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De mi mayor consideracion:

Envio a usted para conocimiento, aplicacion y difusion a los funcionarios, areas y unidades
organizacionales bajo su dependencia, el “Manual de Procesos para Examen Pre - ocupacional”
aprobado con Resolucion de Administrativa Nro. 11/2021.

El documento estard disponible en la pagina oficial del SINEC., www.sinec.om.bg.\

Finalmente, se informa que para fines de control interno, deberd quedar constancia de la difusion en su
reparticion.

Sin otro particular, saludo a usted muy atentamente.
Cec/Archive
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S e C RESOL. ADM. N° 11/2021

Seguro lntegral de Salud- SC. 18-08-2021

ENTE GESTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL

N ADMI o 1
DEL SE INTE L DE "SINEC”
a, 18 de agosto de 2021

VISTOS:

Mediante Comunicacion Interna GG.CI. N° 211/2021, Se remite el “"MANUAL DE PROCESOS _
PARA EXAMEN PRE OCUPACIONAL"” adjuntando toda la documentacion que se tuvo presente;
y Ll

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 salud, que se
constituye en una funcion suprema y primera responsabilidad financiera. Se priorizard la
promocion de la salud y la prevencion de las enfermedades’.

Que, los Paragrafos I y II 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 la
seguridad social se presta bajo los principios de universalidad, integralidad, equidad, solidaridad,
unidad de gestion, economia, oportunidad, interculturalidad y eficacia. Su dlreCCIOn y
administracion corresponde al Estado, con control y participacion social.

Que, las Normas Basicas tienen por objeto regular el Sistema de Administracion de
Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N°
1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes.

Que, la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO) tiene como
objeto regular los Sistemas de Administracion y de Control de los Recursos del Estado y su relacion
con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Pdblica

Que, el inc. b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control
Gubernamentales determina que “Toda entidad piblica organizara internamente, en funcion de
sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno
de que trata esta Ley”.

CONSIDERANDO:
Que, el Cadigo de la Seguridad social establece en su Articulo 1 “£/ Codigo de Seguridad

Social es un conjunto de normas que tiende a proteger la salud del capital humano del pass, la
continuidad de sus medios de subsistencia, la aplicacion de medidas adecuadas para I8
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rehabilitacion de las personas inutilizadas y la concesion de los medios necesarios para el
mejoramiento de las condliciones de vida del grupo familiar.”

Que, el articulo 117 del Reglamento del Cdodigo de la Seguridad Social establece: "Todo
empleador sujeto al campo de aplicacion del Codigo tiene la obligacion, a tiempo de contratar a
sus trabajadores, de constatar su estado de salud mediante los examenes médicos, radiograficos y
de laboratorio que se transcribirén en el respectivo "Certificado de Salud de Ingreso... (...)"

Que, el cuerpo legal citado precedentemente establece en su articulo 124, ... ” Ademds del |
Certificado de Salud de Ingreso a gue se refiere el articulo 117, el empleador esta en la obligacion |
de hacer constatar el estado de salud del trabajador que se retire, debiendo enviar dos ejemplares
de dicho Certificado a la Caja.”

Que, las Reformas al Sistema Boliviano de Seguridad Social, mediante el DL N° 13214,
en su articulo 6 "Todos los empleadores estan obligados a inscribir a sus trabajadores en la
Entidad Gestora respectiva, en el plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la fecha de la
iniciacion de la relacion laboral, incluyendo el periodo de prueba.”

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N°3561 de 16 de mayo de 2018 se crea la Autoridad de
Supervision de la Seguridad Social de Corto Plazo, cuya denominacion es "ASUSS”, con la finalidad
de regular, controlar, supervisar, y fiscalizar la seguridad Social de corto Plazo, en base a sus
principios, protegiendo los intereses de los trabajadores asegurados y beneficiarios, en el marco
del Cddigo de Seguridad Social su Reglamento y normas conexas.

Que, dentro de sus atribuciones de la Autoridad de Supervision de la Seguridad Social a Corto
Plazo ASUSS, establece en su inciso b) articulo 11 “Emitir normativa regulatoria para la Seguridad
Social de Corto Plazo” (...)

Que , el reglamento Especifico de Afiliacion, Reafiliacion y Desafiliacién en el Seguro social de
Corto Plazo de la Autoridad de Supervision de la Seguridad social de Corto Plazo —ASUSS,
aprobado mediante Resolucion administrativa N° 065/2018,del 20 de noviembre del 2018,
establece en su Articulo 1" £/ reglamento tiene como objeto regular y normar los procesos de
Afiliacion, Reafiliacion , y Desafiliacion de empresas, instituciones y personas en el seguro social
de corto plazo , en estricto cumplimiento del Articulo 11 inciso bb) del Decreto Supremo N°3561
de 16 de mayo de 2018.

Que, en el Reglamento Especifico de Afiliacion, Reafiliacion en el seguro social de corto plazo
de la autoridad de Supervision de la seguridad social, ASUSS, establece en su Articulo 7,
Requisitos para la Afiliacion de los trabajadores(as), en su paragrafo I, inciso b) Examen médico
pre-ocupacional, realizado por el Ente Gestor en el que se encuentre afiliado el empleador

Consultorios Calle Espana # 473 « Telf.: 336-4160 » 337-1667
Oficinas Administrativas Calle 24 de Septiembre # 266 Edif. ITAU = Telf.: 332-3173 » 332-6572
Clinica y Laboratorio SINEC, Av. 2 de Agosto # 6135 pasando el 6to Anillo
Clinica Telf.: 345-2050 + 342-7151 « Laboratorio Telf.: 336-5426



@
HSIN necC
‘ RESOL. ADM. N° 11/2021

Seguro bntegzal de Salud SC. 18-08-2021
ENTE GESTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Que , en el reglamento ya citado en su articulo 23 establece: Del examen Pre ocupacional y
Post ocupacional : @) De conformidad al Art. 124 del Reglamento del Codigo de Seguridad social ,
el empleador esta en la obligacion de constatar el estado de salud de sus trabajadores al ingreso
y retiro; b) se establece como monto maximo de pago del examen pre ocupacional y post
ocupacional la suma de 200 UFV'’s; ¢) El monto del examen pre ocupacional y post ocupacional
,Serd cubierto integramente por el empleador; d) El examen post —ocupacional deberd ser
realizado antes de la desvinculacion laboral.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo 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 e/ Seguro Integral de Salud (SINEC) es
una institucion Publica Descentralizada, que asume funciones operativas especializadas en materia
de salud. II. El SINEC con la tipologia de Institucion Publica Descentralizada, cuenta con
personeria juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa, financiera y técnica y con
competencia de ambito nacional: bajo tuicion del Ministerio de Salud a través de la Autoridad de
Supervision de la Seguridad Social de corto plazo, cuya denominacion es "ASUSS” creado en el
marco del Decreto Supreme N° 3561 de fecha 16 de mayo de 2018.

Que, el Articulo 26, establece que La administracion del SINEC, esta sujeta a los Sistemas
de la Ley N° 1178, disposiciones reglamentarias y Normas Basicas establecidas para cada uno de
los Sistemas SAFCO; asi como a la normativa establecida por la LOPE y sus Disposiciones
Reglamentarias.

CONSIDERANDO:

Que, el presente Manual de Procesos para Examen Pre-ocupacional tiene por objeto
constituirse en un instrumento de trabajo para los responsables del proceso del examen pre-
ocupacional en el SINEC. y en cumplimiento a la normativa especifica vigente. Al efecto, guia en
forma sistematica los procedimientos a ser aplicados y permite mantener informado al personal
acerca de las normas que deben cumplir para llevar a cabo las tareas en el marco legal vigente.

CONSIDERANDO:

Que, en atencion a la nota de la Jefe de Planificacion del Seguro Integral de Salud —SINEC,
mediante Comunicacién interna JP/CI/043/2021, remite para su validacion y aprobacion el "Manua/
de Procesos para Examen Pre-Ocupacional’, el mismo que ha sido elaborado por la Unidad de
Planificacion en coordinacién con el comité Médico Administrativo (COMAD) y las areas invitadas
de Afiliacion, Trabajo Social, y Seguro de Vigencia y Derecho.
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Que, el” Manual De Procesos Para Examen Pre-Ocupacional”, se encuentra compuesto
por un total de Nueve (9) Numerales y Tres (3) Anexos.

Que, de la Revision y analisis efectuados a los antecedentes y normativa legal aplicable al
presente caso se tiene que, el presente “*Manual De Procesos Para Examen —Pre Ocupacional ™. ha
sido elaborado de acuerdo a la organizacion Administrativa de la Institucidén, por lo que
corresponde su aprobacion a través de Resolucion Administrativa.

Que, el Decreto Supremo N° 26474 del 22 de diciembre del 2001, es la norma juridica que
regula la creacion y funcionamiento del Seguro Integral de Salud - SINEC, en este sentido, y al
amparo de lo establecido en los inciso a) y o) del Articulo 18° (Funciones) Son funciones del
Gerente General: "Dirigir a la institucién 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”.

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 N° 26474 de fecha 22 de diciembre del
2001.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO:

APROBAR el "Manual de Procesos Para Examen Pre Ocupacional *, del seguro Integral De
Salud SINEC, compuesto por: Nueve (9) Numerales y Tres (3) Anexos consistentes en:

Anexo 1: Sellos

Anexo 2: Planillas Compartidas.

Anexo 3: Flujograma del Procedimiento.

ARTICULO SEGUNDO:

INSTRUIR, que el "MANUAL DE PROCESOS PARA EXAMEN PRE-OCUPACIONAL " es de
cumplimiento y aplicacion obligatoria por areas y unidades organizacionales del SINEC, que tengan
responsabilidades definidas en el presente documento y las empresas o instituciones afiliadas al
Seguro Integral De Salud —SINEC.
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ARTICULO TERCERO:

Quedan encargadas de la verificacion de la aplicacion, cumplimiento y seguimiento del presente
“MANUAL DE PROCESOS PARA EXAMEN PRE OCUPACIONAL ™, el area de Afiliacion,
Vigencia de Derecho, Gerencia Medico en coordinacién con la Direccién de Clinica del SINEC.

ARTICULO CUARTO:

Queda como Responsable de la actualizacion del presente "MANUAL DE PROCESOS PARA
EXAMEN PRE OCUPACIONAL.” Las areas intervinientes en coordinacion con el area de
Planificacién; el drea de Relaciones Publicas realizara la difusidn del presente manual a las
instituciones y empresas afiliadas al SINEC.

ARTICULO QUINTO:

La presente Resolucidn Administrativa entra en vigencia a partir del 1° de septiembre de la
gestion en curso.

REGISTRESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE.
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‘ u s.,b..,.L[. 1 | MANUAL DE PROCESOS PARA EXAMEN PRE-OCUPACIONAL

1. INTRODUCCION

Este documento normativo contiene informacion sobre la sucesién cronoldgica y secuencial de las actividades
referentes al proceso de los examenes pre ocupacional en el Seguro Integral de Salud SINEC., asi como plantea
politicas de aplicacidn.

Asimismo, permitird comprender mejor el desarrollo de las actividades que se deben seguir en todas las dreas
que intervienen en |a aplicacion del proceso.

2. OBIETIVO

Constituirse en un instrumento de trabajo para los responsables del proceso del examen pre ocupacional en
el SINEC. y en cumplimiento a la normativa especifica vigente. Al efecto, guia en forma sistematica los
procedimientos a ser aplicados y permite mantener informado al personal acerca de las normas que deben
cumplir para llevar a cabo las tareas en el marco legal vigente.

3. REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

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

¢ El Organo Rector, emita nuevas disposiciones relacionadas al tema.
¢ Cuando se producen cambios en la estructura organizacional del SINEC.
» En los casos debidamente justificados, de oficio y a requerimiento de partes interesadas.

Las areas que interviene en coordinacion con el drea de Planificacién son responsables de la actualizacion del
presente Manual de Proceso.

4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

De acuerdo con la estructura del SINEC, las areas se constituyen en unidades organizacionales.

5. COMO USAR EL MANUAL

En el Manual se detalla de manera secuencial cada uno de los pasos a seguir dentro de un procedimiento,
sefialando en qué consisten éstos, cdmo y cudndo se lleva a cabo y quién los realiza, para ello se establecen
los elementos administrativos y responsables de su ejecucién, dentro de estas unidades. Esta redactado a un
nivel de desagregacion.

6. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de uso obligatorio de las areas y unidades dependientes del Seguro Integral de Salud
—SINEC.

ANIFICACION -OR ACION ¥ METODOS DEL SINEC

APROBADQ CON: RESOLUCION ADMINISTRA
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7. NORMAS DE OPERACION

Los lineamientos generales de accion determinados para facilitar la cobertura de las responsabilidades de las
distintas instancias que participan en los procedimientos son:

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de fecha 07 de febrero de 2009.
Ley General del Trabajo, de fecha 08 de diciembre de 1942.

Ley 2027, de fecha 27 de octubre de 1999, Estatuto del funcionario Publico.

Ley Nro. 1178, de 20 de fecha julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental.

Ley 2341, de fecha 23 de abril de 2001, Ley de Procedimiento Administrativo.
Decreto Supremo Nro. 23318-A, de fecha 3 de noviembre de 1992, de Responsabilidad por la

Funcién Publica.

Decreto Supremo Nro. 26237, de fecha 29 de junio de 2001, que modifica el DS. Nro. 23318-A

Decreto Supremo de Creacion 26474, de fecha 22 de diciembre de 2001, que agrupa en una sola

norma juridica, todas las disposiciones relativas a la creacién y funcionamiento del Seguro Integral

de Saiud; por jo se ratifica su creacidn efectuada el 29 de enero de 1553 dei Seguro integrai de Salud

del SINEC.

v Decreto Supremo N° 0181, de fecha 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB — SABS) y sus Decretos modificatorios.

v Decreto Supremo 0214, de fecha 22 de julio de 2009, que aprueba la Politica Nacional de
Transparencia y Lucha Contra La Corrupcién.

v" Resolucién de Directorio Nro. 14/2020, de fecha 26 de octubre de 2020, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del SINEC.

¥" Resolucién de Directorio Nro. 21/2020, de fecha 15 de diciembre de 2020, que aprueba Reglamento
Especifico del Sistema Presupuesto del SINEC.

R RS

RSN

8. PROCESO

A continuacion, se presenta los requisitos para iniciar una solicitud de pre- afiliacién en el cual esta
contemplado como uno de ellos el examen pre-ocupacional, para él cual se ha visto por necesidad procedimental
y uniformizar la ruta.

L PROCEDIMIENTO PARA EL EXAMEN PRE OCUPACIONAL
Para operativizar los exdmenes pre-ocupacionales se deben seguir el siguiente procedimiento que a continuacién
se describe:
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO:

¥ Carnet de Identidad (2 fotocopias)
v Avise de Afiliacion o Pre Afiliacidn (Original y

copias)

APROBADO CON: RESDLUCION ADMINISTRATIVA NRO. 11/2021 PLANIFICACION —ORGANIZACION ¥ METODOS DEL SINEC
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v Comprobante de Pago (Original y copias)

PROCEDIMIENTO (Tareas):

o . -Farmutarlo de AVISO BE
Presenta en el area de afiliacion del SINEC., los requisitos | apucion

1 para la Pre-afiliacion Trabajador

-2 Fotocopias de Cl.
-Boleta de Pago

-Recibe y revisa la documentacion

-Registra en planilla Excel compartida los datos del
trabajador y programa fechas para el examen pre-

2 ocupacional Area de Afiliacion
-En una de las fotocopias del C.l. coloca sellos de
habilitacion y programacion para el examen pre-
ocupacional tanto de Laboratorio y Rayos X y entrega al
trabajador

Se presenta en consulta externa para realizarse los

3 examenes de laboratorio y Rayos X. Trabajador
“Recibe, revisa y retira de la fotocopia de C.1 la orden para Aread
examen de Laboratorio reade

% -Realiza la toma de muestra Laboratorio de

; Consulta Externa

-Envia las muestras a la Clinica para ser procesadas
-Recibe y procesa las muestras
-Registra los resultados en borrador Area de

5 |- Registra en la Planilla Excel compartida digital la Laboratorio de
asistencia del trabajador Clinica

-Imprime resultados y envia a consulta externa

6 -Recepciona los resultados i [ —
-Lleva y entrega al Médico Laboral el dia de la Consulta

Solicita al trabajador la Orden de Rayos X y su Carnet de
Identidad

Revisa los datos en la Planilla Excel compartida digital y
retira de la fotocopia de C.| la orden de Rayos X.

-Registra nombre y fecha de nacimiento del trabajador en
el sistema del equipo de Rayos X

-Realiza la toma de ia radiografia
-Procesa la imagen e imprime la placa de Rayos X

7 -Registra la cantidad y tamafio de la placa en la Orden de Rayos X
Rayos X

-Entrega la placa de Rayos X al trabajador el dia de la
consulta con el médico laboral

- Registra en la Planilla Excel compariida digital ia
asistencia del trabajador

-Mensualmente envia las Ordenes de Rayos X a
estadistica

-Archiva diariamente las placas de Rayos X de los
pacientes que ya fueron atendidos por el médico laboral

-Realiza la revision médica al trabajador

8 | _Revisay analiza los resultados del examen de laboratorio Medico Laboral
y la placa de Rayos X

4
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-Llena formulario de Examen médico pre-ocupacional y
entrega al trabajador

-Registra en planilla la asistencia del trabajador

-Presenta en afiliacién los requisitos para la Afiliacion y
B finaliza con el Examen Pre ocupacional Trabajador

PRODUCTO: Examen pre ocupacional realizado

9. ANEXOS

Anexo 1: Sellos
Anexo 2: Planillas Compartidas
Anexo 3: Flujograma del Procedimiento

APROBADO CON; RESOLUCION ADMINISTRATIVA NRO; 11/2021 PLANIFICACION —ORGANIZACION Y METODOS DEL SINEC
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ANEXOS
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Anexo 1: Sellos

SELLO DE HABILIACION Y PROGRAMACION

1Sinec HABILITACION Y PROGRAMACION
W Examen Pre-ocupacional

Nro. Comprobante de Pago:
DETALLE Fecha Horario
Laboratorio .
Rayos X _/
Medico Laboral |/
Fecha de la Habilitacién: _/ /
Vigente por 5 dias habiles
NOTA: La presente habilitacién tiene

derecho a solo una reprogracion, por
fuerza mayor

T )

Autorizado por:

SELLOS PARA ORDENES
JOUIEC| ORDEN LABORATORIO WEIIEC|  ORDEN DERAYOS X

WEE
Examen Pre-ocupacional Examen Pre-ocupacional
Nombre Apellidos Nombre Apellidos

SEXO: F: [ ™|
FECHA DE NACIMIENTO: _Jf

Autorizado por:
Fecha de Atencién: S A Fecha de Atencidn: ot

SEXO: Fi I | M: |
Autorizado por:
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SELLO PARA NOTIFICACION
lisiec NOTIFICACION

El SINEC hace conocer que su habilitacién y programacién de
examenes pre ocupacional tiene opcién a una sola reprogramacion
y la misma debe ser por fuerza mayor.

La vigencia de los exdmenes es de ___dias calendarios.

El pago por examenes pre y post ocupacional; tiene vigencia la
gestién y para la misma persona.

ENTREGA: RECIBE:

Sello y Firma (SINEC) Nombres y Apellidas

Anexo 2: Planillas Compartidas
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Anexo 3: Flujograma del Procedimiento

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

muestra y rayos
X

resultados para su
entrega al Medico
hi Laboral cuando s

)

pribenis & s
consulta el padnnw’

arRlLec ——
MANUAL DE PROCESOS PARA EXAMEN PRE-OCUPACIONAL ORGANIZACION Y METODOS
FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA EXAMEN PRE-OCUPACIONAL
Trabajador de la
Empresa o : Laboratorio Laboratorio i
instkucién Area de Afilacién | (o o0 Eerna]  (Clinica) ConsuitaExternal  Rayos X Médico Laboral
INCIO
Recibe y revisa
documentacién
Presertalos || T
requisitos —‘—®
— Recibe, revisa
Formulario de Registra en la datos en la
Planilla wma{t'ﬂa Pl&nﬂhﬁa
rama las
o para compart
n i 1
Fdocop de O vy —‘—Q
l 'fecha
Coloca sellos de Registra y
‘ habwwmac“mmﬁ‘; s & 6
ssfgﬁmg :l ]- para ;’_,';y sistema >d<e Rayos
para la toma de Labmaaatx "

Llena formulario

planilla y entrega
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