciar
la elaboracion de la respectiva Resolucién Administrativa dando de
Baja el bien.

UNIDAD DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

10.Confirmado el Siniestro debera remitir un'gjémplar de toda la
documentacion a las siguientes instancias:
e Al Area de Activos Fijos, instruyendo la Baja de Bienes
dispuestos del Registro de Activos Fijos.
e Al Area de Contabilidad y Presupuestos, instruyendo la Baja
de Bienes dispuestos de los Registros Contables.

ACTIVOS FLIOS

11. Procesara la Baja de Bienes del Registro de Activos Fijos, de
forma fisica y del Sistema VSIAF, con toda la documentacién que
respalde el proceso de baja.

CONTABILIDAD Y

PRESUPUESTOS

12. Procesara la Baja de Bienes de los Registros Contables, 1
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