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1.  INTRODUCCION

Para aplicar un sistema de cobros por atencién por emergencia a personas que no se encuentren asegurados
al Seguro Integral de Salud - SINEC., se ha visto por conveniente contar con un Manual de Proceso, ya que
este instrumento facilitara la aplicacion en el SINEC.

Este documento normativo contiene informacion sobre la sucesion cronologica y secuencial de las
actividades que se llevaran a cabo para la prestacion del servicio y el cobro respectivo.

Asimismo, permitira comprender mejor el desarrollo de las actividades que se deben seguir en todos los
sectores que intervienen en la aplicacion del Manual.

El Manual de Proceso comprende 1 proceso importante del area de Vigencia y Derecho:

1. Proceso para Generar Compromiso de Pago por Atencion en Emergencia.

2. OBJETIVO

Establecer los procedimientos uniformes que permitan captar y efectivizar las recaudaciones de ingresos por
venta de servicios prestados por el Seguro Integral de Salud - SINEC., a las personas no aseguradas.

Tiene como objetivos especificos:

a) Instruir al personal, acerca de los procesos a seguir en forma secuencial, asi como determinar
a los responsables y el plazo de ejecucion de las operaciones.

b) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la uniformidad en
el trabajo.

c) Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas funciones operacionales.

d) Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de reformas administrativas o
redisefos organizacionales.

3. REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

El presente Manual esta sujeto a revisiones y actualizaciones cuando se presenten las siguientes
situaciones:

- Cuando se produzcan cambios en la estructura organizacional del SINEC.
- Cuando por la experiencia de su aplicacion se presenten sugerencias o se vea por conveniente efectuar
modificaciones.

El area responsable de la actualizacion del presente Manual, es el area de Vigencia y Derecho en
coordinacion con Planificacion, Organizacion y Métodos.

4. COMO USAR EL MANUAL

En el presente Manual se detalla de manera narrativa y secuencial cada uno de los pasos a seguir dentro de
un proceso, explicando en qué consisten, cuando, como y con qué, donde y en qué tiempo se lleva a cabo,
indicando las unidades y responsables de su ejecucion. Esta redactado a un nivel de desagregacion, de
manera que los usuarios no tengan que interpretar los temas ni llegar a obtener conclusiones; sélo necesitan
hacer lo que indica el Manual.
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Por otra parte, al final de la descripcion narrativa del procedimiento se elaboraron los Diagramas de Flujos,
que es la representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones del proceso. Los
diagramas se presentan en forma sencilla para brindar una descripcion clara de sus operaciones, lo que
facilitara su comprension. A continuacion se presentan los simbolos que se utilizaran y su significado:

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
@ Terminal Indica el inicio y el fin de proceso
Proceso / Operacion Describe de forma general cada una de las

actividades que se desarrollan dentro del
procedimiento

Decision o Alternativa Indica dentro del procedimiento, donde
surgen caminos alternativos, un punto de
decision

Permite dar continuidad a las actividades,
evitando la interseccion de lineas. Representa
una conexion entre las actividades del
procedimiento en una misma pagina

Conector de rutina

del procedimiento en distinta pagina

Documento Representa cualquier tipo de documento
asociado al procedimiento

Archivo Representa el archivo de documentos
asociados al procedimiento

@ Conector de hojas Representa una conexion entre las actividades

5. AREAS DE APLICACION O ALCANCE

El presente manual es de uso obligatorio de las Areas y Unidades Organizacionales del SINEC., asi como para
el personal que intervine en el proceso independientemente de modalidad de contratacion.

6. NORMAS DE OPERACION
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Los lineamientos generales de accion determinados para facilitar la cobertura de las responsabilidades de las
distintas instancias que participan en el proceso son:

v' Constitucion Politica del Estado

v Ley N°. 1178, de fecha 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control Gubernamental

(SAFCO).

Codigo de Seguridad Social, de fecha 14 de diciembre de 1956 y sus modificaciones.

Decreto Supremo N°05315, de fecha 30 de septiembre de 1959, Reglamento del Codigo de

Seguridad Social y sus modificaciones.

v' Decreto Supremo N°23215, de fecha 22 de julio de 1992, Reglamento para el Ejercicio de las
Atribuciones de la Contraloria General de la RepUblica, actual Contraloria General del Estado CGE.

v" Resolucion Suprema N° 218056, de fecha 30 de julio de 1997, Normas Basicas del Sistema de
Tesoreria.

v" Resolucién Ministerial N° 672/08, de fecha 14 de noviembre de 2008, Reglamento Interno Seguro
Integral de Salud “SINEC”.

v" Resolucion Ministerial N° 1729, de fecha 23 de diciembre de 2019, Aprueba Escala Salarial del
SINEC.

v" Resolucién de Directorio N° 008, de fecha 14 de agosto de 2019, Aprueba la Escala Salarial.

AN

7. PROCESOS

Se presentan a continuacion el Proceso para Generar Compromiso de Pago por Atencion en Emergencia.

. PROCESO PARA GENERAR COMPROMISO DE PAGO POR ATENCION EN EMERGENCIA

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Ninguno

PROCEDIMIENTO (Tareas): | mmmmmmmmmmemeemmmees | oo e

El paciente que requiera atencion médica de emergencia se

1 presenta a la Clinica del SINEC. Paciente
Presta la atencion que requiera el paciente, independientemente Clinica del
2 si es 0 no un asegurado. SINEC

Recepcionista

Verifica si es un asegurado y si se encuentra afiliado. o Asistente de
COMPROMISO DE Derecho o
3 SI no es un afiliado, procede al llenado del Formulario de | PAGO POR Director de la
Compromiso de Pago por Prestacion de Servicios de Salud, | PRESTACION DE Clinica o
otorgados por el SINEC. SERVICIO DE SALUD Personal
Firma el Formulario como representante del SINEC., donde Asignado en
corresponde. los turnos

Recepcionista

Gestiona la firma ya sea de: El paciente si se encuentra estable o 0 Asistente de

4 un familiar o quien se va ser responsable de la atencion del gfi‘lﬂgi
paciente. Director de la
Y solicita al Paciente / Familiar / Responsable de la atencion del Clinica o
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paciente una copia de su carnet de identidad y adjunta al
formulario.

Personal
Asignado en
los turnos

Una vez atendido y estabilizado el paciente, se procede a llenar la
orden pago con todos los servicios prestados detalladamente

Asistente de

5 (Servicios Prestados, Farmacéuticos utilizados y otros); con el fin | ORDEN DE PAGO Vigencia y
de generar la ORDEN DE PAGO y entregar al Paciente o al familiar Derecho
0 quien se va ser responsable de la atencion del paciente.
Recibe y procede a cancelar a la cuenta del SINEC., en el Banco I;aa%?l?;f//
6 que corresponde. COMPROBANTE DE R bl
PAGO Jesponsable
e la atencién
Presenta el Comprobante del Pago al SINEC. del paciente
Director de la
Se procede a autorizar el alta del paciente, con el Compromiso de Clinica o
7 Pago acompaiiado de la Orden Pago; o si realizo el abono a las Personal
cuentas debera presentar el Comprobante de Pago. Asignado en
los turnos
PRODUCTO: Formulario de Compromiso de Pago por Prestacionde | | ¢
Servicios de Salud, firmados.
8. FLUJOGRAMA
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w=2lrec MANUAL DE PROCESO PARA GENERAR DIRECCION DE
PLANIFICACION,
FLUJOGRAMA COMPROMISO DE PAGO POR ATENCION DE EMERGENCIA ORGANIZACION Y METODOS
PROCESO PARA GENERAR COMPROMISO DE PAGO POR ATENCION DE EMERGENCIA
RECEPCIONISTA O
ASISTENTE DE VIGENCIA Y ASISTENTE DE PACIENTE / FAMILIAR / DIRECTOR DE LA
PACIENTE CLINICA DEL SINEC | DERECHO 0 DIRECTOR DE VIGENCIA Y RESPONSABLE DE LA (CLINICA O PERSONAL
LA CLINICA O PERSONAL ATENCION DEL ASIGNADO EN LOS
ASIGNADO EN LOS TURNOS DERECHO PACIENTE TURNOS

INICIO

Presta la atencion que
Ny requiera el paciente,
independientemente si es
0 no un asegurado

Se presenta paraser
atendido

A

Verifica si es un
asegurado y si se
encuentra afiliado

I C

Llena y firma el
formulario

Formulario de

Compromiso de Pago
por Prestacion de
Servicios de Salud

Gestiona firma de Ta
persona que va asumir los

gastos de atenciony | 4

solicita documento de

identidad para adjunt: 2
la tramite

A 4

Llena la orden pago
con todos los
servicios prestados
detallad t
etalladamen e@

A

Orden de Pago

Recibe y procede a
cancelar en el Banco

que corresponde,
©

Comprobante de Pago

Presenta el
Comprobante del [
Pago al SINEC.
y
Autoriza el alta del
paciente
7)
FIN
PLANFICACION, ORGANIZACION Y METODOS lde1l

9. FORMULARIOS
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irliéj,ﬂ_ﬂeic COMPROMISO DE PAGO POR PRESTACION DE SERVICIO DE SALUD

I. DATOS DE LA PERSONA QUE ASUME EN COMPROMISO

con Carnetde ldentidad N.....cccceeeeiiieeeeiiiiiiie e y numero de telefono: .......cccceeeeerninenen. , asumo el
compromiso de efectuar el pago de las Prestaciones de Servicios de Salud, por la atencion prestada en emergencia
del Seguro Integral de Salud SINEC, en atencion al Art. 61 del Reglamento Unico de Prestaciones, con todas las
incidencias que la atencion conlleven, conforme a los precios establecidos.

Il. DATOS DEL PACIENTE ATENDIDO

Nombre y Apellido: Nro. Carnet de
Identidad:
Direccion: Nro. Telefono: Edad:

Ill. POR CONCEPTO

Por la atencion prestada en el Seguro Integral de Salud -SINEC, con NIT 126793025, por los servicios prestados,
conforme a los precios establedidos.

IV. FORMA DE PAGO

Dicha deuda sera pagada en efectivo o abonada en a la cuenta N°129705700 del Banco Unidn S.A., el monto es de
DOTIVIANOS: ..ttt ettt e bbb s e e bbbttt e

V. COMPROMISO

La falta de pago dara lugar al giro de la respectiva Nota de Cargo respondiendo para su cumplimiento con todos
nuestros bienes presentes y futuros, sometiéndonos de una manera expresa a los Juzgados y Tribunales

o T , siendo de nuestra cuenta cuantos gastos se originen a mi acreedor
por el incumplimiento de esta obligacién.

VI. FIRMAS

NOMBRE Y FIRMA DEL DEUDOR NOMBRE Y FIRMA DEL ACREEDOR

APROBADO CON: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 18/2020 PLANIFICACION —ORGANIZACION Y METODO DEL SINE
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“‘,QJ nec ORDEN DE PAGO
FECHA:
I. DATOS GENERALES
Nombres y Apellidos o
Razén o Denominacion
Social:
Direccidn:
NIT.:
LISTA DE SERVICIO A PAGAR
Cantidad Concepto Aracel Aplicable Total
Total en letras:
Nombre y firma Nombre y firma
del que entrega la orden del que recibe la orden
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 18/2020

DE GERENCIA GENERAL 0 ¥ P
Vo Ot
N S
a, 20 de octubre de 2020 no*
heetles®
VISTOS:

Mediante Comunicacién Interna JP/C.1./070/2020, se remite el “Reglamento el Manual de Proceso para

Generar Compromiso de Pago por Atencidn en Emergencia” adjuntando toda documentacion que ver
convino se tuve presente;y

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia establece en su articulo 37 “El
Estado tiene la obligacion indeclinable de garantizar y sostener el derecho a la solud, gue se constituye

en una funcion suprema y primera responsabilidad financiera. Se priorizard la promocién de la salud y la
prevencidn de las enfermedades”.

Que, los Paragrafos | y |l del Articulo 45 de la Constitucion Politica del Estado, establecen que
todas las bolivianas y los bolivianos tienen derecho a acceder a la seguridad social; y que |a seguridad
social se presta bajo los principios de universalidad, integralidad, equidad, solidaridad, unidad de
gestion, economia, oportunidad, interculturalidad y eficacia. Su direccién y administracién corresponde
al Estado, con control y participacion social.

Que, de acuerdo al Articulo 272 de la Constitucién Politica del Estado, la autonomia implica la
eleccion directa de sus autoridodes por las ciudadanas y los ciudadanos, le administracion de sus
recursos econdmicos, y el ejercicio de las facultades legisiativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva,
por sus drganos del gobierno autonomo en el émbito de su jurisdiccién y competencias y atribuciones.

Que, el Cédigo de la Seguridad social establece en su Articulo 1 “El Codige de Seguridad Social es
un conjunte de normas que tiende o proteger i@ salud del capital humano del pals, la continuidad de sus
medios de subsistencia, la aplicacion de medidas adecuadas para la rehabiiitacion de las personas
inutilizadas y la concesién de los medios necesarios para el mejoramiento de las condiciones de vida del

~X grupo familiar.”

Que, el Reglamento Unico de prestaciones de Seguro social de Corto Plazo de la Autoridad de

Supervicion de I Crnguridad Social de Corto Plase ASUSS, mprebade mediantc Aacsulucion
administrativa N2 064/2016, establece en su Articulo 5 “Atencion a particulares. - Atencion medica,
hospitalaria y otros, realizadas a personas no aseguradas por el Ente Gestor, solo en casos de
emergencia/urgencia”,

Consultorio Calle Espafia N° 473 « Telf. 336-4160 « 337-1667
Oficinas Administrativas Calle 24 de septiembre N* 266 Edif. ITAU - Telf. 332-3173 - 332-8572
Clinica y Laboratorio SINEC, Av. 2 de agosto N* 6135 pasando el 6to anillo
Clinica Telf. 3456-2060 342-7151 « Laboratorio Telf. 336-5428
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“Emergencia/urgencia. - Una emergencia/urgencia es uno situacion critica de peligro evidente para la
vida del paciente y que requiere una actuacion inmediata. Normalmente estamos frente a una
emergencia/urgencia cuando: la persona afectada esta inconsciente, se sospecha que ha sufrido un
infarto o tiene un paro cardiaco, hay una perdida abundante de sangre, se sospecha que puede haber
traumatismos dseos, se sospecha que puede haber heridas profundas, por ejemplo, arma blanca, cuando
se observan disnea, cuando se cbservan quemaduras severas, cuando se observa una reaccion alérgica
severa y otros”.

Que, los Paragrafos | v |l del Articule €1 Atencion Medica de Emergencia/urgencia a Paciente
Particular, establece que: La atencion meédica a pacientes particulares, procede unicamente en casos de
emergencia/urgencia, cuyo costo y cobro de la misma sera del 100% del total de la prestacion: en caso
de existir imposibilidad de pago al contado, no se podrd retener al paciente debiendo el Ente Gestor
buscar los mecanismos legales para efectivizar el pago. Una vez estabilizado el paciente, de monera
inmediata, debe ser refertio/transferido al Sistema Publico de Salud; no eximiendo ai paciente*de la
obligacion contraida con el Ente Gestor previa intervencion de trabajo social.

Que, Decreto Supreme N° 26474 del 22 de diciembre de 2001 (norma de creacion del SINEC).
Norma juridica que establece que el SINEC es una institucion de naturaleza desconcentrada, tal y como
lo sefiala el Art. 2, que dice: “I. el Seguro Integral de Salud (SINEC) es una institucion Publica
Descentralizada, que asume funciones operativas especializodas en materia de salud. Il. E SINEC con la
tipologia de Institucion Publica Descentralizada, cuenta con personeria juridica, patrimonio propio,
autonomia administrativa, fincnciera y técnica y con competencia de ambito nacional; bajo tuicion del
Ministerio de Salud a través de ia Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de corto plazo, cuya

denominacion es “ASUSS” creado en el marco del Decreto Supremo N2 3561 de fecha 16 de mayo de
2018.

Que, el Articulo 26.- (Administracién) del cuerpo legal citado precedentemente establece “La
administracion del SINEC, estd sujeta a los Sistemas de la Ley N¢ 1178, disposiciones reglamentorias y
Normas Basicas establecidas para cada uno de los Sistemas SAFCO; asi como a la normativa establecida
por la LOPE y sus Disposiciones Reglamentarias”, '

Que, la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO) tiene como objeto
regular los Sistemas de Administracion y de Control de los Recursos del Estado y su relacién con los
sisternas nacionales de Planificacién e Inversion Publica.

Que, el inc. b) del Articulo 7 de la Ley N2 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales
determina que “Toda entidod publica organizard internamente, en funcion de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley”.

Consuloro Galle Eapana N” 473 - Telf, 336-4180 - 337 1887
Oficinas Administrativas Calle 24 de septiembre N° 266 Edif. ITAU » Telf, 332-3173 « 332-6572
Clinica y Laboratorio SINEC, Ay, 2 de agosto N° 6135 pasando el 6to anillo
Clinica Telf. 345-2050 342-7151 » Laboratorio Telf. 336-5426
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Que, el Decreto Supremo 23215, del 16 de marzo del 2001, Reglamento para el ejercicio de las
Atribuciones de |la Contraloria General del Estado CGE, establece en su articulo 21, que la normatividad
secundaria de control gubernamental interno estard integraoda en los sistemas de administracion y se
desarrollard en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por
las propias entidades. Dicha normatividad comprende:

a. las técnicas y procedimientos de control incluidos en las normas bdsicas de los sistemaos de
administracion disefados por el érgano rector correspondiente;

b. los instructivos y gulas de aplicacién general dictados por la Contraloria General de la
Republica en desarrollo de las normas bdsicas de control interno emitidas por la misma;

c. los reglamentos especificos y las técnicas y procedimientos de autorizacion, procesamiento,
clasificacion, registro, verificacion, evaluacion, seguridad y proteccion fisica de las operaciones o
actividades, establecidos por los ejecutivos de cada entidad para alcanzar los objetivos generales
del sistema de control interno, asi como los especificamente disefiados para ser aplicados por los
responsables de las operaciones de cada unidad.

CONSIDERANDO:

Que, en atencion a la nota de la Jefe de Planificacién del Seguro Integral de Salud — SINEC,
mediante Comunicacion Interna JP/C.1./070/2020, remite para su validacién y aprobacion el
“Reglamento el Manual de Proceso para Generar Compromiso de Pago por Atencion en Emergencia”, el
mismo que ha sido elaborado por la Unidad de Planificacion en coordinacion con el Encargado de
Seguro y Vigencia de Derecho.

Que, el Proyecto de "Reglamento el Manual de Proceso para Generar Compromiso de Pago por
Atencion en Emergencia”, se encuentra compuesto por un total de nueve (9) numerales y ocho (8)
paginas.

Que, de la revisién y andlisis efectuados a les antecedentes y normativa legal aplicable al
presente caso se tiene que, elpresente-"llgghmenm-.el Manual de Proceso para Generar Compromiso
de Pago por Atencion en Emergencia”, ha sido elaborado de acuerdo a la organizacion administrativa de
la institucion, por lo que corresponde su aprobacién a través de Resolucion Administrativa.

Que, el Decreto Supremo N2 26474 del 22 de diciembre del 2001, es la norma juridica que
tegula la ui =acion y runcianamienio del Seguro Integral de Salud = SINEC, = esie sentido, y al ampaiu ue
lo establecido en los inciso a) y o) del Articulo 18° (Funciones) Son funciones del Gerente General:
“Dirigir a la institucion en todas sus actividades administrativas, financieras, legales, reglamentarias y
técnico operativas especializadas en el marco de la mision institucional y atribuciones establecidas para
el SINEC”. y “Otras que el permitan el cumplimiento de sus funciones”.

Consultorio Calle Espafia N°® 473 « Telf, 336-4160 « 337-1687
Oficinas Administrativas Calle 24 de septiembre N° 266 Edif. ITAU » Telf, 332-3173 « 332-6572
Clinica y Laboratorio SINEC, Av. 2 de agosto N° 6135 pasando el 6to anillo
Clinica Telf. 345-2050 342-7151 » Laboratorio Telf. 336-5426
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POR TANTO:

La Gerente General es la maxima autoridad ejecutiva del Seguro Integral de Salud SINEC establecidas y
otorgadas por el articulo 15, en uso de sus legitimas funciones sefialadas en el articulo 18 del Decreto
Supremo de creacion del SINEC N2 26474 de fecha 22 de diciembre del 2001.

RESULEVE:

ARTICULO PRIMERO:

APROBAR el “MANUAL DE PROCESO PARA GENERAR COMPROMISO DE PAGO POR ATENCION EN
EMERGENCIA”, del Seguro Integral de Salud SINEC, mismo que estd compuesto por un total de nueve (9)
numerales y ocho (8) paginas.

ARTICULO SEGUNDO:

INSTRUIR gue el Manual de Proceso para Generar Compromiso de Pago por Atencion en Emergencia, es
de uso y aplicacion obligatoria de los servidores publicos que brinden atencion Medica en la Clinica del
Seguro Integral de Salud - SINEC.

ARTICULO TERCERO:

Quedan encargadas de la aplicacion, cumplimento y seguimiento del presente “MANUAL DE PROCESO
PARA GENERAR COMPROMISO DE PAGO POR ATENCION EN EMERGENCIA”, la Gerencia de Servicios
Médicos, el drea de Vigencia de Derechos y otras unidades ejecutoras del SINEC,

Siendo responsable la Unidad de Planificacion de la difusion del presente Manual.

ARTICULO CUARTO:
INSTRUIR como responsables cle la actualizacion del Presente Manual, la Unidad de Planificacien en
coordinacion con el Area de Vigencia de Derechos del Seguro Integral de Salud - SINEC

ARTICULO QUINTO:
La presente Resolucién Administrativa tendra vigencia a partir del 02 de noviembre del presente afio.

REGISTRESE, NOTIFIQUESE ¥ ARCHIVESE.
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Consultorio Galle Espafia N* 473 - Telf, 336-4160 - 337-1667
Oficinas Administrativas Calla 24 de septiembre N® 266 Edif. ITAU « Telf. 332-3173 « 332-6572
Clinica y Laboratorio SINEC, Av. 2 de agosto N* 6135 pasando el 8to anillo
Clinica Telf, 345-2060 342-7151 « Laboratorio Telf. 336-5426
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