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1. INTRODUCCION

Este documento normativo contiene informacién sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de las actividades
referentes al proceso de validacion del Examen Post-Ocupacional, que corresponde al drea de Afiliacidn, asi como
plantear politicas de aplicacion.

Asimismo, permitird comprender mejor el desarrollo de las actividades que se deben seguir en todas las areas que
intervienen en la aplicacién del proceso.

2. OBIJETIVO

Constituirse en un instrumento de trabajo para los responsables del proceso que operan en el drea de Consulta
Externa, Afiliacién y Caja 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:

e Se producen cambios en la estructura organizacional del SINEC.
e Enlos casos debidamente justificados, de oficio y a requerimiento de partes interesadas.
e Enlos casos que se modifiquen las normas y afecten el procedimientos descrito.

Y las modificaciones y ajustes del proyecto seran realizados por el area de Afiliacion; y presentados a la Maxima
Autoridad Ejecutiva, previa revision técnica del area de Planificacion.

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, como y cuando se lleva a cabo y quién los realiza, para ello se establecen los
elementos administrativos y responsables de su ejecucidn, dentro de estas unidades. Esta redactado a un nivel
de desagregacion.

Por otra parte, al final de la descripcion narrativa del procedimiento se detallan 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:
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e DEL EXAMEN POST- OCUPACIONAL
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
C) 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

6. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de uso obligatorio de las dreas y unidades dependientes del Seguro Integral de Salud —
SINEC, que forman parte del proceso.

7. NORMAS DE OPERACION

Los lineamientos generales de accidon determinados para facilitar la cobertura de las responsabilidades de las
distintas instancias que participan en el proceso son:

v' Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de fecha 07 de febrero de 2009.
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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

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

SNANENENEN

AN

juridica, todas las disposiciones relativas a la creacién y funcionamiento del Seguro Integral de Salud;
por lo se ratifica su creacion efectuada el 29 de enero de 1999 del Seguro Integral de Salud del SINEC.
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 Administrativa Nro. 038/2022, de fecha 16 de mayo de 2022, Reglamento Especifico de
Afiliacidn, Re afiliacidn y Desafiliacion en el Seguro Social de Corto Plazo de la ASUSS.

8. PROCESOS

I PROCESO DE VALIDACION DEL EXAMEN POST OCUPACIONAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE

INSUMO: El Formulario Post Ocupacional SINEC y Formulario Pre-
Ocupacional Gestora

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Se presenta al area de caja con el Formulario de Examen Post :
; : . Trabajador o

1 ocupacional y el Formulario Pre-Ocupacional Gestora para su £

validacién. mpresa

) Recibe, emite Comprobante de pago, entrega e indica fecha para

. NS . Caja
recoger el Formulario de Convalidacion del Examen Post - Ocupacional )

3 | Si existiera mas de dos Formularios para validacion de los Exdamenes
Post- Ocupacional deberd elaborar un listado para remisién al Caja
Medico laboral y entrega al Mensajero.

4 Recibe y entrega al Medico Mensajero
> | Recibe, revisa, llena el Formulario Pre-Ocupacional Gest Consulta
ecibe, revisa, llena el Formulario Pre-Ocupacional Gestora con . ]
datos del Examen Post-Ocupacional, sella, firma y remite a Caja Formulario Exterpa
Medico
6 Recibe y entrega al trabajador o a la Empresa. Caja
PRODUCTO: Formulario Pre Ocupacion convalidado
4

APROBADO CON RESOLUCION ADMINISTRATIVA NRO. 006/2024 PLANIFICACION DEL SINEC



nec MANUAL DE PROCESO DE CONVALIDACION
“ mm&‘aﬁ’nmm DEL EXAMEN POST- OCUPACIONAL

9. FORMULARIO

i:}I 120 EXAMEN POST - OCUPACIONAL

‘*r E‘.'AJ#. UE ahﬂ-lJHJIJP\.IJ SOCLAL

Apellido Paterno | Apellido Materno | Apellido de Casada Nombres | CUA
=
8 © |
o % M atricula del Asegurado al Ente Gestor de Salud | EGS.
= 2 Cl | RUN | PAS/CE. Sexo e DD | MM [ AAAA
ﬁ = | | m I FlT Nacimiento |
(7} —_ . —_ o " _— . .
5 =2 Soltero [ Casado Viudo Divorciado Conviviente Nacionalidad
g [ Departamento Provincia Ciudad / Localidad Zona/ Barrio / Urbanizacion Teléfono / otros
- o
g3
© § Avenida Calle Pasaje [ Ndmero Edificio Bloque | Departamento
-8
N . . Fecha de finalizacion de
i NIT/A
Dependiente [ |ndependiente [ VASCHIERD el | relacién laboral
—_— Ocupacion DD MM | AAAA
[
8 |
3 Nombre o Razén Social del Empleador | Teléfono Fax Otros
= |
=] Ndmero patronal
=) NIT I~ coB [ sup I
E Departamento Provincia Ciudad / Localidad Zona/ Barrio / Urbanizacion Teléfono / otros
£
- Avenida Calle Pasaje | Numero Edificio Bloque | Departamento
Seccioén para ser llenada por el Médico del trabajo
RECORD DE SERVICIOS
Empresa Ocupacion Anos (de - a) Tiempo de trabajo en meses
1
2.
3.

Contaminantes alos que va a ser expuesto el trabajador:

Habitos (cigarrillo. Alcohol, coca, otro

Practica actualmente algan deporte:

Enfermedades anteriores :

Intervenciones quirurgicas:

Accidentes:

Examen psicolégico elemental (Integridad psicolégica, estado mental, estado emocional, actitud, relaciones humanas, ambiente familiar, motivacion para el trabajo ):

Antecedentes Gineco - Obstétricos: M enarquia:
Tipo menstrual: Dismenorrea: Gesta: Para:
FUM: N©de hijos vivos:

Estado actual de salud (Sintomas, fecha de inicio, tratamiento):

Examen fisico: Peso (Kg.): Talla (cms): Signos vitales: PA. Temp.:

Frec.Resp.:

Relacién pondo - estatural:

Pulso enreposo yesfuerzo: Caracteristicas:

Defectos congénitos o adquiridos (marcha claudicante, acortamiento, atrofia muscular, paralisis, parestesia, rigidez, limitacié n de movimientos, cifosis, escoliosis,
lordosis, estrabismo, etc.):

Copia: 1 SINEC; 2 EMPRESA, 3 TRABAJADOR
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Examen fisico segmentario:

Examenes radiolégicos (comentario):

[Examenes de laboratorio (comentario)

Examenes especiales en funcién alos contaminantes o agentes a que sera expuesto el trabajador:

Diagndstico:

Comentario:

Recomendaciones:

Nombre y Firma del Médico Examinador Lugar y Fecha

DECLARACION DEL EMPLEADOR:

- Caracteristicas del puesto de trabajo: (demanda fisica, mental, sensorial, social)

- Agentes alos que estara expuesto el trabajador :

FiSicos QUIMICOS BIOLOGICOS RIESGOS PSICOSOCIALES
1.-
2.-
3.-
4.-
Responsable:
Nombre Cargo Firma

Copia: 1 SINEC; 2 EMPRESA, 3 TRABAJADOR
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10. FLUJOGRAMAS

]| [ IH C MANUAL DE PROCESO DE VALIDACION .
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FLUJOGRAMA DEL EXAMEN POST- OCUPACIONAL

PROCESO DE VALIDACION DEL EXAMEN POST-OCUPACIONAL

Trabajador o Empresa Caja Mensajero Consulta Externa-Medico

INICIO

Se presenta al drea de caja
con el del Formulario de
Examen Post ocupacional y el
Formulario Pre-Ocupacional
Gestora para su validacién. 0

Recibe, emite Comprobante
de pago, entrega e indica
fecha para recoger el
Formulario de Convalidacién
del Examen Post -
Ocupacional

Comprobante de pago

Si existiera mas de dos
Formularios para validacion
de los Exdmenes Post-
Ocupacional deberd
elaborar un listado para
remision al Medico laboral y
entrega al Mensajero.

3
Ly Recibey e{\trega al
Medico )
Recibe, revisa, llena el
Formulario Pre-
Ocupacional Gestora con
datos del Examen Post-
Ocupacional, sella, firma
y remitea Caja 3
Formulario
Recibey entrega al
trabajadoroa la <
Empresa.
®
FIN
PLANIFICACION, ORGANIZACION Y METODOS 1de1
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