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RESOLUCION DE DIRECTORIO
APROBACION DE LOS REGLAMENTOS ESPECIFICOS DEL INSTITUTO NACI ONAL 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 Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, compelencia, 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 y capacidad recaudatoric.

Que, el Articulo 27 de la Ley N* 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control

wbernamentales establece que "Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de las
normas basicas dictadas por los oérganos rectores, los reglamentos especificos para el
Juncionamiento de los Sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente
Ley”.

Que, mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, se apruehan las Normas
Basicas de Administracion de Personal, con la Jinalidad de promover la eficiencia de la actividad
administrativa publica en servicio de la colectividad, la implementacién Yy seguimiento del
sistera de Administracién de Personal, definiendo los Subsistemas de Dotacion, evaluacion del
desemperio, capacitacién productiva, movilidad de personal Y registro; y sus respectivos
procesos. Asicomo, el ingreso ala carrera administrativa, requisitos y el Recurso de Revocatoria.
Y en su articulo 6, Obligaciones y Atribuciones de las Entidades Publicas: inciso i indica:
‘elaborar y 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 gestién eficiente y eficaz de personal en su entidad.

Que, en cumplimiento al comunicado MEFP/VPCF/DGNGP N° 008/2022, se han realizado los
procesos administrativos correspondientes para cumplir con los requisitos solicitados por la
Direccién General de Normas de Gestién Prblica del Viceministerio de Presupuesto y
Contabilidad Fiscal, para la compatibilizacién de los Reglamentos Especificos de los Sistemas

" 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 c.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 sefalan: Los presentes Reglamentos
Especificos del INSO fueron elaborados por los responsables y jefes de la unidad de asuntos
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administrativos de gesliones anteriores, porlo que, corresponde continuar con las gestiones para

su aprobacion y dar cumplimiento a las observaciones de Auditoria Interna. 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 Yy 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 Gestién Publica del Viceministerio

de Presupuesto y Contabilidad Fiscal, para la compatibilizacién de los Reglamentos Especificos

de los Sisternas de Administracién Gubernamental del INSO. Asimismo, se ha procedido a la

elaboracion de las Resoluciones Administrativas 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 sistemas de la Ley SAFCO), parrafo II

‘Estas normas serdn 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 aprobacion de los siguientes Reglamentos Especificos en
cumplimiento al mencionado Decreto Supremo; siendo los siguientes:

N° REGLAMENTOS ]
I Reglamento Especifico del Sistermna de Organizacién Administrativa (RE — SOA)

2 Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria RE -ST

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

L S 4 Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE ~ SCP)

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

X 6 Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes Y Servicios (RE -
TR Y SABS)
¢ &k H 7 Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones (RE - SPO)

e 8 Reglamento Especifico del Sisterna de Administracién de Personal (RE-SAP)

]

) Informe Legal INSO/DGE/IL/ 90/2023 de 18 de octubre de 2023: emitido por la Analista Legal
Ji& con el visto bueno de la Asesora Legal del INSO, que concluye: en base a los antecedenles,
] 8 Informe Técnico INSO/DGE/ UAA/IT/182/2023 de 16 de octubre de 2023 e Informe Técnico
‘»\g 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 Y REGLAMENTO ESPECIFIO DE SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
™ " PERSONAL PRESENTACION PARA SU APROBACION Y APLICACION, se concluye proseguir con
1 S la aprobacién de los mencionados Reglamentos, que segun antecedentes ya se encuentran
sy compatibilizados, en consecuencia se considera viable el tramite de aprobacién de los
A 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, cormo organismo gubernamental normativo de las
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actividades 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 Institucién Publica
Descentralizada, que asume Junciones operativas especializadas delegadas por el Ministerio de
Salud y Previsién 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, contard con personal calificado responsable de drea para el desarrollo de sus
Junciones; mismas que se detallan a continuacién: Area Administrativa: inciso a) Aplicar y

que la administracién del INSO, estd sujeta a los Sistemas de lq Ley N° 1178, disposiciones
reglamentarias y Normas Bdsicas 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 presenie
Decreto Supremo, elaborard las siguientes normas internas: Los Reglamentos Especificos de los
Sistemas SAFCO, que deberan contar, st es necesario, con los Manuales de Procedimientos
adecuados a las Normas Bésicas de cada Sistema y, asimismo, compatibilizados con los
respectivos drganos rectores., Parrafo II 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 ejerce por mandato 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
Organizacién Administrativa (RE - 504) MS/INSO/DGE/N° 24-A /2020
2 Reglamento Especifico del Sistema de
Tesoreria RE - ST IN.S.O.N°17/2016
3 Reglamento Especifico del Sistema de
Contabilidad Integrada (RE - SCI) MS/INSO/DGE/N° 08/2021
4 Reglamento Especifico del Sistema de Crédito
Puiblico (RE - SCP) MS/INSO/DGE/N° 19/2021
5 Reglamento Especifico del Sistema  de
L Presupuesto (RE - SP) LN.S.O. N° 18/201 6 ]
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Reglamento Especifico del Sisterna de
Administracion de Bienes Yy Servicios (RE -
SABS)

MS/INSO/DGE/N° 2172021

7 Reglamento Especifico del Sistema de
Programacién de Operaciones (RE ~ SPQ)

MS/INSO/DGE/N" 24-A/2020

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

MS/INSO/DGE/N® 23/2023

|

SEGUNDO. - REFRENDAR el Informe Técnico INSO/DGE/UAA/IT/1 82/2023 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, asi como el
Informe Legal INSO/DGE/IL/90/2023 de 18 de octubre de 2023, emitido porla Analista Legal

con el visto bueno de la Asesora Legal del INSO.

TERCERO. - La Jefatura de la Unidad de Asuntos Administra
Salud Ocupacional - INSO, queda encargada de su d

tivos del Instituto Nacional de
ifusion, cumplimiento y ejecucién de la

presente Resolucion de Directorio de APROBACION DE LOS REGLAMENTOS ESPECIFICOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL - INSO Yy remitir ante instancias

competentes para su consolidacion.

Registrese, comuniquese, cuumplase y archivese.
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La 2oz, 7 o= enero de 2022
PAEFP/VPCF/DGNGP/UMPE/N® 017/2022

Senord

Cristina Sa zzar Montecinos

Directora General Ejezutiva

INSTITUTD MACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL
P-eserte. -

REF.: Acuse recibo de Rescluciones Administrafivas

Ce mi cons ceracion:

Cursa en este Despacno su nicka INSO/DGE/CE/608/2021, mediante la cual remite las
RzcolLcionzs Adminisirativas de aprobacion de Reglamentos Sspecificos, para su registro
v archivo.

Al respectc, ccuso recibo Je las siguientes Resoluciones Administrativas:

a)

Resclucion Adminisrative MS/INSO/DGE/No 24-B/2020 de 27 de noviembre de
2J2C. que agreeba el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Opercciones  (RE-SPO., que fue declaraco compatible mediante nota
MEF="VPCF/DGNGF;UNFE/N® 950/2020,

Resclucion Adrinisrative MS/INSO/DGE/No 24-A/2020 de 27 de noviembre de
202C. gue adieba el Reglamento Especifico de Sistema de Organizacion
Admi~istrativa (RE-SOA). que fue declarado compatible mediante nota
MEF=/VPCF/DGHNGF;UNFE/N® 949/2020

Ce acu=arde con lo precezertemente sefalado, comunico a usted que se efectud el
reg stro y arcnivo correspodier -es.

Con est= rot'vo, saludo a usted atentamente. . |

R0 128-R Vit o b g S
CYDIZIN A/ A erv 2owtista. e Sy il
C.C nrclhvec

2CZ1 Ao por fa Recuperacion del Derecho a la Educacion

£ 1. viariseal Santa Criz esq. ca le Loayza - Teléfono: (591-2) 218 3333 - wwi.economiayfinanzas.go'y.bo

La Paz - Bolivia
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
APROBACION DE REGLAMENTOQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA (RE-SOA)
MS/INSO/DGE/ No.24-A /2020

La Paz, 27 de noviembre de 2020.

VISTOS:

Constitucién Politica del Estado.

LaLey N.° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
Normas Biésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobado mediante Resolucion Suprema N°
217055, de 20 de mayo de 1997.

Decreto Supremo N° 26119 de 22 de marzo de 2001
Que, mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N®949/2020 de 24 de noviembre de 2020.
CONSIDERANDO:

Que el Art. 232 de la Constitucién Politica del Estado establece que: “La Administracién Pablica se rige por
los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, compromiso e interés social, ¢tica, transparencia,
igualdad, competencia eficiencia, calidad, calidez, honestidad, respunsabilidad y resultados”.

‘ Que, la Ley 1178 de Administracién y Control Gubemnamentales regula los Sistemas de Administracion y
s Control de los recursos del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica.

Que, el Articulo 7° de la Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales,
establece que: “El Sistema de Organizacion Administrativa se definird y se ajustard en funcion de la
Programacion de Operaciones Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusién
o supresion de las entidades, en scguimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizara en la entidad cabeza
de sector de los diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar la
ejecucion y cumplimiento y se desconcentrard o descentralizara la ejecucion de las politicas y el manejo de los
sistemas de administracion. b) Toda entidad piblica organizara internamente en funcion a sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que se trata la ley”.

Qué, el inciso a) del Articulo 20 de la Ley 1178, sefiala como atribucién basica de los érganos rectores, emitir
las normas y reglamentos bésicos para cada sistema.

Direccién: Calle Claudio Sanjinés s/n complejo hospitalario de Miraflores  Teléfonos: 2245414-2244881-2245432 « Fax: 591-2-2245414
E-mail: inso(@inso.gob.bo * Paging web: www.inso.gob.bo
La Paz - Bolivia
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Que, en su articulo 27 de la precitada norma sefiala que la entidad del Sector Pablico elaborara en el marco de
las normas béasicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los Sistemas de Planificacion e
Inversién Pablica.

Que, el articulo 2 de la Resolucion Suprema No. 217055 de 320 de mayo de 1997, establece el objetivo general
del Sistema de Organizacion Administrativa, el cual es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie eficazmente los cambios
que se producen en el plano econémico, politico, social, y tecnoldgico.

Que, la Disposicién General de la Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA),
aprobadas mediante Resoluciéon Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, establece que es el conjunto
ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico,
del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion
organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que, en su numeral 9 de la precitada norma establece que: “El anélisis, disefio e implantacién de la estructura
organizacional de la entidad es responsabilidad de la Méxima Autoridad Ejecutiva y de los servidores publicos
en su ambito de competencia”.

Que, los incisos b) y ¢) de la Disposicién General 5 de las citadas Normas Basicas sefialan que cada entidad del
Sector Publico elaborard su Reglamento Especifico para la implantacion del Sistema de Organizacién
Administrativa, mismo que serd aprobado por disposicion y deberd ser compatibilizado por el érgano rector.

Que, el inciso d) del Articulo 52 del Decreto Supremo No. 29894, de 7 de febrero de 2009, Organizacion del
Organo Ejecutivo, dispone que es atribucion del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas ejercer las
facultades de autoridad fiscal y 6rgano rector de las normas de gestion publica. En esta tesitura corresponde al
6rgano rector del Sistema de Organizacion Administrativa actualizar, de manera integral, los sistemas de
Administracion Gubernamentales y las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

£
2

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, todas las disposiciones relativas a la
creacion y funcionamiento del Instituto Nacional de Salud Ocupacional - INSO; por lo que se ratifica su
creacion efectuada el 16 de noviembre 1962. Establecer la nueva tuicion del INSO, el mismo que pasa a
depender del Ministro de Salud y Prevision Social. Adecuar el marco institucional del Instituto Nacional de
Salud Ocupacional, o la actual estructura organizacional del Poder Ejecutivo, dentro de la normativa
establecida en la LOPE y sus Disposiciones Reglamentarias (...)".

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 funciones del Director Ejecutivo se encuentra el de dirigir a la institucion en todas sus
actividades financieras, legales, reglamentarias y técnico operativas especializadas en el marco de la misién
institucional y atribuciones establecidas para el INSO.

Direccidn: Culle 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
La Paz - Bolivia
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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 Ministerial 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®949/2020 de 24 de noviembre de 2020 emitido por la
Directora General de Normas de Gestion Publica a.i. mediante el cual refiere que el Reglamento Especifico de
Sistema de Organizacion Administrativa RE-SOA es COMPATIBLE con las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa, aprobadas mediante Resolucién Suprema N°217055 de 20 de mayo de 1997, por
lo que corresponde su aprobacion mediante Resolucion Expresa.

POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva del Instituto Nacional de Salud Ocupacional - INSO, en ejercicio 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 Organizacién
Administrativa RE-SOA del Instituto Nacional de Salud Qcupacional, que
forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucién Administrativa.

SEGUNDO. - APROBAR la Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°949/2020 de 24 de noviembre
de 2020, que forman parte indivisible de la presente Resolucién Administrativa.

TERCERO. - La Unidad de Asuntos Administrativos del Instituto Nacional de Salud Ocupacional
INSO queda encargada de la difusion, cumplimiento y aplicacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, asi como de la remision de
una copia del misme a la Direccién de Normas de Gestion Publica de Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas,

CUARTO. - Instruir a la Unidad de Sistemas del INSO, la publicacién del Reglamento Especifico
del Sistema de Organizacién Administrativa, en la pagina web de la institucion.

QUINTO. - Se deja sin efecto la Resolucién Administrativa No. 22/2019 de 13 de noviembre de

2019 que dispone, que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa del Ministerio de Salud aprobado por Resolucién Ministerial N° 0427
de 19 de mayo de 2019 tiene vigencia temporal mientras el Reglamento Especifico 4
de Organizacion Administrativa del INSO sea compatibilizado en ¢l Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas como ente rector.

. . : |
Registrese, Comuniquese y Archivese. = ! /

CSM cett AL i /

E-mail: inso@inso.gob.bo ¢ Pdgina web: www.inso.gob.bo
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La Paz, 24 de noviembre de 2020
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 949/2020

Sefora

Cristina Salazar Montecinos .

Directora General Ejecutive

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL
Presente. —

REF.: Compatibilizacién del RE-SOA
De mi consideracion:

Cursa en este Despacho st nota INSO /DGE/CE/303/2020, mediante la cual rerrite el
Reglamento Especifico cel Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA},
solicitando su compatibilizccion.

Al respecto, efectuada la revision del Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (RE-SOA) de la entidad a su cargo, se concluye que éste
es compatible con las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa,
aprobadas mediante Resclucidén Suprema N° 217055 de 20 de midyo e 1997 por
fanto, corresponde su aprcbacion mediante Resolucién expresa y la remisién de una
copia de la mencionada rorma vy del documento aprobado a la Direccién General
de Normas de Gestidn PUbiica (DGNGP), para su registro y archivo.

Finalmente, recuerdo a usted que corresponde a la entidad a su cargo, asegurar que
los cargos consignados vy los responsabilidades establecidas en el RE-SOA, se
encuentren contemplados en la estructura organizacional y el manual de funciones
vigente del Instituto Nacioral de Salud Ocupacional.

Con este motivo, saludo a Jsted atentamente.

£

£

teevinvessfiag

' ]
; DT U
R. 6-24071-R Camellp Va%h Dotbuy Cusves

CVDC/Mileny Bautista, Birectorg Gangrat de Notnes
cc. Archivo te Gestion Fabtica o0

Ministerio e Economia y Finaazis Halin

esq. cafle Loayza
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REGLAMENTO ESPECIFICO
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (RE-SOA) DE (INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
OCUPACIONAL-INSO)

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1, OBJETIVO DEL REGLAMENTOQ
El objetivo del Reglamento Especifico del Sistema de Orgamizacion Administrativa es regular ia implantacion del

Sistema de Organizacion Administrativa en INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL-INSO, disponiendo lo
siguiente:

a) Larealizacién de los procesos para el andlisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional

B) La asignacion de funciones para cada une de 0s procesos mencionados.

c) La determinacion de periodos de ejecucion de cada Proceso,
Articulo 2. ALCANCES DEL REGLAMENTO
El presente RE-SOA es de aphcacion ohigatoria cn INSTTTUTO NACIONAL DE SALUD QUUPACTONAL NSO aparcando
la totahidad de areas y unidades orgamizduioinde:s, e diias y g syt ast COMy para tedos y Cade uns de sus
servidores pubhcos sin distincion alguna de jerarge.a

Articulo 3. BASE LEGAL

Constituyen la base legal del Reglamento, las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley N@ 1178, de 20 de juho de 1990, de Adrmunistracion y Contro! Gubernamentales

C) Decreto Supremo N© 06278 de 16 de noviembre de 1962, como arganismo gubernamental normativo de las
actividades de salud ocupacional en el pais.

d) Resolucion Suprema N© 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizzcion Administrativa.

e) Decreto Supremo N© 23318-A, de 3 do neviembre d= 1992, Reglamento de Ig Resporsabiidad por la Funcdri
Pubhca

t) Decreto Supremo N 262737, de 29 de junio e 2001 que moddica los articutos 12, 14 a0 16, 18, 21 ai 31y
6/ del Reglamento de Responsabiddadt por bl anc:n, Pubhca

Articulo 4. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO

I.  LaJefatura de Asuntos Administrativos os tespon=abie do ld elaboracion del RE SOA

Calle Claudio Sanjinés s/n complejo hospitalario de Miraflores  Teléfonos: 2245414-2244881-2245432 « Fax: 591-2-32454]4
E-mail: inso@inso.gob.bo * Pigina web: www.inso.gob.bo
La Paz - Bolivia
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II. El Director General Ejecutivo deberd remitir el RE-SOA al Organo Rector para su compatibilizacion.

Una vez declarado compatible por el Orgdno Rector, el Director General Ejecutive deberd aprobar el
documento mediante Resolucion Administrativa.

Articulo 5. REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO

El presente Reglamento sera revisado por la Jefatura de Acuntos Administrativos en funcion de 1a experiencia de su
aplicacion; de la dinamica admimstrativa; de las modificaciones de la Estructura Orgamizacion de la INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL - INSQ y/o moditicaciones do las Normas Basicas dol Sistema de Organizacion
Admimistrativa (NB SOA). Lo compatibiizacion do o v phcaciones al RE-SOA sequird el procedimiento establecidy
en el precedente arbicuo

Articulo 6. RESPONSABLES DE LA IMPLANTACION EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

En el marco de lo dispuesto por el Articulo 2/ de la Ley N° 1178, es responsabilidad de Director General Ejecutivo la
implantacion de este sistema.

La Jefatura de Asunlos Administrativos es responsable de su ejecucion y del seguimientc de la implantacion del
sistema.

El andlisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional de INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL-
INSO es responsabilidad de la Jefatura de Asuntos Administrativos, asi como de todos los servidores publicos del
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL-INSO en su ambite de competencia.

Articulo 7. DIFUSION

Una vez aprobado 2l presente gocumento debera sor ditundido entee 10s servadores pubhcos de INSTITUTO NACIONAL
DE SALUD OCUPACIONAL- INSO, por la Jefatura e A antes Admunstralivos

Articulo 8. INCUMPLIMIENTO

El incumphmiento a 1as disposiciones previstas en el presente Reclamento y las accones contrarias a cstas
disposiciones, estan sujetas a la delerminacion de responsabilidades y sanciones, en el marco de 1o dispuesto por la
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, los Decretos Supremos Reglamentarios N 23318-A y N¢
26237 y otras disposiciones reglamentarias y complementarias.

Articulo 9. PREVISION

En caso de advertirse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del presente Reglamaonto
Especifico, éstas serdn solucionadas en los alcances , previsiones de las Normas Basicas del Sistema de Organmizacion
Administrativa, aprobadas mediante Resolucin Suprema N® 217055, de 20 de mayo de 1997

Direccidn: Calle Claudio Sanjinés s/n complejo hospitalario de Miraflores » Teléfonos: 2245414-2244881-2245432 « Fax: 591 —2—2:;4541 4
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CAPITULO II
ANALISIS ORGANIZACIONAL

Articulo 10. OBJETIVO DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL

Tiene como objetivo evaluar sila estructura organizacional de INSTITUTQ NACIONAL DE SALUD QCUPACIONAL-INSO
respecto al desarrollo de sus competencias ha constituiide un medio eficiente y eficaz para ol l0gro de los objetivos v
estrategias mstitucionales establecidas en el Plan Estratoaico Insutucional (PEI).

Articulo 11. MARCO DE REFERENCIA PARA EL ANALISIS ORGANIZACIONAL
Constituye como marco referencial para el realizar el Anahsis Organizacional de la entidad

a) Decreto Supremo N© 06278 de 16 de noviembre de 1962, como organismo gubernamental normativo de
las actividades de salud ocupacional en el pais.

b) Resolucién Suprema NO 217055, que aprueba las Wormas Basicas del Sisten.a de Orgamzacion
Administrativa.

c) Plan de Desarrollo Economico y Social (PRES).

d) Plan Estratégico Institucional (PEI).

e) Plan Estratégico Empresarial o Corporativo.

f)  El Plan Operativo Anual de la gestion pasada y actual.

g) Seguimiento y Evaluacion del Plan Operalivo Anual actual.

h)  El Manual de Organizacion v Funciones (MOF )

1) EL Manual de Procesos v Procedimnentng

1) Intormes de Auditorn.

Articulo 12. PROCESO DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL

El proceso del Analisis Organizacional debera contenr lda clapa de analisis retrospectivo, la elapa de analisis
prospectivo y la formalizacion del Analisis Orgamzacion::!

I. Etapa de Analisis Retrospectivo

Deberd efectuarse la evaluacién cuantitativa y cualitativa de los resultados alcanzados en la gestion pasada,
respecto a lo programado, estableciendo si la estructura orgznizacional ha coadyuvado al logro de los objetivas
y estrategias institucionales establecidas en el PEI.

El andlisis retrospectivo deberd realizarse con base cnlos siguientes puntos:
a) Los servicios proporcionados @ los usuarios, de rorma directa o por tercerus considerando:

I Su cahdad, cantidad y cobertura
i, Su oportumidad vy frecuenca
i S1han satisfecho 1as necesitades di ion Caason Lanto ntermos comg exteno

Direccidn: Calle Claudio Sanjinés sin complejo hospitalario de Miraflores » Teléfonos: 2245414-224488]-2245432 « Fax: § 91—2—2‘34541 4
E-mail: inso@inso.gob.bo  Pdgina web: www.inso.gob.bo
La Paz - Bolivia
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b) Loz procesos y procedimientos, considerando:

. Sihan permitido proporcionar los servicios de manera efectiva y eficiente,

Si las operaciones, componentes de los procesos, han sido asignadas a cada aren y unidad
organizacional.

. Si los resultados obtenidos de cada proceso estan de acuerdo con los objetivos y estrategias

institucionales establecidos en el PEL.

c) Las unidades y areas organizacionales, considerando:

S las funciones de las umdades arcas organizacionales guardan relacion con los procesos,
operaciones y procedimientos que realizan

. Seexiste duphadad de funaones ontee dos 0 mas wimnaades.

m. Sierealizan funciunes gque Do es Correspenilen

. Seuenen delimaado claramente o lite de <o aatornddad

St estan ubrcadas ¢n el nivel Jerdrgus o aue e cuiresponde

d) Los canales de cornunicacion, considerando

i Si estan formalmente establecidos.

. Sila informacién que se maneja guarda las caracteristicas de oportunidad, claridad y confhiabilidad.

II. Etapa de Analisis Prospectivo

Debera evaluarse la situacion futura que afrontard INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL- INSO para
cumplir con los objetivos y estrategias institucionales establecidas en el PEL, con el fin de detectar si existe la
necesidad de realizar ajustes o cambios a la estructura organizacional.

El analisis prospectivo se realizard una vez que se tenoa defirdo y aprobado el POA para la agquiente gestion

El andtisis prospeclvo debard realizarse con Dase a s <1euenles Catonos

a) Serestratégico, en la imedida que rofleje 10 cieances dot Plan Desarrollo Economice y Sowal y el PE]
b) Estar enmarcado en el Presupucstu de Recarsas v Gastos programados

¢)  Mulbdimensional, en cuanto considera y anahza tendencias globales, regionales 4 locales

d)

Multisectonal, en cuanto analizz los impactos dei aesarrollo social, economico, cultural y tecnologico del
pais en la entidad.

III. Resultado y Formalizacion del Analisis Organizacional

Los resultados y conclusiones del Andlisis Organizacional deberan ser formalizados en el documento del Analizis
Organizacional, que contenga las recomendaciones precisas que sirvan de insumo para la toma de decisiones por
las instancias correspondientes, sobre, al menos, los siquientes aspectos:

E-mail: inso(inso.gob.bo = Pdgina web: www.inso.gob.bo
La Paz - Bolivia
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a) Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas y unidades organizacionales en funcion de lograr los objetivos
y estrategias institucionales establecidas en el PEL.

b) Reubicar unidades dentro de la misma estructura.

¢) Redefinir canales y medios de comunicacion interna.

d) Redefinir instancias de coordinacion interna y de relacion interinstitucional.
e) Redisefar procesos.

Articulo 13. ANALISIS COYUNTURAL.

La estructura 0rganiZzaciondal tambien podra <o ajust ila Codid Sea Necesano en Lase 2 un anahsis coyuntural a hin
de responder o Cambios del cotorme gue alecten e oo e o aoslion y/o ol cumphnuento de los obyelnos y
estrategias mstitutionales establecidas cn el PEL 1 Ouoctor Geners! Epccutive deberd apropar Lanto el informe de

analisis como 1a propuesta de ajuste en el menor heny e omibie

Articulo 14. UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL

La Jefatura de Asuntos Administrativos es responsable del proceso de Analisis Organizacional, detwendo coordinar
esta labor con todas las unidades organizacionales de INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL INSO

El documento final del Analisis Organizacional deberd ser consolidado por ta Jefatura de Asuntos Admimistrativos v
presentado a la Director General Ejecutivo para su conocimiento vy aprobacion.

Articulo 15, PERIODO DE EJECUCION DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL

El Analisis Organizacional, debe efectuarse hasta ¢l mes do junio de cada gecton fiscal, perodo que podra ser
modificado de acuerdo a los plazos establecidos pora la elaboracion presentacion del POA o de acuerdo a
requernmento

CAPITULO III
PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 16. OBJETIVO DEL PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Tiene por objeto disefiar y/o ajustar la estructura organizacional de INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL
INSO con base en las recomendaciones del Andlisis Organizacional y/o a las funciones y atribuciones planteados en
la Decreto Supremo N© 06278 de 16 de noviembre de 1962, como organisme gubernamental normativo de ias
actividades de salud ocupacional en el pais, el Plan Nacional de Desarrollo Economico y Social y @i PEL

Los resultados gue se obtengan del proceso de Diseric o Redisofio Qrganizacional, deberdn permitir a INSTITUTQ
NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL-INSO, adoptar una estructura organizacional apropiada y bien dimensionada

para cumplir los objetivos y estratégicas Institucionales establecidas en el PEI v satisfacer las necesidades de sus
usuarios.

Direccién: Calle Claudio Sanjinés s/n complejo hospitalario de Miraflores » Teléfonos: 2245414-2244881-2245432 « Fax: 591-2-3245414
E-mail: inso@inso.gob.bo * Pdgina web: www.inso.gob.bo
La Paz - Bolivia
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Articulo 17. PROCESQO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL
El proceso de Diseno o Redisefo Orgamizaciona, Coanpn. nie s sduienles clapas

1. Identificacién de los usuarios y las necesidades de servicio:

Todas las dependencias de INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL INSO: Adrmnistracion Central y
otras Unidades Organizacionales incluyendo programas y proyectos, deberdn identificar @l segmento de los
usuarios internas y externos de los productos y servicios emergentes de las competenciis establecidas para
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL-INSO, dentificando sus requerimientos, a fin de crear nuevos

servicios o redisefar los existentes, todo en funcion al marco legal que establece las competencias v alcances de
los mismos.

Los usuarios internos estan constituidos por los servidores de las unidades organizaciones de la entidad.

Los usuanos externos de la entidad son: personal publice y privado de empresas, actores sociales rolacionados
con el sector, cooperacion anteinacional,  Golertos  Aulon mos Mumcipales v Gotnernos  Aatonomic s,
Departamentales.

IT. Identificacidon y evaiuacién de los productos y servicios prestados

Los productos y servicios ofertado y efectivament» prestadoes a usuanos externos y/o internes, deberan ser
catalogados y evaluados en funcion de la demande ge los usuanos y de su contrioucion ¢ los objetivos y
estrategias insutucionales establecidas en el PEl de INSTITUTO NACIONAL BE SALUD OCUPACIONAL INSO.

III1. Disefio y/o redisefio de los procesos, resultados e indicadores:

Deberd procederse al disefio de los procesos necesarios para la generacion de servicios y bienes, que coadyuven
al logro de objetivos y satisfagan las demandas de los uLuarios, segun las actividades inherentes a ¢stos procesos,
su caracter secuencial, las unidades encargadas de su rcalizacién y 10s requerimientos de [eCurses, de mancia
que curnplan con las caracteristicas de calidad, cantidud, oportumidad vy frecuencia

Ei disenio o redisefo debara considerar las ciguientes modahdades

a) A nivel de grandes cperaciones, cuamt ' . OCAIION NG requiera un procedimnento 25PECITG
frecuencia no sea rutinaria.

D) A mvel de OPETacionas Menur.s, JLain’ « o o o 0o fetprera gt prgeedinneinle especifios, so frecuena
hace que sea de cardcler rutingns, Ao o 1y veaie =i Csllddrndo o,

Los resultados del proceso de disefio o rediseno deberan perimur la eliminacidon de ias operaciones vy las tareas
ineficientes, superpuestas o duplicadas.

IV. Identificacién de unidades y conformacién de areas organizacionales que llevaran a cabo las
operaciones especificando su ambito de competencia:

Direccién: Calle Claudio Sanjinés s/n complejo hospitalario de Miraflores « Teléfonos: 2245414-2244881-2245432 « Fax: 59]-2-3045414
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En base a las operaciones que componen los diferentes procesos para el logro de los productos y servicios que
ofrece INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL-INSO y a la identificacion de los usuarios ; de sus
necesidades, deberan establecerse y/o ajustarse las dislintas unidades organizacionales de la entidad. Para este
efecto las mismas podran ser agregadas, desagregadas, de acuerdo a su especialidad, con ambitos de
competencia claramente defimdos.

Debera limitarse la creacion de areas orgamizacionales, velando gque no exista duphadad de funciones vy
atripuciones, tanto horizontal como verticaliments, y n UICCION a 1o establendo en ¢l Decreto Suprumoe NY 062 /8
de 16 de noviembre d2 1962, Como orgamisime auberocanenlai 1ermsiy o do las actividades de salud ocupacionai
en el pais.

La agrupacidn de unidades que guarden relacion entre si dard lugar a la conformacién de un arca orgamizacional,
Cuyo ambito de competencia deberd estar claramente delimitado.

V. Establecimiento de niveles de la institucién

La definicion de niveles jerdrquicos de INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL-INSO, deberé sujetarse
a lo establecido en el Decreto Supremo N© 06278 de 16 de noviembre de 1962, Ley de Higiene y Sequnidad
Ocupacional y Bienestar aprobado por Decreto Ley N© 16998 do 2 de agosto de 1979, Reglamento de plaguicidas
aprobado por Decreto Supremo NS 18886 de 15 de marzo de 1982 y el Reglamento especifico para la regulacion
¥ control de plaguicidas de uso domeéstice aprobado con Resolucion de Consejo Tecnico INSO N2 001/2012 de 227
de marzo de 2012 reconociendo I0s siguientes niseies dentre de cu estructura organizacional:

| — - R g e y —

ot b Sl XS S R el I g A R ol . - Ay N N L |
Directivo MAE o Directono
Eyecutive Vicermmste s/ Direccionas AIMAL
4 . J 1
. Operativo Jefaturar :

VI. Clasificacion de Unidades Organizacionales y Asignacion de Autoridad

Las Unidades Organizacionales en INSTITUTO NACIONAL DE SALUD QCUPACIONAL-INSO por su contribucion al
logro de los objetivos y estrategias institucionales establecidas en el PEI, se clasiticaran de acuerdo a los
siguientes criterios:

a) Sustantivas: Cuyas funciones contribuyen directamente al cumphmiento de log objetivos , estrategias
institucionales establecidas en el PEL.

Inciuye a unidades sustantivas temporales: Quu cumplen funciones que contribayen al logru de
ODJCLIVOS BN Un Periodo de Hempo aeter i 1dao, en ol mdrco doe j0s con 2mos ; contialas espeaales que
definen sus caracteristicas de oparacion

Direccién: Calle Claudio Sanjinés s/n complejo hospitalario de Miraflores * Teléfonos: 2245414-2244881-2245432 « Fax: 591 -2-234’54 14
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b) Administrativas: Cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los objetivos vy
estralegias institucionales establecidas en ¢! PEL ¥ prestan servicios en las unidades sustantivas para su
funcionamiento.

¢) De asesoramiento: Cumplen funciones de caracter consultivo v no ejercen autondad lineal sobre las
demas unidades.

A cada unidad organizacional debera asignarse la autoridad hneal y/o funcional necesaria para la gestion de 1as
operaciones asignadas segun su jerarquia. Asimismo, deberd definirse la dependencia jerarquica de la unidad en
funcion a las caracteristicas de sus operaciones.

VII.Alcance de Control

Para deternunar ¢l nimero de unidados Laju o depcndencs directa de una uiidad jerarguica supenior, debera
lomarse en cuenta el Decrelo Supremo NE Q62 /8 e 16 de novien ibre e 1967

Ei mivel que corrasponde & 1a Direccion Genoral Jde L ostructurd cent o padetd conlar con un maximo de ceatro
jefaturas de umdad, cuya creacidon debera ser devdamente jastificada y por aebajo de i jefaturds de umdad
no podré crearse mingan otro mivel Jerdrquica inferior,

VIII. Unidades Descentralizadas

La creacion y funcionamiento de unidades descentralizadas serdn factibles en la medida que conlleve la mejor
prestacidon de servicios, en términos de cocto, oportunidad vy caliddad

La desconcentracion de unidades de INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL-INSO, deberd tener en
cuenta las disposiciones legales en vigencia, evitando duplcidad de funciones o establecamionto de umdades
paralelas a las de otras instiluciones especiahzades o de Gobiernos Autonomos Departamentales y Gobiernos
Autonomos Municipales.

Corresponde a Decreto Supramn NY GL2 28 de Lo e woyiompn e TUO2 y AHpOsIOunEs Iegeles COiementanias
de INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIOMNAL 1450 Aprataaon, nredunte Rescooon Adimimistrativa, Jde
las umdades Organizacionales Creadas en tase L e 1 O e a v GLON0 I, ohyelivos dehimdos, dinbilo
de competencia, funciones especificas Y yrado doe aatonigdad

IX. Unidades organizacionales para programas y proyectos

Para la ejecucion de programas y proyectos, se podré crear unidades organizacionales, siempre que las funciones
de estos programas y proyectos no puedan ser gjeculadas por otras unidades de 11 entidag La vigencia de dichas
unidades estara limitada al cumplimiento de sus objetivos,

La creacion de programas y proyectos especiales sera facuble en la medida en que garanticen una mejor
prestacion de servicios en términos de oportunidad, costo, calidad y sobre todo contribucién al logro de objetivos
INSTITUTC NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL INSO, sera procedente cuando respondan a iniciativas de orden
Coyuntural, con resultados concretos y presupuestos definidos o condicionadus por la disponihdad de recuros
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La creacion de eslos programas v proyeclos debesd s aulernzada con Resolucion Adimimni trativa do la Unidad

Administrativa  Financiera, ¢n base a un inlorme oo qua ostablesea (0s cojetvos . amoite de Cempetencia.
organizacion interna, funciones, especilcas y los nveres Jo csordinaadn y hnancanmmento de eslus pProgramas y
proyectos

Articulo 18. COMUNICACION Y COORDINACION ORGANIZACIONAL
La comunicacion y coordinacion organizacional comprende:
I. Definicion de canales y medios de comunicacion

Una vez definidas las areas y unidades organizacionales, se estableceran los canales y medios de comunicacion,
segun el tipo de informacion que se manegja, de acuerdo a lcs siguientes criterios:

a) Por el establecimiento de relaciones de autoridad linea y funcional, con caracter reciproco y que deberan
ser utihzados permanentemente.

b)  Porla especificacidn de las caraclenisucas do 1 lormacion que se genera, la cual debe ser atil y adecuada
para todos 105 LZuAros y pard el Proceso de tuma de deasione.,

¢)  Por el ustatlecimiento de l1a pernothcidad v oot medh oral o escritu, on caso de se QHUro, debera
deterninarse craramaonte ¢ conlemdo v o o oaa {narcat d, osladistca O grafica) de la mtormeaion
transmitir

d) Por el Lipo de informacion a Lransnwtic

Descendente. Cuando la informacion fluye de 1os mveles superiores de la estructura organizacionai
siguiendo el orden de jerarquia y el conducto regular.

Este tipo de comunicacion deberd necesariamente efectuarse por escrito en forma de Resoluciones,
comunicados, circulares u otros instrumentos que deben establecerse previamente,

. Ascendente. Cuando la comunicacion tluye de los niveles inferiores de la estructura organizacionat
para los superiores, respetando el orden Jerarguico y siguiendo el conducto regulear.

Esta informacion debe ser transmilida a traves de informes, notas y otros.

. Cruzada. Se da entre una umided Orgcnizacional y Otra de nivel JerdrquiCe menor, iJudl O superior,
es decur, ¢l mensaje ne siue S Centdnl ot ndente y/ooascendente, s no queemplea una
comumcacion directa a fin ge loaras rapides y comprension en la mformacion que se dasoa transmit
pPor 1o que es umportante detarnnngr guee D @ nlonmacign e o fonma crusada

e) La regulandad del upo de informacion que ¢ transimite, casificando 1o misma considerando sy
Importancia, destno y upo en:
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I Informacion confidencial. Cuzndo se establezca que todo documento o asunto es confidencial y
que sera supervisado directamente por la autondad ejecutiva de mayor Jerarquia, manteniends un
control directo del mismo.

i, Informacion rutinaria. Es la informacion que fluye por toda la institucion y se 1efiere a la generada
por procedimientos que s2 desarrollan en el cumphmiento de tareas inherentes o cada area o unidad
organizacional,

II. Determinacion de instancias de coordinacion interna:

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD QCUPACIONAL INSO e acuerdo & sus requericientos, podra crear las
instancias de coordinacién interna, para el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre areas y
unidades, que no pudieran resolverse a traveés de gestiones airectas: pueden ser conse)os, cComilés, comisiones
0 se designaran responsables que realicen labores de coordinacion interna.

Toda relacion directa y necesaria de coordinacion que surja de estas instancias deberd estar estipulada como
funcion especifica de las unidades organizacionales que corresponda al Manual de Organizacion y Funciones de
la institucion.

Las instancias de coordinacion que se conformen se clasificaran en:

a) Paralaconformacidn de consejos de INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL - INSO debe himitarse
a lo dispuesto en la Decreto Supremo NO 06278 de 16 de noviembre de 1962, Ley de Higiene y Sequridad
Ocupacional y Bienestar aprobado por Decreto Ley NO 16998 de 2 de agesto de 1979

b) Comuleés, cuya funcidn serd la de establecer dcuones ¢ procesus y procedimientos de trabajo enmarcades
en los objetivos y estrategias mstitucionales establecidas on o PLI, podran ser informativos, de
asesoramiento o de resolucion de problan Tendran la potestad de recomendar soluciones v estaran
conformados por personat de mivel ejouitoas y operalive Fslos LOMILES poaran ser permanentes o
temporales

¢) Comisiones, que e conformaran con e Fropostta de cumphr ana mision especilic: a cuyo tWrmmng -
disolveran. Estos podran estar cuntormado por parsonal de diferentes niveles de 1a estructura de
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD QCUPACIONAL INSO ¥ pueden ser de caracter tecnico o adnunistrativo

La creacion de una instancia de coordinacion interna en INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL- NSO
cualquiera fuera ésta, debera contar con un instrumento que establezca:

a) Las funciones especificas que debe desempenar.

b) La unidad organizacional encargada de la instancia.
¢) El caracter temporal o permanente.

d) La periodicidad de las sesiones.

e) Documentacion de la evidencia de sus decisiones.

IIL. Definicidén y formalizacidn de tipos e instancias de relacion interinstitucional

Lac relaciones interinstitucionales de INSTITUTO NAUTGNAL DE SALUD QCUPACIONAL INSC en el ambilo ge sus
competencias y funciones, son
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a) De Tuicion. INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL NSO tiene |a facultad de ejercer control
externo posterior, asi como la promozion y vigilancia del funcionamiento de los sistermas de Plamificacion
e Inversion, Administracion y Control Interno de la Ley NO 1178 de las instituciones Publicas
Descentralizadas y Empresas Publicas establecidas en el Decreto Supremo N© 28631, Reglamento 4 la Loy
de Organizacién del Poder Ejecutivo.

b) Funcionales. INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL-INSO ejerce autornidad funcional sobro
otra en materia de su competencia y especializacion

¢) De Complementacion. Se expresa cuando INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACICNAL-INSO
interactua con otra en el tratamiento de asuntos de interés compartido.

Dependiendo de su objetivo, duracion y caracteristicas operativas, estas relaciones deberan ser formalizadas
mediante convenios especificos o Resolucion Administrativa, estableciendo claramente las competencias
especificas de las entidades involucradas.

Cuando la Resolucion Adminmistrativa se comsider wig e st previe ala boma de convanios, notas reveérsalas y

OLros documeaentos Contractuales, “e gesiionar s 1 teu e nlos jurc o e AYOL Juraiyung Caomo i@y Resoluienes,
: i J

Supremas y Decretos Supremos SEOUN COrMESPONnG

Articulo 19. SERVICIO AL USUARIO

La Jefatura de Asuntos Administrativos, en coordinacion con las demas unidades Juridico, Adnunistrativo y Tecnico
Operativo, deberd generar mecanismos de orientacién gue faciliten las gestiones de 105 usuarius, cOMo cer letreros
que contengan en forma literal o grafica del flujo de un tramite.

También se pueden definir canales y medios que pernutan la resolucion de asuntos indiraiduales de los usuarios y de
interés publico para la recepcion, registro, canalizacion y seguimiento de sugerencias, reclamas, denuncias o cualquier
otro asunto similar.

Articulo 20, FORMALIZACION Y APROBACION DE MANUALES

El Disefio Organizacional deberd formahzarse en 1 Man.ai do Organizacion y Funciones y en of Manual de Procesos
y Procedimientos, 10s cuales deberan seor aprobalos medmante Resclucion Admimstialiva

a) Ei Manual de Organizacion y Funciores cons «ontonc, turiecion Ssopo las JiIsposiciones iecales gque
regulan la estructura, 105 objelivos v eslral slasshituaionales establecidos ¢n el Pr, el OroanIgram, el
mvel Jerdrquico y relacion de depenadsncia doe as aimdades y arcas organizacionaies, funcones inhereritos
a cada una de las cllas, 1as relaciones ntra e interinstitucional

B) ElManual de Procesos vy Procedimientos debe describir la denominacion y objetives del proceso, las normas
de operacion, la descripcién del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo y los formularnios
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Articulo 21. UNIDAD RESPONSABLE DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

La unidad responsable de coordingr, consohidar y tormmialsar en un documenlo, todo el proceso de Diseno o RediLeno
Orgamzacional es la Jefatura de Asuntos Admimistralivos en coordinaon con suhoundades dependientes (e
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL INS(?

Articulo 22. PERIODO DE TIEMPO PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE DISENO O REDISENO
ORGANIZACIONAL

El proceso de Disefio 0 Redisefio Organizacionzl se realiza hasta el mes de junio de la gestion fiscal, coinaidiendo con
la preparacion del Plan Operativo Anual de la entidad, gue requerird de una estructura organizacional ajustadd a sus
necesidades y procesos para que tal estructura funcione.

CAPITULO IV
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 23. OBJETIVO DEL PROCESO DE IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

La implantacion del Dizeno o Rediseno Organvzaciad! tiene por objeto la aphcacion de la nueva estracturg
orgamzacional en INSTITUTO NACIONAL DE SALUD GO URPACIONAL INSOQ con 14 finandad de Sumphr con os objetn os
y estrategias inshitucionales eslablecidas o o P

Articulo 24. PLAN DE IMPLANTACION

Para la implantacion de la estructura organizacional oblemda como resultado del analsis y Diseno Organizacional
descrito en los articulos anteriores, debera claborarse un plan de implantacién que debera ser aprobado por Direclor
General Ejecutivo, conteniendo:

a) Objetivos y estrategias de implantacion. Se deberd establecer los resultados que se espera alcanzar
en la implantacion de la estructura orgamzacional adoptade, Incluyendo la descripcion de lac actividades
que se desarrollarén para alcanzar dichos objetivos.

b) Cronograma. Se debera determinar las fechas y los plazos en que se llevaran a cabo las actividades de
implantacion.

¢) Recursos. Se debera definir los recursos humanos, materiales y financieros que se estimen necesarios
para implantar el plan.

d) Responsables de la implantacién. se¢ eclaniecerdn los rezponsables nvolucrados de cada unidad de
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OUUPACIONAL INSO

e) Programa de difusion. Se tiene que drao programas de difusion y onentacon mediante manuales,
guias ¢ instructivos, ¢ bin de nternanzar i Aapacnar a seradores mvalucrados, sobre 19s caminos Que
Se van a ntreducir en ia estructura orcan cao adi o IS TITUTO NACTONAL Db SALUD OCUPALIONAL
INSO

f)  Seguimiento. Sc deberd realizar accion.s e aguiimicnto para reabizar los ajustes necesarios en la
estructura que esta implantada y funcionanauo,

5
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Articulo 25.  REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION

Es un requisito para la implementacion del Sistema de Organizacion Administrativa 13 puesta en marcha del Plan
Operativo Anual, sus bases estratégicas, asimismo es fundamental contar con recursos humanos, fisicos y financieros
previstos,

Articulo 26. UNIDAD ORGANIZACIONAL RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL PROCESO DE
IMPLANTACION DEL DISENC O REDISENO ORGANIZACIONAL

El proceso de implantacion estard tirigido, coordinaule y Superyisado pout la Jefatura de Asunlos Adimimistrativos,
proceders a la implementacion del Biscio Oraiitz alion i« wOsrdinaion (on lus donas umdades orgamzacionales
de la entidad.

Articulo 27. PERIODO DE TIEMPO PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE IMPLANTACION DEL DISENO
O REDISENO ORGANIZACIONAL

La implantacion de la estructura disefiada o redisefiada, deberd realizarse hasta enero de cada gestion fiscal, tuego
del proceso de Disefio o Redisefio Organizacional. La implantacion podré proporcionar los elementos para reahizar
cambios en el Plan Operativo Anual, si corresponde, conforme lo establecen las Normas Basicas del Sistema de
Programacion de Operaciones.
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