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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
INLASA/UJ N© 08/2022

La Paz, 18 de febrero de 2022.
VISTOS:

Que, el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional, determina que, la
Administracién Plblica, se rige por los principios de legitimidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que el Articulo 113, del Codigo de Salud, establece que “La Autoridad de Salud dispondra de un
Sistema Nacional de Laboratorios de Salud, declarados oficialmente para los efectos de practicar
los analices sanitarios que sean necesarios...” y el Art. 14, sefiala que "Los laboratorios oficiales
determinaran las regulaciones y controlaran la exactitud del diagndstico de los laboratorios
publicos y privados en todo el territorio nacional, asi como la calidad de los reactivos empleados
para el diagnostico”.

Que la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, de administracién y Control Gubernamental tiene objeto
regular los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado, por su parte el
inc. a), Art. 1 de la Ley N° 1178, establece que uno de los objetivos de la ley es “Programar,
organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos plblicos para
el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los
proyectos del Sector Piblico”; asi mismo, el Art. 3 que: “Los sistemas de Administracién y de
Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Plblico, sin excepcién”.

Que, Por su parte, el Articulo 6, del mismo precepto legal, establece que “£/ Sistema de
Programacion de Operaciones traducird los objetivos y planes estratégicos de cada entidad,
concordantes con los planes y politicas generados por el Sistema Nacional de Planificacion, en
resultados concretos a alcanzar en el corto y mediano plazo; en tareas especificas a ejecutar; en
procedimientos a emplear y en medios y recursos a utilizar, todo ello en funcion del tiempo y del
espacid’.... “Esta programacion serd de cardcter integral, incluyendo tanto las operaciones de
funcionamiento como las de ejecucion de preinversion e inversion. £l proceso de programacion de
inversiones deberd corresponder a proyectos compatibilizados con las politicas sectorfales y
regionales, de acuerdo con 1as normas del Sistema Nacional de Inversion Publicd',

Que, de igual manera, el Art. 7 de la Ley N° 1178, dispone que “& Sisterna de Organizacion
Administrativa se definird y ajustard en funcion de la Programacion de Operaciones. Fvitard /a
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las
entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos”” b) Toda entidad publica organizara
internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracién y control interno de que trata la ley1178.

Que asi mismo, el Articulo 92 de la mencionada ley, determina que “El Sistema de Administracion
de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de trabajo
efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de
evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y
establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que el Paragrafo I, Articulo 81 de la Ley N° 031, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacidn
“Andrés Ibafiez”; de fecha 19 de julio de 2010, establece las competencias en salud del Nivel
Central de Estado.

CONSIDERANDO:

Que la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Organizacién Administrativa (NB-SOA), establece en su art. 1, que el SOA es el
conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico
administrativo del sector pulblico, del Plan Estratégico Institucional, y del Programa de
Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades piblicas,
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contribuyendo al logro de los objetivos institucionales. Asi mismo el Art. 2 de esta norma establece
que es Objetivo del (NB-SOA), optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafie eficazmente
los cambios que se producen en el plano econdémico, politico, social y tecnoldgico.

Que, el articulo 12 de las NB-SOA, sefiala que “Las entidades en funcionamiento analizaran si la
estructura organizacional ha constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos
propuestos en el Programa de Operaciones. Se evaluara, fundamentalmente: “la calidad de los
servicios y/o bienes proporcionados a los usuarios; la efectividad de los procesos; la rapidez de
respuesta de la estructura organizacional frente a los cambios internos y externos. Este proceso se
realizara como parte del analisis de situacion regulado en las Normas Basicas del Sistema de
Programacion de Operaciones y cuando las circunstancias asi lo justifiquen. Asimismo, se debera
realizar un analisis prospectivo a fin de determinar la necesidad o no de ajustar la estructura
organizacional para lograr los objetivos de gestion”.

Que, de igual manera el articulo 13 de las NB-SOA, establece que en base al resultado del andlisis
organizacional se podran tomar decisiones respecto a los siguientes aspectos: Adecuar, fusionar,
suprimir y/o crear areas y unidades, Reubicar las diferentes unidades en la estructura; Redefinir
canales y medios de comunicacién interna; Redefinir instancias de coordinacion interna y de
relacion interinstitucional; Redisefiar procesos, entre otros especificos de organizacién.

Que por otro lado, el articulo 15, del mismo cuerpo legal establece que el disefio organizacional se
formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion interna pertinente: a)
Manual de Organizacion y Funciones que incluird: Las disposiciones legales que regulan la
estructura; Los objetivos institucionales; El organigrama. Y para las unidades de nivel jerarquico
superior: Los objetivos; El nivel jerarquico y relaciones de dependencia; Las funciones: Las
relaciones de coordinacion interna y externa. Para otras unidades: La relacion de dependencia y
Las funciones.

Que mediante Resolucion Ministerial N® 427 de 19 de mayo de 2016, se aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacién administrativa del Ministerio de Salud, que tiene por
objetivo establecer la normativa especifica para la implantacion del Sistema de Organizacion
Administrativa en el Ministerio de Salud, disponiendo la realizacion de los procesos para el analisis,
disefio e implantacion de la estructura organizacional, los encargados de estos procesos y los
periodos de su realizacion.

Que la Resolucion Ministerial N° 427, establece también en su art. 10 que el Proceso del Anéalisis
Organizacional debera incluir los andlisis retrospectivos, el analisis prospectivo y la formalizacion
del analisis organizacional. Por su parte el articulo 12, del mismo texto establece que la Unidad
responsable del proceso de Andlisis Organizacional es la Unidad de Planificacion.

CONSIDERANDO:

Que la Ley 777 de fecha 21 de enero de 2016, que aprueba el Sistema de Planificacion Integral
del Estado, que tiene por objeto establecer el Sistema de Planificacidn Integral del Estado (SPIE),
que conducird el proceso de planificacion del desarrollo integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
en el marco del Vivir Bien.

Que el Decreto Supremo N° 28631 de 8 de marzo de 2006, que tiene por objeto el Reglamentar la
Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo, {el mismo que es aplicado por complementacion hasta
que se dicte norma expresa en cuanto a las Instituciones Pablicas Desconcentradas), establece en
su inciso e), paragrafo I, del articulo 31 que las Instituciones Publicas Desconcentradas tienen
independencia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, sobre la base de la normativa
interna del Ministerio, normativa concordante con lo determinado en el inciso f), parédgrafo 1, del
articulo 31, del mismo cuerpo legal que indica que, las Instituciones Desconcentradas estan a
cargo de un Director General Ejecutivo, que ejerce la representacion Institucional y tiene nivel de
Director General de Ministerio y es designado mediante Resolucién Ministerial, define los asuntos
de su competencia, mediante Resoluciones Administrativas. Por su parte, el Art. 86, establece al
Instituto Nacional de Laboratorios de Salud INLASA, como Institucion Publica Desconcentrada
dependiente del Ministerio de Salud.
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Que el Decreto Supremo N© 29894 de fecha 07 de febrero de 2009, relativo a la Organizacién del
Poder Ejecutivo, determina en su Disposicion Transitoria Cuarta, que las Instituciones Publicas
Desconcentradas, Descentralizadas readecuaran sus politicas y objetivos y definiran sus
estructuras en el marco de las disposiciones, lineamientos y mandatos establecidos en la
Constitucién politica del Estado y la norma expresa que se dicte para el efecto.

Que el Decreto Supremo No. 4393 de fecha 13 de noviembre de 2020, que tiene por objeto
modificar el Decreto Supremo N© 29894, de 7 de febrero de 2009, sobre la Organizacién del
Organo Ejecutivo, que en su paragrafos VIII al XII del articulo 3, modifica la estructura y
atribuciones del Ministerio de Salud y Deportes.

Que la Resolucién Ministerial N° 0953 de fecha 14 de noviembre de 1985, dispone la designacion
del INLASA como Departamento Nacional de Laboratorios de Salud, el cual tiene caracter
regionalizado y obedece a una mayor funcionalidad y afinidad entre los diferentes laboratorios
definiéndose el principio de mando y de direccidn.

Que por su parte, el Articulo 1 y 2 de la Resolucion Ministerial N® 181 de fecha 14 de abril de
2003, resuelve la creacion del Comité de Coordinacion de Vigilancia Epidemiolégica constituido a
nivel central entre otros por el INLASA y en su Articulo 3, establece que el INLASA y los
laboratorios de la Red, estaran encargados de confirmar las sospechas diagnosticas individuales y
de dar apoyo a los estudios e investigaciones epidemicldgicas que se requieran.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Ministerial N° 0177 de fecha 20 de abril de 2000, emitida por el
Ministerio de Salud y Previsién Social se reconoce y se autoriza el funcionamiento de la Red de
Laboratorios oficiales de Andlisis de Alimentos (RELOAA) y mediante Resolucion Ministerial No.
0077 de S de febrero de 2013, emitida por el Ministerio de Salud y Deportes se aprueba y publica
su reglamento.

Que, en fecha 16 de noviembre de 2005, mediante Resolucién Ministerial N°® 0936, se nomina
oficialmente como uno de los Laboratorios de Referencia nacional al INLASA.

Que por Resolucion Ministerial N® 0017 de fecha 20 de enero de 2006, articulos 1 y 2, se crea el
Programa de Evaluacion Externa de la Calidad (PEEC) bajo la responsabilidad técnica de los
Laboratorios de Referencia Nacional y Departamental en el ambito de sus jurisdiccién y que la red
Nacional de laboratorios en coordinacion con los Laboratorios de Referencia Nacional planificaran
los programas de evaluacion externa de la calidad, implementando y estableciendo un
cronograma anual con el cumplimiento obligatorio de todos los laboratorios.

Que a traves de Resolucion Administrativa N° 18/2021 de fecha 16 de junio de 2021, homologada
por Resolucion Ministerial N© 0308 de fecha 30 de julio de 2021 emitida por el Ministerio de Salud
y Deportes se deja sin efecto la Resolucion Ministerial N® 0468 de fecha 29 de octubre de 2020
que homologa la Resolucion Administrativa N° 024/2020 de 06 de octubre de 2020 que aprobaba
la Estructura Organizativa y Modificacion del manual de Organizacion de Funciones (MOF),

Que mediante Resolucién Ministerial N° 0533 de 16 de diciembre de 2020, se designa a la Dra.
Evelin Esther Fortlin Ferndndez, Directora General Ejecutivo del “Instituto Nacional de
Laboratorios de Salud “Dr. Néstor Morales Villazon” — INLASA.,

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico MSyD/INLASA/IUP/IT/5/2022 de fecha 21 de enero de 2022.
emitido por la Jefe de la Unidad de Planificacion del INLASA, Dra. Carla Isabel Marquez
Cabezas, se establece que el desarrollo del MOF, se ha realizado en el marco de la
estructura organizacional aprobada y homologada por el Ministerio de Salud Y Deportes. Las
funciones de cada unidad organizacional de la Institucion cumplen lo establecido en su
Programa Operativo Anual. EI MOF se ha desarrollade con la participacién de todas las
Unidades Organizacionales, cumple con las actividades del POA y el Plan de Desarrollo
Econdomico y Social 2021 — 2025 aprobado mediante Ley N° 1407 del 9 de noviembre de
2021 que en el Eje 6 indica: Salud y Deportes para proteger la vida con cuidado integral en

Direccion: Rafael Zubieta N° 1889 (Al lado del Hospital del Nifio) Zona Miraflores
Teléfonos: 2226048 - 2226670 - 2225194 - 2225198 « Fax: 591-2-2228254 - 2225007
Pagina web: wvav.inlasa.gob.bo - La Paz - Bolivia



INLASA

B'g'!:EIRYLA INSTITUTO NACIONAL DE LABORATORIOS DE SALUD :
SALIG ¥ DEPORTES DR. NESTOR MORALES VILLAZON 68 e, 200 o oonnpeniss

@ la Salud Publica de Bofivia

tiempos de pandemia. EI MOF cumple con la norma del Sistema de Organizacién
Administrativa, Resolucién Suprema No. 217055. Y recomiendan remitir el Informe a la
Unidad Administrativa y Unidad Juridica de la Institucién para su revision y elaboracién de
Informe segun corresponda, para la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones de
INLASA, por parte de su autoridad y posterior solicitud de homologacion al Ministerio de
Salud y Deportes.

Que mediante Informe Técnico MSyD/INLASA/IUAF/I1/35/2022 de fecha 18 de febrero de
2022, el Tesorero del INLASA, Lic. Carlos Choque Murillo Via, Jefe de la Unidad
Administrativa y Financiera Lic. Filiberto Sanchez Rojas, recomienda aprobar el Manual de
Organizaciones y Funciones, para para dar continuidad con las actividades programadas y
los objetivos estratégicos del Institucion Instituto Nacional de Laboratorios de Salud —
INLASA.

Que mediante Informe legal MSyD/INLASA/IUJ/IL/4/2022 de fecha 18 de febrero de 2022,
emitido por la Jefa de la Unidad Juridica — INLASA, se establece que de conformidad con los
Informes Técnicos citados precedentemente, los cual recomiendan la aprobacién del “Manual
de Organizacion y Funciones — INLASA" (MOF) mediante la emisiéon de la Resolucion
Administrativa correspondiente y posterior homologacién por el Ministerio de Salud y
Deportes. Y de la revisiéon de los antecedentes cursantes, se tiene que el Instituto Nacional
de Laboratorios de Salud “Dr. Néstor Morales Villazén™ INLASA, en cumplimiento a las leyes
vigentes y con el objetivo de cumplir con los logros institucionales y sectoriales y potenciar
las acciones en salud encomendadas al Instituto es necesario la aprobacién del “Manual de
Organizaciones y Funciones del INLASA" y posterior homologacién por el Ministerio de
Salud y Deportes.

POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva del Instituto Nacional de Laboratorios de Salud “Néstor
Morales Villazon” - INLASA, en uso de sus legitimas atribuciones y facultades conferidas.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR el documento denominado “Manual de Organizacion y
Funciones”™ del Instituto Nacional de Laboratorios de Salud “Néstor Morales Villazdn' —
INLASA, que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. — Quedan encargados del cumplimiento y ejecucion de la presente
Resolucion Administrativa, la Direccion General Ejecutiva, Unidad de Planificacion y la Unidad
Administrativa Financiera del Instituto Nacional de Laboratorios de Salud “Néstor Morales
Villazon” — INLASA.

Registrese, comuniquese a todas las Unidades Organizacionales del Instituto Nacional de
Laboratorios de Salud “Nestor Morales Viflazor’" — INLASA, debiéndose archivar el original en
la Direccion General Ejecutiva.

Hoje de Ruta IUJ.7527-INLASA,

Ad. Manual de Grganizacon y Funcones INLASA
EEFFMILAR

C.c Archwo
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INTRODUCCION

£l Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Laboratorios de Salud “Dr. Néstor
Morales Villazén” INLASA, se presenta conforme a lo establecido en la normativa vigente, el
mismo fue realizado en el marco de la estruclura organizacional aprobada mediante Resolucion
Administrativa 18/2021 de 16 de junio de 2021 emitida por la Directora General [jecutiva del
Instituto Nacional de Laboratorios de Salud “Dr. Néstor Molares Villazon - INLASA. Que fue
homologado mediante R.M. N° 308 de 30 de Julio de 2021.

En ese marco se realizé la actualizacién y/o ajuste del MOT en cumplimiento de norma vigente
como ser la Resolucion Suprema N* 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa: “la estructura organizacional de cada entidad
se definirda en funcién a su Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual, aplicandose
criterios y metodologias técnicas de organizacion administrativa.”

En cumplimiento a este marco normativo y en el marco del Plan de Desarrollo Econémiico y Social
2021 — 2025 aprobado en fecha 9 de noviembre de 2021 mediante Ley N* 1407, en el eje 6 SALUD
Y DEPORTES PARA PROTEGER LA VIDA CON CUIDADO INTEGRAL EN TIEMPOS DE PANDEMIA.

Para fortalecer la capacidad de respuesta ante la emergencia sanitaria y necesidad de atencion de
poblacion se solicita se fortalezca al INLASA, considerando que en beneficio de la poblacidn se
debe cumplir con los siguientes objetivos:

1. Fortalecer la Vigilancia Epidemiologica y Vigilancia Genémica, con base cientifica logrando
aste tema solo cuando se tiena avidencia.

2. Mejorar la fase pre analitica, analitica y postanalitica de los laboratorios de salud en el
marco del mandato legal del Sistema Unico de Salud (SUS)

3. Reducir la fragmentacion que actualmente se tiene en salud.

4. Reducir los costos de entrega de serviclos y dar mayor sostenibilidad al SUS

5. Conformar una estructura que responda a los lineamientos del Ministerio de Salud y
Deportes.

Asi mismo y en continuidad de las labores que realiza la instilucion en Favor de la poblacion
boliviana, es que se ha desarrollado el siguiente Manual de Organizacién y lNunciones.

-
-
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1. ANTECEDENTES

El Instituto de Laboratorios de Salud ““Dr. Néstor Morales Villazén” INLASA fue fundado el 8 de
agosto de 1908, bajo el nombre de “Laboratorio de Bacteriologia” ocupando tres habitaciones en
una casa que alberga a la floreciente Facultad de Medicina en la ciudad de La Paz.

El 9 de agosto de 1919 se cred el Instituto Nacional de Bacteriologia, el mismo que el 1960 se
convirtio en el Instituto Nacional de Laboratorios en Salud, afios més tarde, en 1975 el Ministerio de
Salud Publica y Prevision Social le otorgd la jerarquia de Division de Laboratorios. En 1985 a través
de la Resolucion Ministerial 0953 ha sido designado como Departamento Nacional de Laboratorios
de Salud.

Durante las décadas del 50 y 60, el Instituto mantuvo su prestigio e incremento al maximo sus
propias actividades. Desde la década de los afios 70, se observa una declinacién gradual y acentuada
de sus actividades debido principalmente a los problemas socio econémicos que confronta Bolivia
por su caracter de pais en desarrollo y por la indiferencia de las autoridades nacionales, quienes en
su oportunidad no hicieron conciencia de la importancia del contar con laboratorios especializados.

Sin embargo, las actuales autoridades del Ministerio de Salud con una nueva concepcion de la
politica de salud y dentro de ella principalmente la Vigilancia Epidemioldgica, asi como de dotar de
una mejor prestacion de servicios a los usuarios, han decidido darle el impulso necesario a fin de
que el INLASA cumpla con sus objetivos encaminados al fortalecimiento del Subsistema de
Vigilancia.

2. MARCO NORMATIVO

La Constitucidn Politica del Estado; en su articulo 37° establece:” El Estado tiene la obligacidn
indeclinable de garantizar y sostener el derecho a la salud, que se constituye en una funcién
suprema y primera responsabilidad financiera. Se priorizard la promocién de la salud y a la
prevencion de las enfermedades”. Articulo 232°, determina que la Administracion Publica se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados.

Ley N° 031, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andres lbafiez”; del 19 de julio de 2010,
en su articulo 81 pardgrafo |, establece las competencias en salud del nivel central del Estado.

Ley N° 1152 de 20 de febrero de 2019 modificatoria a la Ley N2 475, de 30 de diciembre de 2013, de
prestaciones de servicios de salud integral del Estado Plurinacional de Bolivia, modificada por Ley
N2 1069, de 28 de mayo de 2018, ""Hacia el Sistema Unico de Salud, Universal y Gratuito” y su
reglamentacion, el Sistema Unico de Salud.

La Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales, que en su
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articulo 22 establece el proceso de regulacién de los sistemas de administracidn publica nacional,
mencionando entre sus instrumentos al Sistema de Organizacién Administrativa.

Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema
de Organizacidén Administrativa: “La estructura organizacional de cada entidad se definird en funcion
a su Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual, aplicandose criterios y metodologias
técnicas de organizacion administrativa.”

Resolucién Ministerial N° 0427 de 19 de mayo de 2016 que aprueba el Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacién y Administracion del Ministerio de Salud y Deportes — RE SOA. El objeto del
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa es establecer la normativa
especifica para la implantacién del Sistema de Organizacién Administrativa de aplicacion obligatoria
en el Ministerio de Salud y Deportes, disponiendo la realizacién de los procesos para el analisis,
disefo e implantacion de la estructura organizacional, los encargados de estos procesos y los
periodos de su realizacion.

En su Capitulo Il de Andlisis Organizacional establece que el mismo tiene por objetivo evaluar la
estructura organizacional respecto al desarrollo de sus competencias y al logro de objetivos
establecidos en el POA en el marco del PDES y el PEI, debiéndose realizar un analisis retrospectivo,
prospectivo cuantitativa y cualitativamente o de acuerdo a necesidad (andlisis coyuntural) a fin de
responder a cambios del entorno. Asimismo, en el mismo capitulo en su articulo 13 el analisis
organizacional debe efectuarse hasta el mes de junio de cada gestién, periodo que podra ser
modificado de acuerdo a los plazos establecido para la elaboracién del POA o de acuerdo a
requerimiento.

Ley N° 777 de 21 de enero de 2016 aprueba el Sistema de Planificacidn Integral del Estado, que tiene
por objeto establecer el Sistema de Planificacién Integral del Estado (SPIE), que conduce el proceso
de planificacién del desarrollo integral del Estado Plurinacional de Bolivia, en el marco del Vivir Bien,
se elabord el Plan Estratégico Institucional del Instituto Nacional de Laboratorios en Salud - INLASA
acorde del Plan de Desarrollo Econdmico y Social (PDES) y el Plan Sectorial de Desarrollo Integral
(PSDI) para el periodo 2016 — 2020, asimismo es importante referir que el anteproyecto POA 2021
de acuerdo al Sistema de Programacién y Operacionesy el RE-SPO se elabord en agosto de la gestién
2020.

Decreto Supremo N° 28631 de 8 de marzo de 2006, correspondiente al Reglamento a la Ley de
Organizacién del Poder Ejecutivo, aplicado por complementacion hasta que se dicte norma expresa
en cuanto a las instituciones publicas desconcentradas, establece en su Capitulo Il. Caracteristicas
de las instituciones y empresas publicas. Articulo 31° (instituciones publicas desconcentradas),
paragrafo e) tienen independencia de gestidon administrativa, financiera, legal y técnica, sobre la
base de la normativa interna del ministerio, estipulacion concordante con lo determinado en el
articulo 31° (instituciones publicas desconcentradas), paragrafo f) del mismo cuerpo legal, que
indica que, las instituciones desconcentradas estan a cargo de un Director General Ejecutivo, que
ejerce la representacion institucional, y tiene nivel de Director General de Ministerio y es designado
mediante Resolucién Ministerial. Define los asuntos de su competencia mediante Resoluciones
Administrativas.
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Decreto Supremo N°29894 de 7 de febrero de 2009 relativo a la organizacién del Organo Ejecutivo,
determina en su disposicidén transitoria cuarta, que las instituciones publicas desconcentradas,
descentralizadas readecuaran sus politicas y objetivos y definirdn sus estructuras en el marco de las
disposiciones, lineamientos y mandatos establecidos en la CPE y a norma expresa que se dicte.
Resolucién Ministerial N°0953 del 14 de noviembre de 1985, dispone la designacion del INLASA
como Departamento Nacional de Laboratorios de Salud el cual tiene cardcter regionalizado y
obedece a una mayor funcionalidad y afinidad entre los diferentes laboratorios definiéndose el
principio de mando y de direccion.

Cdodigo de Salud, en su capitulo V (art. 113) sefiala que:” la autoridad de salud dispondrd de un
Sistema Nacional de Laboratorios de Salud” dando prioridad a la dotacion de servicios de
laboratorios en todos los establecimientos dependientes del Ministerio de Salud, a través de la Red
de Laboratorios. Art. 114 “los laboratorios oficiales determinardn las regulaciones y controlardn la
exactitud del diagndstico de laboratorios publicos y privados en todo el territorio nacional, asi como
localidad de los reactivos empleados para el diagndstico”.

Resolucién Ministerial N°0181 de 14 de abril de 2003, art 1y 2, resuelve la creacion del Comité de
Coordinacion de Vigilancia Epidemioldgica constituido a nivel central por el INLASA y el SNIS. Art. 3
el INLASA vy los laboratorios de la red estaran encargados de confirmar las sospechas diagnosticas
individuales y de dar apoyo a los estudios e investigaciones epidemiolégicas que se requieran.

Resolucién Ministerial N° 0017 de 20 de enero de 2006; art. 1 y 2, resuelve crear el Programa de
Evaluacion Externa de la Calidad (PEEC) bajo la responsabilidad técnica de los Laboratorios de
Referencia Nacional y Departamental en el dmbito de su jurisdiccidn, y que la Red Nacional de
Laboratorios en coordinacidn con los Laboratorios de Referencia Nacional planificaran los
programas de evaluacién externa de la calidad, implementando y estableciendo un cronograma
anual con el cumplimiento obligatorio de todos los laboratorios.

Resolucién Ministerial No. 0177 de fecha 20 de abril de 2000 del Ministerio de Salud y Prevision
Social reconoce y autoriza el funcionamiento de la Red de laboratorios Oficiales de Analisis de
Alimentos (RELOAA) y mediante Resolucion Ministerial No. 0077 de 5 de febrero de 2013 del
Ministerio de Salud y Deportes que aprueba y publica su Reglamento.

Resolucidon Ministerial N° 0936 de 16 de diciembre de 2005, nomina oficialmente como uno de los
Laboratorios de Referencia Nacional al INLASA.

Resolucién Ministerial N° 0017 de 20 de enero de 2006; art. 1 y 2, resuelve crear el Programa de
Evaluacion Externa de la Calidad (PEEC) bajo la responsabilidad técnica de los Laboratorios de
Referencia Nacional y Departamental en el dmbito de su jurisdiccidn, y que la Red Nacional de
Laboratorios en coordinacion con los Laboratorios de Referencia Nacional planificaran los
programas de evaluacién externa de la calidad, implementando y estableciendo un cronograma
anual con el cumplimiento obligatorio de todos los laboratorios.
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Por ultimo, en la presente gestion se emite la Resoluciéon Ministerial N2 0308 de 30 de Julio de
2021 que resuelve:

Articulo Primero.- Homologar la Resolucion Administrativa N2 18/2021 de 16 de Junio de 2021
emitida por la Directora General Ejecutiva del Instituto Nacional de Laboratorios de Salud “Dr.
Néstor Molares Villazon- INLASA, de acuerdo a los antecedentes adjuntos que forman parte
integrante de la presente Resolucién Ministerial.

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto la Resolucidn Ministerial N2 0468 de 29 de octubre de 2020 que
homologa la Resolucién Administrativa N2 024/2020 de 6 de octubre de 2020.

Articulo Tercero.- El Instituto Nacional de Laboratorios de Salud “Dr. Néstor Molares Villazén-
INLASA, queda encargado de la ejecucion y cumplimiento de la presente Resolucidon Ministerial.

3. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL INLASA:

e Generar evidencia para informar y orientar la toma de decisiones y la formulacion de
politicas en salud del pais, con base en modelos de andlisis que integran la informacion
epidemioldgica de los eventos de interés en salud publica.

e Laboratorio de referencia brazo operativo del Ministerio de Salud y Deportes

e Contribuir como Laboratorio de Referencia Nacional y Rector Técnico de la Red de
laboratorios de Salud Publica, a la implementacidon y fortalecimiento de la ley N21152 del
sistema Unico de Salud.

e Elaborar y desarrollar un Programa de Evaluacién Externa de calidad para los laboratorios
publicos y privados del pais.

e Elaborar y proponer normas técnicas especificas y manuales de procedimientos
correspondientes al campo de su competencia.

e Proponer criterios normativos, estandarizacion de métodos, técnicas y procedimientos para
el diagnéstico laboral.

e Establecer normas, medidasy protocolos de bioseguridad, a fin de contribuir a la prevencién
de riesgos o infecciones derivadas de la exposicidn a agentes potencialmente infecciosos o
con cargas significativas de riesgo bioldgico, quimico, fisicos y de uso de barreras
protectoras entre otros.

e Realizar la supervision técnica y asesoramiento a los laboratorios del pais.

e Establecer programas de capacitacion e investigacién para el fortalecimiento del Sistema de
Salud.

e Producir bioldgicos e inmunobioldgicos para el sistema de salud del pais.

e Realizar la evaluacién del desempefio de los productos (reactivos), para diagnostico a
registrar por entidad autorizada.

e Realizar el analisis de alimentos y bebidas para establecer su perfil nutricional, gestion de
registro sanitario y la vigilancia correspondiente.

e Promover acciones para la proteccion de la salud y el medio ambiente, de acuerdo a la
competencia asignada.

e Participar en el control, vigilancia y prevencion en el area de su incumbencia.

e Realizar estudios referencias y especializados.

5
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4. VISION INSTITUCIONAL

Instituto rector de Laboratorios de Salud, Certificado y Acreditado con presencia a nivel Nacional,
Lider en Investigacion Cientifica para satisfacer las necesidades de la poblacién.

5. MISION INSTITUCIONAL

Instituto de referencia nacional que realiza Diagndstico laboratorial, producciéon de
Inmunobiolégicos, control de calidad e inocuidad alimentaria, contribuyendo a la vigilancia
epidemioldgica, investigacion y capacitacion en salud para beneficio de la poblacién.

6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

El Manual de Organizacién y Funciones del Instituto nacional de Laboratorios de Salud —“DR.
NESTOR MORALES VILLAZON- INLASA, constituye la guia de referencia, para la orientacién del
servidor publico en el desempeiio del cargo de la Institucion.

La institucion tiene los siguientes objetivos estratégicos:

1. Trabajar en el marco de Sistemas de Gestion de Calidad y Mejora Continua.

2. Priorizar la Investigacion Cientifica, orientada a dar solucién oportuna a problemas de salud
publica.

3. Contribuir al Sistema Unico de Salud mediante el Diagndstico, Terapéutica, Vigilancia
Epidemiolégica, Control de Calidad e Investigacion.

4. Uniformar Criterios y Procedimientos Técnicos laboratoriales para las Redes de
Laboratorios.

5. Producir Inmunobiolégicos esenciales para prevenir enfermedades y reducir la mortalidad.

6. Contribuir a la Seguridad Alimentaria del pais mediante el Control de Calidad e Inocuidad
de alimentos, bebidas y agua.

7. Contribuir a la formacidn y capacitacién de Recursos Humanos en el drea de salud.

FUNCIONES COD. MOF- 001

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA VERSION: 1ra.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE LABORATORIOS DE SALUD

“DR. NESTOR MORALES VILLAZON"

INLASA

Ad ivas -
SESOTEMIENIE s

MINISTRO DESALUD Y

DEPCRTES

DIRECCICM GEMERAL

EIECUTIVA
| 1
| COMSEJC TECMICO :- ______
__________ s
[ I I ]
UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DE
ADMINISTRACION ¥ UNIDAD JURIDICA
FiNaras PLANIFICACION COMUNICACION
[ [ I ]
DIVISION
DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE
RED DE LABORATORIOS
DIAGNOSTICO CONTROL PRODUCCION DE SALUID PUBL ICA

| L L

LABORATORIO DE LABORATORIC DE

LABORAT ORIO DE - -
INMUNOLOGIA ANALELS CUNICo c;cr_mgg#gg PRODUCCION DEVACUNA | | EVALUACION EXTERNA —

_ suctuoe e Lorcon e
ANTIRRABICA DE USO DELACAUDAD
HUMANO
LA BORATORIC DE GEN‘-“;?;:L%TECSELAR L4BORATORIC DE | | PROGRAMA DE
BACTERIOLOGIA SALLID AM BIENTAL GESTIONDELA | —
LABORATORIO DE CALDAD
moo mesuzinotcuu |
ENTOMOLOB Y - DIAGNOSTICS E LABORATORO DE VETERINARIO
H  enTomoLosa v |NVESTIGACION DE PRODUCCIGNDE | FROGRAMADE | |
PARASITOLOGIA CAMCER MEDIOS DE CULTIVO BIOSEGURIDAD

LABORATORIC DE
TUBERCULOSIE TOMA DE MUESTRA

LABORATORIC DE
WIRDLOGIA

MANDATO LEGAL
Decrat Suprama 4303
Decret Supremo 20604
NE-S04

8. TIPOS DE UNIDADES ORGANIZACIONALES

LABORATORIO DE
FRODUCCION DE !
INMUNDGLOBULINAS

APROBADOFPOR: Director a G eneral Ejecutiva

Unidades Organizacionales

INLASA

a) Sustantivas, cuyas funciones contribuyen
directamente al cumplimiento de los objetivos
de la entidad.

Divisién de Diagndstico

Divisién de Control

Divisién de Produccion

Divisién de Red de Laboratorios de Salud
Publica

b) Administrativas, cuyas funciones contribuyen
indirectamente al cumplimiento de los

Unidad de Planificacion
Unidad de Administracién
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objetivos de la entidad y prestan servicios alas | Unidad de Juridica
unidades sustantivas para su funcionamiento. Unidad de Comunicacién
c) De asesoramiento, cumplen funciones de Comité de Investigacion y bioética

caracter consultivo y no ejercen autoridad lineal | Comité de capacitacion

sobre las demas unidades.

9. NIVEL JERARQUICO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Ministerio de Salud cumpliendo el Capitulo XVI en el articulo 89 del Decreto Supremo N2 4257,
referidos a la estructura organizativa del Organo Ejecutivo, establece una estructura maxima para
los Ministerios y define los principios y valores que deben conducir a los servidores publicos, de
conformidad a lo establecido en la Constitucién Politica del Estado y la estructura organizativa para
lo cual se propone el siguiente Nivel Jerarquico del Instituto Nacional de Laboratorios de Salud “Dr.

Néstor Morales Villazon INLASA.

Esta estructura organizativa comprende la siguiente conformacion:

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO

Direccién General Ejecutiva

Normativo y Ejecutivo

Consejo Técnico

Asesoramiento

Comité Técnico

Asesoramiento

Unidades De Apoyo

Apoyo Y Control

Divisiones De Coordinacion

Planificacién Y Coordinacion Operativa

Laboratorios De Referencia

Operativo Y Ejecucién

Areas

Operativo Y Ejecucién

Tabla de Estructuras y Nivel Jerarquico

LISTADO DE UNIDADES ORGANIZACIONALES

i Direccién General Ejecutiva

a.Comité de Investigacion y Bioética
b.Comité de Capacitacion
ii. Unidad de Administracién y Finanzas

iii. Unidad Juridica

iv. Unidad de Comunicacién

V. Unidad de Planificacion
vi. Divisién de Diagndstico

a.Laboratorio de Inmunologia

b.Laboratorio de Bacteriologia

c. Laboratorio de Entomologia y Parasitologia
d.Laboratorio de Tuberculosis

e.Laboratorio de Virologia
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f. Laboratorio de Analisis Clinico
g.Laboratorio de Genética Molecular
h.Laboratorio de Diagndstico e Investigacion de Cancer
i. Toma de Muestra

vii. Division de Control
a.lLaboratorio de Control de Alimentos
b.Laboratorio de Salud Ambiental
c. Laboratorio de Medios de Cultivo

viii. Division de Produccion
a.lLaboratorio de Produccion de Vacuna Antirrabica de uso humano
b.Laboratorio de Produccién de Vacuna Antirrabica de uso veterinario
c. Laboratorio de Produccidn de Inmunoglobulinas

ix. Division Red de Laboratorios de Salud Publica

a.Programa de Evaluaciéon Externa de la Calidad
b.Programa de Gestién de Calidad
c. Programa de Bioseguridad

10. IMPLANTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

a) La Unidad de Planificacién del INLASA, es responsable de la actualizacién del Manual de
Organizacién y Funciones.

b) La Unidad Juridica, emitird la Resolucién Administrativa de aprobacion del Manual de
Organizaciéon y Funciones.

c) Todas las Unidades Organizacionales son responsables de la implantacion y difusién del
Manual de Organizacion y Funciones.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

a. Nivel Jerarquico: Normativo y Ejecutivo

b. Tipo de Unidad Administrativo

Organizacional:

c. Dependencia: Ministro (a) de Salud y Deportes

2. ORGANIGRAMA:

MINISTRO DESALUD Y
DEPORTES

DIRECCION GE NERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

S T T T/ AUXILIAR
COMITE DE ADMINISTRATIVO I

I
| INVESTIGACION Y :
| BIOETICA | SECRETARIA

L conmie T T | AUXILIAR
COMITE DE | ADMINISTRATIVO
I INVESTIGACION Y |
| BIOETICA | LIMPIEZA
- |
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
CHOFER
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO Ii1 ADMINISTRATIVO
ASISTENTE DE APOYO CENTRAL TELEFONICA ME NSAJERO

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:
— Unidad de Administracion Y Finanzas — Consejo Técnico
— Unidad de Planificaciéon — Comité de Capacitacion
— Unidad Juridica — Comité de Investigacion

— Unidad de Comunicacion

— Division de Diagnéstico

— Division de Control

— Division de Produccion

— Division Red de Laboratorios de Salud Publica
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4. NORMAS POR CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

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

— Ley N° 031 del 19 de julio del 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés
Ibafiez".

— Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

— Ley N° 775 de Promocién de la Alimentacion Saludable

— Ley N° 777 del 16 de enero de 2016, Sistema de Planificacidn Integral del Estado Plurinacional
de Bolivia (SPIE).

— Ley N° 1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre de
2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N2 1069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud,
Universal y Gratuito”.

— Ley N2 341 de 5 febrero de 2013 de Participacién y Control Social.

— Ley N2 650 de 19 de Enero de 2015 la Agenda Patridtica del Bicentenario 2025.

— Ley N° 1407 de 9 de Noviembre de 2021 Plan de Desarrollo Econdmico y Social 2021-2025
“Reconstruyendo la Economia para Vivir Bien, hacia la Industrializacién con Sustitucion de
Importaciones”

Decretos Supremos:

— Decreto Supremo N2 29894 de 07 de febrero del 2009, Estructura Organizativa del Organo
Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia.

Resoluciones supremas y normas basicas:

Resolucién Suprema N2 216768 de 18 de junio de 1996, Normas Basicas del Sistema de
Inversion publica y sus Reglamentos.

- Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

- Resolucién Ministerial 177 20 de enero de 2000 implementacién del programa Nacional
Integrado de proteccion de los alimentos

- Resolucién Ministerial 181 de 14 de abril de 2003 creacién comité de coordinacion y
vigilancia epidemioldgica

- Resolucién Ministerial 136 de 28 de marzo de 2003 unidad de registro y acreditacidn para
estructurar la de red de laboratorios.

- Resolucidn Ministerial 936 16 de diciembre de 2005 Nominacién de Laboratorios de
Referencia Nacional

- Resolucién Ministerial N 17 de 20 de enero de 2006 creacion del Programa de Evaluacién
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Externa de la Calidad (PEEC).

Resolucién Ministerial 778 de 31 de Octubre de 2006 creacidn de la Unidad de Laboratorios
y Red Nacional de Laboratorios

Resolucién Ministerial 1060 de 5 de Diciembre de 2008 Reconocimiento meritorio al INLASA
como una de las mds importantes entidad de salud

Resolucién Ministerial 324/2006 de 15 de Diciembre de 2006 Todos los laboratorios que son
parte del INLASA deben prestar servicios al publico.

Resolucién Ministerial 323/2006 del 15 de Diciembre de 2006 Aprobar la nueva Estructura
Organizacion del INLASA

5. FUNCIONES:

Funciones especificas

a. Analizar, dirigir y coordinar la ejecucion de los planes y programas de actividades de la
Institucidn.

b. Ejercer larectoria sobre los laboratorios de la institucion orientando su trabajo al cumplimiento
de las normas vigentes en favor de la poblacién boliviana.

c. Supervisar el cumplimiento de las normas relativas a laboratorios en la Red de Laboratorios de
Salud.

d. Coordinar con autoridades del Ministerio de Salud y Deportes

e. Presidir los actos oficiales del INLASA y representar a la institucién en actos oficiales.

f. Promulgar y difundir documentos generados en la Institucién.

g. Hacer toma de decisiones de acuerdo a lo establecido en norma vigente y segun lineamientos
del Ministerio de Salud y Deportes.

h. Aprobar informes técnicos y autorizar la correspondencia emitida por las Unidades.

i. Promovery hacer mantener las politicas del Sistema de Gestién de las Calidad del Instituto.

j- Ejercer el régimen disciplinario de acuerdo con la normativa vigente.

k. Coordinar actividades con instituciones publicas o privadas, en asuntos relacionados con el
funcionamiento del INLASA

. Implementar soluciones inmediatas en caso que el area de Auditoria Interna dependiente del
Ministerio de Salud, presente informes con observaciones de control interno.

m. Aprobar la elaboracién del Plan Operativo Anual, los presupuestos de funcionamiento de
inversién en los estados financieros de la entidad, para luego ponerlos a consideracién del
Ministro/a de Salud y Deportes

n. Conocer y aprobar la memoria anual y estados financieros, para su posterior presentacién al
Ministerio de Salud y Deportes.

o. Convocar a reuniones periddicas o de urgencia a los coordinadores y responsables de las

diferentes areas, laboratorios y unidades del INLASA, para evaluar la gestién institucional de la

entidad.

Designar al personal de acuerdo a la capacidad técnica y requerimiento de la Unidad o Divisién.

Autorizar permisos y vacaciones de los Coordinadores de Divisién y Jefes de Unidad.

Promover la capacitacién y evaluacion del desempefio del talento humano del INLASA.

Analizar y aprobar el arancel del INLASA.

Gestionar y fiscalizar el financiamiento para proyectos a nivel nacional e internacional realizados

en la Institucion.

v 5 o0 T
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u. Atender requerimientos del PIE
v. Aprobar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios.

w. Fomentar la Investigaciones en salud en las diferentes divisiones del INLASA.

6. PRODUCTOS:

Normas: Servicios:

a. Resoluciones a. Coordinacién de las relaciones publicas nacionales e
Administrativas internacionales

b. Informes Técnicos b. Asesoramiento de la investigacion generada de parte de las
Instructivos diferentes divisiones de INLASA.

c. Informes de Resultados de analisis laboratorial de alimentos y
bebidas a partir de la Unidad de Control.

d. Informe y Reportes de Diagndstico Laboratorial a partir de la
Division de diagnéstico.

e. Informes de la Producciéon de Inmunobiolégicos y Biolégicos a
partir de la Division de Control de alimentos y Laboratorio de
Medios de Cultivo.

f. Informes de la sub vigilancia epidemiolégica laboratorial del
sector.

g. Programas de Evaluacién Externa de la Calidad en las distintas
especialidades de andlisis laboratorial.

d. Circulares
e. Memorandums

7. USUARIOS
Internos: ‘ Externos:
— Unidades y Divisiones — Contraloria General del Estado a través de la Maxima
Organizacionales del INLASA Autoridad.
— Unidades Organizacionales — Ministerio de Planificacién del Desarrollo

del Ministerio de Salud y
Deportes

— Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

— Instituciones de Salud Publicas, de la Seguridad Social de
Corto Plazo y privados con o sin fines de lucro

— Otras Instituciones y Organismo de Cooperacion
Internacional.

— Universidades publicas y privadas

— Empresas publicas y privadas

— Poblacién en General

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:
— Unidades y Divisiones Organizacionales del — Memorandums.
INLASA — Circulares.
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— Unidades Organizacionales del Ministerio de
Salud y Deportes

— Instructivo.

— Hojas de Ruta

— Cites

— Notas Internas

— Minutas de Comunicacion

— Contraloria General del Estado

— Entidades Desconcentradas.

— Entidades Descentralizadas.

— Entidades del Gobierno Central.

— Entidades de los Gobiernos Auténomos.

— Entidades Departamentales,
Municipales y Provinciales.

— Cooperaciones Internacionales

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Informes, a través de la Maxima Autoridad.
— Cartas Externas
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COMITE DE INVESTIGACION Y BIOETICA
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: COMITE DE INVESTIGACION Y BIOETICA

a. Nivel Jerarquico: Asesoramiento

b. Tipo de Unidad Direccién General Ejecutiva
Organizacional:

c. Dependencia: Ninguna

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

COMITE DE |
INVESTIGACION Y I
|

| BIOETICA

3. UNIDADES DEPENDIENTES

Lineal: Funcional:

— Comité de Capacitacién

— Divisién de Diagndstico

— Divisién de Control

— Divisién de Produccién

— Divisidn Red De Laboratorios De Salud Publica

4. NORMAS A CUMPLIR:

— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
— Cddigo de Salud de 18 de julio de 1978
— Cddigo de Etica y deontologia médica de 2004

Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

— Ley N° 777 del 16 de enero de 2016, Sistema de Planificacidn Integral del Estado Plurinacional
de Bolivia (SPIE).

— Ley N° 1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre de
2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N2 1069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud,
Universal y Gratuito”.

Resoluciones supremas y normas basicas:
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— Resoluciéon Ministerial N° 1426 de 24 de octubre de 2014, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios del Ministerio de
Salud y Deportes.

— Resolucién Ministerial 1120 de 27 agosto de 1985, Manual de Organizacion y funciones del
INLASA.

5. FUNCIONES:
Funciones especificas

a. Elaborar convocatorias internas para concurso de proyectos de investigacién.

b. Revisar por pares los proyectos y resultados de investigacion sometidos a su conocimiento y
consideracion.

c. Aprobar o rechazar los proyectos de investigacion evaluados, previa emision de sugerencias
para el proyecto y solicitud de correcciones en caso de ser necesario, agotando toda
informacidn aclaratoria adicional sobre los proyectos presentados.

d. Aprobar o rechazar proyectos de investigacién académica destinados a la obtencién del grado
de licenciatura o maestria en universidades publicas o privadas del pais.

e. Aprobar o rechazar la adscripciéon de asistentes de investigaciéon vinculados a un proyecto
especifico.

f. Orientar y dar las pautas al investigador(es) en sus tareas y responsabilidades en cuanto a los
aspectos cientifico-metodoldgicos, bioéticos y legales de la investigacion.

g. Supervisar el cumplimiento de los compromisos y exigencias bioéticas de las investigaciones
aprobadas, desde su inicio hasta la recepcion del informe final, en intervalos apropiados.

h. Coordinar e interactuar con la Direccién General Ejecutiva para el adecuado manejo de los
protocolos de investigacidon institucionales, colaborativos y extrainstitucionales segun se
requiera.

i. Evaluar las enmiendas de los proyectos de investigacién aprobados.

j-  Recibir y emitir opinidon sobre reportes de eventos adversos durante el desarrollo de la
investigacion.

k. Emitir opinidn e informar a la MAE de acciones de investigacidn que ponen en riesgo la vida,
salud, integridad y dignidad de los investigadores, sujetos de estudio, comunidad y/o medio
ambiente.

I.  Promover reuniones técnicas con los Comités de Investigacién de las instituciones de salud, con
el fin de consensuar criterios para su mejor funcionamiento.

m. Promover actividades de investigacidn y capacitacion en el ambito de su competencia.

n. Proponer documentos normativos especificos vinculados al ambito de su competencia.
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6. PRODUCTOS:

Normas: Servicios:

— Convenios interinstitucionales — Asesoramiento
— Resoluciones
— Normativas
— Reglamentos
— Anuarios

— Publicaciones

7. USUARIOS

Internos: ‘ Externos:
- Divisiones del INLASA

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:
— Divisiones del INLASA -Programas y cooperaciones Internacionales

19



MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES COD. MOF- 001

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA VERSION: 1ra.

COMITE DE CAPACITACION
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: COMITE DE CAPACITACION

a. Nivel Jerarquico: Asesoramiento

b. Tipo de Unidad Direccién General Ejecutiva
Organizacional:

c. Dependencia: Ninguna

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

' COMITE DE
CAPACITACION |

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: ‘ Funcional:

— Comité de Investigacion

— Divisién de Diagndstico

— Divisién de Control

— Divisién de Produccién

— Divisidn Red De Laboratorios De Salud Publica

4. NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

— Ley N° 777 del 16 de enero de 2016, Sistema de Planificacion Integral del Estado Plurinacional
de Bolivia (SPIE).

— Ley N° 1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre de
2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N2 1069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud,
Universal y Gratuito”.

Resoluciones supremas y normas basicas:

— Resolucidon Ministerial N° 1426 de 24 de octubre de 2014, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios del Ministerio de
Salud y Deportes.
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— Resolucién Ministerial 1120 de 27 agosto de 1985, Manual de Organizacion y funciones del
INLASA

5. FUNCIONES:
Funciones especificas

a. Realizar el Plan de Capacitacion a medianoy corto plazo del INLASA para su posterior aprobacién
por parte de la Direcciéon General Ejecutiva.

b. Regulary apoyar actividades de capacitacién (interna y externa)

c. Hacer cumplir el reglamento de capacitacion elaborado por los miembros del Comité de
Capacitacién y aprobado por la Direccién General Ejecutiva.

d. Identificar las prioridades de capacitacion en cada ambito, evaluando los resultados de forma
trimestral.

Coordinar las capacitaciones con los diferentes Divisiones del INLASA.

f. Definir temas y contenidos de los mddulos de capacitacidon que se efectuaran a nivel nacional,
asi mismo determinar los mecanismos para elegir la modalidad en cada caso (pasantia,
interaprendizaje, taller, virtual, presencial, capacitacion su servicio etc.).

g. Presentar informes técnicos trimestrales acerca del avance de las capacitaciones en INLASA

h. Efectuar reuniones periédicas y de emergencia de acuerdo al avance o cronograma de
actividades entre los miembros del Comité de capacitacion.

i. Cuando el tema lo requiera se podrd redactar Resoluciones bajo términos adecuados y usuales
debiendo ser revisado por la Direccidn General Ejecutiva.

j. Centralizar y resguardar en base de datos acerca de los participantes (esto tiene el Area de
Sistemas)

k. Otorgar logisticamente certificaciones de las capacitaciones realizadas.

I.  Revisar acuerdos inter- institucionales, segin acuerdos de convenio

6. PRODUCTOS:

Normas: Servicios:
a. Resoluciones a. Asesoramiento.
b. Normativas
c. Anuarios
d. Publicaciones
7. USUARIOS

Internos: ‘ Externos:
- Divisiones del INLASA

22



MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES COD. MOF- 001

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA VERSION: 1ra.

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: ‘ Medios y Canales de Comunicacion:
— Divisiones del INLASA — Programas Nacional de Enfermedades
Infectocontagiosas.
— Red Nacional de Laboratorios de
VIH/HEPATITIS VIRALES/ SIFILIS
— Programa Ampliado de Inmunizacidn
— Red Nacional de Vigilancia Gendmica
- AGEMED
— Hemocentro - Banco de Sangre Referencia
Departamental de La Paz
— Banco de Sangre de El Alto
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

24



MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES COD. MOF- 001
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA VERSION: 1ra.
1. NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
a. Nivel Jerarquico: Apoyo y Control
b. Tipo de Unidad Administrativo
Organizacional:
c. Dependencia: Direccién General Ejecutiva
2. ORGANIGRAMA
DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
DIRECTOR (A)
UNIDAD DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
JEFE (A)
AUXILIAR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
ARCHIVO CENTRAL
TEC. SUPERIOR Il
' SERVICIOS GENERALES
AUX. ADMINISTRATIVO
CHOFER
AREA DE AREA RECURSOS AREA AREA
SISTEMAS HUMANOS ADMINISTRATIVA FINANCIERA

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

Area de Recursos Humanos

Area Administrativa
Area Financiera

Responsable Archivo Central
Responsable de Sistemas

Responsable de Servicios Generales

— Unidad de Planificacion
— Division de Diagndstico
— Divisién de Control

— Divisién de Produccién

Publica
— Unidad de Comunicacion
— Unidad Juridica

— Division Red de Laboratorios de Salud
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— Unidad de Diagnéstico
— Unidad de Administracién y Finanzas

4. NORMAS A CUMPLIR:
- Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

- Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacidn.

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

- Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.

- Ley N° 2341 del 23 de abril del 2002, Procedimiento Administrativo.

- Ley N° 004 del 31 de marzo del 2010, Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

- Ley N° 031 del 19 de julio del 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacidon “Andrés
Ibafiez".

- Ley N° 777 del 16 de enero de 2016, Sistema de Planificacién Integral del Estado
Plurinacional de Bolivia (SPIE).

- Ley N° 1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre
de 2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N2 1069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud,
Universal y Gratuito”.

- Ley 768 de 17 de diciembre de 2015 el cual modifica la Ley N 064 de 5 de Diciembre de 2010
de la procuraduria general del Estado

- LEY 650 AGENDA de 19 de enero de 2015 la Agenda Patridtica del Bicentenario 2025

Decretos Supremos:

- Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 23215.

- Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N°
26237 de fecha 29 de junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de
2001.

Resoluciones supremas y normas basicas:

- Resolucién Suprema N2 216768 de 18 de junio de 1996, Normas Basicas del Sistema de
Inversion publica y sus Reglamentos.

- Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa.

- Resoluciéon Ministerial N° 0051 de 16 de febrero del 2000, Reglamento Especifico del
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada del Ministerio de Salud y Deportes.

- Resolucién Ministerial N° 1426 de 24 de octubre de 2014, que aprueba el Reglamento
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Especifico del Sistema del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios del Ministerio de
Salud y Deportes.

- Resolucion Ministerial N° 115 de 15 de mayo de 2015, Reglamento de la Norma Basica de
pre inversion del Ministerio de Salud y Deportes.

- Resoluciéon Ministerial N° 0965 del 11 de agosto del 2015, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema del Sistema de Administracién de Personal del Ministerio de Salud y
Deportes.

- Resolucién Ministerial N° 0427 de 19 de mayo del 2016, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Ministerio de Salud y Deportes.

- Resolucién Ministerial N° 0273 del 29 de mayo de 2018, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones del Ministerio de Salud y Deportes.

- Resoluciéon Ministerial N° 0525 del 30 de agosto del 2018, que aprueba el Reglamento
Interno de Pago de Pasajes y Viaticos por Viajes al Interior y exterior del Pais del Ministerio
de Salud y Deportes.

- Resolucién Ministerial 177 20 de enero de 2000 Implementacién del programa Nacional
Integrado de proteccion de los alimentos

5. FUNCIONES:

Funciones Especificas:

a. Llevar adelante toda la administracién y finanzas de la institucién en el marco de la normativa
pertinente vigente.

b. Administrar en forma eficaz y eficiente los fondos asignados por TGN, Recursos Propios,
Transferencias, Cooperacion externa y otros.

c. Implementary supervisar la aplicacion de los sistemas financieros y no financieros establecidos
en la Ley 1178 del 20 de julio de 1990 de administracion y control gubernamentales emitidos
por el ente matriz.

Prestar asistencia técnica en el ambito de su competencia cuando sea requerido.
Asesorar y apoyar en asuntos administrativos a la Direcciéon General Ejecutiva, Laboratorios y
Unidades organizacionales de la estructura de la institucion.

f. Asumir la representacion en temas administrativos y financieros de la institucion.

Ejecutar las funciones delegadas por la Direccién General Ejecutiva.

h. Implementar los sistemas de informacion a través de sus unidades, para la presentacion de los

Estados de Cuenta en cumplimiento a Normas legales vigentes.

Dirigir la organizacién y supervisar el archivo central y los sistemas informaticos de la institucion.
Apoyar a la ejecucion de planes disefiados y aprobados por la institucién.

Revisar y controlar los procesos de adquisiciéon de bienes y servicios.

Dirigir coordinar y supervisar las actividades técnicas y operativas del drea de su competencia.

. Ejecutar la designacion, promocion y remocién del personal de la institucién en conformidad

con el Reglamento Especifico del Sistema de Administracidon del Personal SAP, Sistema de
Organizacion Administrativa SOA en coordinacion con la Direccién General Ejecutiva.

n. Supervisar la administracion de recursos de proyectos financiados por la cooperacidn

internacional, asignados y/o por administracion directa del INLASA

™
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Atender las recomendaciones y/o observaciones generadas por la Unidad de Auditoria Interna

Normas: Servicios:

Circulares

Informes Administrativos Financieros
(Informes sobre los Estados de Ejecucién
Presupuestaria, Informes sobre los Estados
complementarios, Informes de Ingresos de
recursos propios y reportes del SIGEP)
Compatibilizacidén Presupuestaria del POA
con las instancias correspondientes

Asistencia técnica financiera

Coordinacion de las reuniones
Coordinacidon con instancias de la DGAA,
DGAJ, DGP del MSyD y el MEFP.
Supervision de la administracion de bienes
y servicios.

d. Programa Operativo Anual de la Unidad de
Administracidn y Finanzas.
7. USUARIOS:

Internos: Externos:

Despacho de Ministra o Ministro de Salud
y Deportes.

Viceministerios de Ministerio de Salud y
Deportes.

Direcciones y jefaturas,

Divisiones y laboratorios del INLASA
Unidades Organizacionales

Programas y Proyectos del Ministerio de
Salud y Deportes.

— Poblacién en General

— Empresas publicas y privadas.

— Entidades desconcentradas y concentradas
— Gobiernos Auténomos Municipales

— Gobiernos Auténomos Departamentales.

(o]

. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

Unidades Organizacionales de INLASA

Unidades Organizacionales del Ministerio
de Salud y Deportes

Contraloria General del Estado a través de
la Maxima Autoridad.

Ministerio de Planificacidon del Desarrollo

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:

Memorandums.
Circulares.
Instructivo.
Hojas de Ruta
Cites

Notas Internas

Informes, a través de la Maxima
Autoridad.
Cartas Externa
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Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas

Otras Instituciones y Organismo de
Cooperacion Internacional.
Entidades Desconcentradas
Entidades Descentralizadas.
Entidades del Gobierno Central.
Gobiernos Auténomos,
Departamentales y Municipales.
Cooperaciones Internacionales
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AREA RECURSOS HUMANOS
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA RECURSOS HUMANOS

a. Nivel Jerarquico: Apoyo y Control

b. Tipo de Unidad Administrativo

Organizacional:

C. Dependencia: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE (A)

|

PROFESIONAL

RESPONSABLE DE

RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRATIVO Il ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONTROL DE PERSONAL PLANILLAS Y ASIGNACIONES

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

— Control de Personal — Unidades y Divisiones del INLASA
— Planillas y Asignaciones

4. NORMAS A CUMPLIR:

— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

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

— Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.
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— Ley N° 2341 del 23 de abril del 2002, Procedimiento Administrativo.

— Ley N° 777 del 16 de enero de 2016, Sistema de Planificacién Integral del Estado Plurinacional
de Bolivia (SPIE).

— Ley N°1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre de
2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N2 1069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud,
Universal y Gratuito”.

— Ley 768 ley 17 de Diciembre de 2015 el cual modifica la ley N 064 de 5 de Diciembre de 2010
de la procuraduria general del Estado

— Ley 650 Agenda de 19 de Enero de 2015 la Agenda Patridtica del Bicentenario 2025

Decretos Supremos:

— Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 23215.

— Decreto Supremo N223318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcion Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29
de junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Resoluciones supremas y normas basicas:

- Resolucién Suprema N2 216768 de 18 de junio de 1996, Normas Basicas del Sistema de
Inversion publica y sus Reglamentos.

- Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

- Resolucidn Ministerial N° 0965 del 11 de agosto del 2015, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema del Sistema de Administracion de Personal del Ministerio de Salud
y Deportes.

5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Aplicar el Sistema de Administracidon de Personal, de acuerdo a las Normas Basicas y Cumplir los
planes, programas disefiados y aprobados en el Ministerio de Salud y Deportes, ademas del Organo
Rector del Sistema.

b. Coordinar, ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas bajo responsabilidad de su area,
cumpliendo con las metas de gestidn establecidas.

c. Coordinar con las Jefaturas de Unidad y/o de Laboratorio, las actividades que sean necesarias
para el desarrollo de sus funciones en conformidad a la aplicacidn de los Subsistemas de
Administracion de Personal.

d. Desarrollar el Subsistema de Dotacién de Personal, asegurando el desarrollo de los siguientes
procesos de clasificacién, cuantificacion, planificacién de la gestion de los recursos humanos,
induccion al cargo y evaluacién del personal.

e. Implementar y desarrollar la evaluacién de desempeiio de los servidores publicos.
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f. Administrar y controlar los procesos ordinarios de movilidad de personal, realizando el
seguimiento y control de la promocidn, mejor desempefio, cdmo la desvinculacién laboral de los
funcionarios publicos, si correspondiera.

g. Organizar e implementar el Programa de Capacitacidn del personal del INLASA, con el objeto de
mejorar el desempefio en el cargo, para el cumplimiento de los fines institucionales.

h. Realizar el Registro del personal, generar informacién sobre sus caracteristicas laborales,
actualizarla de manera periddica, con la finalidad de obtener informaciéon sobre los recursos
humanos del INLASA, facilitando la toma de decisiones.

i. Realizar el Registro y actualizar los formularios de afiliacién patronal y matricula de asegurado en
base de datos

j- En directa coordinacién con los Operadores/as de Enlace para el Control de Recursos Humanos,
realizar el seguimiento y control a las labores de los servidores publicos dependientes del Ministerio
de Salud y Deportes, declarados en comisiéon de servicios en el INLASA, asegurando su buen
desempeiio y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

k. Supervisar el cumplimiento de las actividades que desarrollan los funcionarios declarados en
comision de servicios, asegurando una buena coordinacién con los responsables de Unidad o
Division y otras entidades afines y/o de convenio.

6. PRODUCTOS:

Normas: Servicios:

a. Programacién de puestos. a. Sistema de Administracion de Personal

b. Plan Estratégico de Personal. implantado en el INLASA (segun normativa

¢. Manual de Puestos/Cargos (Plan Operativo vigente en el Ministerio de Salud y Deportes).
Anual Individual POAI). b. Dotacion de Personal.

d. Reglamento Especifico y el Reglamento c. Implementacion de la Carrera
Interno de Personal. Administrativa.

e. Cronograma de metas de desempefio. d. Evaluacion del Desempefio del Personal.

f. Cronograma de capacitacion del personal e. Proceso y control de la informacién para el
dependiente. pago de haberes (Remuneracion).

g. Informe sobre la Sistematizacion de los f. Movilidad funcionaria de acuerdo a las
resultados de Gestion y las metas de demandas institucionales y disposiciones
desempefio. legales.

h. Informe sobre la Evaluacion de la Gestién. | g. Verificacion del proceso de seleccion de
Programa Operativo Anual de la Unidad. personal con items de nueva creacién.

h. Registro de informacién relativa al
funcionamiento del Sistema de

Administracién de Personal.

i. Gestion de ITEMS y del personal a Contrato.

j. Sistema de Control de Aportes de las Cajas de
Salud (SICAP) via Web.

k. Conciliaciones de aportes de la seguridad
social segun leyes 1928 y 2042.
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7. USUARIOS
Internos: Externos:
— Sistema de Administracién de Bienes 'y — Ministerio de Econdmica y Finanzas
Servicios. Publicas.
— Activos Fijos. — Proveedores de bienes y servicios
— Almacenes. —  SIGEP - SICOES

— Direccién General Ejecutiva.
— Todas las jefaturas de laboratorio del
INLASA

— Contraloria General del Estado
— Empresas de servicios

. L, — Empresas publicas estratégicas
— Unidad de Comunicacion. P P g

— Unidad de Planificacion. — Pblico en General

_ Unidad Juridica — Proveedores del Estado
— Area Administrativa.

— Area de Recursos Humanos
— Area Financiera

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Unidades Organizacionales de INLASA —  Memorandums.
—  Unidades Organizacionales del Ministerio | — Circulares.
de Salud y Deportes —  Instructivo.
— Hojas de Ruta
— Cites
— Notas Internas

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:
— Informes, a través de la Maxima
Autoridad.

— Cartas Externa
—  Memorandums
— Cartas Externas.
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AREA ADMINISTRATIVA
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA ADMINISTRATIVA

a. Nivel Jerarquico: Apoyo y Control

b. Tipo de Unidad Administrativo

Organizacional:

C. Dependencia: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE (A)

AREA
ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO ASISTENTE
TECNICO | " ADMINISTRATIVO
ADQUISICIONES ALMACENES ACTIVOS FJOS
AUX AU)lILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
AUX AUX
COTIZADOR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:
— Adquisiciones Divisiones y unidades funcionales del
— Almacenes INLASA

— Activos Fijos
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4. NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

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

— Ley N° 2341 del 23 de abril del 2002, Procedimiento Administrativo.

— Ley N° 004 del 31 de marzo del 2010, Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

— Ley N° 777 del 16 de enero de 2016, Sistema de Planificacidn Integral del Estado Plurinacional
de Bolivia (SPIE).

— Ley N° 1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre de
2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N2 1069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud,
Universal y Gratuito”.

— LEY 650 Agenda de 19 de Enero de 2015 la Agenda Patridtica del Bicentenario 2025

Decretos Supremos:

— Decreto Supremo N° 0181 de 28 de Junio de 2009 Normas Bdsicas de Administracién de
Bienes y Servicios

— Decreto Supremo N223318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcién Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29
de junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Resoluciones supremas y normas basicas:

- Resolucién Ministerial N° 1426 de 24 de octubre de 2014, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema del Sistema de Administracidon de Bienes y Servicios del Ministerio
de Salud y Deportes.

- Resolucién Ministerial N° 0273 del 29 de mayo de 2018, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones del Ministerio de Salud y
Deportes.

5. FUNCIONES:
Funciones especificas:

a. Ejecutar los procesos de contratacion de bienes y servicios través de la aplicacidon y cumplimiento
de la normativa vigente y del Reglamento Especifico del Ministerio de Salud y Deportes.
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b. Llevar a cabo los procesos de contratacion de bienes y servicios desde su inicio hasta su
finalizacion, con el debido resguardo y archivo cronoldgico fisico y digital de los mismos.

c. Remitir obligatoriamente al Sistema de Informacion de Contrataciones Estatales (SICOES),
informacidn sobre las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, utilizando el software o
formularios preestablecidos por el Organo rector.

d. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) y el Programa Mensual de Contrataciones
Menores (PMCM).

e. Revisar que los requerimientos de contrataciones de bienes y servicios se encuentren incluidos
en el POA, correspondiente del area solicitante y en el Programa Mensual de Contrataciones
Menores (PMCM).

f. Verificar que los requerimientos para iniciar los procesos de contratacidn tengan la Certificacion
Presupuestaria, Términos de Referencias debidamente autorizados por la RPA institucional, fuente
de financiamiento y especificaciones técnicas.

g. Supervisar el conjunto de funciones, actividades y cumplimiento de procedimientos relativos a la
adquisicion de bienes o contratacidn de servicios y al manejo de bienes solicitados por las distintas
instancias organizativas del INLASA.

h. Publicar en el SICOES los Documentos Base de Contratacién elaborados por el Responsable de
contrataciones, asi como la documentacién de respaldo que coadyuven en los procesos de
Contratacidn de bienes y Servicios.

i. Revisar y actualizar cuando corresponda, el Reglamento Especifico de Bienes y Servicios del
Ministerio de Salud y Deportes, y sus procedimientos operativos, en coordinacidn con la Unidad de
Planificacién.

j. Supervisar y controlar los inventarios del material adquirido y activos fijos de las unidades
dependientes del INLASA.

k. Supervisar, controlar y salvaguardar la infraestructura, el manejo y disposicion de bienes,
vehiculos, materiales y equipos.

l. Supervisar y controlar el buen uso y manejo eficiente de los servicios de luz, agua, teléfono,
comunicaciones, asi como la adquisicion de combustible.

m. Proponer e implementar metodologias, procedimientos y otros instrumentos administrativos
para lograr un desarrollo en la implementacién del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
y Organizacion Administrativa.

n. Implementar politicas de contratacion a la optimizacion del uso de los recursos econdmicos y
humanos.

0. Realizar los actos administrativos para la contratacidon de bienes y servicios del INLASA, en las
diferentes modalidades establecidas en la norma vigente.

p. Organizar y llevar a efecto el taller de elaboracion del Programa Anual de Contrataciones (PAC).
g. Coordinar con las unidades solicitantes, la elaboracidn, publicacidn, ejecucion, seguimiento y
evaluacion del PAC del INLASA y remitir un informe trimestral a la DGE.

r. Velary supervisar la conveniencia y oportunidad de cada contratacién en el marco de la normativa
que regula la contratacién de bienes y servicios acordes con los fines, planes y programas del
INLASA.

s. Elaborar el Documento Base de Contratacion (DBC), incorporando las especificaciones técnicas o
términos de referencia, elaborados por la unidad solicitante, e incorporar enmiendas cuando
corresponda.
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t. Remitir al SICOES toda la informacidén de los procesos de contrataciéon de acuerdo con lo
establecido en las Normas Basicas del SABS.

u. Administrar y custodiar las garantias correspondientes a las diferentes contrataciones y
ejecutarlas cuando corresponda, previo informe legal solicitado oportunamente.

v. Conformar y documentar el expediente de cada proceso de contratacion.

w. Recepcionar, salvaguardar y asignar activos fijos muebles e inmuebles a las diferentes unidades
y/o servidores publicos del Ministerio.

x. Dirigir, coordinar y autorizar el traslado y salida temporal de bienes muebles (activos fijos) a las
diferentes aéreas y/o unidades organizacionales del INLASA.

y. Dirigir e implementar las politicas de disposicidn de bienes muebles o inmuebles en las diferentes
modalidades establecidas en la norma legal vigente.

z. Disefar y ejecutar politicas y planes de mantenimiento preventivo y correctivo y/o reparacion
oportuna de bienes muebles e inmuebles del INLASA.

aa. Realizar la inspeccidn y supervision de obras de refaccidn y mantenimiento de inmuebles del
INLASA.

bb. Disefiar e implementar politicas y planes de mantenimiento preventivo y correctivo y/o
reparacion oportuna de vehiculos, maquinas y equipos del INLASA.

cc. Realizar las solicitudes de pago, previa verificacion de los servicios recurrentes recibidos.

dd. Dirigir y controlar las actividades de seguridad en los diferentes predios de la entidad, a través
de Seguridad Fisica.

ee. Elaborar y/o actualizar reglamentos u otros instrumentos que permitan mejorar la aplicacién del
SABS en la entidad.

ff. Prestar asistencia técnica a todas las areas y unidades organizacionales para la correcta aplicacion
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

gg. Organizar, dirigir y controlar la elaboraciéon de los manuales establecidos en el Sistema de
Organizacion Administrativa en coordinacion con las diferentes dreas y unidades organizacionales.
hh. Efectuar el seguimiento administrativo de la ejecucién de contratos, Boletas de Garantia en
Coordinacion con las unidades solicitantes.

ii. Actualizar, adecuar y difundir los Reglamentos Especificos de los Sistemas de la Ley 1178 y otros
Reglamentos Internos, en coordinacion con las diferentes areas y/o unidades operativas de los
mismos.

ji- Elaborar, difundir y actualizar el Manual de Organizacién y Funciones del INLASA.

kk. Desarrollar eventos de capacitacion y asistencia técnica sobre el Sistema de Organizacion
Administrativa a las diferentes aéreas y/o unidades organizacionales del INLASA.

Il. Desempeniar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el dmbito de su competencia
y de la normativa legal vigente.

6. PRODUCTOS:

Normas: Servicios:
a. Documento Base de Contratacion a. Publicacion SICOES
b. Programa Anual de Contrataciones b. Elaboracién del Documento Base de
Programacion Operativa Anual de la Contratacién
Unidad. c. Revision de documentacién a publicar en SICOES
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Exterior del Pais.

d. Reglamento Especifico del Sistema de d.
Administracion de Bienes y Servicios.

e. Reglamento Especifico para Pago de e.
Viaticos y Pasajes por Viajes al Interior y f.

Prestacidn de servicios generales a todas las
dependencias del INLASA.

Gestion de pagos por servicios generales
Capacitacion al personal del INLASA en NB-SABS,
SIGEP, SICOES.

Desaduanizacidn de productos.

7. USUARIOS

Internos: Externos:

— Sistema de Administracién de Bienes 'y
Servicios.

— Activos Fijos.

— Almacenes.

— Direccidn General Ejecutiva.

— Todas las jefaturas de laboratorio del
INLASA

— Unidad de Comunicacion.

— Unidad de Planificacion.

— Unidad Juridica

— Area Administrativa.

— Area de Recursos Humanos

— Area Financiera.

Ministerio de Econdmica y Finanzas Publicas.
Proveedores de bienes y servicios

SIGEP - SICOES

Contraloria General del Estado

Empresas de servicios

Empresas publicas estratégicas

Pdblico en General

Proveedores del Estado

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Unidades Organizacionales de INLASA
— Unidades Organizacionales del Ministerio
de Salud y Deportes

— Ministerio de Econdmica y Finanzas Publicas.
— Proveedores de bienes y servicios

— SIGEP - Sicoes

— Contraloria General del Estado

— Empresas de servicios

— Empresas publicas estratégicas

— Pudblico en General

— Proveedores del Estado

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:

Memorandums.
Circulares.
Instructivo.
Hojas de Ruta
Cites

Notas Internas

- Informes, a través de la Maxima
Autoridad.

- Cartas Externa a través de la Maxima
Autoridad.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA FINANCIERA

a. Nivel Jerarquico: Apoyo y Control

b. Tipo de Unidad Administrativo

Organizacional:

c. Dependencia: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE (A)

ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO |

ADMINISTRATIVO I

TESORERIA

PRESUPUESTOS CONTABILIDAD

AUX. ADMINISTRATIVO |

AUX. ADMINISTRATIVO |

PROFESIONAL

CAJA CHICA

CAJA

RESPONSABLE DE SUS

AUX. ADMINISTRATIVO |

AUX. ADMINISTRATIVO |

TECNICO | SUS

TECNICO Il SUS

AUX. ADMINISTRATIVO |

TECNICO Il SUS

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal:
Responsable de Presupuestos
Responsable de Tesoreria
Responsable de SUS

Funcional:

— Divisiones y Unidades del INLASA
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4. NORMAS A CUMPLIR:

— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacién.

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

— Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.

— Ley N° 2341 del 23 de abril del 2002, Procedimiento Administrativo.

— Ley N° 004 del 31 de marzo del 2010, Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

— Ley N° 777 del 16 de enero de 2016, Sistema de Planificacién Integral del Estado
Plurinacional de Bolivia (SPIE).

— LEY 650 Agenda de 19 de Enero de 2015 la Agenda Patridtica del Bicentenario 2025

Decretos Supremos:

— Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 23215.

— Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N°
26237 de fecha 29 de junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de
2001.

Resoluciones supremas y normas basicas:

- Resolucién Suprema N2 216768 de 18 de junio de 1996, Normas Basicas del Sistema de
Inversion publica y sus Reglamentos.

- Resolucién Ministerial N° 0051 de 16 de febrero del 2000, Reglamento Especifico del
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada del Ministerio de Salud y Deportes.

- Resolucion Ministerial N° 115 de 15 de mayo de 2015, Reglamento de la Norma Basica de
pre inversion del Ministerio de Salud y Deportes.

- Resolucién Ministerial N° 0525 del 30 de agosto del 2018, que aprueba el Reglamento
Interno de Pago de Pasajes y Viaticos por Viajes al Interior y exterior del Pais del Ministerio
de Salud y Deportes.

5. FUNCIONES:

a.Aplicar y supervisar los Sistemas de Presupuesto, de Tesoreria y Crédito Publico y de Contabilidad
Integrada en el INLASA.
b.Elaborar y presentar los Estados de Cuenta del INLASA en cumplimiento a normas legales
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vigentes.

c. Prever, en base a la Programaciéon de Operacién Anual, el presupuesto y las fuentes de
financiamiento para la Administracion del INLASA.

d.Ejecutar los pagos y efectuar la incorporacién de las transacciones presupuestarias financieras
y patrimoniales de la Administraciéon en el Sistema de Contabilidad Integrada del INLASA,
asegurandose de que las mismas estén adecuadamente respaldadas.

e.Efectuar la programacién de pagos, flujos de caja y otros de la Administracidon del INLASA, asi
como el resguardo de los Titulos y Valores.

f. Asesorar y apoyar en asuntos de su competencia.

g. Proporcionar informacién presupuestaria y financiera oportuna y confiable referida al ambito de
su competencia.

h.Prestar apoyo en la elaboracién de los informes correspondientes, para la formulacién y
reformulacion del Presupuesto Institucional (funcionamiento e inversiéon) de acuerdo a la
Programacion Operativa Anual y de las directrices del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

6. PRODUCTOS

NORMAS: SERVICIOS:
a

Estados de Cuenta del INLASA. a.Elaboracién del anteproyecto de
Sistema de seguimiento y evaluacion de la presupuesto.
ejecucién del presupuesto por unidad b.Registro de Proyectos de inversion y gasto
Ejecutora. corriente

c. Proceso de Reglamento especifico de c. Gestionar el Desembolso de Recursos
descargos. Financieros.

d. Manual de procesos y Procedimientos de d.Conciliaciones Bancarias mensuales de
la unidad, caja Chica- Rotatorio. cuentas corrientes del INLASA.

e. Proyecto de Presupuesto del INLASA para e.Arqueos sorpresivos realizados en Cajay
la gestion futura. caja chica.

f. Estados de ejecucidon presupuestaria de f. Coordinacion del mantenimiento de
Recursos y Gastos. equipos administrativos y sistemas.

g. Programacidn Operativa Anual de |Ia g. Capacitacién para la implementacién del
Unidad. Sistema Informatico SICAP.

h.Reposicidn de recursos por descargo en
cumplimiento de la norma vigente.

7. USUARIOS

Internos: Externos:

— Direccién General Ejecutiva. — Contraloria General del Estado.
— Unidad de Planificacion. — Ministerio de Economia y Finanzas
— Unidad Juridica. Publicas.
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Area Administrativa.

Area de Recursos Humanos

Laboratorios y Unidades Operativas del
INLASA.

Servicios de Impuestos Nacionales.
Entidades Financieras

Aduana Nacional de Bolivia.
Entidades y Empresas Publicas.
Entidades y Empresas Privadas.

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

Unidades y Divisiones del INLASA
Unidades Organizacionales del Ministerio
de Salud y Deportes

Circulares.
Instructivo.
Hojas de Ruta
Cites

Notas Internas

Contraloria General del Estado a través de
la Maxima Autoridad.
Ministerios del Gobierno Central.
Otras Instituciones y Organismo de
Cooperacion Internacional.
Entidades de los Gobiernos Auténomos.
Cooperaciones Internacionales

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:

Cites, a través de la Maxima Autoridad.
Informes, a través de la Maxima
Autoridad.

Cartas Externa

Memorandums
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AREA ARCHIVO CENTRAL
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA ARCHIVO CENTRAL

a. Nivel Jerarquico: Apoyo y Control

b. Tipo de Unidad Administrativo

Organizacional:

C. Dependencia: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE (A)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

ARCHIVO CENTRAL

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

— Direccidn General Ejecutiva

— Unidad de Asesoria Legal

— Unidad de Comunicacion

— Unidad de Planificacion

— Divisién de Diagndstico

— Division de Control

— Division de Produccién

— Division Red de Laboratorios de Salud Publica.

4. NORMAS A CUMPLIR:

— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

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

— Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.

— Ley N° 2341 del 23 de abril del 2002, Procedimiento Administrativo.

— Ley N° 3351 de 21 de febrero de 2006, de Organizacion del Poder Ejecutivo.
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— Ley N° 004 del 31 de marzo del 2010, Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

Decretos Supremos:

- Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N°
26237 de fecha 29 de junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de
2001.

5. FUNCIONES:

Funciones especificas

a. Centralizar todo el acervo documental del INLASA, de acuerdo con los plazos de remision de
documentos establecidos en las Tablas de Plazos de Conservacion Documental de cada oficina.

b. Coordinar con la Direccién General Ejecutiva, la ejecucion de politicas archivisticas de la
institucion.

c. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
documentacion producida con menos de 20 afios de haberse originado en las diferentes
unidades y dependencias del INLASA.

d. Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios para aumentar la eficiencia y
eficacia en el servicio publico, preparando indices, guias e inventarios.

e. Velar por laaplicacién de politicas archivisticas para facilitar la consulta y asesorar técnicamente
al personal de la institucién que labore en los archivos de gestion.

f. Recibir la documentacion perteneciente al archivo de gestidén de cada area u oficina que integra
el INLASA, de conformidad con la vigencia establecida en la normativa vigente.

g. Obtener copias o reproducciones de documentos editados por algunas unidades o laboratorios
dependientes del INLASA con el fin de completar el archivo de documental.

h. Coordinar con las Unidades, la seleccion de los documentos sin valor cientifico — cultural -
histérico, para su posterior eliminacidn.

i. Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacién de los archivos de
gestidn de la institucidn.

j- Planificar y normalizar técnicamente, la labor de automatizacién de los fondos documentales
en el archivo.

k. Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del archivo central y de
los archivos de gestidn de la entidad.

. Solicitar asesoramiento técnico a la Direccion General del Archivo Nacional, cuando sea
necesario.

m. Rendir uninforme anual a la Direccion General Ejecutiva y Archivo Nacional, sobre el desarrollo
archivistico de la institucion.

n. Entregar a las diferentes unidades del INLASA, segun lo establece el reglamento, una copia de
los instrumentos de descripcion, en los cuales se encuentra registrada la informacion.

0. Cualquier otra disposicidon en materia archivistica que emane de la gestion documental.

6. PRODUCTOS
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SERVICIOS:

Establecer y gestionar politicas para la creacidn y administracion
de los documentos.

Establecer estrategias técnicas y de gestidn que permitan la
conservacién de la informacién.

Garantizar la inmediatez de consulta y acceso a la informacion.
Conservar y salvaguardar la informaciéon, por medio de su
digitalizacion.

Aportar soluciones concretas a los problemas de archivo.

Ayudar a obtener la maxima rentabilidad informativa de los
documentos que se tramitan en las unidades y/o divisiones del
INLASA.

Demostrar que los documentos organizados se transforman en
una ayuda eficaz para la gestién diaria.

Resaltar el valor que para la Historia pueden llegar a tener los
documentos.

7. USUARIOS

Internos: Externos:

Direccién General Ejecutiva.
Unidad de Planificacion.
Unidad Juridica.

Area Administrativa.

Area de Recursos Humanos

Laboratorios y Unidades Operativas del

INLASA.

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

Unidades y Divisiones del INLASA -
Unidades Organizacionales del Ministerio

de Salud y Deportes

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:

Contraloria General del Estado a través de -

la Maxima Autoridad.

Circulares.

— Instructivo.

— Cites

— Notas Internas

Cartas Externa
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AREA DE SISTEMAS
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: ARCHIVO DE SISTEMAS

a. Nivel Jerarquico: Apoyo y Control

b. Tipo de Unidad Administrativo
Organizacional:

C. Dependencia: AREA DE SISTEMAS

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GE NERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE (A)

|

AREA DE SISTEMAS

J

TECNICOI

RESPONSABLE DE

SISTEMAS
|
[ ]
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE TECNICO DE
SISTEMAS SISTEMAS

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Funcional:
— Técnico de Sistemas — Direccidn General Ejecutiva
— Auxiliar de Sistemas - Unidades Yy Divisiones del INLASA

4. NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Leyes:
— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.
— Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico.
— Ley N° 004 del 31 de marzo del 2010, Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".
— Ley 650 Agenda de 19 de Enero de 2015 la Agenda Patridtica del Bicentenario 2025

Decretos Supremos:
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— Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 23215.

— Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcién Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29 de
junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

5. FUNCIONES:

Funciones especificas

1. Realizar relevamientos y clasificacion de informacidn, basado en requerimientos vy
especificaciones funcionales determinadas por las distintas areas o divisiones de la
institucion para la automatizacién de procesos y el desarrollo de sistemas informaticos.

2. Analizar, disefiar, desarrollar y desplegar sistemas informaticos requeridos en la institucion.

3. Administrar, monitorizar, gestionar copias de seguridad, dar soporte, mantenimiento y
actualizacién a los sistemas informaticos de la institucion, ademas de brindar soporte
técnico y/o capacitaciones a usuarios finales en el uso y operacién de los mismos.

4. Administrar y monitorizar la infraestructura de red de datos institucional y los servicios
dependientes de esta, servidores web y servidores de datos manteniéndolos operativos
mediante el reporte de incidencias y/o ejecutando tareas de soporte, respaldo,
mantenimiento preventivo o correctivo.

5. Realizar tareas de: instalacion, implementacién, actualizacion y ampliacidon de: equipos,
servicios e infraestructura de red de datos.

6. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computacion y periféricos,
el soporte y asesoramiento técnico a usuarios, y la ejecucion del cronograma de
mantenimiento programado de equipos de computacién, periféricos y otros activos
tecnoldgicos del instituto.

7. Realizar el seguimiento, evaluacién y actualizacion de manuales, procedimientos, planes,
politicas e instrumentos solicitados por la Agetic o por normativas vigentes establecidas en
el estado, cuando corresponda.

8. Elaborar o actualizar documentos técnico operativos acerca del equipamiento,
infraestructura de red de datos, comunicaciones o servicios informaticos inherentes al area
de sistemas que permitan administrar y/o utilizar adecuadamente los activos e
infraestructura tecnolégica del instituto de manera correcta, eficiente y ordenada, cuando
corresponda.

9. Elaborar solicitudes, especificaciones técnicas y otros, orientados a la adquisicién de
accesorios, repuestos, materiales, activos tecnoldgicos y otros relacionados al area de
sistemas cuando se requiera.

10. Promover el uso de herramientas de Software libre y estandares abiertos.

11. Asesorar y proporcionar informaciéon oportuna, veraz y precisa en el ambito de sus
competencias a requerimiento de autoridades superiores.

12. Efectuar otras tareas que le sean encomendadas por su inmediato superior o instancias
jerdrquicas superiores.
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6. PRODUCTOS:

Normas: Servicios:
- Unidades y Divisiones funcionales del
INLASA
7. USUARIOS
— Direccidn General Ejecutiva — Ministerio de Salud y Deportes

— Unidad de Asesoria Legal

— Unidad de Comunicacién

— Unidad de Planificacion

— Divisiéon de Diagnéstico

— Division de Control

— Division de Produccidn

— Division Red de Laboratorios de Salud
Publica

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:
— Unidades Organizacionales de INLASA - Hojas de Ruta
— Cites

— Unidades Organizacionales del Ministerio

de Salud y Deportes — Notas Internas
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SERVICIOS GENERALES

54



MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES COD. MOF- 001

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA VERSION: 1ra.

1. NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIOS GENERALES

a. Nivel Jerarquico: Apoyo y Coordinacién

b. Tipo de Unidad Administrativo

Organizacional:

c. Dependencia: Unidad de Administracion y Finanzas

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE (A)

RESPONSABLE DE
SERVICIOS GENERALES

PROFESIONAL

AUX. AUX.
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
TECNICO TECNICO

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

— Direccién General Ejecutiva
— Divisiones y Unidades del INLASA.

4. NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

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

— Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.

— Ley N°004 del 31 de marzo del 2010, Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".
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Decretos Supremos:

- Decreto Supremo N° 0181 de 28 de Junio de 2009 Norma Bdasica de Administracién de
Bienes y Servicios.

5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Cumplir lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes vy
Servicios (NBSABS). sus modificaciones y normas conexas, para establecer en el INASA
procedimientos agiles y eficientes.

b. Establecer, definir y realizar el seguimiento y supervisién a los elementos esenciales de
organizacion, de funcionamiento y de control interno referidos a la prestacion de los Servicios
Generales en la infraestructura fisica del INLASA

c. Realizar la revision, el seguimiento y la supervisidn correspondiente a los requerimientos de
inicio de proceso de contratacién en el Area de Servicios Generales, cumpliendo la normativa
de contrataciones vigente.

d. Definir y elaborar conjuntamente con el personal del Area, la Programacién de Operaciones
Anual (POA) para el Area de Servicios Generales.

e. Definiry elaborar conjuntamente con el personal del Area, el Programa Anual de Contrataciones
(PAC) en coordinacién con el Area de Contrataciones.

f. Realizar la supervision de la elaboracion de los informes mensuales sobre el estado de situacion
de los Servicios Generales contratados, con el objeto de realizar acciones preventivas que eviten
la paralizacidn o corte de dichos servicios.

g. Supervisar el seguimiento y control del presupuesto del Area de Servicios Generales, a través
de los comprobantes de pago por concepto de los servicios prestados al INLASA.

h. Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

6. PRODUCTOS:

Servicios:
- A todas las unidades y Divisiones funcionales del
INLASA
7. USUARIOS
Internos: ‘ Externos:
— Direccion General Ejecutiva Ministerio de Salud y Deportes

— Unidad de Asesoria Legal
— Unidad de Comunicacién
— Unidad de Planificacién
— Division de Diagnéstico
— Division de Control
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Divisidon de Produccion
Divisién Red de Laboratorios de Salud

Publica

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas:
— Unidades Organizacionales de INLASA

— Unidades Organizacionales del Ministerio
de Salud y Deportes
Externas:

— Contraloria General del Estado

— Ministerios y Entidades del Gobierno
Central.

— Entidades de los Gobiernos
Auténomos Departamentales y
Municipales.

— Cooperaciones Internacionales

Medios y Canales de Comunicacion:
— Hojas de Ruta

— Cites

— Notas Internas

Medios y Canales de Comunicacion:

— Informes, a través de la Maxima
Autoridad.

— Cartas Externa a través de la Maxima
Autoridad
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UNIDAD JURIDICA
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD JURIDICA

a. Nivel Jerarquico: Apoyo y Control

b. Tipo de Unidad Administrativa
Organizacional:

c. Dependencia: Direccién General Ejecutiva

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GE NERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

|

UNIDAD JURIDICA

JEFE (A)

ADMINISTRATIVO I TECNICO SUP. 11

ABOGADO (A) PROCURADOR

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

- Abogado/a — Direccion General Ejecutiva

- Procurador — Comité de Investigacion

— Comité de Capacitacién

— Unidad de Administracién Finanzas

— Unidad de Planificacion

— Unidad de Comunicacion

— Divisién de Diagndstico

— Divisién de Control

— Divisién de Produccién

— Divisidn Red de Laboratorios de Salud Publica

4. NORMAS A CUMPLIR:

— Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.
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— Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico.

— Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.

— Ley N° 2341 del 23 de abril del 2002, Procedimiento Administrativo.

— Ley N° 3351 de 21 de febrero de 2006, de Organizacién del Poder Ejecutivo.

— Estatuto del trabajador en salud de Bolivia de 6 de noviembre de 2006

— Ley N° 004 del 31 de marzo del 2010, Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

— Ley N° 031 del 19 de julio del 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés
Ibafiez".

— Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

— Ley N° 482 de 9 de enero de 2014 ley de Gobiernos Auténomos Municipales

— Ley N° 777 del 16 de enero de 2016, Sistema de Planificaciéon Integral del Estado
Plurinacional de Bolivia (SPIE).

Decretos Supremos:

— Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N°
26237 de fecha 29 de junio de 2001 y

— Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2000 referente a la Carrera
administrativa.

— Decreto Supremo N° 25749 de 24 de abril del 2000 reglamentacidn a la Ley 2027

— Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y sus modificaciones.

— Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009, Estructura Organizativa de Poder
Ejecutivo.

— Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Bdasicas del Sistema de
Administracion de Personal.

— Decreto Supremo N° 25749 de fecha 20 de abril de 2000, Reglamento al Estatuto del
Funcionario Publico.

— Decreto Supremo N° 1126, 24 de enero de 2012, jornada laboral

— Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio del 2001 modificiones a la 23318-“A”

— Decreto Supremo N° 28003 de 11 de febrero del 2005, procesamiento autoridades
superiores.

— Decreto Supremo N° 26455 de 18 de Diciembre de 2001 de responsabilidades
administrativas de informacién de uso de informacion.

Resoluciones Supremas y Normas Basicas:

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

— Resolucion Ministerial N° 1426 de 24 de octubre de 2014, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema  del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios del Ministerio
de Salud y Deportes.
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— Resolucion Ministerial N° 0965 del 11 de agosto del 2015, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema del Sistema de Administracion de Personal del Ministerio de Salud y
Deportes.

— Resolucion Ministerial N° 0427 de 19 de mayo del 2016, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Ministerio de Salud y Deportes.

— Resolucion Ministerial N° 0525 del 30 de agosto del 2018, que aprueba el Reglamento
Interno de Pago de Pasajes y Viaticos por Viajes al Interior y exterior del Pais del Ministerio
de Salud y Deportes.

— Resolucién N° CGE/014/2020 de 29 de enero de 2020, Reglamento para Registro Reporte y
Remisién de contratos a la Contraloria General del Estado.

— Otrareglamentacién especifica aprobada en el Ministerio de Salud y Deportes.

5. FUNCIONES:

Funciones especificas:
a. Atendery realizar el seguimiento de los asuntos legales y procesos presentados y tramitados

b. Prestar asesoramiento a todas las instancias del INLASA.

c. Cumplir los planes, programas disefiados y aprobados por el Ministerio de Salud y Deportes.

d. Coordinar, ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas en el ambito Juridico de las
Unidades y Divisiones - INLASA.

e. Atender el analisis legal Juridico del INLASA

f. Realizar conciliaciones con las unidades y divisiones en conflictos con la aceptacion de DGA.

g. Elaborar Informes Internos, Informes Legales, Informes Técnicos.

h. Elaborar Resoluciones Administrativas de acuerdo a las necesidades.

i. Revisar los procesos de Contratacion de Bienes y Servicios.

j- Elaborar Contratos de acuerdo a la solicitud de las Unidades Solicitantes.

k. Registrar los contratos en la Contraloria General del Estado.

. Elaborar Acuerdos con otras Instituciones.

m. Asesorar al personal en general y a los funcionarios en todos aquellos aspectos que requieran.

n. Emitir instructivos para un mejor servicio.

o. Asesorar legalmente a los Laboratorios, Unidad Administrativa de la Institucion, a fin de que
cumplan con sus funciones, a través de la observancia de las disposiciones juridicas establecidas.

p. Otras funciones y tareas delegadas por la Directora General Ejecutiva, en el marco de las
competencias de la unidad.

g. Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la Unidad.

r. Emitir las Resoluciones Administrativas de acuerdo a las necesidades

s. Elaborar, monitorear el POA

t. Realizar el informe trimestral del POA.

6. PRODUCTOS:

Normas Servicios:

a. Resoluciones Administrativas a. Reportes a la Contraloria General del
Estado
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b. Acuerdos b. Presentar de forma claray detallada los

c. Informes Legales Informes Técnicos

d. Informes Técnicos c. Realizar los Contratos de acuerdo a la

e. Informes Internos solicitud de las Unidades y Divisiones.

f.  Contratos d. Asesoramiento de la informacidn precisa

g. Consultas escritas y verbales. que se requiere comunicar, instruir o
solicitar.

e. Elaborar las cartas de la DGA de forma
claray detallada.
7. USUARIOS

Internos:
— Despacho de Ministra o Ministro de Salud.
— Viceministerios
— Direcciones Generales.
— Unidades Organizacionales.
— Programas y Proyectos del Ministerio de
Salud y Deportes.
— Unidades y Divisiones del INLASA.

Externos:

— Contraloria General del Estado.

— Corte Superior de Distrito.

— Fiscalia General del Estado.

— Gobiernos Auténomos Departamentales y
Municipales

— Todos a través de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

— Diferentes Ministerios del Estado.

— Cajas de Salud.

— Cooperaciones Internacionales.

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Unidades Organizacionales de INLASA
Unidades Organizacionales del Ministerio de
Salud y Deportes

— Contraloria General del Estado.

— Cajas de Salud.

— Entidades Desconcentradas.

— Entidades Descentralizadas.

— Entidades del Gobierno Central.

— Entidades de los Gobiernos Auténomos.

— Gobiernos Auténomos
Departamentales y Municipales.

— Empresas Publicas.

— Corte Superior de Distrito.
Fiscalia .

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:

Hojas de Ruta.
Informes.
Notas Internas.
Instructivos
Circulares
Memorandum

— Cartas Externos
— Informes Legales
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UNIDAD DE COMUNICACION
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE COMUNICACION

a. Nivel Jerarquico: Apoyo y Coordinacién

b. Tipo de Unidad Administrativa
Organizacional:

c. Dependencia: Direccién General Ejecutiva

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

UNIDAD DE
COMUNICACION

RESPONSABLE

ADMINISTRATIVO |

AUX. ADMINISTRATIVO

ASISTENTE DE
INFORMACIONES

INFORMACIONES

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Funcional:

Informaciones

— Asistente de comunicacion

— Unidades y Divisiones del INLASA
— Unidad de Comunicacion del Ministerio de
Salud y Deportes.

4. NORMAS A CUMPLIR:

Leyes:

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) y su

Reglamentacion.

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

Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 004 del 31 de marzo del 2010, Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

Ley 650 de 15 enero de 2015 aprobacidn de la Agenda patridtica 2025.

Decretos Supremos:

DS. N.2 4445 de 13 de enero de 2021, El presente Decreto tiene por objeto instituir la
“Imagen Gobierno” y aprobar el Manual de Identidad Imagen Gobierno.
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5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Desarrollar estrategias y politicas de comunicaciéon a demanda de la necesidad del INLASA.

b. Elaborar el plan de comunicacion.

c. Gestionar acciones encaminadas a mejorar la imagen publica.

d. Relacién y coordinacidn con los Medios de Comunicacion.

e. Organizacién de eventos institucionales.

f. Dar lalinea comunicacional a todos los funcionarios de la institucion.

g. Revision de noticias sobre INLASA.

h. Realizar el monitoreo de noticias.

i. Apoyar en las diferentes actividades tanto internas como externas del INLASA.

j. Participar en eventos de indole institucional, internas (realizadas por el INLASA) y externas
(realizadas por el Ministerio de Salud y Deportes y/o Programas dependientes del mismo
ademas de personas externas al MSYD).

k. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales mediante asesoramiento a la MAE.

I.  Producir material institucional y/o promocional

m. Posicionar la imagen institucional

n. Manejo y actualizacion de la Pdgina web ademas de redes sociales de la institucidn.

6. PRODUCTOS:

Normas: Servicios:

a. Asesoramiento a la MAE

b. Elaboracién de productos
comunicacionales

c. Participacién de la Institucién en medios
de comunicacion

d. Estrategias de comunicacién a demanda
de los intereses de la institucion

7. USUARIOS
Internos: Externos:
— Direccién General Ejecutiva — Ministerio de Presidencia
— Divisiones, Unidades Organizacionales y/o — Viceministerio de Comunicacién
Laboratorios — Todos a través de la Mdaxima Autoridad
— Ministerio de Salud y Deportes Ejecutiva.

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:
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— Unidades Organizacionales de INLASA Notas Internas.

— Unidades Organizacionales del Ministerio
de Salud y Deportes

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Entidades Desconcentradas. — Cartas externas, a través de la Maxima

— Entidades Descentralizadas. Autoridad.

— Entidades del Gobierno Central.

— Entidades de los Gobiernos Auténomos.

— Entidades Departamentales, Municipales y
Provinciales.

— Informes, a través de la Maxima
Autoridad.
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UNIDAD DE PLANIFICACION
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE PLANIFICACION
a. Nivel Jerarquico: Apoyo y Control
b. Tipo de Unidad Administrativo
Organizacional:
c. Dependencia: Direccién General Ejecutiva
2. ORGANIGRAMA
DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
DIRECTOR (A)
UNIDAD DE
PLANIFICACION
JEFE (A) SECRETARIA
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

AREA AREA e AREA
PROGRAMACION OPERATIVA SISTEMA DE ORGANIZACION VIGILANCIA
ANUAL ADMINISTRATIVA SISO P2 UGS EPIDEMIOLOGICA

I |

PROFESIONAL PROFESIONAL

PROFESIONAL ENLACE
SOA

PROFESIONAL ENLACE
POA

TECNICO |

SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS

MEDICO ESPECIALISTA

VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

—  Enlace POA

—  Enlace SOA

— Responsable de Vigilancia
Epidemioldgica

—  Seguimiento de Proyectos

— Divisién de Diagndstico

— Divisién de Control

— Divisién de Produccién

— Divisién Red de Laboratorios de Salud Publica
— Unidad de Comunicacion

— Unidad Juridica

— Unidad de Administracién y Finanzas
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4. NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

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

— Ley N° 031 del 19 de julio del 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés
Ibafiez".

— Ley N° 777 del 16 de enero de 2016, Sistema de Planificacidn Integral del Estado Plurinacional
de Bolivia (SPIE).

— Ley N° 1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre de
2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N2 1069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud,
Universal y Gratuito”.

— Ley 650 Agenda de 19 de Enero de 2015 la Agenda Patridtica del Bicentenario 2025

Decretos Supremos:

— Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcidén Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29 de
junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Resoluciones supremas y normas basicas:

- Resolucién Suprema N2 216768 de 18 de junio de 1996, Normas Bdasicas del Sistema de
Inversién publica y sus Reglamentos.

- Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

- Resolucién Ministerial N° 115 de 15 de mayo de 2015, Reglamento de la Norma Basica de
pre inversion del Ministerio de Salud y Deportes.

- Resolucién Ministerial N° 0965 del 11 de agosto del 2015, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema del Sistema de Administracién de Personal del Ministerio de Salud y
Deportes.

- Resolucién Ministerial N° 0427 de 19 de mayo del 2016, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa del Ministerio de Salud y Deportes.

- Resolucién Ministerial N° 0273 del 29 de mayo de 2018, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones del Ministerio de Salud y Deportes.
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5. FUNCIONES:

Funciones especificas

a. Asesorar en planificacién a la Direccién General Ejecutiva.

b. Atender requerimiento de informacién sobre planificacidn, proyectos y otros temas técnicos
gue se requieran por Direccién General Ejecutiva.

c. Elaborar informes técnicos de planificacion que permitan el logro de la visidn y objetivos
institucionales y el cumplimiento de la misién institucional.

d. Realizar la programacion de actividades del Programa de Operaciones Anual POA de las
diferentes Divisiones y Unidades, basdndose en el Reglamento Especifico del Sistema de
Programacion de Operaciones

e. Realizar el alcance del POA y el presupuesto en forma conjunta con la Direccion General
Ejecutiva y la Unidad de Administracion y Finanzas, en cumplimiento al Presupuesto General de
la Nacién.

f. Evaluar periédicamente el Programa Operativo Anual del INLASA.

g. Disefiar e implementar metodologias, instructivos, procedimientos, formularios para el
seguimiento y evaluacion a la ejecucién del Programa Operativo Anual del INLASA.

h. Informar a las autoridades del INLASA sobre el avance de la ejecucidon del POA y proponer
medidas oportunas de ajustes, en coordinacién con las diferentes unidades organizacionales

i. Planificar, organizar, las diferentes actividades para la elaboracién del Analisis Organizacional,
en coordinacién con todas las unidades organizacionales del INLASA.

j- Coadyuvar con las diferentes actividades necesarias para la elaboracion, revision, ajustes y
consolidacion de Manuales de Organizacidon y Funcidn de los Laboratorios considerando la
norma para habilitacion y acreditacidn de los mismo.

k. Revisary asesorar las notas, articulos y propuestas de proyectos que se difunden y se realiza en
el INLASA.

. Gestionar cooperacién técnica y econémica para la realizacién de lo proyectos del INLASA.

m. Realizar seguimiento de los proyectos del INLASA.

n. Preparar la Audiencia de Rendicidon de Cuentas Institucional en coordinacidn con las unidades
organizacionales, Unidad de Comunicacién, Unidad de Administraciéon y Finanzas y con la
Direccién General Ejecutiva.

Consolidar la informacidn de produccién proporcionada por los Laboratorios

p. Elaborarinformes de la vigilancia epidemiolégica en coordinacién con los Laboratorios.

g. Realizar evaluaciones anuales en las divisiones para evitar la duplicacién y dispersién de
funciones segln el Sistemas de Organizacion Administrativa SOA.

r. Actualizar la estructura que optimice la comunicacion, la coordinacion para el logro de los
objetivos del Sistema de Organizacién Administrativa

s. Elaboracién del POAI en coordinacién con Recursos Humanos.

6. PRODUCTOS:

Normas Servicios:
a. Programa Operativo Anual (POA) a. Asesoramiento a la Direccién General
b. Certificacién POA Ejecutiva (DGE)
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c. Diagrama de Flujo o Procesos b. Asesoramiento a las Divisiones y
d. Manual de Organizacién y Funciones laboratorios del INLASA
MOF c. Gestion para financiamiento de
e. Informes Técnicos Organismos Internacionales
f.  Boletines d. Gestidn para asesoramiento Técnico.
7. USUARIOS
Internos: Externos:
— Despacho de Ministra o Ministro de Salud. | - Poblacién en General
— Viceministerios de Ministerio de Salud Yy — Empresas pﬂb“cas y privadas_
Deportes. — Entidades desconcentradas y concentradas
— Direcciones y jefaturas, — Gobiernos Auténomos Municipales
— Divisiones

— Gobiernos Auténomos Departamentales
— Coordinadores

— Unidades Organizacionales
— Programas y Proyectos del Ministerio de
Salud y Deportes.

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Direccidén General Ejecutiva — Memorandums.
— Ministerio de Salud y Deportes — Circulares.

— Divisiones de INLASA - Instructivo.

— Jefaturas de Unidad de INLASA - E'iijeass de Ruta

— Programasy Proyectos _  Notas Internas

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:
— Todos a través de la Maxima Autoridad — Cites, a través de la Maxima Autoridad.
Ejecutiva — Informes, a través de la Maxima
— Contraloria General del Estado Autoridad.
— Ministerio de Planificacién del Desarrollo — Cartas Externa
—  Memorandums

— Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas

— Otras Instituciones y Organismo de
Cooperacion Internacional.

— Entidades Desconcentradas

— Entidades Descentralizadas.

— Entidades del Gobierno Central.

— Entidades de los Gobiernos Auténomos
Departamentales y Municipales.
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DIVISION DE DIAGNOSTICO
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: DIVISION DE DIAGNOSTICO

a. Nivel Jerarquico: Planificacién y Coordinacién Operativa
b. Tipo de Unidad Sustantiva

Organizacional:

c. Dependencia: Direccién General Ejecutiva

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

DIVISION DE
DIAGNOSTICO

CORDINADOR (A)

SECRETARIA

AUX ADMINISTRATIVO

LABORATORIO DE LABORATORIO DE
INMUNOLOGIA ANALISIS CLINICO
JEFE (A) JEFE (A)
LABORATORIO DE LABORATORIO DE
BACTERIOLOGIA GENETICA MOLECULAR
JEFE (A) JEFE (A)
LABORATORIO DE ENTOMOLOGIA LABORATORIO DE DIAGNOSTICO
Y PARASITOLOGIA E INVESTIGACION DE CANCER
JEFE (A) JEFE (A)
LABORATORIO DE
TUBERCULOSIS TOMA DE MUESTRA
JEFE (A) JEFE (A)
VIROLOGIA
JEFE (A)
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3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal:
— Laboratorio de Bacteriologia
— Laboratorio de Inmunologia

— Laboratorio de Parasitologia y
Entomologia

— Laboratorio de Tuberculosis

— Laboratorio de Virologia

— Laboratorio de Analisis Clinico

— Laboratorio de Genética Molecular

— Laboratorio de Diagndstico e
investigacion de Cancer

— Toma de muestras
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Funcional:
Jefes de laboratorio
Redes Tematicas

Programa Nacional de Control de
Enfermedades Infectocontagiosas

4. NORMAS A CUMPLIR:

— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su

Reglamentacion.

— Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico.
— LeyN°777dell6deenerode2016, Sistema de Planificacion Integral del Estado Plurinacional de

Bolivia(SPIE).

— Ley N° 1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre de
2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N21069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud,

Universal y Gratuito”.

Resoluciones supremas y normas basicas:

— Resolucidon Ministerial N° 0427 de 19 de mayo del 2016, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa del Ministerio de Salud y Deportes.

— Resolucién Ministerial N° 0936 de 16 de diciembre de 2005, nomina oficialmente como uno
de los Laboratorios de Referencia Nacional al INLASA.

— Resolucion Ministerial N° 0525 del 30 de agosto del 2018, que aprueba el Reglamento
Interno de Pago de Pasajes y Viaticos por Viajes al Interior y exterior del Pais del Ministerio

de Salud y Deportes.
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5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Realizar andlisis  laboratorial para el diagndéstico y confirmacién de
infecciones/enfermedades transmisibles y enfermedades no transmisibles de acuerdo a las
necesidades del pais.

b. Facilitar informaciéon laboratorial para la vigilancia, control e intervencion en
enfermedades/infecciones transmisibles y no transmisibles de acuerdo a las necesidades
del pais.

c. Implementar nuevas pruebas laboratoriales previo analisis de la demanda y requerimientos
de los usuarios

d. Establecer lineas de investigacion, producto del analisis de la informacién laboratorial
generada, dirigidas a obtener evidencia para la resolucion de problemas de salud publica
que ayuden a las instancias del Ministerio de Salud y Deportes a implementar politicas de
salud.

e. Formular normas técnicas y procedimientos técnicos en el dmbito de su competencia
dirigidos a garantizar la calidad de resultados emitidos.

f. Establecer estrategias y planes de transferencia tecnoldgica y capacitacién de metodologias
de laboratorio convencionales y de vanguardia en patologias de importancia en salud
publica, las cuales se complementan con lineas estratégicas de normalizacién, investigacion
aplicada y desarrollo.

g. Responder de manera oportuna la aparicion de enfermedades emergentes y/o
remergentes, endémicas, epidémicas y otras.

h. Establecer sistemas de gestidn de calidad bajo la NB ISO 15189 dirigidas a la acreditacion de
la competencia técnica.

i. Desarrollar y validar estuches de diagndstico (kits) en patologias de interés en el pais.

j- Controlar la calidad de estuches de diagndstico y otros mediante evaluaciones del
desempefio y/o verificaciones

k. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de acuerdo a las necesidades en el area de
competencia

. Emitir informes técnicos periddicos de acuerdo a requerimiento de la autoridad superior

m. Coordinar con la unidad de Comunicacién para promocionar los servicios de Diagndstico
ofertados en el laboratorio empleando diferentes canales de comunicacién dirigidos a
instituciones externas y poblacion en general.

n. Cumplir con cualquier disposicion emanada por la autoridad superior.

6. PRODUCTOS:

Productos: Normas Servicios:

a. Normas, manuales y algoritmos de a. Prestacidn de servicios de Diagndstico
diagndstico laboratorial laboratorial.

b. Informes técnicos b. Asesoramiento y asistencia técnica
Informes de resultados laboratorial c. Validacidn y/o verificacién de Kits de

d. Informacién de vigilancia epidemioldgica Diagnostico de patdgenos especifico
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e. Acreditacion de la competencia técnica
f.  Kits de diagndstico desarrollados

d. Capacitacién en areas de competencia a
personal de salud.

7. USUARIOS

Internos: Externos:

— Despacho de Ministerial de Salud y
Deportes.

— Viceministerios del MSyD

— Direccién General Ejecutiva de
INLASA

— Direcciones Generales del MSyD

— Unidades Organizacionales

— Direccién General de Epidemiologia

— Programasy Proyectos del MSyD

— Unidades funcionales y
administrativas de INLASA

— Contraloria General del Estado a través de la
Maxima Autoridad.

— Otros Ministerios e
gubernamentales

— Otras  Instituciones vy
Cooperacion Internacional.

— Entidades de los Gobiernos Auténomos

— Entidades Departamentales, Municipales vy
Provinciales.

—Todos a través de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

instituciones

Organismo  de

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Direccién General Ejecutiva

— Viceministerios.

— Direcciones Generales.

— Jefaturas de Laboratorio.

— Coordinadores de Divisién del INLASA

— Programas del Ministerio de Salud y
Deportes

Unidades funcionales y administrativas de

INLASA

— Contraloria General del Estado

— Entidades Desconcentradas.

— Entidades Descentralizadas.

— Entidades del Gobierno Central.

— Entidades de los Gobiernos Auténomos.

— Entidades Departamentales,
Municipales y Provinciales.

— Cooperacién Internacional

— Circulares.
— Instructivo.
— Hojas de Ruta:
— Notas Interna

Externas: Medios y Canales de Comunicacion

Siempre a través de la Maxima autoridad
ejecutiva:
- Cartas Externas.
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LABORATORIO DE INMUNOLOGIA
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a.

Nivel Jerarquico:

Planificacién y Coordinacion Operativa

b.

Tipo de Unidad

Organizacional:

Sustantiva

C.

Dependencia:

DIVISION DE DIAGNOSTICO

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

DIVISION DE
DIAGNOSTICO

CORDINADOR (A)

LABORATORIO DE
INMUNOLOGIA

JEFE (A)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

AREA SEROLOGIA VIRAL «A»

MARCADRES TUMORALES

AREA SEROLOGIA VIRAL «B»

I/AREA SEROLOGIA VIRAL «C»

AREA BIOLOGIA MOLECULAR

PROFESIONAL

ANALISTA DE
LABORATORIO Il

PRUEBAS BASICAS
AUTOINMUNIDAD

— SEROLOGIA BACTERIANA

PROFESIONAL

ANALISTA DE
LABORATORIO 1I

PROFESIONAL

ANALISTA DE
LABORATORIO IV

PROFESIONAL

ANALISTA DE
LABORATORIO |

PROFESIONAL

ANALISTA DE
LABORATORIO VII

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

CITOMETRIA

PROFESIONAL

ANALISTA DE
LABORATORIO VI

PROFESIONAL

ANALISTA DE
LABORATORIO V

ADMINISTRATIVO

TRABAJADOR MANUAL

TRABAJADOR MANUAL \
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3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

—Area Serologia “A” — Programa Nacional de Enfermedades
—Area Serologia “B” Infectocontagiosas
—Area Serologia “C” — Red Nacional de Laboratorios de HIV

/HEPATITIS VIRALES/SIFILIS
— Programa Ampliado de Inmunizacion

—Biologia Molecular Y Citometria

— Red Nacional de Vigilancia Gendmica
— AGEMED.

4. NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacién.

— Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

— Ley N° 1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre de
2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N21069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud,
Universal y Gratuito”.

— Ley N2 3729 de 8 de Agosto de 2007 Ley para la prevencién del VIH-SIDA, proteccién de los
derechos humanos y Asistencia Integral Multidisciplinaria para las persona que vive con el
VIH-SIDA

Resoluciones supremas y normas basicas:

- Circular cite: MS/DGSS/UE/SIDA/05/2016 Implementacion, difusidn, capacitacion y
supervisiéon de cumplimiento del nuevo Algoritmo de Diagndstico para VIH

- Resolucion Ministerial N°0936 del 16 de diciembre de 2005, que aprueba la Nominacién de
Laboratorios de Referencia Nacional

5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Brindar servicios de calidad mediante andlisis laboratorial para el diagndstico y confirmacién de
infecciones/enfermedades transmisibles y enfermedades no transmisibles en d&reas de
competencia de acuerdo a las necesidades del pais.

b. Generar informacién laboratorial para la Vvigilancia, control e intervencién en
enfermedades/infecciones transmisibles en area de competencia.
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Responder de manera oportuna la aparicion de enfermedades emergentes y/o remergentes,
endémicas, epidémicas y otras del drea de competencia

Implementar nuevas pruebas laboratoriales previo andlisis de la demanda y requerimientos de
los usuarios

Establecer lineas de investigacion, en areas de competencia y de acuerdo a necesidades del pais.
Formular normas técnicas y procedimientos técnicos en el dmbito de competencia dirigidos a
garantizar la calidad de resultados emitidos.

Establecer planes de transferencia tecnoldgica y capacitacion del talento humano en
metodologias de laboratorio en areas de competencia

Establecer y mantener el sistema de gestién de calidad bajo la NB ISO 15189 para acreditar la
competencia técnica.

Desarrollar y validar estuches de diagndstico en el area de competencia.

Controlar la calidad de estuches de diagndstico y otros mediante evaluaciones del desempefio
y/o verificaciones

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de acuerdo a las necesidades en el drea de
competencia.

Elaborar y Publicar articulos cientificos referidos a las areas de competencia

Promocionar los servicios de Diagnodstico ofertados en el laboratorio empleando diferentes
canales de comunicacidn dirigidos a instituciones externas y poblacién en general.

Cumplir con otras funciones y tareas delegadas por las instancias superiores.

6. PRODUCTOS:

Normas Servicios:

a. Normas, manuales y algoritmos de a. Prestacion de servicios de diagnéstico
diagnéstico laboratorial laboratorio a la poblacién en general.
b. Informes técnicos b. Asesoramiento y asistencia técnica
c. Informes de resultados c. Validacidn y/o verificacion de Kits de
d. Informacién de vigilancia epidemiolégica diagnostico de patdgenos especificos.
d. Capacitacién del talento humano.

7. USUARIOS

Internos: Externos:

Direccion General Ejecutiva de INLASA — Contraloria General del Estado a través de la
Unidades funcionales y administrativas de Maxima Autoridad.
INLASA — Otros Ministerios e instituciones

gubernamentales

— Otras Instituciones y Organismo de
Cooperacién Internacional.

— Entidades de los Gobiernos Auténomos

— Entidades Departamentales, Municipales y

Coordinacidn Divisién de Diagndstico
Despacho de Ministerial de Salud y Deportes.
Viceministerios del MSyD

Direcciones Generales del MSyD

Unidades Organizacionales

. -, . . . Provinciales.
Direccion General de Epidemiologia , , . .
— Todos a través de la Maxima Autoridad
Programas y Proyectos del MSyD . .
Ejecutiva.

AGEMED

80

FUNCIONES COD. MOF- 001

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA VERSION: 1ra.
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Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Direccién General Ejecutiva

— Coordinacién de Diagnéstico.

— Viceministerio

— Direcciones y unidades del Ministerio de Salud
y Deportes

— AGEMED

— Unidades funcionales y administrativas de
INLASA

— Entidades Desconcentradas.

— Entidades Descentralizadas.

— Entidades del Gobierno Central.

— Entidades de los Gobiernos Auténomos.

— Entidades Departamentales, Municipales y
Provinciales.

Externas: Medios y Canales de Comunicacion

— Contraloria General del Estado -

Circulares.
Instructivo.
Hojas de Ruta:
Cites

Notas Internas.
Informes.

Informes Técnicos a través de la maxima
autoridad.

Cartas externas a través de la maxima
autoridad.
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LABORATORIO DE BACTERIOLOGIA
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: LABORATORIO DE BACTERIOLOGIA

a. Nivel Jerarquico: Planificacién y Coordinacidon Operativa
b. Tipo de Unidad Sustantiva

Organizacional:

C. Dependencia: DIVISION DE DIAGNOSTICO

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

|

DIVISION DE
DIAGNOSTICO

CORDINADOR (A)

LABORATORIO DE
BACTERIOLOGIA

JEFE (A)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA TRABAJADOR MANUAL
PROFESIONAL | PROFESIONAL Il PROFESIONAL 11l PROFESIONAL IV PROFESIONAL V
ANALISTA DE ANALISTA DE . ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE
LABORATORIO LABORATORIO LABORATORIO LABORATORIO LABORATORIO

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

— Area De Patégeno Urogenitales — Red de laboratorios de Bacteriologia de Bolivia
— Area De Patégenos Entéricos — Medios De Cultivo

— Area De Patdgenos Intra Hospitalarios G(+) | — Bioseguridad

— Area De Patégenos Intra Hospitalarios G(-) | — Programa Ampliado de Inmunizaciones

—  Area De Patégenos Respiratorios — Programa Nacional de Enfermedades

Epidémicas Y Endémicas

— Programa Nacional de Enfermedades
Infectocontagiosas

— Red Nacional de Laboratorios

— AGEMED.
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4, NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

— Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

— LeyN°777dell6deenerode2016, Sistema de Planificacién Integral del Estado Plurinacional de
Bolivia(SPIE).

— Ley N° 1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre de
2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N21069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud,
Universal y Gratuito”.

Resoluciones supremas y normas basicas:

- Resolucion Ministerial N°0936 del 16 de diciembre de 2005, que aprueba la Nominacién de
Laboratorios de Referencia Nacional.

5. FUNCIONES:

a. Realizar analisis laboratorial para el diagndstico y confirmacidn de infecciones bacterianas de
acuerdo a las necesidades del pais.

b. Normalizar procesos de diagndstico bacterioldgico prioritario en el pais aplicando ademas los
principios de las buenas practicas de laboratorio

¢. Implementar nuevas pruebas laboratorial, previo anadlisis de la demanda y requerimientos de
los usuarios.

d. Establecer estrategias y planes de transferencia tecnolégica y capacitacién de metodologias de
laboratorio convencionales y de vanguardia en patologias de importancia en salud publica, las
cuales se complementan con lineas estratégicas de normalizacion, investigacion aplicada y
desarrollo.

e. Alcanzar procesos eficientes de capacitacion tanto de los profesionales de la red de laboratorios
del pais como los profesionales de salud en general, a través de la curricula anual de educacién
continua.

f. Supervisar los laboratorios de la red del pais aplicando para ello los instrumentos de
normalizacién, supervision y control de calidad interno ya establecidos.

g. Mejorar los procesos de vigilancia/monitoreo de los microorganismos bacterianos prevalentes
en patologias de prevalencia nacional.

h. Mejorar los procesos de vigilancia/monitoreo de la resistencia antimicrobiana en el pais.

i. Mejorar el conocimiento de la patologia prevalentes emergentes y reemergentes del pais a
través de la investigacidn pura y aplicada. Siendo la investigacion un componente transversal a
todas las dreas que componen el LRNBC.

j- Consolidar la evaluacién externa del desempefiio en la red de bacteriologia del pais
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Contribuir al fortalecimiento de la funcién rectora de las autoridades de salud de Bolivia para
mejorar la salud de la poblacién, mediante el fortalecimiento de la red de laboratorios y su
capacidad para generar informacién confiable y oportuna.

Establecer sistemas de gestion de calidad bajo la NB ISO 15189 dirigidas a la acreditaciéon de la
competencia técnica.

. Desarrollar y validar tecnologia de diagndstico para patégenos bacterianos de interés en el pais.

Promocionar los servicios de Diagndstico ofertados en el laboratorio empleando diferentes
canales de comunicacidn dirigidos a instituciones externas y poblacién en general.

Controlar la calidad de las tecnologias de diagndstico y otros mediante evaluaciones del
desempefio y/o verificaciones.

Cumplir con cualquier disposicién emanada por la autoridad superior.

6. PRODUCTOS:

NORMAS: SERVICIOS:

a.

Protocolos estandarizados para el a. Atencién de pacientes en Diagndstico
diagndstico bacterioldgico bacteriélogo para resolucion de
Protocolos estandarizados para el discrepancias

estudio de resistencia a antimicrobianos | b. Diagndstico bacterioldgico en diferentes
Protocolos estandarizados para la patologias.

lectura e interpretacién de c. Estudio de brotes de Infecciones Asociadas a
antibiogramas clinicos. la Atencion en Salud.

Protocolos estandarizados para estudios | d. Estudios fenotipicos de tamizaje para

de brotes de patdgenos bacterianos determinar la oportunidad de

Protocolos estandarizados para el confirmaciones moleculares de patogenos
control de calidad interno de los bacterianos.

laboratorios e. Control de Calidad de diagnosticadores.
Normas, manuales y algoritmos de f. Control de calidad de medios de cultivo.
diagndstico Bacterioldgico. g. Control de calidad de discos de

antibiograma.

h. Control de efectividad de desinfectantes.

i. Control de calidad de sangre para medios de
cultivo.

j. Concentracién inhibitoria minima de
patdgenos bacteriana.

k. Venta de reactivos especiales.

I.  Producciony venta de discos para la
identificacion de mecanismos de resistencia.

m. Transferencia de asistencia y servicios a los
laboratorios de cepas ATCC.

n. Transferencia de asistencia y servicios a los
laboratorios de cepas de coleccién LRNBC.
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7. USUARIOS

Internos: Externos:

Direccidn General Ejecutiva de INLASA
Unidades funcionales y administrativas
del INLASA

Coordinacién Divisién de Diagndstico
Despacho de Ministerial de Salud y
Deportes.

Viceministerios del MSyD

Direcciones Generales del MSyD
Direccidn General de Epidemiologia
Programas y Proyectos del MSyD

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

— Contraloria General del Estado a través de
la Maxima Autoridad.

— Otros Ministerios
gubernamentales

— Otras Instituciones y Organismo de
Cooperacidn Internacional.

— Entidades Departamentales, Municipales y
Provinciales.

— Todos a través de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

e instituciones

(o]

. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

Direccién General Ejecutiva

Coordinacion de Diagndstico.

Unidades funcionales y administrativas de
INLASA

Programas del Ministerio de Salud y
Deportes.

AGEMAD

Ministerio de Salud y Deportes y
dependencias

Ministerios y Entidades del Gobierno
Central.

Entidades de los Gobiernos Auténomos.

Circulares.
Instructivo.
Hojas de Ruta:
Cites

Notas Internas.

Externas: Medios y Canales de Comunicacion

Siempre a través de la Maxima autoridad
ejecutiva:

Cartas externas

Informes.

COD. MOF- 001

VERSION: 1ra.
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LABORATORIO DE ENTOMOLOGIA
Y PARASITOLOGIA
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: LABORATORIO DE ENTOMOLOGIA Y PARASITOLOGIA

a. Nivel Jerarquico: Planificacién y Coordinacidon Operativa
b. Tipo de Unidad Sustantiva

Organizacional:

C. Dependencia: DIVISION DE DIAGNOSTICO

2. ORGANIGRAMA

PROFESIONAL 1l

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

[

DIVISION DE
DIAGNOSTICO

CORDINADOR (A)

[

LABORATORIO DE ENTOMOLOGIA

Y PARASITOLOGIA

JEFE (A)

AUX ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE GESTION DE

CALIDAD

SECRETARIA

AREA DE

PARASITOLOGIA —

AREA DE BIOLOGIA
MOLECULAR

AREA DE
ENTOMOLOGIA

PROFESIONAL |

ANALISTA
ENTEROPARASITOS

PROFESIONAL 1l

ANALISTA DE MALARIA

PROFESIONAL IV

ANALISTA DE
LEISHMANIASIS

PROFESIONAL V

ANALISTA ZOONOSIS P.

PROFESIONAL VI

ANALISTA DE CHAGAS

PROFESIONAL XVI

ANALISTA DE
LEISHMANIASIS

[

PROFESIONAL VIl

ANALISTA

PROFESIONAL 111

ANALISTA DE MALARIA

PROFESIONAL VIl

ANALISTA
ENTEROPARASITOS Y EXAM
ESP.

TECNICO |

ANALISTA DE MALARIA

PROFESIONAL IX

ANALISTA DE CHAGAS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO |

TRABAJADOR MANUAL

88

PROFESIONAL X

ANALISTA
TAXONOMIA

PROFESIONAL XI

ANALISTA
BIOENSAYOS

TECNICO 1l

ANALISTA INSECTARIO
DE HEMIPTEROS

PROFESIONAL X1l

ANALISTA
BIOENSAYOS

PROFESIONAL XIll

ANALISTA DIPTEROS

PROFESIONAL XIV

ANALISTA BIOTERIO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO 11

TRABAJADOR
MANUAL
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3. UNIDADES DEPENDIENTES:
Lineal: ‘ Funcional:
- Area de Parasitologia — Red Nacional de Laboratorios de Leishmaniasis
— Area de Entomologia — Red Nacional de Laboratorios de MALARIA
— Area de Biologia Molecular Programa Nacional de Control de Enfermedades

Infectocontagiosas

—Programa Nacional de Enfermedades Transmitidas por
Vectores

—Direccion de Epidemiologia del Ministerio de Salud y
Deportes

— SEDES
— AGEMED.

4. NORMAS A CUMPLIR:
- Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

- Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion

— Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

— Resolucidn Ministerial N°0936 del 16 de diciembre de 2005, que aprueba la Nominacién de
Laboratorios de Referencia Nacional

Resoluciones supremas y normas basicas:

— Resolucidn Ministerial N°0936 del 16 de diciembre de 2005, que aprueba la Nominacion de
Laboratorios de Referencia Nacional

5. FUNCIONES:

a. Realizar andlisis laboratorial para el diagndstico y confirmacién de infecciones/enfermedades
de origen parasitario prevalentes en el pais.

b. Realizar vigilancia entomoldgica de los diferentes vectores de enfermedades presentes en el
pais.

c. Generar informacion laboratorial y entomoldgica para la vigilancia, control e intervencidn en
enfermedades o infecciones

d. Implementar nuevas pruebas laboratoriales previo andlisis de la demanda y requerimientos de
los usuarios

e. Establecer lineas de investigacion en dreas de competencia tanto laboratorial como
entomoldgica que generen informacién para la toma de decisiones.
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f. Formular normas técnicas y procedimientos técnicos en el dmbito de competencia dirigidos a
garantizar la calidad de resultados emitidos.

g. Establecer planesy programas de transferencia tecnolégica y capacitacion del talento humano
en metodologias de laboratorio y técnicas entomolégicas en patologias de importancia en salud
publica.

h. Responder de manera oportuna la aparicion de enfermedades emergentes y/o reemergentes,
epidémicas, endémicas y otros en el drea de competencia.

i. Establecer y mantener el sistema de gestidon de calidad bajo la NB ISO 15189 u otra para la
acreditacion de la competencia técnica.

j- Desarrollar y validar estuches y/o tecnologias de diagndstico para patégenos prevalentes en el
pais.

k. Controlar la calidad de estuches de diagndstico y otros mediante evaluaciones del desempefio
y/o verificaciones.

. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de acuerdo a las necesidades en el area de
competencia.

m. Promocionar los servicios de Diagndstico ofertados en el laboratorio empleando diferentes
canales de comunicacidn dirigidos a instituciones externas y poblacién en general.

n. Cumplir con cualquier disposicién emanada por la autoridad superior.

6. PRODUCTOS:

Normas Servicios:

a. Normas, manuales y algoritmos de a. Prestacion de servicios de diagndstico
diagndstico laboratorial laboratorio
b. Asesoramiento y asistencia técnica
c. Validacidn y/o verificacion de Kits de
diagndstico de patdgenos especifico
d. Informes de resultados
e. Vigilancia Entomoldgica

7. USUARIOS
— Direccién General Ejecutiva de INLASA — Contraloria General del Estado a través de
— Unidades funcionales y administrativas de la Maxima Autoridad.
INLASA — Otros Ministerios e instituciones
— Coordinacidn Divisién de Diagnodstico gubernamentales
— Despacho de Ministerial de Salud y — Otras Instituciones y Organismo de
Deportes. Cooperacién Internacional.
— Viceministerios del MSyD — Entidades de los Gobiernos Auténomos
— Direcciones Generales del MSyD — Entidades Departamentales, Municipales y
— Unidades Organizacionales Provinciales.
— Direccion General de Epidemiologia — Todos a través de la Maxima Autoridad
— Programasy Proyectos del MSyD Ejecutiva.
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AGEMED

— Universidades Publicas y Privadas
— Institutos de Investigacién Nacional e
Internacional

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: \

Direccidn General Ejecutiva

Coordinacién de la Divisién de Diagndstico.
Unidades funcionales y administrativas de
INLASA

Externas: \
— Entidades Desconcentradas.
— Entidades Descentralizadas.
— Entidades del Gobierno Central.
— Entidades de los Gobiernos
Auténomos.
— Entidades Departamentales,
Municipales y Provinciales.

— Circulares.

— Instructivo.

— Hojas de Ruta:
— Cites

— Notas Internas

ejecutiva:

Medios y Canales de Comunicacion:

Medios y Canales de Comunicacion
Siempre a través de la Mdaxima autoridad

— Informes Técnicos
— Cartas Externas
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LABORATORIO DE TUBERCULOSIS
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: LABORATORIO DE TUBERCULOSIS

COD. MOF- 001
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a. Nivel Jerarquico:

Planificacidn y Coordinacién Operativa

b. Tipo de Unidad Organizacional:

Sustantiva

c. Dependencia:

DIVISION DE DIAGNOSTICO

2. ORGANIGRAMA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

TRABAJADOR MANUAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

TRABAJADOR MANUAL

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
DIRECTOR (A)

I

DIVISION DE
DIAGNOSTICO

CORDINADOR (A)

[

LABORATORIO DE TUBERCULOSIS

JEFE (A)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

AREA DE DIAGNOSTICO
FENOTIPICO

AREA DE DIAGNOSTICO
GENOTIPICO

|

PROFESIONAL |

ANALISTA DE LABORATORIO EN
PRUEBAS DE SENSIBILIDAD Y
RESISTENCIA lera LINEA

PROFESIONAL 11

ANALISTA DE LABORATORIO DE
TIPIFICACIONES Y MICROBACTERIAS

PROFESIONAL V

ANALISTA DELABORATORIO DE
DESARROLLO DETECNICASY NUEVA
TECNOLOGIA

|

PROFESIONAL 111

ANALISTA DE DE LABORATORIO
EN BIOLOGIA M OLECULAR

|

PROFESIONAL VII

ANALISTA DE DE LABORATORIO
EN BIOLOGIA M OLECULAR

TECNICO |

TECNICO ANALISTA DE

PROFESIONAL VI

ANALISTA DELABORATORIO EN
PRUEBAS DE SENSIBILIDAD Y
RESISTENCIA 2da LINEA

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

PRODUCCION DE MEDIOS DE
CULTIVO

]
AREA DE MONITOREO DE LA
CALIDAD DE LA
INFORMACION

PROFESIONAL IV

ANALISTA DE DE LABORATORIO
EN CONSOLIDACION Y ANALISIS
DE DATOS

Lineal:

— Area de Diagnéstico Fenotipico
— Area de Diagndstico Genotipico

Funcional:

Red Nacional de Laboratorios de

Tuberculosis
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— Area de Monitoreo De La Calidad — Programa Nacional de Enfermedades

Infectocontagiosas

4. NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

— Ley N° 1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre de
2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N21069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud,
Universal y Gratuito”.

5. FUNCIONES:

a. Realizar analisis laboratorial para el diagndstico y confirmacion de Mycobacterium tuberculosis
de acuerdo a las necesidades del pais.

b. Realizar andlisis laboratorial para la vigilancia de la drogoresistencia a medicamentos
antituberculosos de primera y segunda linea aprobados para su empleo en el pais.

c. Generar informacién a partir de datos proporcionados por la Red Nacional de Laboratorios de
Tuberculosis para la vigilancia, control e intervenciéon de conformidad con las prioridades del
pais con respecto a la Tuberculosis y otras micobacteriosis.

d. Formular las normasy procedimientos técnicos como cabeza de la Red Nacional de Laboratorios
de Tuberculosis.

e. Definir estrategias y planes de transferencia de tecnologia y de asistencia técnica para la Red
Nacional de Laboratorios de Tuberculosis en coordinacién con la instancia competente del
Ministerio Salud y Deportes.

f. Gestionar y promover capacitaciones continuas para el personal del Laboratorio Nacional de
Referencia de Tuberculosis.

g. Promover, orientar y realizar actividades de capacitacidn en competencias del recurso humano
a la Red Nacional de Laboratorios de Tuberculosis que presta servicios, de conformidad con la
politica sectorial nacional.

h. Incentivar el mejoramiento de la calidad de las pruebas de interés que realizan los laboratorios
de la red, mediante la promocién de la participacion en los programas de evaluacidn externa
del desempefo y normas de calidad.

i. Organizar ensayos comparativos entre los laboratorios y monitorear el seguimiento adecuado.

j- Desarrollar, estandarizar y validar nuevos métodos de diagndstico y de control en el area de
competencia

k. Liderar y/o coordinar estudios cientificos y técnicos en colaboracion con otros laboratorios,
centros o instituciones.
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Mantener un sistema de seguridad cualitativo y de bioseguridad pertinente para los agentes
patégenos y las enfermedades concernientes.

m. Realizar el control de calidad de los reactivos empleados en la Red Nacional de Laboratorios de
Tuberculosis.

n. Promocionar los servicios de Diagnostico ofertados en el laboratorio empleando diferentes
canales de comunicacidn dirigidos a instituciones externas y poblacién en general.

o. Obtener informacidn actualizada y objetiva de los métodos analiticos, instrumentos y reactivos
de diagnéstico empleados para el diagndstico de tuberculosis y pruebas de sensibilidad y
resistencia a farmacos antituberculosos.

p. Emplear herramientas de diagndstico molecular para verificar mecanismos de resistencia a los
antimicrobianos e identificacion de patégenos bacterioldgicos de importancia clinica

g. Producir medios de cultivo para el diagndstico, identificacion y determinacion de la resistencia
de micobacterias.

r. Coordinar actividades técnico-administrativas con la Red Nacional de Laboratorios de
Tuberculosis y/o el Programa Nacional de Enfermedades Infectocontagiosas.

s. Brindar soporte técnico a la Red Nacional de Laboratorios de Tuberculosis, Programa Nacional
de Enfermedades Infectocontagiosas, Programas Departamentales de Tuberculosis, Clinicos
especialistas y Programa de Naciones Unidas para el desarrollo.

t. Participar de reuniones del ORAS CONHU referidas al area de Tuberculosis en coordinacién con
la Direccidn General Ejecutiva del INLASA y el area de Relaciones Internacionales del Ministerio
de Salud.

u. Participar de las reuniones del Comité Nacional de MTB — DR y RAFA

v. Realizar la identificacidn de micobacterias no tuberculosas de relevancia clinica

w. Realizar el control de calidad de medios de cultivo producidos por la Red Nacional de
Laboratorios de Tuberculosis

6. PRODUCTOS:

Normas: \ Servicios:
a. Normas, manuales y algoritmos | a. Prestacidn de servicios de diagndstico laboratorio
de diagnéstico laboratorial b. Asesoramiento y asistencia técnica
b. Acreditacion de la competencia | ¢, Verificacién de reactivos empleados en el
técnica diagndstico de tuberculosis, asi como la
deteccion de resistencia a medicamentos
antituberculosos
d. Informes de resultados
7. USUARIOS

COD. MOF- 001

VERSION: 1ra.

Internos: Externos:

Direccidn General Ejecutiva de INLASA

Unidades funcionales y administrativas de
INLASA

Coordinacidn Divisién de Diagndstico
Despacho de Ministerial de Salud y
Deportes.

— Contraloria General del Estado a través de
la Maxima Autoridad.

— Otros Ministerios
gubernamentales

— Otras Instituciones y Organismo de
Cooperacidn Internacional.

e instituciones
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Viceministerios del MSyD
Direcciones Generales del MSyD
Unidades Organizacionales
Direccidn General de Epidemiologia
Programas y Proyectos del MSyD

— Entidades Departamentales, Municipales y
Provinciales.

— Todos a través de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

8.

RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

Direccién General Ejecutiva
Coordinacidn de la divisién de Diagndstico.
Unidades funcionales y administrativas de
INLASA
Unidades funcionales y administrativas de
Ministerios de Salud y Deportes.

Externas:

Contraloria General del Estado

Entidades Desconcentradas.

Entidades Descentralizadas.

Entidades del Gobierno Central.

Entidades Departamentales, Municipales y
Provinciales.

— Circulares.
— Instructivo.
— Hojas de Ruta:
— Notas Internas.

Medios y Canales de Comunicacion
Siempre a través de la Maxima autoridad
ejecutiva:

— Informes
— Cartas Externas
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LABORATORIO DE VIROLOGIA
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: LABORATORIO DE VIROLOGIA

a. Nivel Jerarquico: Planificacién y Coordinacién Operativa
b. Tipo de Unidad Sustantiva

Organizacional:

C. Dependencia: DIVISION DE DIAGNOSTICO

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

DIVISION DE DIAGNOSTICO

CORDINADOR (A)

LABORATORIO DE VIROLOGIA

JEFE (A)
AUX. ADMINISTRATIVO
TRABAJADOR MANUAL
AUX ADMINISTRATIVO
AUX. ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
TRABAJADOR MANUAL
1
AREA DE BIOLOGIA AREA DE INMUNOLOGIA AREA DE CULTIVO
MOLECULAR VIRAL VIRAL
PROFESIONAL |
PROFESIONAL VI PROFESIONAL ViIl
ANALISTA DE SEPARACION DE —
MUESTRAS ANALISTA DE ELISA ANALISTA DE INVITRO
PROFESIONAL 1l PROFESIONAL VII PROFESIONAL IX
ANALISTA DE SEPARACION DE ANALISTA ANALISTA DE IN VIVO
MUESTRAS INMUNOFLUORESCENCIA

PROFESIONAL 11l

ANALISTA DE EXTRACCION

PROFESIONAL IV

ANALISTA DE EXTRACCION

PROFESIONAL V

ANALISTA DE PCR
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3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

— Area de Biologia Molecular — Red de laboratorios de Rotavirus
— Area de Inmunoserologia — Red Nacional de Diagndstico de Virus
— Area de Cultivo y Aislamiento Viral Respiratorios

— Red de Laboratorios para Rabhdovirus.
— Programa Nacional de Infecto Contagiosos

4. NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.
Resolucién
- Resolucion Ministerial N°0936 del 16 de diciembre de 2005, que aprueba la Nominacion de
Laboratorios de referencia.

5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Realizar andlisis laboratorial mediante técnicas de biologia molecular, inmunoserologia y cultivo
viral para el diagnéstico y confirmacién de infecciones virales: Arbovirus, Virus respiratorios,
virus entéricos, Rhabdovirus, Virus hemorragicos y otros de acuerdo a las necesidades
epidemioldgicas del pais

b. Generar informacién laboratorial para la vigilancia, control e intervencién en
enfermedades/virales de acuerdo a las necesidades del pais.

c. Establecer lineas de investigacion, producto del analisis de la informacién laboratorial generada,
dirigidas a obtener evidencia para la resolucidn de problemas de salud publica en Virologia que
ayuden a las instancias del Ministerio de Salud y Deportes a implementar politicas de salud.

d. Realizar la vigilancia gendmica y tipificacion molecular de SARS COV2, Coronavirus, Influenza,
Rotavirus, Dengue, Rabia y otros virus de interés epidemioldgico.

e. Implementar nuevas pruebas laboratoriales previo andlisis de la demanda y requerimientos de
los usuarios.

f. Formular normas técnicas y procedimientos técnicos en el ambito de su competencia dirigidos
a garantizar la calidad de resultados emitidos.

g. Establecer estrategias y planes de transferencia tecnoldgica y capacitacion de metodologias de
laboratorio convencionales y de vanguardia en patologias virales de importancia en salud
publica, las cuales se complementan con lineas estratégicas de normalizacién, investigacion
aplicada y desarrollo.
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Responder de manera oportuna la aparicion de enfermedades virales emergentes y/o
remergentes, epidémicas, endémicas y otras.

Establecer y mantener sistemas de gestidn de calidad bajo la NB ISO 15189 dirigidas a la
habilitacidn y/o acreditacidn de la competencia técnica.

Desarrollar y validar estuches y/o tecnologias de diagndstico para patdgenos virales de interés
en el pais.

Controlar la calidad de estuches de diagndstico viral mediante evaluaciones del desempefio y/o
verificaciones

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de acuerdo a las necesidades en el drea de
competencia.

Promocionar los servicios de Diagnostico ofertados en el laboratorio empleando diferentes

COD. MOF- 001

VERSION: 1ra.

canales de comunicacidn dirigidos a instituciones externas y poblacién en general.
Cumplir con cualquier disposicién emanada por la autoridad superior.

6. PRODUCTOS:

Normas: Servicios:

a. Normas, manuales y algoritmos de a. Prestacidn de servicios de diagndstico
diagndstico laboratorial laboratorial en el area de competencia
b. Acreditacién de la competencia técnica b. Asesoramiento y asistencia técnica
c. Validacion y/o verificacion de Kits de
diagndstico de patdgenos especifico
d. Control de Calidad Externo en Diagndstico
Virolégico (PEEC)
e. Informacidn de vigilancia epidemiolégica
f. Kits de diagndstico desarrollados
7. USUARIOS

Internos: Externos:

Direccién General Ejecutiva de INLASA
Unidades funcionales y administrativas
de INLASA

Coordinacidn Divisién de Diagndstico
Despacho de Ministerial de Salud y
Deportes.

Viceministerios del MSyD

Direcciones Generales del MSyD
Unidades Organizacionales

Direccién General de Epidemiologia
Programas y Proyectos del MSyD
AGEMED

— Contraloria General del Estado a través de la
Maxima Autoridad.

— Otros Ministerios e
gubernamentales

— Otras Instituciones vy
Cooperacion Internacional.

— Entidades de los Gobiernos Auténomos

— Entidades Departamentales, Municipales vy
Provinciales.

— Todos a través de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

— Aduana Nacional.

— Redes de Laboratorio Internacional.

— Universidades Publicas y Privadas.

instituciones

Organismo  de
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8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

Direccion General Ejecutiva

Coordinacién de Diagndstico.

Unidades funcionales y administrativas de
INLASA

Unidades funcionales y administrativas de
Ministerio de Salud y Deportes

— Circulares.
— Instructivo.
— Hojas de Ruta:
— Notas Internas.

Entidades Desconcentradas.

Entidades Descentralizadas.

Entidades del Gobierno Central.
Entidades de los Gobiernos Auténomos.
Entidades Departamentales,
Municipales y Provinciales.
Cooperaciones internacionales

Otros.

Externas: Medios y Canales de Comunicacién

Siempre a través de la Mdaxima autoridad
ejecutiva:

— Informes Técnicos

— Cartas Externas.
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LABORATORIO DE ANALISIS CLINICO
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: LABORATORIO DE ANALISIS CLINICO

a. Nivel Jerarquico: Planificacién y Coordinacidon Operativa
b. Tipo de Unidad Sustantiva

Organizacional:

C. Dependencia: DIVISION DE DIAGNOSTICO

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

I

DIVISION DE
DIAGNOSTICO

CORDINADOR (A)

LABORATORIO DE
ANALISIS CLiNICO

JEFE (A)

AUX. ADMINISTRATIVO AUX. ADMINISTRATIVO

TRABAJADOR MANUAL SECRETARIA

AREA DE URO ANALISIS

AREA DE BIOQUIMICA AREA DE HEMATOLOGIA Y
CcLiNICA HEMOSTASIA

PROFESIONAL |

ANALISTA DE
LABORATORIO

PROFESIONAL 11

ANALISTA DE
LABORATORIO

PROFESIONAL 111

ANALISTA DE
LABORATORIO

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

— Area de Hematologia y Hemostasia — Coordinaciéon Nacional de Laboratorios
— Area de Bioquimica Clinica

— Area de Uro Anélisis

— Coordinacion Departamental de
Laboratorios

— Direccién General de Epidemiologia

4. NORMAS A CUMPLIR:

— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

— Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

— Ley N° 1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre de
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2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N2 1069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud,
Universal y Gratuito”.

— Ley 0329 - Mes de marzo lucha contra las enfermedades renales en Bolivia.

Decretos Supremos:

— Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcidn Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29 de
junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Resoluciones supremas y normas bdsicas:

— Resolucién Ministerial N° 251 de Julio de 2021 Reglamento del Sistema Unico de Salud

— Resolucidon Ministerial N° 0965 del 11 de agosto del 2015, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema del Sistema de Administracién de Personal del Ministerio de Salud y
Deportes.

5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Realizar andlisis laboratorial para el diagndstico y confirmacién de enfermedades no
transmisibles en dmbitos de Hematologia, Hemostasia, Bioquimica Clinica y Uro-analisis de
acuerdo a las necesidades de los usuarios.

b. Generarinformacién laboratorial para la vigilancia, control e intervencién en enfermedades
no transmisibles prevalentes en el pais.

c. Participar en ferias de salud u otras actividades organizadas por el Ministerio de Salud y
Deportes en el marco de atencion a la poblacidon brindando exdmenes de laboratorio de
forma gratuita.

d. Participar en campanfas para la atencidn gratuita de pacientes derivados de los Programas
de Salud correspondientes al area de Enfermedades No Transmisibles de la Unidad de
Vigilancia Epidemiolégica y Salud Ambiental de la Direccién General de Epidemiologia
Ministerio de Salud y Deportes

e. Implementar nuevas pruebas laboratoriales previo andlisis de la demanda y requerimientos
de los usuarios.

f. Elaborar guias técnicas en las areas de su competencia para coadyuvar en la mejora
continua de los laboratorios y asi trabajar en la estandarizacién de procedimientos.

g. Brindar capacitacion continua de pre y post grado en el drea de competencia mediante
modalidades (pasantias, talleres, cursos, etc) contribuyendo a la formacion de talento
humano calificado.

h. Elaborar, monitorear y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) del laboratorio.

i. Elaborar y publicar boletines y/o articulos cientificos referidos a la vigilancia de
enfermedades no transmisibles.

j- Establecer y mantener sistemas de gestidén de calidad bajo la NB ISO 15189 dirigidas a la
acreditacion de la competencia técnica.
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k. Controlar la calidad de equipos relacionados a las actividades del laboratorio clinico.

l.  Promocionar los servicios del laboratorio ofertados empleando diferentes canales de
comunicacion dirigidos a instituciones externas y poblacién en general.

m. Coadyuvar con el cumplimiento de objetivos institucionales.

n. Cumplir con otras funciones y tareas delegadas por las instancias superiores.

6. PRODUCTOS:

Normas: \ Servicios:

a. Guias técnicas de laboratorio. a. Pruebas de laboratorio de rutina y especialidad en
las dreas de Hematologia, Hemostasia, Bioquimica
Clinica y Uroandlisis.

b. Resultados de laboratorio para vigilancia
epidemioldgica de enfermedades no transmisibles.

c. Actividades de capacitacion del talento humano.

d. Provisidon de Reactivo para recuento de
reticulocitos y muestras control para control de
calidad interno de hemoglobina.

e. Provision de frotis sanguineos al Programa de
Evaluacién Externa de la Calidad del INLASA.

f. Asesoramiento técnico

7. USUARIOS

— Direccidn General Ejecutiva. — Pacientes.

— Coordinacién de Division. — Meédicos.

— Unidad Administrativa. — Laboratorios publicos y privados.

— Unidad de Planificacién. — Servicio Departamental de Salud (SEDES).

— Unidad Juridica. — Coordinacién Departamental de

— Unidad de Comunicacion. Laboratorios (CODELAB).

— Programa de Salud Renal. — Otras instituciones relacionadas al area.

— Programa de Enfermedades No — Todos a través de la Direccidn General
Transmisibles Ejecutiva.

— Otras divisiones del INLASA.

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

Direccidn General Ejecutiva Circula'res.
Divisidnes afines del INLASA Notas internas.

Hojas de ruta.
Unidad Administrativa y a fines del INLASA clasderuta

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:
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Médicos.

Laboratorios publicos y privados Servicio
Departamental de Salud (SEDES).

Coordinacidon Departamental de
Laboratorios (CODELAB).

Otras instituciones relacionadas al area.

Cartas externas a través de la Direccion
General Ejecutiva.

Informes técnicos a través de la Direccidn
General Ejecutiva.
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LABORATORIO DE GENETICA MOLECULAR
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FUNCIONES COD. MOF- 001
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: LABORATORIO DE GENETICA MOLECULAR
a. Nivel Jerarquico: Planificacién y Coordinacidon Operativa
b. Tipo de Unidad Sustantiva
Organizacional:
C. Dependencia: DIVISION DE DIAGNOSTICO
2. ORGANIGRAMA
DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
DIRECTOR (A)
DIVISION DE
DIAGNOSTICO
CORDINADOR (A)
LABORATORIO DE
GENETICA MOLECULAR PROFESIONAL VI
JEFE (A)
VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA
AUX. ADMINISTRATIVO
AUX. ADMINISTRATIVO
TRABAJADOR MANUAL
SECRETARIA
AREA DE DETECCION MOLECULAR DE ] . AREA DE ; ) AREA DE
ENFERMEDADES PRODUCIDAS POR AREA ONCOGENOMICA HISTOCOMPATIBILIDAD AREA CITOGENICA IDENTIFICACION
MICROORGANISMOS HUMANA Y FORENSE
PROFESIONAL | PROFESIONAL Il PROFESIONAL IlI PROFESIONAL IV PROFESIONAL V
ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE
LABORATORIO LABORATORIO LABORATORIO LABORATORIO LABORATORIO

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:
— Area de deteccién Molecular de — Programa de lucha contra el cancer
Enfermedades Producidas por de cuello uterino

Microorganismos. — Programa de evaluacién externa de

— Area de Oncogendémica calidad PEEC
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—  Area de Histocompatibilidad — Direccion general de Epidemiologia
— Area de Citogenética - AGETIC
— Area de Identificacién Humana y Forense - AGEMED
— CONALAB

4. NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacién.

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

— Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.

— Ley N° 2341 del 23 de abril del 2002, Procedimiento Administrativo.

— Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

Decretos Supremos:

— Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado, aprobado
mediante Decreto Supremo N2 23215.

RESOLUCIONES:

- Resolucién Administrativa N2 13/2020 de fecha 03 junio del 2020 aprobar el nombre de
Genética Molecular

5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Realizar analisis laboratorial para el diagndstico y confirmacidn de infecciones trasmisibles y
enfermedades no trasmisibles mediante técnicas moleculares de acuerdo a las necesidades del
pais

b. Contribuir activamente al estudio de las enfermedades genéticas y al avance de las pruebas
genéticas y de la tecnologia relacionada, con el objetivo de mejorar la atencién clinica del
paciente.

c. Generar informacién laboratorial para la vigilancia, control e intervencién en
enfermedades/infecciones transmisibles y no transmisibles de acuerdo a las necesidades del
pais.

d. Establecer lineas de investigacidon en area de competencia para brindar informacién para la
toma de decisiones salud.
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Formular normas técnicas y procedimientos técnicos en el dmbito de su competencia dirigidos
a garantizar la calidad de resultados emitidos

Establecer sistemas de gestidn de calidad bajo la NB ISO 15189 dirigidas a la acreditacién de la
competencia técnica

Desarrollar y validar pruebas de diagndstico en patologias de interés en el pais.

Controlar la calidad de pruebas de diagndstico y otros mediante evaluaciones del desempeno
y/o verificaciones.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales en la elaboracién de paneles para el
control de calidad externo a la red de laboratorios del pais.

Elaborar, monitorear y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas bajo responsabilidad
de la Unidad, cumpliendo con las metas de gestion establecidas.

Realizar capacitacién y evaluacion continua al talento humano.

Implementar nuevas pruebas laboratorios en base a la demanda de los usuarios

Promocionar los servicios de Diagnostico ofertados en el laboratorio empleando diferentes
canales de comunicacidn dirigidos a instituciones externas y poblacién en general.

Cumplir con otras funciones y tareas delegadas pertinentes por las instancias superiores.

6. PRODUCTOS:

Normas \ Servicios:
Estandarizacion de a. Diagndstico por técnicas moleculares producidas por
protocolos y algoritmos de microorganismos (HPV, NG).
diagndstico y control. b. Diagndstico por técnicas moleculares para
Procedimientos operativos enfermedades neoplasicas (BCRA)
estandarizados o instructivos | ¢. Determinacidn de cariotipo con bandeo GTG
de trabajo estandarizados. d. determinacion de Aneuploidias mediante técnicas de

FUNCIONES COD. MOF- 001

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA VERSION: 1ra.

Manuales técnicos de diagndstico
y control en areas de
competencia.

FISH

. Capacitacion de talento humano

Asociacion HLA — enfermedad:

Para enfermedad celiaca
LES

. Tipificacion HLA — trasplantes de 6rganos.
. Prueba de parentesco (Paternidad y Maternidad ).

7. USUARIOS

Internos:

Externos:

— Direccién General Ejecutiva.
— Coordinacion de Control de Division. — Profesionales Médicos

— Unidad Administrativa.
— Unidad de Planificacion.
— Unidad Juridica.

— Pacientes.

— Servicio Departamental de Salud La Paz -
SEDES.
— Centro médico FAITHMED.
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— Unidad de Comunicacion. — Instituciones publicas y privadas en salud.

— Programa de lucha contra el cancer de
cuello uterino

— Programa de Enfermedades No
Transmisibles

— Programa de evaluacion externa de
calidad

— CONALAB

— Laboratorio de Virologia.

— Laboratorio de inmunologia.

— Direccion General de Epidemiologia

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Direccidn General Ejecutiva —  Memoridndums.
— Coordinacidnes y laboratorios de de — Circulares.

Divisién de Diagnostico — Instructivo.
— Unidad Administrativa y afines a INLASA — Notas internas.
— Programa de lucha contra el cdncer de - Hpjas de ruta.

cuello uterino - Cites.
- CONALAB

— Programa de evaluacién externa de
calidad (PEEC)

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Meédicos. — Cartas externas a través de la Direccion
— Laboratorios publicos y privados Servicio General Ejecutiva.

Departamental de Salud (SEDES). — Informes técnicos a través de la Direccion
— Coordinacion Departamental de General Ejecutiva.

Laboratorios (CODELAB).
— Otras instituciones relacionadas al area.
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LABORATORIO DE DIAGNOSTICO E
INVESTIGACION DE CANCER
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: LABORATORIO DE DIAGNOSTICO E  INVESTIGACION DE CANCER

a. Nivel Jerarquico: Coordinacién Operativa

b. Tipo de Unidad Sustantiva Divisién de Control
Organizacional:

c. Dependencia: Coordinacidn Divisidn de Diagndstico

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GE NERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

DIVISION DE DIAGNOSTICO

CORDINADOR (A)

LABORATORIO DE DIAGNOSTICO
< <

JEFE (A)
AUX. ADMINISTRATIVO AUX. ADMINISTRATIVOS
TRABAJADOR MANUAL SECRETARIA
AREA DE CITOLOGIA TOMA DE MUESTRAS AREA DE HISTOTECNIA
PROFESIONAL | PROFESIONAL 1V PROFESIONAL V

MEDICO ESPECIALISTA

ANALISTA MEDICO PATOLOGO
CITOTECNOLOGO
TECNICO |
E A PROFESIONAL VI
PROFESIONAL 11 TECNICO ANALISTA
ANALISTA ANALISTA
CITOTECNOLOGO
CITOTECNOLOGO TECNICO I1

TECNICO ANALISTA
PROFESIONAL Il

ANALISTA
CITOTECNOLOGO
AUX. ADMINISTRATIVO
TRABAJADOR MANUAL
TECNICO |

TECNICO ANALISTA
BIOTECNOLOGO

AUX. ADMINISTRATIVO

TRABAJADOR MANUAL

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:
— Area de citologia — Programa Nacional de Lucha Contra
— Area histotecnia el Cancer
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— Area de Toma de Muestra — Laboratorio de Genética Molecular.
— PEEC.

4, NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley 1152 del 20 de febrero del 2019, modificatoria a la ley N°475 de 30 de diciembre de 2013,
de prestaciones de servicio de salud integral del Estado Plurinacional de Bolivia, modificada
por ley N° 1069 de 28 de mayo de 2018 “Hacia el sistema Unico de Salud, Universal y
Gratuito”.

— Laley475 de “Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia”.

— Ley ndm. 252 de 3 de julio de 2012 sobre tolerancia remunerada para que las trabajadoras se
sometan a examen médico.

— Ley N2 1223, 5 de septiembre de 2019, LEY DEL CANCER.

Decretos Supremos:

— Decreto Supremo N° 1496, “Reglamentar la aplicacién de la Ley N2 252, de 3 de julio de 2012,
que establece la tolerancia de un (1) dia habil al afio para las servidoras publicas vy
trabajadoras” que se sometan al examen médico de Papanicolaou y/o Mamografia.

Resoluciones supremas y normas basicas:

— Norma Nacional Reglas, protocolos y procedimientos para la deteccidn y control del Cancer
de Cuello Uterino, Ministerio de Salud y Deportes.

— Resoluciéon Ministerial N° 0643. “Plan Nacional de Prevencion, Control y Seguimiento de
Cancer de Mama 2009-2015".

— Resolucidon Ministerial N° 0644. “Plan Nacional de Prevencion, Control y Seguimiento de
Céancer de Cuello Uterino 2009-2015".

— Resolucion Ministerial N° 268/11 de abril de 2011 del Ministerio de Trabajo. “Realizacion de
Papanicolaou y Mamografia”.

5. FUNCIONES:

a. Brindar servicios analiticos (fisicos y quimicos) de pruebas de los Test de Papanicolaou, pruebas
Histopatoldgicas, actuando en forma objetiva e imparcial, garantizando resultados confiables y
oportunos.

b. Coordinar con el Laboratorio de Genética Molecular el analisis de muestras correspondientes a
HPV y otras para la investigacién y/o diagnédstico de céncer.

c. Brindar servicios de toma de muestra especializada para Papanicolaou y HPV
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d. Establecer sistemas de gestidn de calidad bajo la NB ISO 15189 dirigidas a la acreditacién de la
competencia técnica

e. Coordinary Evaluar técnicamente la RED DE LABORATORIOS OFICIALES DE PATOLOGIA del pafs.

f. Consolidary difundir la informacidn del Programa Nacional De Prevencién del Cancer de Cuello
Uterino como base para la aplicacién del PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE
ENFERMEDADES TRANSMISIBLES aplicable al Cancer de Cuello Uterino.

g. Establecer Programas de capacitacidn continua del talento humano interno y externo.

h. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos de las
disposiciones vigentes.

i. Establecer lineas de investigacién en para brindar informacion para la toma de decisiones en el
area de competencia.

j. Formular o actualizar normas y procedimientos técnicos en el dmbito de su competencia
dirigidos a garantizar la calidad de resultados emitidos

k. Promocionar los servicios de Diagnostico ofertados en el laboratorio empleando diferentes
canales de comunicacidn dirigidos a instituciones externas y poblacién en general.

. Cumplir con otras funciones y tareas delegadas pertinentes por las instancias superiores.

6. PRODUCTOS:

Normas: Servicios:
a. Informes de pruebas de Papanicolaou a. Anadlisis de muestras citoldgicas
b. Informes de pruebas Histopstologicas b. Analisis de muestras patolégicas.
c. Informes de pruebas de cotest HPV + PAP ¢. Anadlisis de HPV por PCR.
7. USUARIOS
Internos: Externos:
— Programa nacional de lucha contra el cancer | — Centros de salud
— SNIS - GAMLP
— areas administrativas — Médicos de consulta privada
— Direccién

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Direccidn General Ejecutiva - Hoja deruta
— Division de coordinacion. — Cite
— Jefes de Laboratorio. — Notas internas.
— Circulares.
— Instructivo.
— Municipios — Notas Internas
— Programa de Lucha Contra el Cancer — Hoja de Rutas
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TOMA DE MUESTRA
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: TOMA DE MUESTRA

COD. MOF- 001

VERSION: 1ra.

a. Nivel Jerarquico: Coordinacién Operativa

b. Tipo de Unidad Sustantiva Divisién de Control
Organizacional:

c. Dependencia: Coordinacidn Divisidn de Diagndstico

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)
DIVISION DE DIAGNOSTICO

CORDINADOR (A)

LABORATORIO TOMA DE
MUESTRAS

JEFE (A)

AUX. ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

AUXILIAR EN ENFERMERIA AUXILIAR EN ENFERMERIA

TECNICO ANALISTA DE
REGISTRO DE TOMA DE
MUESTA

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

TECNICO ANALISTA DE

PREPARACION DE

MUESTRAS

Lineal: Funcional:

— Secretaria
— Area de Registro y Toma de Muestras

— Area de Preparacion y Distribucién de
Muestras

Laboratorio de Inmunologia
Laboratorio de Bacteriologia
Laboratorio Virologia

Laboratorio Entomologia y Parasitologia
Laboratorio Analisis Clinico

Laboratorio Genética Molecular

4. NORMAS A CUMPLIR:

— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Leyes:

— Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.
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— Ley N° 1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre de
2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N2 1069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud,
Universal y Gratuito”.

— Ley 3729 del 8 de agosto del 2007 para la prevencién del VIH-SIDA, proteccién de los derechos
humanos y asistencia integral Multidisciplinaria para las personas que viven con el VIH-SIDA

5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Cumplir con las actividades de la fase pre-analitica de: registro, recepciéon o toma de muestra
bioldgica, verificacién de requisitos, preparacion y transporte de muestras en coordinacion con
los laboratorios de la Divisién de Diagnostico.

b. Establecer protocolos estandarizados para la toma de muestras bioldgicas: sanguineas,
viroldgicas, parasitoldgicas, etc

¢. Cumplir con actividades de la fase post-analitica de entrega de resultados de los laboratorios
de la Divisién de Diagnostico.

d. Establecer y mantener un sistema de gestion de calidad basado en la NB ISO 15189, dirigido a
la acreditacidn.

e. Cumplir con el Programa Institucional de Gestion del Bioriesgo.

f. Elaborar, monitoreary ejecutar el plan anual operativo de Area de Toma de Muestras.

g. Elaborar y ejecutar programas de capacitacién del talento humano para la toma correcta de
muestras bioldgicas y otros.

h. Cumplir con otras actividades asignadas por la autoridad superior.

6. PRODUCTOS:

Normas: Servicios:

a. Protocolos estandarizados para la fase a. Toma De Muestras y/o recepcion de
pre-analitica acuerdo a la necesidad y requerimientos
b. Protocolos estandarizados para la en general.
entrega de resultados. b. Preparacion vy distribucién de muestras

Entrega de Resultados
Capacitacién especifica al talento
humano.

7. USUARIOS

Internos: Externos:

— Laboratorios de la Divisién de Diagndstico Poblacién en general
— Ministerio de Salud y Deportes
— Unidades funcionales del INLASA.
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8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:
— Direccidn General Ejecutiva — Hojaderuta
— Divisidn afines a INLASA — Notas internas.

— Unidades administrativas y afines a INLASA.
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DIVISION DE CONTROL
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: DIVISION DE CONTROL

a. Nivel Jerarquico: Planificacién y Coordinacién Operativa
b. Tipo de Unidad Sustantiva

Organizacional:

c. Dependencia: Direccién General Ejecutiva

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

I

DIVISION DE
CONTROL

CORDINADOR (A)

RECEPCION DE MUESTRAS
TECNICO |
TECNICO Il
AUXILIAR ADM.
TECNICO 1l SECRETARIA
LABORATORIO DE CONTROL DE LABORATORIO DE SALUD LABORATORIO DE MEDIOS DE
ALIMENTOS AMBIENTAL CULTIVO
JEFE(A) DE LABORATORIO JEFE(A) DE LABORATORIO JEFE(A) DE LABORATORIO

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Funcional:
— Laboratorio de Control de Alimentos — Red de Laboratorios Oficiales de
— Laboratorio de Salud Ambiental Analisis de Alimentos (RELOAA)
— Laboratorio de medios de Cultivo — Red de laboratorios de Andlisis de
— Recepcidn de muestras Micronutrientes (RENLAM).
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4. NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

— Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

— Ley N° 1333, del 27 de abril de 1992, Ley del Medio Ambiente

— Ley No. 775 de Alimentacién saludable

Decretos Supremos:

— Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcién Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29 de
junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

— Decreto Supremo N° 2452, de 15 de julio de 2015, reglamenta el numeral 3 del Articulo 15 de la
Ley N° 144, relacionada al etiquetado de los productos destinados al consumo humano de
manera directa o indirecta, que sea, contenga o derive de organismos genéticamente
modificados.

— Decreto Supremo N2 24420 de fecha 27 noviembre de 1996, Legislacion y reglamentacion de la
harina de trigo, mezclas de harina y derivados fortificados

— Decreto Supremo N2 08338 de fecha 17 noviembre de 1968, el uso de la sal yodada destinada
al consumo humano y animal

— Decreto Supremo N2 28094 de fecha 07 febrero de 2009, continuidad de procesos de
fortificacion de alimentos en vigencia e iniciar la fortificacién de aceite vegetal con Vitamina A

Resoluciones supremas y normas basicas:

— NB/ISO/IEC 17025:2017. Requisitos Generales para la competencia de los laboratorios de ensayo
y calibracion.

— Normas Bolivianas del area de Alimentos y agua de consumo

— Resolucién Ministerial N° 0177 de 20 de abril de 2000 coordinacién de la Red de Laboratorios
Oficiales de analisis de Alimentos RELOAA

— Resolucion Ministerial N° 0077 de 5 de febrero de 2013 aprobacion y publicacion del reglamento
de la RELOAA

— Reglamento Técnico de del Decreto Supremo N2 24420 referente a la fortificacion de la harina
de trigo con hierro para consumo humano

— Reglamento Técnico de fortificacion de sal

— Reglamento Técnico de aceite Vegetal Fortificado con vitamina A

— Otras disposiciones relativas al sector.
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5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a.
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Planificar, dirigir y coordinar la ejecucién de los planes y programas de actividades de la Divisién
de Control.

Coordinar la elaboracidn e implementacion y seguimiento de los objetivos y metas del Sistema
de Gestidn de la Calidad, en los Laboratorios de la Divisién.

Gestionar la dotacidn de insumos a los Laboratorios de la Division de Control, con programasy
cooperaciones internacionales.

Promocionar los servicios de la Division de Control ofertados en los laboratorios empleando
diferentes canales de comunicacién dirigidos a instituciones externas y poblacién en general.
Elaborar, revisar y aprobar documentacién de Gestién de los laboratorios a su cargo.
Coordinar la elaboracion del POA de la Divisidn, junto a los jefes de Laboratorios dependientes
de la misma.

Gestionar la formulacidn y aprobacidn de proyectos inherentes al drea de competencia.
Apoyar el avance de los objetivos estratégicos del Instituto.

Supervisar y evaluar de manera sistematica a los laboratorios de la Division.

Coordinar actividades nacionales e internacionales en el drea de competencia.

Ser un nexo entre los jefes de laboratorio y la Direccién General Ejecutiva.

Coordinar actividades de investigacidn y capacitacién del personal.

Hacer cumplir las Normas de Bioseguridad y las disposiciones disciplinarias vigentes.
Representar a la Divisidn en el Consejo Técnico del Instituto.

Coordinar las actividades inherentes a la Division con la Unidad de Epidemiologia y la Unidad de
Alimentacidn y Nutricidon del Ministerio de Salud y Deportes.

Constituirse en el punto de contacto de la Red Interamericana de laboratorios de Analisis de
Alimentos (RILAA), como Laboratorio Oficial de la Red.

Coordinar con los jefes de laboratorio actividades de capacitacién y formacion de talento
humano.

Coordinar con los jefes de laboratorio la designacidon de los representantes a los Comités del
INLASA

Coordinar las actividades de recepcién de muestras de alimentos para los Laboratorios de la
Division

Coordinar la Red de Laboratorios Oficiales de Analisis de Alimentos (RELOAA)

Coordinar la Red Nacional de Laboratorios de Micronutrientes (RENLAM)

Organizar los Talleres de la RELOAA

Participar en actividades de LATINFOODS, en coordinacion con el laboratorio de Control de
Alimentos.

Participar en las auditorias Internas y revisiones por la direccidn de los laboratorios a su cargo.
Participar en comités nacionales e internacionales, comités interinstitucionales, para
elaboracion de normas, reglamentos, estrategias, etc en el area de alimentos.

Participar en comités nacionales e internacionales del CODEX Alimentarius
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FUNCIONES

6. PRODUCTOS:

Normas: Servicios

a.

Informes de Supervisidn a los laboratorios de la
RELOAA

Informes de evaluacién a laboratorios para el ingreso
a la RELOAA

Informes de supervisién a los Laboratorios de la
RENLAM

Certificados de autorizacion y reconocimiento por la
RELOAA.

Consolidado de Laboratorios de la RELOAA que
incluye areas y parametros autorizados

Reglamento de la RELOAA

Reglamento de los Laboratorios de Micronutrientes
Documentacién del Sistema de Gestién de los
laboratorios de la Divisidn

Boletines informativos.

Informes de participacidon en comités nacionales,
internacionales, interinstitucionales y otros.
Certificados de autorizacion y reconocimiento por la
RELOAA.

Informes de supervisién a los laboratorios de la Red
Nacional de Micronutrientes

Reglamentos inherentes al Area de alimentos,
propuestos por otras entidades.

Revisién de Normas Bolivianas en coordinacién con
los Laboratorios de la Divisidn y el IBNORCA

a.
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Evaluacién a laboratorios
postulantes a la RELOAA.
Supervisiones anuales a los
laboratorios de la RELOAA
Supervisiones anuales a los
Laboratorios de la RENLAM.

7. USUARIOS

Internos: Externos:

Direccién General Ejecutiva

Unidad de Planificacion
Unidad de Comunicacién

Unidad de Administracién y Finanzas — Otras

Laboratorio de Salud Ambiental
Laboratorio de Medios de Cultivo

Recepcion de muestras de alimentos (MMAyA)
Divisién de Red de Laboratorios de Salud — RILAA
Publica — LATINFOODS

Unidad de Epidemiologia

— Instituto Boliviano de Metrologia IBMETRO

Unidad Juridica — SENASAG

— Laboratorios de la RELOAA

— Laboratorios de la RENLAM

Instituciones y Organismos de
Cooperacidn Internacional.

— Ministerio de medio Ambiente y Agua
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— Unidad de Alimentacidn y nutricion
— Comité del INLASA.
— Divisiones del INLASA.

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:
— Direccién General Ejecutiva — Memorandums.
—  Unidad Juridica — Circulares.
— Unidad de Planificacién — Instructivo.
— Unidad de Comunicacion - H.ojas de Ruta:
— Cites,

— Unidad de Administracidn y Finanzas

— Laboratorio de Salud Ambiental

— Laboratorio de Medios de Cultivo

— Recepcidn de muestras de alimentos

— Divisidn de Red de Laboratorios de Salud Publica
— Unidad de Epidemiologia del MSyD

— Unidad de Alimentacién y Nutricion del MSyD

— Comités del INLASA.

— Divisiones del INLASA

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Notas Internas

- Laboratorios de la RELOAA — Cartas externas todos a través de la
~  Laboratorios de la RENLAM Maxima Autoridad

- SENASAG — Informes técnicos, a través de la

- IBNORCA Maxima Autoridad.

- IBMETRO

- Comité Nacional del CODEX Alimentarius

- LATINFOODS

- Red Interamericana de Laboratorios de Analisis de
Alimentos RILAA

- Otras Instituciones y Organismo de Cooperacién
Internacional
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LABORATORIO DE CONTROL DE ALIMENTOS
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

FUNCIONES

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

MANUAL DE ORGANIZACION Y

COD. MOF- 001

VERSION: 1ra.

LABORATORIO DE CONTROL DE ALIMENTOS

a. Nivel Jerarquico:

Planificacién y Coordinacién Operativa

b. Tipo de Unidad

Sustantiva

Organizacional:

c. Dependencia:

Division de Control

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

DIVISION DE
CONTROL

CORDINADOR (A)

LABORATORIO DE CONTROL
DE ALIMENTOS
JEFE (A)
AUX.
ADMINISTRATIVO AUXILIAR
DI
R ADMINISTRATIVO
MANUAL SECRETARIA |
AUX.
ADMINISTRATIVO
TRABAJADOR AUXILIAR
0| AUX. ADMINISTRATIVO
MANUAL ADMINISTRATIVO
SECRETARIA Il
TRABAJADOR
AUX. MANUAL
ADMINISTRATIVO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
TRABAJADOR
MANUAL SECRETARIA Il
[ I [ ]
AREA FISICOQUIMICA AREA TOXICOLOGIA AREA NUTRICION Y ANALISIS AREA MICROBIOLOGIA
SENSORIAL
RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE
PROFESIONAL PROFESIONAL PROFESIONAL PROFESIONAL
I ——— 1 ———
PROFESIONAL V TECNICO Il TECNICO IlI

PROFESIONAL |

ANALISTA DE LABORATORIO

PROFESIONAL II

ANALISTA DE LABORATORIO

PROFESIONAL Il

ANALISTA DE LABORATORIO

TECNICO |

TECNICO ANALISTA

ANALISTA DE LABORATORIO

PROFESIONAL VI

ANALISTA DE LABORATORIO

TECNICO IV

TECNICO ANALISTA

TECNICO I

PROFESIONAL XIV

ANALISTA DE LABORATORIO

ENCARGADO DE
MUESTRAS

TECNICO ANALISTA

PROFESIONAL VII

ANALISTA DE LABORATORIO

PROFESIONAL VI

ANALISTA DE LABORATORIO

PROFESIONAL IX

ANALISTA DE LABORATORIO

PROFESIONAL XV

ANALISTA DE LABORATORIO
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TECNICO ANALISTA

PROFESIONAL X

ANALISTA DE LABORATORIO

PROFESIONAL XI

ANALISTA DE LABORATORIO
TECNICO V

TECNICO ANALISTA
PROFESIONAL XII

ANALISTA DE LABORATORIO

PROFESIONAL XIlI

ANALISTA DE LABORATORIO
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3. UNIDADES DEPENDIENTES:
Lineal: ‘ Funcional:

— Area de Fisico Quimica — Red de Laboratorios Oficiales de Analisis de

— Area Toxicologia Alimentos (RELOAA)

— Area Microbiologia — Red Nacional de Andlisis de Micronutrientes

— Area Nutricién y Andlisis (RENLAM)

Sensorial

4. NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacién.

— Ley N° 031 del 19 de julio del 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés
Ibafez".

— Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

— Ley N° 775 de Promocién de la Alimentacion Saludable

— Ley N° 777 del 16 de enero de 2016, Sistema de Planificacidn Integral del Estado Plurinacional
de Bolivia (SPIE).

— Ley N° 1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre de
2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N2 1069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud,
Universal y Gratuito”.

Decretos Supremos:

— Decreto Supremo N2 24420 de fecha 27 noviembre de 1996, Legislacion y reglamentacion de
la harina de trigo, mezclas de harina y derivados fortificados

— Decreto Supremo N2 08338 de fecha 17 noviembre de 1968, el uso de la sal yodada destinada
al consumo humano y animal

— Decreto Supremo N2 28094 de fecha 07 febrero de 2009, continuidad de procesos de
fortificacién de alimentos en vigencia e iniciar la fortificacion de aceite vegetal con Vitamina
A.

Resoluciones supremas y normas basicas:

— Resolucion Ministerial N° 1426 de 24 de octubre de 2014, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio de
Salud y Deportes.

— Resolucion Ministerial N° 0965 del 11 de agosto del 2015, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema del Sistema de Administraciéon de Personal del Ministerio de Salud y
Deportes.
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— Resoluciéon Ministerial N° 0177 de 20 de abril de 2000 coordinacidn de la Red de
Laboratorios Oficiales de andlisis de Alimentos RELOAA

— Resolucion Ministerial N° 0077 de 5 de febrero de 2013 aprobacién y publicacion del
reglamento de la RELOAA

— Resolucion Ministerial N2 0636 de 15 de mayo de 2013 de aprobacién del Reglamento
Técnico de fortificacidn de sal.

— Resolucion Ministerial N2 0647 de 29 de julio de 2009 de aprobacion del Reglamento
Técnico de aceite Vegetal Fortificado con vitamina A.

— Resolucién Ministerial N2 0728 de 27 de junio de 2011 Reglamento Técnico de la
fortificacidon de la harina de trigo con hierro para consumo humano.

— NB/ISO/IEC 17025:2017. Requisitos Generales para la competencia de los laboratorios de
ensayo y calibracion.

— Normas Bolivianas del drea de Alimentos y agua de consumo. Otras disposiciones relativas
al sector.

5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Realizar andlisis microbioldgicos, toxicoldgicos, fisico quimico, nutricional y andlisis sensorial de
alimentos y bebidas para registro sanitario, importacién, exportacidn e investigacién.
Elaborar el POA del laboratorio, en coordinacidn con instancias superiores.

¢. Mantener la acreditacién del Laboratorio en base a la NB/ISO/IEC 17025 emitida por el
IBMETRO.

d. Realizar anadlisis para vigilancia de micronutrientes en alimentos fortificados (sal con yodo,
harina con hierro y vitaminas del complejo B y aceite con vitamina A).

e. Realizar vigilancia de contaminantes quimicos y microbioldgicos en alimentos y bebidas, en
coordinacion con los Organismos Oficiales de Control.

f. Realizar el estudio de sensibilidad y resistencia de microorganismos aislados en los laboratorios
de la RELOAA

g. Laboratorio coordinador de la Red Oficial de Laboratorios de Analisis de Alimentos RELOAA

h. Laboratorio coordinador de la Red Nacional de Laboratorio de Micronutrientes RENLAM

i. Realizar supervisiones técnicas anuales a los laboratorios de la RELOAA y del RENLAM

j- Realizar Capacitacion interna para el personal y externa para pre grado y post grado en
coordinaciéon con el comité de capacitacion del INLASA

k. Desarrollar investigaciones inherentes al area para el fortalecimiento del sistema de salud.

. Actualizar la Tabla Boliviana de composicion de alimentos.

m. Participar en la elaboracidn y revision de Normas de alimentos con instituciones afines.

n. Cumplir las disposiciones, reglamentos, procedimientos e instructivos vigentes del Instituto y

del Ministerio de Salud.

Elaborar el kit de determinacidn cualitativa de yodo en sal.

Realizar determinacidn de yodo en orina

Participar en el comité Nacional del CODEX Alimentarius

Participar de las actividades de |la Red Interamericana de Laboratorios de Analisis de Alimentos
RILAA, como Laboratorio Oficial de Bolivia

~a7DoO
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Participar de las actividades del LATINFOOD como laboratorio representante en Bolivia
Promocionar los servicios ofertados del laboratorio empleando diferentes canales de
comunicacion dirigidos a instituciones externas y poblacion en general.

Elaboracién y gestion de proyectos inherentes al area.

6. PRODUCTOS:

Qo0 oo

Normas
Tabla Boliviana de Composicién de Alimentos
Kit para la determinacidn cualitativa de Yodo en Sal
Informes de ensayo
Resultados de analisis de micronutrientes en
alimentos fortificados reportados en el Sistema
informatico SICCAF
Informes de validacién de métodos de ensayo
Documentacién del Sistema de Gestién basado en la
NB/ISO/IEC 17025
Informes de Supervisién a los laboratorios de la
RELOAA
Informes de supervisidn a los Laboratorios de la Red
Nacional de Micronutrientes
Boletines informativos.
Informacién de Resistencia Antimicrobiana.
Resultados de investigaciones realizadas.
Informes de participacién en comités nacionales,
internacionales, interinstitucionales y otros.

Servicios:
a. Analisis de alimentos y bebidas
b. Capacitacién de talento humano
a solicitud

7. USUARIOS

Internos:

Direccién General Ejecutiva -
Unidad Juridica -
Unidad de Planificacion -
Unidad de Comunicacion
Unidad de Administracién y Finanzas -
Laboratorio de Salud Ambiental -
Laboratorio de Medios de Cultivo
Recepcion de muestras de alimentos -
Division de Red de Laboratorios de Salud Publica
Unidad de Epidemiologia -
Unidad de Alimentacién y nutricion
Comité del INLASA.

Divisiones del INLASA

Externos:
SENASAG
IBNORCA
Comité  Nacional
Alimentarius
LATINFOOD
Red Interamericana de Laboratorios
de Analisis en Alimentos RILAA
Otras Instituciones y Organismo de
Cooperacion Internacional.
Todos a través de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

del CODEX
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Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

Direccidn General Ejecutiva

Unidad Juridica

Unidad de Planificacion

Unidad de Comunicacion

Unidad de Administracién y Finanzas
Laboratorio de Salud Ambiental

Laboratorio de Medios de Cultivo

Recepcion de muestras de alimentos

Divisién de Red de Laboratorios de Salud Publica
Unidad de Epidemiologia del MSyD

Unidad de Alimentacion y Nutricién del MSyD
Comités del INLASA.
Divisiones del INLASA

SENASAG

— IBNORCA

— IBMETRO

— Comité Nacional del CODEX Alimentarius

— LATINFOOD

— Red Interamericana de Laboratorios de

Analisis en Alimentos RILAA

— Otras Instituciones y Organismo de

Cooperacion Internacional.

— Laboratorios de la RELOAA
— Laboratorios de la RENLAM
— Todos a través de la Maxima Autoridad

Ejecutiva.

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:

Memorandums.
Circulares.
Instructivo
Hojas de Ruta:
Cites,

Notas Internas

a. Cartas externas, a través de la
Maxima Autoridad.

b. Informes, através de la
Maxima Autoridad.
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LABORATORIO DE SALUD AMBIENTAL
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: LABORATORIO DE SALUD AMBIENTAL

a. Nivel Jerarquico: Planificacién y Coordinacidon Operativa
b. Tipo de Unidad Sustantiva

Organizacional:

C. Dependencia: Divisién de Control

2. ORGANIGRAMA:
DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
DIRECTOR (A)

l

DIVISION DE
CONTROL

CORDINADOR (A)

LABORATORIO DE
SALUD AMBIENTAL

JEFE (A)
AUXILIAR
ADMINISTRATO AUXILIAR
ADMINISTRATO
TRABAJADOR MANUAL SECRETARIA

AREA DE ANALISIS FISICO
QUIMICO DE AGUA

AREA DE ANALISIS Y
CUANTIFICACION DE ORGANISMOS
GENETICAMENTE MODIFICADOS

PROFESIONAL I1I PROFESIONAL | PROFESIONAL I
TECNICO |
LR ) ) ANALISTA DE ANALISTA DE
LABORATORIO TECNICO ANALISTA L ABORATORIO L ABORATORIO

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:
— Area de ensayos fisicoquimicos de agua — Red de Laboratorios Oficiales de Andlisis
— Area de anélisis de Organismos de Alimentos (RELOAA)

Genéticamente Modificados
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4, NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

— Ley N° 031 del 19 de julio del 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés
Ibafez".

— Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

— Ley N° 1333, del 27 de abril de 1992, Ley del Medio Ambiente

Decretos Supremos:

— Decreto Supremo N° 2452, de 15 de julio de 2015, reglamenta el numeral 3 del Articulo 15 de
la Ley N° 144, relacionada al etiquetado de los productos destinados al consumo humano de
manera directa o indirecta, que sea, contenga o derive de organismos genéticamente
modificados.

Resoluciones supremas y normas basicas:

— NB/ISO/IEC 17025: Requisitos Generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y
calibracion.

— Norma Boliviana NB 512. Agua Potable. Requisitos

— Norma Boliviana NB 325002. Bebidas analcohdlicas - Agua de mesa - Requisitos

— Normas Bolivianas del area de Alimentos y agua de consumo

5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Realizar servicios de analisis fisicoquimico de aguas.

Realizar servicios de deteccidn y cuantificacion de Organismos Genéticamente Modificados.

Elaboracién y gestion de proyectos inherentes al drea.

Elaborar el POA del laboratorio, en coordinacion con las instancias superiores.

Implementar y mantener un Sistema de Gestion bajo Norma Boliviana NB/ISO/IEC 17025, para

la acreditacion del laboratorio por la Direccidon Técnica de Acreditacion-IBMETRO, en los

servicios analiticos implementados.

f. Supervisar a los laboratorios de la Red de Laboratorios Oficiales de Andlisis de Alimentos

(RELOAA)en el area de competencia.

Desarrollar investigaciones inherentes al area.

h. Participar en la elaboracién y revision de documentos (normas, reglamentos, y otros) con
instituciones afines.

i. Participar en comités interinstitucionales e intrainstitucionales en el drea de competencia.

P aoyT
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Realizar capacitacidon para el personal interno o solicitudes externas en el marco de sus
competencias y en coordinacidn con el Comité de Capacitacion del INLASA.

Gestionar la promocion de los servicios ofertados del laboratorio mediante las instancias
establecidas en INLASA para este fin.

Implementar metodologias analiticas para coadyuvar en el control de contaminantes
ambientales.

=

6. PRODUCTOS:

Productos Servicios

a. Informes de ensayo a. Andlisis fisicoquimico de agua
b. Informes de Supervisidon a los laboratorios de la | b. Deteccién y cuantificacion de
RELOAA Organismos Genéticamente
c. Documentacién del Sistema de Gestion Modificados.
d. Boletines informativos. c. Capacitacion del Talento
e. Resultados de investigaciones realizadas. Humano.
f. Informes de participacion en comités nacionales,
internacionales, interinstitucionales y otros.
7. USUARIOS
— Direccidn General Ejecutiva — SENASAG
— Unidad Juridica — IBNORCA
— Unidad de Planificacién — Comité Nacional del CODEX
— Unidad de Comunicacion Alimentarius
— Unidad de Administracién y Finanzas — Red Interamericana de Laboratorios
— Laboratorio de Salud Ambiental de Analisis en Alimentos RILAA
— Laboratorio de Medios de Cultivo — Otras Instituciones y Organismo de
— Unidad de Vigilancia Epidemioldgica y Salud Cooperacidn Internacional.
Ambiental del MSyD — Todos a través de la Maxima
— Recepcidn de muestras de alimentos Autoridad Ejecutiva.
— Divisidn de Red de Laboratorios de Salud Publica | = MMyA.
— Unidad de Epidemiologia
a. Comité del INLASA.
b. Divisiones del INLASA

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:
—  Direccidn General Ejecutiva - Cites,

— Notas Internas

— Unidad Juridica
— Através del Coordinador de Divisidon

— Unidad de Planificacién
— Unidad de Comunicacion

135



MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES COD. MOF- 001

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA VERSION: 1ra.

— Unidad de Administracion y Finanzas

— Laboratorio de Salud Ambiental

— Laboratorio de Medios de Cultivo

— Recepcidn de muestras de alimentos

— Division de Red de Laboratorios de Salud Publica
— Unidad de Epidemiologia del MSyD

— Unidad de Alimentacidn y Nutricion del MSyD
— Comités del INLASA.
— Divisiones del INLASA

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:
— SENASAG — Cartas externas, a través de la
— IBNORCA Maéxima Autoridad.
- IBMETRO — Informes, a través de la Maxima
— Comité Nacional del CODEX Alimentarius Autoridad.

— Red Interamericana de Laboratorios de Analisis
en Alimentos RILAA

— Otras Instituciones y Organismo de

— Cooperacion Internacional.

— Laboratorios de la RELOAA
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LABORATORIO DE MEDIOS DE CULTIVO
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: LABORATORIO DE MEDIOS DE CULTIVO

a. Nivel Jerarquico: Planificacién y Coordinacién Operativa
b. Tipo de Unidad Sustantiva

Organizacional:

C. Dependencia: Division de Control

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

I

DIVISION DE
CONTROL

CORDINADOR (A)

LABORATORIO DE
MEDIOS DE CULTIVO

JEFE (A)
AUX. ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
AREA PREPARACION AREA PREPARACION AREA ASEGURAMIENTO
MATERIAL MEDIOS DE CULTIVO DE LA CALIDAD
AUX PROFESIONAL |
ADMINISTRATIVO PROFESIONAL 111
j ANALISTA DE -
TR,\A,:_\/,\JCAD,? R LABORATORIO ANALISTA DE [ |
LABORATORIO
AUX. _
TECNICO
ADMINISTRATIVO PROFESIONAL It
A ; —
TRABAJADOR ANALISTA DE TECNICO ANALISTA
MANUAL LABORATORIO
AUX. <
ADMINISTRATIVO TECNICO
TRABAJADOR TECNICO ANALISTA

MANUAL

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

— Area de preparacién de material No aplica

— Area de preparacién de medios de
cultivo

— Area de aseguramiento de la calidad
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4. NORMAS A CUMPLIR:
—  Constitucidn Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

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

— Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.

— Ley N° 031 del 19 de julio del 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacidon “Andrés Ibafiez".

— Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

— Ley N° 1152 del 20 de febrero del 2019, Modificatoria a La Ley N2 475 de 30 de diciembre de
2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
modificada por Ley N2 1069 de 28 de mayo de 2018. “Hacia el Sistema Unico de Salud, Universal
y Gratuito”.

Decretos Supremos:

— Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcidn Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29 de
junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Resoluciones supremas y normas basicas:

— Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacién Administrativa.

— Resolucion Ministerial N° 0629 de 13 de julio del 2016, que aprueba el Procedimiento para el
Cumplimiento oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas y Servicios del Ministerio
de Salud y Deportes.

— NB/ISO 9001: Sistemas de gestidn de la calidad - Requisitos

— NB/ISO/TR 10013 Directrices para la documentacion de sistemas de gestion de la calidad.

— NB/ISO 19011:2018 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion

— NB/ISO/TR 11133-1:2005 Microbiologia de los alimentos para consumo humano y animal - Guia
para la preparacion y producciéon de medios de cultivo - Parte 1: Directrices generales para el
aseguramiento de la calidad para la preparaciéon de medios de cultivo en el laboratorio

— Normas Bolivianas del area de Alimentos y agua de consumo.

5. FUNCIONES:
Funciones especificas:
a. Garantizar el proceso de descontaminaciéon del material que generan las Divisiones de

Diagnéstico, Control y Produccidn del INLASA, asi como la prestacidn de servicios a instituciones
externas.

139



MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES COD. MOF- 001

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA VERSION: 1ra.

b. Proporcionar material de laboratorio e insumos adecuadamente preparados y esterilizados,
para las Divisiones de Diagndstico, Control y Produccién del INLASA, asi como la prestacién de
servicios a instituciones externas, bajo directrices de la NB/ISO 9001.

c. Preparar medios de cultivo, soluciones especiales y reactivas garantizadas para las Divisiones de
Diagndstico, Control, Produccidn y venta a instituciones externas, bajo directrices de la
NB/ISO/RT 11133-1:2005.

d. Mantener los procesos del sistema de gestidn de la calidad en el laboratorio para la certificacion
y sello de conformidad bajo directrices de la NB/ISO 9001.

e. Participar activamente de los comités del INLASA.

f. Elaboracion y gestién de proyectos inherentes al area

g. Elaborar el POA del laboratorio, en coordinacién con instancias superiores.

h. Promocionar los servicios ofertados del laboratorio empleando diferentes canales de
comunicacion dirigidos a instituciones externas y poblacion en general.

i. Realizar Capacitacidn interna para el personal y externa para pre grado y post grado en
coordinacion con el comité de capacitacion del INLASA.

5. FUNCIONES:

a. PRODUCTO TERMINADO: a. Descontaminacion con control de inviabilidad
Medios de cultivo liquidos b.  Lavado de material con control de residuos
(Caldos), Semisélidos (Medios) y alcalinos
Sélidos (Agares), Soluciones c. Preparacion y esterilizacién de material con
especiales, Indicadores, control de esterilidad
Colorantes d.  Monitoreo de: ambientes, superficies, personal

b. Docu.rlnentacién del Sistema de e.  Control de esterilidad de producto terminado
Gestion f. Carga microbiana en producto terminado

g. Capacitacion de talento humano.

7. USUARIOS

Internos: \ Externos:

— Direccidn General Ejecutiva — Laboratorios Clinicos

— Unidad Juridica — Universidades

— Unidad de Planificacién — Industrias de: Alimentos,

-~ Unidad de Comunicacién Medicamentos,

— Unidad de Administracién y Finanzas — Otras Instituciones y Organismo de

— Laboratorio de control de alimentos Cooperacion Internacional.

—  Laboratorio de Salud Ambiental. — IBNORCA

— Division de Diagnéstico: Laboratorios de: — IBMETRO
Analisis Clinicos, Bacteriologia Clinica, — Todos a través de la Maxima Autoridad

Ejecutiva.
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Inmunologia, Parasitologia, Tuberculosis,
Virologia

— Division de Produccion.

— Division de Red de Laboratorios: Programas
de: Evaluacion Externa de la Calidad, Gestion
de calidad, Bioseguridad.

— Programas y Proyectos.

— Comités del INLASA.

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacién:

— Direccidn General Ejecutiva. - Memorandums.
— Laboratorio de control de alimentos —  Comunicados.
— Laboratorio de Salud Ambiental —  Circulares.

- D|V|S|én de Diagnéstico — Instructivo.

— Division de Produccion.

— Division Red de Laboratorios de Salud Publica

— Programasy Proyectos del ministerio de Salud y
Deportes.

— Comités del INLASA

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Hojas de Ruta:
— Cites,
— Notas Internas.

— Laboratorios Clinicos — Cartas Externas a través de la
— Universidades Madxima Autoridad.
— Industrias de: Alimentos, Medicamentos, — Informes, a través de la Maxima
— Otras Instituciones y Organismo de Autoridad.
Cooperacion Internacional.
— IBNORCA
— IBMETRO
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DIVISION DE PRODUCCION
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: DIVISION DE PRODUCCION

a. Nivel Jerarquico: Operativo y Ejecucién

b. Tipo de Unidad Sustantiva

Organizacional:

c. Dependencia: Direccién General Ejecutiva

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

DIVISION DE PRODUCCION

COORDINADOR (A)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SECRETARIA
LABORATORIO DE LABORATORIO DE
PRODUCCION DE VACUNA PRODUCCION DE VACUNA L&?;Sggg'ﬁg:
ANTIRRABICA DE USO ANTIRRABICA DE USO INMUNOGLOBULINAS
HUMANO VETERINARIO
JEFE (A) JEFE (A) JEFE (A)

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:
— Laboratorio de Produccion de Vacuna Antirrabica de Uso Humano

— Laboratorio de Produccién de Vacuna Antirrabica de Uso
veterinario.

— Laboratorio de Produccidn de Inmunoglobulinas

4. NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Leyes:
— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.
— Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico.
— Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.
— Ley N° 2341 del 23 de abril del 2002, Procedimiento Administrativo.
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— Ley N° 004 del 31 de marzo del 2010, Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

— Ley N° 777 del 16 de enero de 2016, Sistema de Planificacién Integral del Estado Plurinacional
de Bolivia (SPIE).

Decretos Supremos:

— Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 23215.

— Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcidn Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29 de
junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Elaborar, monitorear, coordinar la ejecucion del programa operativo de la divisién, junto a los
jefes de laboratorios.

b. Elaborar el presupuesto de la division en coordinacidn con unidad Administrativa y Finanzas y
los jefes de laboratorio de la Division de Produccidn de Inmunobiolégicos.

c. Elaborar e implementar los objetivos y metas del Sistema de Gestidn de la Calidad (BPM-BPL).

d. Gestionar la elaboracién y aprobacidn de proyectos inherentes a la produccion de
Inmunobiologicos.

e. Apoyar el avance de los objetivos del PEI del INLASA.

f. Supervisary evaluar de manera sistematica a los diferentes laboratorios de la divisidn.

g. Ser un nexo de comunicacion entre los Jefes de Laboratorio y la Direccidn General Ejecutiva.

h. Fortalecer la investigacién y capacitacion continua del personal.

i. Hacer cumplir las Normas de Bioseguridad y las disposiciones normativas vigentes en el INLASA.

j- Representar a la Divisidon de Produccidon en el Consejo Técnico del INLASA.

k. Coordinar las actividades con los Programas Nacionales de Epidemiologia del Ministerio de

Salud y Deportes.

Desarrollar junto a los Jefes de Laboratorio, las lineas de investigacién relacionadas a la

produccién de bioldgicos e Inmunobioldgicos esenciales.

m. Contribuir, junto a los Jefes de Laboratorio, en las actividades y lineamientos del Comité de
Capacitacién, Comité de Investigacidén y Bioética y Division de Gestion de la Calidad.

n. Promocionar los productos elaborados por los laboratorios empleando diferentes canales de
comunicacion dirigidos a instituciones externas y poblacion en general.

6. PRODUCTOS:

Productos: Servicios:
-Todos los Inmunobiologicos y bioldgicos | -Capacitaciones realizadas a personal de
elaborados por los laboratorios de la divisidn salud.
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7. USUARIOS
Internos: Externos:
— Unidades Organizacionales del INLASA — SENASAG
— Unidades Organizacionales del - MMyA
Ministerio de Salud y Deportes — Agencias de cooperacidn Internacional.
— AGEMED

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacidn:

— Direccidn General Ejecutiva — Memorandums.
— Viceministerios. — Circulares.
— Direcciones Generales. — Instructivo.
— Jefaturas de Unidad. — Hojas de Ruta:
— Programas y Proyectos — Notas Internas.
— Divisiones y unidades funcionales del — Informes Internos
INLASA.
— SEDES — Cartas Externas, a través de la Maxima
— Entidades Territoriales Autoridad.
Autonomas — Informes, a través de la Maxima
— Cooperacién Externa Autoridad.
— SENASAG
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LABORATORIO DE PRODUCCION DE
VACUNA ANTIRRABICA DE USO
HUMANO
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: LABORATORIO DE PRODUCCION DE VACUNA ANTIRRABICA DE USO

HUMANO
a. Nivel Jerarquico: Laboratorio de Produccién de Vacuna Antirrabica
b. Tipo de Unidad Sustantiva

Organizacional:

c. Dependencia: Divisién de Produccion

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

DIVISION DE PRODUCCION
DE INMUNOBIOLOGICOS

COORDINADOR (A)

LABORATORIO DE PRODUCCION DE
VACUNA ANTIRRABICA DE USO HUMANO

JEFE (A)

AREA DE PRODUCCION

PROFESIONAL |

FARMACEUTICO-
BloQUIMICO

PROFESIONAL 11

FARMACEUTICO-
BlOQUIMICO

TECNICO |

TECNICO ANALISTA

TECNICO 11

TECNICO ANALISTA

AUX. ADMINISTRATIVO

TRABAJADOR
MANUAL
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AREA DE BIOTERIO

TECNICO Il

TECNICO ANALISTA

AUX. ADMINISTRATIVO

TRABAJADOR MANUAL

AUX. ADMINISTRATIVO

TRABAJADOR MANUAL

AUX. ADMINISTRATIVO

TRABAJADOR MANUAL

AUX. ADMINISTRATIVO

TRABAJADOR MANUAL

AUX. ADMINISTRATIVO

TRABAJADOR MANUAL
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3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:
— Area de Produccién — Laboratorio de Produccién de Vacuna Antirrabica de Uso
— Area de Bioterio Veterinario.

— Laboratorio de Produccién de Inmunoglobulinas.

4, NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracidén y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacién.

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

— Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.

— Ley N° 2341 del 23 de abril del 2002, Procedimiento Administrativo.

— Ley N° 004 del 31 de marzo del 2010, Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

— Ley N° 777 del 16 de enero de 2016, Sistema de Planificacidn Integral del Estado Plurinacional
de Bolivia (SPIE).

Decretos Supremos:

— Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 23215.

— Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcidén Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29 de
junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Producir la Vacuna Antirrdbica de Uso Humano.

b. Realizar control de calidad Fisico Quimico y Microbiolégico, en todas las etapas de
elaboracion a producto terminado de los lotes de vacuna.

c. Cumplir con las Normas de Buenas Practicas de Manufactura, Buenas Practicas de
Laboratorio.

d. Asegurar que la vacuna antirrabica de uso humano tenga la calidad, seguridad y eficacia
requerida

e. Asesorar en el uso y caracteristicas del producto elaborado.
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f. Satisfacer la demanda de vacuna antirrdbica de uso humano para el Programa Nacional de
Zoonosis

g. Mantener la cepa de virus rabico (PV)

h. Cumplir con los requisitos establecidos por la AGEMED para la obtencién del registro
sanitario de la vacuna antirrabica de uso humano.

i. Gestionar la capacitacién continua y actualizacidn del personal del laboratorio.

j-  Mantener un bioterio con roedores para la obtencidén de materia prima (CRL) y realizacion
de ensayos bioldgicos.

k. Promocionar los servicios ofertados del laboratorio empleando diferentes canales de
comunicacion dirigidos a instituciones externas y poblacion en general.

. Proponer y ejecutar actividades de capacitacion y formacion de pregrado y postgrado.

6. PRODUCTOS:

Normas: Servicios:
Manuales y otros a. Vacuna Antirrdbica de uso humano
7. USUARIOS
Internos: \ Externos:
— Despacho de la Ministra o Ministro de Salud y
Deportes

— Viceministerios,

— Direcciones Generales,

— Unidades Organizacionales
— AGEMED

— Programa de Zoonosis

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:
— Direccién General Ejecutiva — Memorandumes.
— Viceministerios. — Circulares.
— Direcciones Generales. — Instructivo.
— Jefaturas de Unidad. — Hojas de Ruta:
— Programasy Proyectos — Notas Internas.
— Divisiones del INLASA — Informes Internos
Externas: Maedios y Canales de Comunicacion:
— Contraloria General del Estado — Cartas externas, a través de la Maxima
— Entidades Desconcentradas. Autoridad.
— Entidades Descentralizadas. — Informes, a través de la Maxima Autoridad

— Entidades del Gobierno Central.

— Entidades Departamentales,
Municipales y Provinciales.

- OMS

- OPS

— Organismo de Cooperacion
Internacional.
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LABORATORIO DE PRODUCCION DE
VACUNA ANTIRRABICA DE USO
VETERINARIO
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: LABORATORIO DE PRODUCCION DE VACUNA ANTIRRABICA DE USO
VETERINARIO

a. Nivel Jerarquico: Operativo y Ejecucién
b. Tipo de Unidad Sustantiva
Organizacional:

c. Dependencia: Divisidn de Produccién

2. ORGANIGRAMA:
DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

|

DIVISION DE PRODUCCION
DE INMUNOBIOLOGICOS

COORDINADOR (A)

LABORATORIO DE PRODUCCION DE

VACUNA ANTIRRABICA DE USO
VETERINARIO
JEFE (A)
PROFESIONAL | PROFESIONAL II PROFESIONAL Il PROFESIONAL IV
FARMACEUTICO- FARMACEUTICO- FARMACEUTICO- FARMACEUTICO-
BlOQUIMICO i BloQUiMICO BIOQUIMICO-MEDICO
Q BloQuimico Q VETERINARIO
TECNICO! TECNICO Il
TECNICO ANALISTA ,
TECNICO ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

TRABAJADOR MANUAL

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

— Laboratorio de Produccién de Vacuna Antirrabica de Uso Humano
— Laboratorio de Produccién de Inmunoglobulinas
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4. NORMAS A CUMPLIR:
— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

— Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

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

— Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.

— Ley N° 2341 del 23 de abril del 2002, Procedimiento Administrativo.

— Ley N° 004 del 31 de marzo del 2010, Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

— Ley N° 777 del 16 de enero de 2016, Sistema de Planificacidn Integral del Estado Plurinacional
de Bolivia (SPIE).

Decretos Supremos:

— Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 23215.

— Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N°
26237 de fecha 29 de junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de
2001.

5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Producir la vacuna antirrabica para uso veterinario en cultivo celular.

b. Realizar el desarrollo biotecnolégico para la mejora de la produccién de la vacuna antirrabica
de uso veterinario.

c. Asegurar que la vacuna antirrabica tenga la calidad, seguridad y eficacia requerida

d. Realizar el control de calidad bioldgico, fisico quimico y microbiolédgico de la vacuna antirrabica

e. Asesorar en el uso y caracteristicas del producto elaborado.

f. Satisfacer la demanda de vacuna antirrabica para el Programa Nacional de Zoonosis segun la
capacidad del laboratorio.

g. Mantener la linea celular BHK 21 -Clon 13

h. Mantener la cepa de virus rabico (PV)

i. Cumplir con los requisitos establecidos por el SENASAG para la obtencion del registro sanitario
de la vacuna antirrabica.

j- Gestionar la capacitacién continua y actualizacion del personal del laboratorio.

k. Promocionar los servicios ofertados del laboratorio empleando diferentes canales de
comunicacion dirigidos a instituciones externas y poblacion en general.

. Proponery ejecutar actividades de capacitacidn y formacidn de pregrado y postgrado.
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6. PRODUCTOS:

Normas: Servicios:

a. Vacuna Antirrabica de Uso Veterinario

7. USUARIOS
Internos: Externos:
— Despacho de la Ministra o Ministro de Salud y - SENASAG
Deportes. - Gobiernos Auténomos
— Viceministerios, Municipales.

— Direcciones Generales,

— Unidades Organizacionales

— Programasy Proyectos del Ministerio de Salud y
Deportes

— Programa Nacional Zoonosis

. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

(o]

— Direccidn General Ejecutiva — Memorandums.
— Viceministerios. — Circulares.

— Direcciones Generales. — Instructivo.

— Programa de Zoonosis — Informes Internos
— Divisiones dependientes del INLASA — Hojas de Ruta:

— Jefaturas de Unidad. — Notas Internas.

— Programasy Proyectos

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Contraloria General del Estado — Cartas externas, a través de la
— Entidades Desconcentradas. Maxima Autoridad.

— Entidades Descentralizadas. — Informes, a través de la Maxima
— Entidades del Gobierno Central. Autoridad.

— Entidades de los Gobiernos Auténomos.

— Entidades Departamentales,
Municipales y Provinciales.

— SENASAG

— OPS

- OMS

— OIE
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LABORATORIO DE PRODUCCION DE
INMUNOGLOBULINAS
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: LABORATORIO DE PRODUCCION DE INMUNOGLOBULINAS

a. Nivel Jerarquico: Operativo y Ejecucién
b. Tipo de Unidad Organizacional: | Sustantiva
c. Dependencia: Divisidn de Produccién

2. ORGANIGRAMA:

DIV
DE

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

ISION DE PRODUCCION
INMUNOBIOLOGICOS

COORDINADOR (A)

|

LABORATORIO
DE PRODUCCION DE

INMUNOGLOBULINAS(ANTIVENINAS)

JEFE (A)

AREA DE PRODUCCION AREA DE SERPENTARIO

1

PROFESIONAL |

FARMACEUTICO-
BIGQUIMICO

PROFESIONAL IV

] FARMACEUTICO-

TECNICO |

TECNICO ANALISTA

AUX ADMINISTRATIVO

TRABAJADOR MANUAL

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

PROFESIONAL 1l

BIOLOGO

AUX. ADMINISTRATIVO

BlIOQUIMICO TRABAJADOR MANUAL

AREA DE ESTABLO

PROFESIONAL 111

MEDICO VETERINARIO-
ZOOTECNISTA

TECNICO Il

TECNICO ANALISTA

Lineal: Funcional:
— Area de Produccién — Laboratorio de Produccién de Vacuna Antirrabica de Uso
— Area de Serpentario Humano
— Areade Establo — Laboratorio de Produccién de Vacuna Antirrabica de Uso
Veterinario

4. NORMAS A CUMPLIR:

— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
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Leyes:

Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacién.

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

Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 2341 del 23 de abril del 2002, Procedimiento Administrativo.

Ley N° 004 del 31 de marzo del 2010, Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

Ley N° 777 del 16 de enero de 2016, Sistema de Planificacidn Integral del Estado Plurinacional
de Bolivia (SPIE).

Decretos Supremos:

— Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 23215.

— Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcién Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29 de
junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

5. FUNCIONES:

Funciones especificas:

a. Producir soluciones de inmunoglobulinas especificas (antivenenos y antivirales) y otras de
acuerdo a las necesidades de la salud publica)

b. Realizar el desarrollo biotecnolégico para la mejora de la produccidn de la soluciones de
inmunoglobulinas especificas.

c. Asegurar la calidad, seguridad y eficacia requerida de los productos elaborados (Buenas
practicas de manufactura-BPM).

d. Realizar el control de calidad bioldgico, fisico quimico y microbioldgico de los productos
elaborados

e. Asesorar en el uso y caracteristicas del producto elaborado.

f. Capacitar a personal de salud en la atencidn de accidentes por animales ponzofiosos.

g. Satisfacer la demanda de soluciones de inmunoglobulinas para clientes internos y externos al
Ministerio de Salud y Deportes, de acuerdo a las capacidades del laboratorio.

h. Mantener un plantel de animales seroproductores

i. Mantener un serpentario.

j- Mantener un aracnario.

k. Mantener una coleccidn cientifica himeda en buenas condiciones.

. Cumplir con los requisitos establecidos por la AGEMED para la obtencién del registro sanitario

de los distintos productos.
m. Representar al pais en la Red Latinoamericana de laboratorios productores de antivenenos
(RELAPA).
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n. Promocionar los servicios ofertados del laboratorio empleando diferentes canales de
comunicacion dirigidos a instituciones externas y poblacion en general.
0. Gestionar la capacitacién continua y actualizacién del personal del laboratorio.
p. Elaborar documentos cientificos relacionados a las actividades realizadas en el laboratorio.
gq. Proponery ejecutar actividades de capacitacién y formacién de pregrado y postgrado.
6. PRODUCTOS:
' Manualesyotros. | y otros. a. Suero ant|0f|d|co botroplco laquésico
b. Suero antiofidico botrépico crotalico
¢.  Suero antirrabico
d. Suero antilatrodectus
e. Sueros antiCOVID
f.  Suero antiescorpidnico
g. Otros sueros de acuerdo a la necesidad de
salud publica.
7. USUARIOS
— Despacho de Ministra o Ministro de Salud y — Hospitales publicos y Privados.
Deportes. — Personas particulares.

— Viceministerios,

— Direcciones Generales,

— Unidades Organizacionales

— Programas y Proyectos del Ministerio de Salud y
Deportes

— Programa Nacional Zoonosis y Accidentes por
animales ponzofiosos

— AGEMED

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Direccidn General Ejecutiva Memordndums.

— Viceministerios. — Circulares.

— Direcciones Generales. — Instructivo.

— Jefaturas de Unidad. — Hojas de Ruta:

— Programasy Proyectos — Notas Internas.

— Divisiones dependlentes del INLASA Informes Internos

— Entidades Desconcentradas — Cartas Externas, a través de la Maxima
— Entidades Descentralizadas. Autoridad.
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Entidades del Gobierno Central. — Informes, a través de la Maxima Autoridad.

Entidades de los Gobiernos Auténomos.
Entidades Departamentales,
Municipales y Provinciales.
AGEMED

Ministerio de Medio Ambiente y
Aguas/Direccion General de
Biodiversidad

OPS

OMS

OIE

Gobierno Auténomo Municipal
de La Paz/Zooldgico Municipal
RELAPA.
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DIVISION RED DE LABORATORIOS DE SALUD
PUBLICA
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: DIVISION RED DE LABORATORIOS DE SALUD  PUBLICA

a. Nivel Jerarquico: Planificacién y coordinacion operativa
b. Tipo de Unidad Organizacional: | Sustantiva
c. Dependencia: Direccién General Ejecutiva

2. ORGANIGRAMA:
DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

|

DIVISION RED DE LABORATORIOS
DE SALUD PUBLICA

COORDINADOR (A)

|
|

PROGRAMA DE EVALUACION PROGRAMA DE GESTION PROGRAMA DE
EXTERNA DE LA CALIDAD DE LA CALIDAD BIOSEGURIDAD
JEFE(A) JEFE (A) JEFE(A)

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

Programa De Evaluacion Externa Laboratorio De Analisis Clinico

De La Calidad Laboratorio De Inmunologia

Programa De Gestion De Calidad Laboratorio De Bacteriologia

Programa De Bioseguridad Laboratorio De Entomologia Y Parasitologia

Laboratorio De Tuberculosis

Laboratorio De Virologia

Laboratorio De Diagnéstico E Investigacidn De Cancer
Laboratorio De Genética Molecular

Toma De Muestra

Laboratorio De Control De Alimentos

Laboratorio De Salud Ambiental

Laboratorio De Produccion De Medios De Cultivo
Laboratorio De Produccion De Vacuna Antirrabica De Uso
Humano

Laboratorio De Produccion De Vacuna Antirrabica De Uso
Veterinario

Laboratorio De Produccién De Inmunoglobulinas

Unidad Administrativas Del INLASA
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4. NORMAS A CUMPLIR:
- Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Leyes:

- Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) y su
Reglamentacion.

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

- Ley N° 475 del 30 de diciembre de 2013, Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

- Ley N2650 de 19 de enero de 2015 la Agenda Patridtica del Bicentenario 2025.

Decretos Supremos:

- Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada y modificado por Decreto Supremo N°
26237 de fecha 29 de junio de 2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de
2001.

- Decreto Supremo N2 3251 del 12 de julio de 2017, que aprueba el Plan de Implementacion
de: el Gobierno Electrénico, de Software Libre y Estdndares abiertos.

Resoluciones supremas y normas basicas:

- Resoluciéon Ministerial N° 0965 del 11 de agosto de 2015, que aprueba el Reglamento
Interno de Personal del Ministerio de Salud y Deportes.

- Resolucién Ministerial 181 de 14 de abril de 2003 creaciéon comité de coordinacion y
vigilancia epidemioldgica

- Resolucién Ministerial 136 de 20 de marzo de 2003 unidad de registro y acreditacion para
estructurar la red de laboratorios

- Resolucién Ministerial 936 de 16 de diciembre de 2005 Nominacion de Laboratorios de
Referencia Nacional (Malaria, Hepatitis, VIH/SIDA, sifilis, rabia, influenza, patégenos
respiratorios, patégenos entéricos, infecciones intra hospitalarias, resistencia
antimicrobianos, tuberculosis)

- Resolucién Ministerial N 17 de 20 de enero de 2006 creacién del Programa de Evaluacion
Externa de la Calidad (PEEC).

- Resolucién Ministerial 778 de 31 de octubre de 2006 creacién de la Unidad de Laboratorios
y Red Nacional de Laboratorios

- Resolucién Ministerial 323/2006 del 15 de diciembre de 2006 Aprobar la nueva Estructura
Organizacion del INLASA.

- Resolucién Ministerial 1060 de 5 de diciembre de 2008 Reconocimiento meritorio al INLASA
como una de las mas importantes entidades de salud

- Resolucién Ministerial 324/2006 de 15 de diciembre de 2006 Todos los laboratorios que son
parte del INLASA deben prestar servicios al publico.

- Resolucién Ministerial 0308 de 30 de julio de 2021, Manual de Organizacidn y funciones del
INLASA
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- NBISO/IEC 15189, ISO/IEC 17025, ISO/IEC 17043 e I1SO 9001.
5. FUNCIONES:

Funciones especificas

- Participar en la formulacién, implementacion, evaluacion y reporte del programa de
operaciones anuales del INLASA, en las dreas dependientes de su division.

- Coordinar la elaboracién, ejecucidn y evaluacién de planes y programas de la Divisién de
Red de Laboratorios de Salud Publica, de los Programas de Evaluacion Externa de la Calidad,
Gestion de Calidad y Bioseguridad de acuerdo con directrices establecidas por la Direccion
General Ejecutiva del INLASA.

- Implementar un sistema de gestidon de calidad, aplicando politicas y normas nacionales e
internacionales acordes con los objetivos, estandares y competencias de las diferentes
unidades y divisiones del INLASA.

- Representar al Programa de Evaluacidon Externa de La Calidad, Programa de Gestion de
Calidad y Programa de Bioseguridad ante el Consejo Técnico del INLASA.

- Elaborar, ejecutar, evaluar y reportar el programa institucional de gestion del bioriesgo en
coordinacion con todas las unidades y divisiones del INLASA.

- Fortalecer el talento humano mediante la capacitacién en diferentes dareas del
conocimiento cientifico, relacionadas con el desempefio profesional para los programas de
su dependencia.

- Planificar, ejecutar, evaluar y reportar proyectos de salud publica de acuerdo con las
necesidades del pais vinculadas a la Red Nacional de Laboratorios de Salud Publica y/o los
programas de su dependencia

- Elaborar y mantener actualizados documentos normativos relacionados con bioseguridad,
gestidén de riesgo, gestion de residuos sdlidos en establecimiento de salud, transporte
seguro de muestras y evaluacién externa de la calidad entre otros temas.

- Promocionar los servicios ofertados del laboratorio empleando diferentes canales de
comunicacion dirigidos a instituciones externas y poblacion en general.

- Consolidar la red de laboratorio en diferentes ejes tematicos a nivel nacional.

6. PRODUCTOS:

Normas Servicios:

- Normas técnicas en
diferentes ejes tematicos.

Desarrollo y fortalecimiento de capacidades
Asistencia técnica
Supervisidn, evaluacion y control de procesos.

7. USUARIOS
Internos: Externos:
- Direccién General Ejecutiva. - Organismos de Cooperacion
- Divisiones del INLASA Internacional.
- Unidad de Administracion y Finanzas - Servicios Departamentales de Salud
- Unidad de Planificacion - Otras Instituciones delegadas por la
- Unidad Juridica Madxima Autoridad Ejecutiva de
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- Unidad de Comunicacion INLASA

- Viceministerio de promociény
vigilancia epidemioldgica y medicina
tradicional.

- Programasy Proyectos del Ministerio
de Salud y Deportes

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

- Direccién General Ejecutiva - Notas Internas
- Programa Nacional de Sangre - Circulares.
- CONALAB - Instructivo.
- Programas y Proyectos del ministerio - Informes Técnicos
de Salud y Deportes.
Externas: Medios y Canales de Comunicacion:
- Servicio Departamental de Salud - Informes, a través de la Mdxima
(SEDES) Autoridad.
- Coordinacion Departamental de - Cartas Externas a través de la Maxima
Laboratorios (CODELAB) Autoridad.
- Organismos Internacionales. - Convocatorias
- Instituciones publicas y privadas

163



MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES COD. MOF- 001

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA VERSION: 1ra.

PROGRAMA DE EVALUACION EXTERNA DE
LA CALIDAD
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a. Nivel Jerarquico: Operativo y ejecucién
b. Tipo de Unidad Organizacional: | Sustantiva
C. Dependencia: DIVISION RED DE LABORATORIOS DE SALUD PUBLICA

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

I

DIVISION RED DE LABORATORIOS

DE SALUD PUBLICA
COORDINADOR (A)
PROGRAMA DE EVALUACION
EXTERNA DE LA CALIDAD
JEFE (A)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TRABAJADOR MANUAL
COMITE TECNICO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
AREA QUIMICA AREA AREA AREA AREA AREA AREA AREA AREA DE PRODUCCION
SANGUINEA HEMATOLOGIA | | PARASITOLOGIA | | INMUNOLOGIA | | BACTERIOLOGIA SARS-COV-2 TUBERCULOSIS | | ADMINISTRATIVA || DESARROLLO DE
MUESTRAS CONTROL
PROFESIONAL PROFESIONAL PROFESIONAL PROFESIONAL PROFESIONAL PROFESIONAL TECNICO PROFESIONAL PROFESIONAL
ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE TECNICO ANALSTADE T
LABORATORIO LABORATORIO | LABORATORIO | LABORATORIO = | LABORATORIO | | |aBORATORIO R LABORATORO || LABORATORIO
3. UNIDADES DEPENDIENTES:
Lineal: Funcional:

— Area Quimica Sanguinea
— Area Hematologia
— Area Inmunologia
— Area Bacteriologia

— Unidad de Planificacion

— Unidad Juridica
— Laboratorio de Andlisis Clinico
— Laboratorio de Inmunologia
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— Area Sars-Cov-2 — Laboratorio de Bacteriologia
— Area Tuberculosis — Laboratorio de Parasitologia y
— Area Parasitologia entomologia

— Area Administrativa
— Area de Produccién y Desarrollo de
muestras de control.

— Laboratorio de Tuberculosis

— Laboratorio de Virologia

— Laboratorio de Genética Molecular
— Programa de Gestion de Calidad

— Programa de Bioseguridad.

4. NORMAS A CUMPLIR:

Por la relacién de dependencia directa, el Programa de Evaluacion Externa de la Calidad esta sujeto
a las normas, leyes, decretos y resoluciones que respaldan y reglamentan el funcionamiento de Ia
Divisién de la Red de Laboratorios de Salud Publica, asi como a la normativa, instructivos,
reglamentaciones y comunicaciones emitidas por la Coordinacion de Red y/o desde la Direccion
Ejecutiva del INLASA.

5. FUNCIONES:

Funciones especificas

a. Evaluar el desempefio de los laboratorios participantes del programa de evaluacién externa de
la calidad.

b. Planificar, ejecutar, evaluary reportar el cumplimiento de objetivos del Programa de Evaluacién
Externa de la calidad, tanto interna como externamente.

c. Elaborar, ejecutar, evaluary reportar el Programa Operativo Anual del PEEC, a fin de garantizar
su cumplimiento en las diferentes areas ofertadas.

d. Coordinar actividades con los laboratorios que brindan asesoramiento técnico al PEEC en las
diferentes areas ofertadas.

e. Promocionar los servicios ofertados del laboratorio empleando diferentes canales de
comunicacion

f. Producir material de referencia (interno y externo)

g. Brindar asesoramiento técnico a los laboratorios participantes en el PEEC

6. PRODUCTOS:

Normas Servicios:
Informes de evaluacién a. Informes de Evaluacion de desempefio
Plan de acciones correctivas post b. Ensayos de aptitud a laboratorios
evaluacion publicos y privados
c. Boletinesy publicaciones c. Asistencia técnica a laboratorios publicos

y privados que participan del PEEC.
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Internos: Externos:

Direccién General Ejecutiva.

Unidad de Administracién y Finanzas
Unidad de Planificacion

Unidad Juridica

Unidad de Comunicacién

Programa y Proyectos del Ministerio de
Salud y Deportes

— Laboratorios publicos y privados del Pais

— Servicio Departamental de Salud (SEDES)

— Coordinacién Departamental de
Laboratorios

— Otras instituciones.

(o]

Direccidn General Ejecutiva
Programa Nacional de Sangre
CONALAB

Servicio Departamental de Salud (SEDES)
Coordinacidon Departamental de
Laboratorios (CODELAB)

Organismos Internacionales.
Instituciones publicas y privadas

. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Notas Internas
— Informes Técnicos

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:

— Cites, a través de la Maxima Autoridad.
— Informes, a través de la Maxima
Autoridad.
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PROGRAMA DE GESTION DE CALIDAD
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: PROGRAMA DE GESTION DE CALIDAD

COD. MOF- 001

VERSION: 1ra.

a. Nivel Jerarquico: Operativo y ejecucién
b. Tipo de Unidad Organizacional: | Sustantiva
c. Dependencia: Divisidn Red de Laboratorios de Salud Publica

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL
EIECUTIVA
DIRECTOR (A)

l

DIVISION RED DE LABORATORIOS

DE SALUD PUBLICA

COORDINADOR (A)

PROGRAMA DE GESTION DE LA

CALIDAD
JEFE (A)

COMITE DE CALIDAD RESPONSABLES

CANCER

DE CALIDAD
LABORATORIOS DE:ANALISIS ’
CLINICO, INMUNOLOGIA, LABORATORIOS DE PRODUCCION DE
ENTOMOLOGIA Y PARASITOLOGIA, VACUNA ANTIRRABICA DE USO
EVALSZ&%T\JA:;I(IT\E?&A DE BACTERIOLOGIA, VIROLOGIA, kﬁﬁﬁ’?ﬁggsm?flﬁmmﬁff HUMANO, PRODUCCION DE VACUNA
X TUBERCULOSIS, TOMA DE NEDIOSDECULTVG. ANTIRRABICA DE USO VETERINARIO,
MUESTRA, GENETICA MOLECULAR, PRODUCCION DE
DIAGNOSTICO E INVESTIGACION DE INMUNOGLOBULINAS
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3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

— Laboratorio De Analisis Clinico

— Laboratorio De Inmunologia

— Laboratorio De Bacteriologia

— Laboratorio De Parasitologia Y Entomologia

— Laboratorio De Tuberculosis

— Laboratorio De Virologia

— Laboratorio De Diagnéstico E Investigacion De Cancer
— Laboratorio De Genética Molecular

— Toma de muestra

— Laboratorio De Control De Alimentos

— Laboratorio De Salud Ambiental

— Laboratorio De Produccién De Medios De Cultivo

— Laboratorio De Produccion De Vacuna Antirrabica De Uso
Humano

— Laboratorio De Produccion De Vacuna Antirrabica De Uso
Veterinario

— Laboratorio De Produccidon De Inmunoglobulinas

— Programa De Evaluacion Externa De La Calidad

— Programa De Bioseguridad.

4. NORMAS A CUMPLIR:

Por la relacion de dependencia directa, el Programa de Gestion de la Calidad esta sujeto a las
normas, leyes, decretos y resoluciones que respaldan y reglamentan el funcionamiento de la
Division de la Red de Laboratorios de Salud Publica, asi como a la normativa, instructivos,
reglamentaciones y comunicaciones emitidas por la Coordinaciéon de Red y/o desde la Direccién
Ejecutiva del INLASA.

5. FUNCIONES:

Funciones especificas

a. Proponery mantener actualizada la politica, planes y documentos de aplicacion de la politica de
la calidad de INLASA, previa revision por la Coordinaciéon de Red y aprobacidn por la Direccion
General Ejecutiva.

b. Elaborar instrumentos para el sistema de gestion de calidad institucional
Facilitar asistencia técnica a los laboratorios del INLASA para elaborar documentos de gestién
de calidad.

d. Asesorar y apoyar a los laboratorios para su habilitacion y renovacion de la resolucién de
habilitacidn.
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e. Asesorary apoyar a los laboratorios para la acreditacién y seguimiento de la acreditacidn

f. Realizar seguimiento a la implementacién de sistemas de gestién de la calidad de los
laboratorios del INLASA, que hayan sido acreditados, certificados y habilitados.

g. Desarrollar y fortalecer capacidades de los recursos humanos en diferentes temas de su
competencia.

6. PRODUCTOS:

Normas: Servicios:
— Guias para elaborar documentos de gestion de la — Asesoramiento
calidad. — Instrumentos de verificacidn

— Requisitos para la acreditacidn y habilitacion de
laboratorios

7. USUARIOS
— Laboratorio de Analisis Clinico — IBMETRO
— Laboratorio de Inmunologia — IBNORCA

— Laboratorio de Bacteriologia

— Laboratorio de Parasitologia y Entomologia

— Laboratorio de Tuberculosis

— Laboratorio de Virologia

— Laboratorio de Diagndstico e Investigacién de Cancer

— Laboratorio de Genética Molecular

— Toma de muestra

— Laboratorio de Control De Alimentos

— Laboratorio de Salud Ambiental

— Laboratorio de produccién de medios de cultivo

— Laboratorio de Produccidn de Vacuna Antirrabica de uso
Humano

— Laboratorio de Produccidon de Vacuna Antirrdbica de uso
Veterinario

— Laboratorio de Produccidn de Inmunoglobulinas
— Programa de evaluacion externa de la calidad

— Programa de Bioseguridad

— Unidades administrativas del INLASA

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas: Medios y Canales de Comunicacion:
— Direccidn General Ejecutiva — Notas Internas
— Circulares.

— Unidad de Administracién y Finanzas ;
— Instructivo.
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Unidad de Planificacion

Unidad de Comunicacién
Division de Diagndstico

Division de Control de Alimentos
Division de Produccién

Programa de Evaluacion Externa de la
Calidad

Programa de Bioseguridad.

IBMETRO
IBNORCA

Externas: Medios y Canales de Comunicacion:

Informes Técnicos.

Cartas Externas a través de la Maxima
Autoridad.
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PROGRAMA DE BIOSEGURIDAD
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: PROGRAMA DE BIOSEGURIDAD

a. Nivel Jerarquico: Operativo y ejecucién
b. Tipo de Unidad Organizacional: | Sustantiva
c. Dependencia: Divisidn Red de Laboratorios de Salud Publica

2. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

DIRECTOR (A)

DIVISION RED DE
LABORATORIOS DE SALUD
PUBLICA

CORDINADOR (A)

PROGRAMA DE
BIOSEGURIDAD

JEFE (A)

|
| | |

AREA AREA DE SALUD ;
AREA DE SERVICIOS
CUSTODIA OCUPACIONAL COMPLEMENTARIOS
AUXILIAR AUXILIAR DE AUXILIAR DE
AUX DE ENFERMERIA
ADMINISTRATIVO LABORATORIO LABORATORIO
CUSTODIA SALUD OCUPACIONAL COMPLEMENTARIOS COMPLEMENTARIOS

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Lineal: Funcional:

- Area custodia - Unidades y Divisiones del INLASA
- Area ocupacional
- Area de servicios complementarios

4. NORMAS A CUMPLIR:

Por la relacidon de dependencia directa, el Programa de Bioseguridad estd sujeto a las normas,
leyes, decretos y resoluciones que respaldan y reglamentan el funcionamiento de la Divisidn de
la Red de Laboratorios de Salud Publica, asi como a la normativa, instructivos, reglamentaciones
y comunicaciones emitidas por la Coordinacion de Red y/o desde la Direccion Ejecutiva del
INLASA.

5. FUNCIONES:
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Funciones especificas

a. Facilitar asistencia técnica especifica a la Maxima Autoridad ejecutiva del INLASA y al Ministerio
de Salud en politicas, normas, procesos y procedimientos de bioseguridad y gestion de
Bioriesgos.

b. Planificar, ejecutar y evaluar el Programa Institucional de Bioseguridad
Facilitar asistencia técnica a los responsables técnicos y unidades referentes en los SEDES, para
la determinacidn y evaluaciéon de riesgos en las fuentes de trabajo.

d. Elaborary/o actualizar regulaciones en Bioseguridad para aplicacion nacional, en diferentes ejes
tematicos.

e. Gestionar mecanismos de coordinacion con todos los programas de salud existentes en el
Ministerio de Salud, para uniformar criterios de accidn frente a las enfermedades emergentesy
reemergentes

f. Coordinar con los laboratorios y areas administrativas del INLASA la implementacion del
programa institucional en los laboratorios.

g. Coordinar diferentes actividades establecidas en el programa Institucional con los
representantes de Bioseguridad de cada laboratorio y areas administrativas.

h. Investigar alternativas de tratamiento para el manejo integral de residuos quimicos generados
en los establecimientos de salud.

i. Disefar, formular, proponer y/o adecuar normas de proteccién y prevencidn sobre riesgos
bioldgicos, quimicos vy fisicos en los laboratorios del INLASA que, directa o indirectamente,
afectan al medio ambiente y comunidad.

j- Implementar mecanismos para el intercambio de experiencias con establecimientos de salud a
nivel nacional sobre bioseguridad, gestidn integral de residuos sélidos y gestion de bioriesgos.

k. Promover la evaluacién de la gestidon de residuos, en coordinacién con los SEDES, a nivel
nacional.

. Elaborary ejecutar proyectos de investigacion

m. lIdentificar mecanismos de registro y reporte de accidentes en la plataforma del SNIS

6. PRODUCTOS:

Servicios:

- Normas: bioseguridad, gestion de
riesgo, gestion de residuos sélidos en
establecimiento de salud, transporte
seguro de muestras y otros.

Asistencia Técnica
Desarrollo de capacidades
Evaluaciones

7. USUARIOS
Internos: Externos:
— Direccién General Ejecutiva. - MMAYA
— Programasy proyectos del Ministerio de — Servicios Departamentales de Salud.
Salud y Deportes. — Cooperacion Internacional.
— Unidad de Administracién y Finanzas — Gobiernos Auténomos Departamentales.
—  Unidad de Planificacidon — Gobiernos Auténomos Municipales.
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— Unidad Juridica
— Unidad de Comunicacién
— Divisiones del INLASA

— Otras instituciones.

8. RELACIONES DE COMUNICACION Y COORDINACION:

Internas:
— Direccién General Ejecutiva
— Unidad de Administracién y Finanzas
— Unidad de Planificacion
— Unidad Juridica
— Unidad de Comunicacion
— Divisiones y Laboratorios del INLASA.
— Programa de Evaluacidn Externa de la Calidad.
— Programa de gestion de calidad
— Programas y Proyectos del ministerio de Salud y
Deportes.
Externas:

\ Medios y Canales de Comunicacion:
— Notas Internas

— Circulares.

— Instructivo.

— Convocatorias.

— Informes Técnicos

' Medios y Canales de Comunicacion:

— Cartas Externas

— Convocatorias

— Informes Técnicos a través de la
Maxima Autoridad Ejecutiva.
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