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I. INTRODUCCION Y FINALIDAD

El presente Manual de Organizacién y Funciones, ha sido elaborado con el
propodsito de permitir a los servidores publicos del Instituto Nacional de Salud
Ocupacional, obtener un conocimiento integral de la naturaleza de las unidades
organizacionales, sus funciones, su ubicacién dentro de la estructura organizativa,
los medios y canales de comunicacion y las instancias de coordinacién, tanto
interna como interinstitucional, asi como, los grados de auforidad vy de
responsabilidad.

El Manual de Organizacién y Funciones, &s un instrumento administrativo de
caracter operativo que en el ambito organizacional presenta una vision integral
de la estructura formal del Insfifuto Nacional de Salud Ocupacional (INSO),
encargado de normar las actividades de salud ocupacional y de ambiente de
trabajo (higiene y seguridad en el trabajo).

Asimismo, contiene informacién sobre la estructura organizacional disefada, con
la finalidad de promover su entendimiento, por medio de la descripcion de los
objetivos y funciones inherentes a cada una de las unidades vy dareas
organizacionales establecidas, precisando la relacion de dependencia de cada
una de ellas respecto a las demas e incluye informacion Util para familiarizar a los
miembros de la organizacién con los objetivos y politicas de la Enfidad.

La Formulacién del presente Manual de Organizaciéon y Funciones, respeta la
Estructura Organizacional del Instituto Nacional de Salud Ocupacional - INSO, en
el marco del Decreto Supremo N° 26119 de fecha 22 de marzo de 2001, la misma
que agrupa todas las disposiciones relativas a la creacion y funcionamiento del
INSO y el Decreto Supremo N° 29874 de fecha 7 de febrero de 2009 de
Organizacién del Organo Ejecutivo. ;

Il. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacion y Funciones
son de aplicacion y estricto cumplimiento de todas las Unidades Organizacionales
del Instituto Nacional de Salud Ocupacional.

Il. BASE LEGAL DE CREACION

a) Antecedentes Legales
Mediante el Decreto Supremo N° 6278 del 16 de noviembre del962, se-crea el
Instituto  Nacional de Salud Ocupacional — INSO, como Unico organismo
gubernamental, normativo de las actividades de salud ocupacional en el pdis.

Segun Decreto Supremo N° 24182 de 12 de diciembre de 1995, que reglamenta
en las materias de naturaleza operativa, la Ley de participacion Popular y la Ley
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de descentralizaciéon administrativa, que delega al prefecto del departamento la
administracién, supervision y control de gestion administrativa del INSO.

El INSO, al constituirse en el Unico organismo gubernamental, normativo de las
actividades de salud ocupacional, debe estar bajo dependencia directa de un
érgano de cardacter nacional y que, en este contexio, corresponde efectuar la
adecuacién institucional del INSO, al marco estructural establecido por la LOPE y
sus Disposiciones Reglamentarias, para lograr una eficiente gestion administrafiva
y de cumplimiento de su misién institucional.

Mediante Decreto Supremo N° 26119, del 22 de marzo de 2001, se agrupa _’rodos
las disposiciones legales de creacion y funcionamiento del INSO, y sé ratifica su
creacion.

£l INSO estard conformado por los siguientes niveles de organizacién:

Fiscalizacion institucional - Directorio

Nivel de Direccion - Director Ejecutivo

Nivel de Coordinacion - Consejo Técnico

‘Nivel de Confrol - Auditor interno

Nivel de Apoyo - Unidad de Asuntos Administrativos y Juridicos

Nivel Técnico Especializado - Unidad Técnica de Higiene y Seguridad
Industrial

- Unidad Técnica de Medicina del Trabajo

b) Marco Legal

e Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de 7 de febrero

de 2009.

e Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental de fecha 20 de
julio de 1990.

e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico de fecha 27 de octubre de
1992

e Ley N° 2104 Modificatoria al Estatuto del Funcionario PUblico de fecha
21 de junio de 2000.

e Decreto Supremo N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo (DOE)
de fecha 7 de febrero del 2009.

e Decreto Supremo N° 25749 Reglamento al Estafuto del Funcionario
PUblico de fecha 20 de abril de 2000. :

e Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica aprobada
por Decreto Supremo N° 23318-A y modificado por D.S. N° 26237 de
;%%ho 29 de junio de 2001 y D.S. N° 26319 de fecha 15 de septiembre de

1%
e Decreto Supremo N° 26119 del 22 de marzo del 2001

e Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobado
mediante la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997.
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o Ofras disposiciones concernientes al sector.

c) Principales competencias asignadas por mandato legal

De acuerdo al Decreto Supremo N° 26119, de rafificacién de la creacién del
instituto Nacional de Salud Ocupacional = INSO, sus atribuciones seran:

Articulo é.- [Atribuciones). El INSO tiene las siguientes atribuciones:

a.

b.

Velar por las condiciones de higiene y seguridad del trabajador a nivel
nacional.

Lograr un ambiente de trabajo con el minimo de riesgos para la salud
psicofisica de los frabajadores.

Impulsar el desarrollo y efectuar el seguimiento de los sistemas nacionales
de Salud Ocupacional, como la seguridad e higiene industrial, medicina
del trabajo, salud ambiental y toxicologia.

Las demds atrbuciones que le permitan un adecuado y eficiente
cumplimiento de su mision institucional.

Otras atribuciones que le permitan el cumplimiento de sus atribuciones de
acuerdo a disposiciones legales en vigencia y al Estatuto del Funcionamiento del
Directorio son:

Articulo 13. Atribuciones del Directorio:

a.

Fiscalizar el cumplimiento por parte del INSO de las politicas establecidas
por el Gobierno Nacional en materia de salud ocupacional.

Fiscalizar el cumplimiento de las normas institucionales y atribuciones del
INSO, para el logro de su mision institucional.

Fiscalizar el cumplimiento de planes, programas y proyectos en materia de
salud ocupacional realizados por el INSO.

Fiscalizar la adopcién de medidas correctivas emergentes de las
recomendaciones de los informes de auditoria externa.

Aprobar y fiscalizar el cumplimiento del Programa Operativo Anual del
INSO.

Aprobar y fiscalizar la ejecucion del Presupuesto Anual del INSO.

Aprobar el informe anual de actividades del INSO. .
Aprobar los viajes al exterior del Director Ejecutivo del INSO, segun normas
vigentes.

Aprobar la compra - venta de bienes inmuebles del INSO, a propuesta
fgndomen’rodo de su Director Ejecutivo, segun las disposiciones legales en
vigencia.

Solicitar informes de gestién al Director Ejecutivo del INSO, para fines de
fiscalizacion.

El Directorio del INSO definird los asuntos de su competencia mediante
Resoluciones de Directorio. :




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES bl
(MOF) Esaad i‘%urinanal

da Hofivia

Articulo 14. (Atribuciones del Presidente del Directorio). El Presidente del Directorio
del INSO tiene las siguientes atribuciones:

a. Presidir las sesiones de Directorio.

b. Convocar a sesiones ordinarias o extraordinarias.

c. Velar por el cumplimienfo de las determinaciones asumidas por el
Directorio.

d. Formular, en coordinacion con el Director Ejecutivo del INSO, el orden del
dia de las reuniones de Directorio.

e. Otras atribuciones  especificas establecidas en el Estatuto de
Funcionamiento del Directorio.

IV. APROBACION, DIFUSION Y ACTUALIZACION

De acuerdo al Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrafiva,
en su articulo 20° el presente manual es aprobado por la Maxima Autoridad
Ejecutiva, a través de Resolucion Administrativa.

La difusion del manual en el Instituto Nacional de Salud Ocupacional, debe ser
redlizado por la Unidad de Administracion, siendo de conocimiento 'y
cumplimiento obligatorio de todos los servidores publicos, de esta entidad del
Estado, en el dmbito de su competencia.

La revisién y actualizacién de este Manual es responsabilidad de la Unidad de
Planificacién Estratégica en coordinacién con las Unidades Organizacionales a
través de las instancias comespondientes, en el marco de los disposiciones
establecidas por el Sistema de Organizacién Administrativa y del Organo Rector.

Asimismo, de acuerdo al punto 11 de las Normas Bdsicas del Sistema de
Organizaciéon Administrativa. a estructura organizativa de la entidad, se
adecuard de forma inmediata a la aprobacion del Programa de Operaciones
Anual y al Presupuesto, y cuando se presenten circunstancias infernas y/o del
entorno que lo jusfifiquen, ‘en el marco de las presen’re‘s normas y de las
disposiciones legales vigentes en materia de organizacion.

V. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL

El Instituto Nacional de Salud Ocupacional, en cumplimiento al Decreto Supremo
N° 26119 de ratificacién de su creaciéon ha establecido la Estructura Organizativa,
elaborando el presente Manual de Organizacion vy Funciones, con los
organigramas de cada una de las unidades organizacionales.

La clasificacion de las unidades organizacionales se estructura de la siguiente
manera:
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o Sustantivas. - Cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento
de los objetivos del Instituto Nacional de Salud Ocupacional.

e Administrativas.- Cuyas funciones contribuyen  indirectamente al
cumplimiento de los objetivos del Instituto Nacional de Salud Ocupacional
y prestan servicios a las unidades sustantivas para su funcionamiento.
« Asesoramiento.- Cumplen funciones de cardcter consultivo y no ejercen
autoridad de linea sobre las demds unidades del Instituto Nacional de
Salud Ocupacional.
Lla Estructura Organizativa estd compuesta por  las siguientes  unidades
organizacionales que peor su nivel de confribucién al logro de los objetivos
estratégicos y de gestion, estdn conformadas por les siguientes niveles jerarquicos:
1. Normativo y Ejecutivo
1.1 Direccién Ejecutiva
2. Apoyo y Control
' 2.1Unidad de Asesoria legal
2 2Unidad de Audiitoria Interna
2.3 Unidad de Asuntos Administrativos
3. Operativo

3.1 Unidad Técnica de Higiene, Seguridad Industrial y Medio Ambiente
3.2 Unidad Técnica de Medicina del trabajo
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DIRECCION EJECUTIVA
r 1. NOMBRE DE LA UNIDAD: DIRECCION EJECUTIVA - INSO
a. Nivel Jerarquico: : Ejecutivo
b. Tipo de Unidad Organizacional: Sustantivo ' 4
Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia

c. Dependencia: . ,
d. Unidades Funcionales Dependientes: o Unidad de Asesoria Legal

e Unidad de Auditoria Interna

e Unidad Administrativa.

e Unidad Técnica de Higiene y
Seguridad Industrial

e Unidad Técnica de Medicina del
Trabagjo

e Regionales

2

OBJETIVO:

Lograr Normar las actividades de salud ocupacional y de ambiente de tfrabgjo,
con la finalidad de contar con un trabajador sano y productivo.

3. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

a) Dirigir a la institucion en fodas sus actividades administrativas, financieras, legales,
reglamentarias y técnico operativas especializadas en el marco de la mision
institucional y afribuciones establecidas para el INSO.

b) Ejercer la representacion legal del INSO.

c) Cumplir y hacer cumplir las.normas legales establecidas y ofras disposiciones
institucionales para llevar adelante la mision institucional y funcionamiento del
INSO.

d) Proponer normas legales de politica institucional y'proyec’ros en el drea de su
competencia al Directorio del INSO, para posteriormente ser presentadas al
Ministro de Salud.

e) Conocer y framitar los asuntos que le son planteados en el marco de su
competencia.

f) Dirigir estudios de investigacion en el campo de la Salud Ocupacional.

g) Presidir el Tribunal de Evaluacion de Invalidez.

h) Elaborar el Plan Operativo Anual y el Presupuesto Anual del INSO.

i) Elevar ante el Directorio pard su aprobacion la Memoria Anual del INSO.

i) Informar arequerimiento del Directorio, sobre Ia gestién institucional del INSO.

k) Concurrir a las reuniones del Directorio del INSO en calidad de Secretario, con

derecho a voz. ;
Designar, nombrar, promover y remover al personal del INSO de conformidad a las
normas y procedimientos del Sistema de Administraciéon de Personal, en el marco

ESALUD OCUPACIONAL
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de la Ley N° 1178. =

m) Gestionar financiamiento nacional e internacional en el marco de los objetivos y

funciones del INSO, previa autorizacion del Directorio.
Conocer e instruir la adopcion de medidas correctivas emergentes de las

n)
recomendaciones de los informes de Audiforia Interna y Externa.
o) Participar en eventos internacionales especializados, bajo la coordinacion vy
represenfacion del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.
p) Otras que le permitan el cumplimiento de sus afribuciones.
4. RELACIONES DE COORDINACION:
Internos Medios y Canales de Comunicacién
a. Directorio a. Notas Internas.
b. Unidad de Asesoria legal b. Hojas de Ruta.
c. Unidad de Auditoria Inferna c. Circulares
d. Unidad de Asuntos Administrativos d. Instructivos
e. Unidad Técnica de Higiene, e. Comunicados.
Seguridad Industrial y Medio f. Memorandums.
Ambiente.. g. Resoluciones Administrativas.
f.  Unidad Técnica de Medicina del h. Correo electrénico.
Trabajo. i. Ofros.
g. Regionales
Externos Medios y Canales de Comunicacién
a. Entidades dependientes del Organo a. Cartas externas
Ejecutivo ' b. Invitaciones.
b. Entidades dependientes del Organo c. Correo electrénico.
o Judicial d. Facebook
¢. Entidades dependientes del Organo e. Whats App
Legislativo f. Ofros.
~d. Servicios Departamentales de Salud
e. Gobiernos Auténomos
Departamentales
f. Gobiernos Auténomos Municipales
g. Organismos Internacionales.
h. Organizaciones No Gubernamentales
relacionadas al sector.
i. Contraloria General del Estado.
j. Organizaciones Civiles.
k. Procuraduria General del Estado
I. Ofras instituciones involucradas con el

sector
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UNIDADES DE APOYO Y CONTROL
UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

1 NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL 5

a. Nivel Jerdrquico: ' : Operativo

b. Tipo de Unidad Organizacional: Administrativa

c. Dependencia: Direccién Ejecutiva

d. Areas Funcionales Dependientes: ¢ Ninguna.

2 OBIETIVO:

Prestar asesoramiento legal especializado a todas las unidades organizacionales del
instituto Nacional de Salud Ocupaciondl, sobre el cumplimiento de la normativa de los
regimenes juridicos, asi como patrocinar las acciones judiciales, administrativas o de
ofra naturaleza legal en la que actué como demandante o demandado.

3 FUNCIONES:

a) Brindar asesoramiento y- apoyo legal, a la Direccién Ejecutiva y a todos los
niveles organizacionales del INSO, para coadyuvar en la toma de decisiones.

b) Asegurar, facilitary promover la correcta y eficiente interpretacion, aplicacion y
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con la
gestién institucional del INSO.

c) Atender los procesos judiciales y administrativos del INSO, en el dmbifo de sus
atribuciones y competencias, pudiendo coordinar sobre estas materias con las
distintas Jefaturas de la entidad, cuando asi se lo requiera para la defensa de
los intereses institucionales.

d) Elaborar y refrendar resoluciones administrativas, confratos, minutas y ofros
documentos legales de la institucion.

e) Supervisar el registro y archivo de las resoluciones administrativas, confratos y
ofros documentos de orden juridico que emita el INSO.

f) Legalizar documentos emitidos por el INSO, cuyos originales se encuentren bagjo
su custodia.

g) Elaborar proyectos de disposiciones legales a requerimiento de la Direccion
Ejecutiva, Jefaturas técnicas nacionales, administrativas y regionales del INSO.

h) Coordinar con la Procuraduria General del Estado, la Contraloria General de
Estado, y ofras instituciones publicas, los informes y criterios de asuntos cuando
la materia asi lo requiera.
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Offas tareas encomendadas y delegadas por el Director Ejecutivo del INSO

4 RELACIONES DE COORDINACIéN:
Internos Medios y Canales de Comunicacién

a. Direccidn Ejecutiva a. Notas Internas.
b. Unidad de Auditoria Inferna b. Comunicados
c. Unidad de Asuntos Administrativos ¢. Circulares.
d. Unidad Técnica de Higiene, d. Informes

Seguridad Industrial y Medio e. Informes de vigje

Ambiente. f. Correo electrénico.
e. Unidad Técnica de Medicina del g. Whatsapp

Trabajo.
f. Regionales

Externos Medios y Canales de Comunicacién

a. Contraloria General del Estado. a. Cartas externas
b. Gobiernos Departamentales b. Memoriales..
c. Gobiernos Municipales c. Informes.
d. Defensor del Pueblo.
e. Organo Judicial.
f.  Jurisdiccion Originaria Campesina.
g. Tribunal Constituciondal.
h. Procuraduria General del Estado.
i. POLICIA: FELCC, DIPROVE, FELCT.
j. Enfidades Descentralizadas,

Autdrquicas y Desconcentradas.
k. Entidades relacionadas con el Sector

—
.

" Salud

Ministerio de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
r 1. NOMBRE DE LA UNIDAD: \ UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
a. Nivel Jerdrquico: Apoyo y Confrol
b. Tipo de Unidad Organizacional: Administrafiva
c. Dependencia: Direccién Ejecutiva
d. Areas Funcionales e Ninguno
Dependientes:
2. OBJETIVO

Coadyuvar con el cumplimiento de la eficacia, - eficiencia, economia,
transparencia y licitud de la administracién y gestion de la entidad por medio de la
emision de recomendaciones dirigidas a opfimizar los instrumentos de confrol
interno implementados, con el propésito de lograr niveles de calidad, oportunidad y
confiabilidad de los Sistemas de Adminisiracién e informacion Gerencial.

3. FUNCIONES

a) Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los Sistemas de
Administracién y de los instrumentos de Control interno incorporados a ellos.

b) Determinar Ia confiabilidad de los registros, estados de ejecucion
presupuestaria y. estados complementarios del Instituto Nacional de Salud
Ocupacional. _

c) Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, actividades,
unidades organizacionales o programas.

d) Verificar el cumplimiento del ordenamienfo juridico-adminisfrativo y ofras
normas aplicables y obligaciones contractuales del Instituto Nacional de
Salud Ocupaciondl. ; '

e] Efectuar el seguimiento a la implantacion de recomendaciones emitidas por
la UAI, Confraloria General del Estado y por las firmas privadas de auditoria
para determinar su grado de cumplimiento.

f) Realizar auditorias especiales programadas y no programadas a solicitud de
la Mdxima Autoridad Ejecutiva y de la Contraloria General del Estado,
informando si corresponde, sobre posibles indicios de responsabilidad por la
funcion publica.

g) Verificar el cumplimiento de los objetivos de gestién y metas programadas.

h) Ejercer el control externo posterior en las enfidades bajo tuicion,
especialmente en aquellas que no cuenten con una Unidad de Auditoria
Interna Propia

ij Desempefar ofras funciones asignadas por instancias superiores, en el
dmbito de la normativa legal vigente.

LA L
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Elgborar y ejecutar ‘la Planificacién Estratégica y el Programa Operativo
Anual de la Unidad de Auditoria Interna.

Emitir informes de actividades: semestral

diciembre de cada gestion.

al 30 de junio y anual al 31 de

Realizar las actividades delegadas por el inmediato superior en el ambito de

la competencia.

RELACIONES DE COORDINACION:

Internos

Medios y Canales de Comunicacién

an oo

Director Ejecutivo .
Unidad de Asesoria Legal

Unidad de Asuntos Administrativos
Unidad Técnica de Higiene,
Seguridad Industrial y Medio
Ambiente

Unidad Técnica dée Medicina del
Trabagjo.

Regionales

Notas Internas.
Circulares.

Informes

Informes de viaje
Correo electrénico.

-

Externos

Medios y Canales de Comunicacién

Conftraloria General del Estado.
Entidades del Gobierno Centradl,
Departamentales y Municipales.
Cooperacion externa
Embajadas \

Entidades relacionadas con el
Sector Salud

Organismos de Financiamiento
Externo.

Ofras Instituciones relacionadas
con la Instituto Nacional de Salud
Ocupdacional.

a. Cartas externas
b. informes

CUPACIONAL
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DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

] "i SECRETARIA !‘

CHOFER - MENSAJERO

i

ASESORIA LEGAL
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

1. NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

a. Nivel Jerarquico: Operativo .

b. Tipo de Unidad Organizacional: Adminisfrativa

c. Dependencia: Dr’reccic}n Ejecutiva _

d. Unidades Funcionales ; « Area de Contabilidad y Presupuestos

Dependientes: _ e Area de Administracion
e Area de Recursos Humanos.

2. OBJETIVO

Administrar de manera eficiente los recursos financieros, Recursos Humanos, Bienes y
Servicios, sistemas informdticos y archivo, para apoyar al logro de los objetivos
institucionales.

3. FUNCIONES:

a) Dirigir y llevar adelante foda la administracién y finanzas de la estructura del
instituto Nacional de Salud Ocupacional, en el marco de la normativa legal
vigente. '

b) Aplicar y supervisar los Sistemas de Presupuesto, Tesoreria y Crédifo Publico y
de Contabilidad Integrada delInstituto Nacional de Salud Ocupacional.

c) Elaborar y presentar los Estados Financieros del Instituto Nacional de Salud
Ocupacional en cumplimiento a disposiciones legales en vigencia.

d) Prever, en base a la Programacién de Operaciones Anual, €l presupuesto y
las fuentes de financiamiento para las diferentes actividades del Institufo
Nacional de Salud Ocupacional.

e) Ejecutar los pagos, asegurandose de que las mismas estén adecuadamente
respaldadas. s

f) Efectuar la programacién de pagos, flujo de caja y otros del Instituto
Nacional de Salud Ocupacional, asi como el resguardo de Titulos y Valores.

g) Proporcionar informacion presupuestaria y financiera oporfuna y confiable
referida al dmbito de sucompetencia. _

h) Supervisar y elaborar el plan anual de caja, cuotas de gasto del INSO.

i) Implantar las acciones necesarias para cumplir con los requerimientos
establecidos en los sistemas de la Ley 1178, en el marco de su competencia.

j] Supervisar la designacion, promocién y retiro del personal del Instituto
Nacional de Salud Ocupacional de conformidad con las Normas Bdsicas del
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Sistema de Administracion de Personal, a requerimiento de las Unidades |

Organizacionales del INSO.

k) Gestionarla implantacién de las Normas Bdsicas del Sistema de

Administracién de Personal establecido en la Ley N°1178.

) Aplicar el Estatuto del Funcionario Publico.

m)

w)

Proponer politicas de administracién de recursos humanos y de bienestar

social en la INSO, en el marco de las normas y principios de gestion de

personal.

Planificar, coordinar y evaluar las acciones referidas a la Dotacion del
personal.

Planificar, coordinar y evaluarlas acciones referidas a la Capacitacion:
productiva. '

Planificar, coordinar y evaluar las acciones referidas a la Evaluacién del
desempeno. _

planificar, coordinary evaluar las acciones referidas a la Movilidad de
funcionaria.

Ejecutar las polificas institucionales, para el manejo adecuado del factor
humano, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.
Viabilizar de acuerdo a normativa vigente y autorizacién de la MAE, las
acciones relativas a nombramientos, designaciones, refiros, comisiones,
transferencias y rotaciones del personal.

Administrar el régimen disciplinario de la institucion.

Desarrollar e implementar la Carrera Administrativa en la INSO. k
Promover acciones y congratular al personal, por el cumplimiento de trabajo,
horario y otras que coadyuven en favor del INSO. '

Controlar el cumplimienfo adecuado de las actividades para la confratacion
de bienes y servicios, para el manejo y la disposicion de bienes, segun
normativa vigente. '

Ejecutar los procesos de contratacién de bienes y servicios mediante la
aplicacién 'y cumplimiento de la normativa vigente y del Reglamento
Especifico del Instituto Nacional de Salud Ocupaciondl.

Remitir obligatoriamente al Sistema de Informacién de Contrataciones
Estatales (SICOES), informacion sobre [as contrataciones de bienes y servicios,
utilizando el software o formularios preestablecidos por el Organo rector.
Supervisar el conjunto de funciones, actividades y cumplimiento de
procedimientos relativos a la adquisicion de bienes o confratacion de

- servicios y al manejo de bienes solicitados por las distintas insfancias

organizativas del. Instituto Nacional de Salud Ocupacional y demas
dependencias.

aa) Revisar y actualizar cuando corresponda, el Reglamento Especifico de

bb)

cc)

Bienes y Servicios del INSO, en coordinacion con la Unidad de Planificacion
Estratégica. '
Supervisar y controlar los inventarios del material adquirido y activos fijos de
las unidades dependientes del Instituto Nacional de Salud Oc upacional.
Recepcionar, registrar y asignar acfivos fijos muebles e inmuebles,
adoptando su codificacién correlativa, de acuerdo a requerimiento de la
unidad solicitante.
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[ dd) Ejecutar acciones de control mediante la realizaciéon de inventarios O
inspecciones fisicos y periédicos (Planificados y sorpresivos) necesarios para
asegurar la custodia de los bienes asignados a los servidores publicos.

ee) Programar acciones de mantenimiento preventivo 'y mantenimiento
correctivo oportuno e ‘implantar medidas de salvaguarda de activos,
activos intangibles, muebles € inm vebles.

ff) Administrar y controlar la aplicacion de procedimienfos para el ingreso,
registro, almacenamiento, distribucion, salvaguarda y control de bienes de
consumo en almaceén

gg) Coordinar la elaboracién del Plan Estratégico Institucional del Insfitufo
Nacional de Salud Ocupacional.

hh)Supervisar y consolidar la elaboracion del programa anual de contrataciones
de la SINSA. '

i) Verificar la consolidacién de criterios y lineamientos del sistema de archivos y
de la correspondencia, para el tratamiento, conservacién y confrol de la
documentacién recibida y producida por la institucion.

ji Supervisar la elaboracién, ejecucién, seguimiento  y evaluacion del
Presupuesto del INSO, de acuerdo a las Normas Bdsicas de Presupuesto y
Reglamentaciones que emita el Organo Rector del Sistema.

kk) Supervisar el procesamiento y aprobar los pagos del Instituto Nacional de
Salud Ocupacional.

Il Implementar las acciones necesarias para cumplir con los requerimientos
establecidos por el Ministerio de Economia y finanzas Publicas, en el marco
de su competencia.

mm) Participar en la implementacién de las estrategias institucionales

nn) Brindar los productos € informacién requeridos por las Unidades
Organizacionales del Instituto Nacional de Salud Ocupacional.

oo) Dirigir 'y supervisar Ia eficiente prestacién de servicios en materia de
Sistemas Tecnolégicos de Informacion a las diferentes dreas y unidades
organizacionales del Institufo Nacional de Salud Ocupacional y usuarios
externos. '

pp) Ejecutar los planes y programas disefiados y aprobados por la Instituto
Nacional de Salud Ocupacional y el Organo Ejecutivo. '

gqg) Realizar ofras actividades delegadas por el inmediato Superior en el marco
de sus competencias.

4. RELACIONES DE COORDINACION:

Internos Medios y Canales de Comunicacién
a. Director Ejecutivo a. Notas Internas.
b. Unidad de Auditoria Interna b. Circulares.
c. Unidad de Asesoria Legal c. Comunicados
d. Unidad Técnica de Higiene, d. Informes
Seguridad Industrial y Medio e. Memordndum
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Ambiente. f Correo electronico.
. Unidad Técnica de Medicina del
Trabagjo.
Regionales
Externos Medios y Canales de Comunicacion

. Instituciones Publicas del gobierno
central, Ministerios, Gobiernos
Departamentales, Gobiernos
Municipales, Entidades
Descentralizadas y Enfidades
Desconcentradas.

. Escuela de Gestion Publica

Plurinacional.

. Servicio de Impuestos Nacionales
(SIN).

_ Contraloria General del Estado.

. Centro Nacional de Capacitacién
(CENCAP).

. AFP’s.

. Entidades relacionadas con el
Sector Salud.

. Organismos de Financiamiento
Externo.

Ofras Instituciones relacionadas
con el Insfituto Nacional de Salud
Ocupacional.

SoanTa

Cartas externas
Correo Electronico.
Notas Internas.
Circulares.
Informes de viaje
ofros
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Unidad Técnica de Medicina
del Trabgjo
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UNIDAD TECNICA DE HIGIENE, SEGURIDAD INDUSTRIAL Y MEDIO AMBIENTE

-

UNIDAD TECNICA DE HIGIENE Y SEGURIDAD

1. NOMBRE DE LA DIRECCION:  |NpysTRIAL Y MEDIO AMBIENTE

a. Nivel Jerarquico: Operativa

b. Tipo de Unidad Organizacional: Sustantiva

c. Dependencia: Direccién Ejecutiva

d. Unidades Funcionales Ninguna
Dependientes:

2. OBJETIVO

Proyectar normativa, para ser propuesta en el consejo téenico, con respecto ala
prevencion de riesgos o upacionales y en el ambiente laboral

3. FUNCIONES:

a) Identificar, evaluar y controlar los riesgos ocupacionales y. del ambiente de

trabajo.

b) Analizar confaminantes organicos e inorgdnicos, investigando su impacto, en
el frabajadory el entorno laboral.

c) Redlizar esfudios en jos plantas industricles con el fin de prevenir las
enfermedades ocupacionales y ambientales.

d) Participar en el Consejo Técnico.

e) Proponer el Programa de Operaciones Anual de su unidad, en el marco de
los objetivos institucionales.

f) Otras atribuciones que le encomiende el Director Ejecutivo del INSO.

g) Redlizar el registro de Plaguicidas y Certificado despacho Aduanero.

4. RELACIONES DE COORDINACION:

Internos Medios y Canales de Comunicacion

Director Ejecutivo Notas Internas.

Unidad de Auditoria Interna
Unidad de Asesoria Legal

Unidad de Asuntos Administrativos
Unidad Técnica de Higiene y
Seguridad Industrial

©a0ob

Informes

Informes de vigje

Circulares.

Memordandums.

Actas de Reuniones Técnicas.

=Y RSO D0
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f Unidad Técnica de Medicina del g. Correo electronico. - j
Trabajo.
g. Regionales

Medios y Canales de

Externos i« 25
A Comunicacion

Contraloria General del Estado.
Gobiernos Departamentales a. Notas externas.
Gobiernos Municipales b. Informes

Defensor del Pueblo. ¢c. Correo electronico.
Organo Judicial. :
Tribunal Constitucional.
Procuraduria General del Estado.

- Entidades Descentralizadas,
Autdrquicas 'y Desconceniraddas.
Entidades relacionadas con el
Sector Salud

sa@ ™ panpno




MANUAL DE ORGANIZAC!éN Y FUNCIONES
(M OF) Estad onal

da Bolivis

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD TECNICA DE HIGIENE, SEGURIDAD INDUSTRIAL Y
- MEDIO AMBIENTE

UNIDAD TECNICA DE HIGIENE, SEGURIDAD

IND. Y MEDIO AMBIENE | ]

Secretaria
"""" AREA DE LAJBORATORlO DE AREA DE ) AREADE
QUIMICA ~ INGENIERIA PLAGUICIDAS
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UNIDAD TECNICA DE MEDICINA DEL TRABAJO

1. NOMBRE DE LA DIRECCION: UNIDAD TECNICA DE MEDICINA DEL TRABAJO
a. Nivel Jerdrquico: -Operativa

b. Tipo de Unidad Organizacional: Sustanftiva

c. Dependencia: Direccidn Ejecutiva

d. Unidades Funcionales Dependientes: Ningund

2. OBIETIVO

Proponer normativa, para ser planteada y disc utida en el consejo técnico, referente a
la prevencién de patologias ocupacionales 'y promocion de Ia sal ud ocupaciondl.

3. FUNCIONES:

a) Planificar, programar, supervisar, coordinar y ejecutar los programas regionales y
nacionales de patologias ocupacionales. -

b) Coordinary dirigir las evaluaciones de invalidez. ‘

c) Realizar estudios de investigacion en Salud Ocupacional en coordinaciéon con la
direccion.

d) Participar en el Consejo Técnico. )

e) Proponer el Programa de Operaciones Anual de su unidad, en el marco de los
objetivos insfitucionales.

f) Ofras atribuciones que le encomiende el Director Ejecutivo del INSO.

4. RELACIONES DE COORDINACION:

Internos Medios y Canales de Comunicacién

a. Director Ejecutivo a. Notas Internas.
b. Unidad de Auditoria Interna b. Informes
¢. Unidad de Asesoria Legal c. Informes de vigje
d. Unidad de Asuntos Administrativos d. Circulares:.
e. Unidad Técnica de Higiene y Seguridad e. Memordndums.
Industrial f. Actas de Reuniones Técnicas.
f. Unidad Técnica de Medicina del g. Correo electrénico.
Trabagjo.

g. Regionales
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Externos

Medios y Canales de Comunicacion

s eQanbn

—
.

Contraloria General del Estado.
Gobiernos Departamentales
Gobiernos Municipales

Defensor del Pueblo.

Organo Judicial.

Tribunal Constitucional.
Procuraduria General del Estado.
Entidades Descentralizadas,
Autdrquicas y Desconcentradas
Entidades relacionadas con el Sector
Salud

a. Notas externas.
b. Informes

" ¢. Correo electrénico.
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD TECNICA DEM

EDICINA DEL TRABAJO

UNIDAD TECNICA DE

SERV. LAB. CLINICO

SERV. RAYOS “X”

MEDICINA DEL TRABAJO ‘

Auxiliar Técnico UTMT

Serv. Medicina

Regional

Cochabamba

:

Serv. Odontologia

>

 AREA DE TRABAJO SOCIAL

Serv. Enfermeria

Auxiliar servicio |
o I
de Enfermeria |







