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1. INTRODUCCION

Este documento normativo contiene la descripcion secuencial del proceso de elaboracidn, autorizacion,
aprobacién y difusién de los roles de turnos del personal del Seguro Integral de Salud — SINEC,
garantizando el cumplimiento de la carga horaria establecida y la correcta planificacién operativa de
los servicios.

La actualizacién incorpora observaciones de Auditoria Interna y recomendaciones de la Unidad de
Recursos Humanos, con el fin de mejorar la trazabilidad, transparencia y uniformidad del
procedimiento.

2. OBIJETIVO

Constituirse en un instrumento de trabajo y control que establezca los pasos, responsables y
mecanismos formales para la elaboracién, modificacidn y aprobacién de los roles de turno, asegurando:

e la cobertura continua de los servicios.

e Llatransparencia en las modificaciones de roles.

e El cumplimiento de la carga horaria minima mensual.

e la trazabilidad documental y digital de todo cambio autorizado.

3. REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

El presente Manual estd 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 procedimiento descrito.

Y las modificaciones u ajustes del proyecto serdn realizados por el drea organizacional que lo genere y
presentados a la Maxima Autoridad Ejecutiva, previa revisién técnica del drea de Organizacién y
método.

4. INCUMPLIMIENTO.

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto en el presente reglamento, generara las responsabilidades de
acuerdo a lo establecido en el Capitulo V de Responsabilidad por la Funciéon Publica, determinada en la
Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales los Decretos
Reglamentarios pertinentes y asi como aquellas disposiciones previstas en el Reglamento Interno del

Seguro Integral de Salud.
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5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

De acuerdo con la estructura vigente del SINEC, las areas que intervienen en el proceso son:

e Jefaturas de Area (responsables de elaboracién y control de carga horaria).
e Gerencia de Servicios Médicos (revision y aprobacidn técnica).
e Unidad de Recursos Humanos (verificacion, registro sistema).

6. 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. Estd redactado a un nivel de desagregacion.

Por otra parte, al final de la descripcién narrativa del procedimiento se detallan los Diagramas de Flujos,
que es la representacién grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones del proceso. Los
diagramas se presentan en forma sencilla para brindar una descripcidn clara de sus operaciones, lo que
facilitard su comprension. A continuacién, 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, dénde surgen
caminos alternativos, un punto de decisién

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

Conector de rutina

Conector de hojas Representa una conexion entre las actividades
del procedimiento en distinta pagina
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Documento Representa cualquier tipo de documento
asociado al procedimiento

v Archivo Representa el archivo de documentos

asociados al procedimiento

7. AMBITO DE APLICACION
El presente manual es de uso obligatorio de las areas y unidades dependientes del Seguro Integral de
Salud — SINEC, que forman parte del proceso.

8. NORMAS DE OPERACION

Los lineamientos generales de accion 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.

v Ley General del Trabajo, de fecha 08 de diciembre de 1942.

v' Ley 2027, de fecha 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

v" Ley Nro. 1178, de 20 de fecha julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental.

v Ley 2341, de fecha 23 de abril de 2001, Ley de Procedimiento Administrativo.

v" Decreto Supremo Nro. 23318-A, de fecha 3 de noviembre de 1992, de Responsabilidad por la
Funcién Publica.

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

v" Decreto Supremo Nro. 26474, de fecha 22 de diciembre de 2001, que agrupa en una sola norma
juridica, todas las disposiciones relativas a la creacion 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.
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9. PROCESOS
. PROCESO DE AUTORIZACION Y APROBACION DE ROL DE TURNO
REQUISITOS Y CONDICIONES
CARGA HORARIA MINIMA:

Todo servidor publico debera cumplir la carga horaria mensual establecida conforme a su contrato o
item. No se admitirdn roles con cargas inferiores sin respaldo médico o administrativo debidamente
documentado.

INSUMOS OBLIGATORIOS:

e Rol de Vacaciones actualizado.

e Lista de Cumplearios del personal.

e Calendario Oficial de Bolivia con dias habiles y feriados del periodo.

e Carga horaria mensual normativa por categoria (verificacion que realizara el jefe de cada area)
e Formato oficial de comunicacion de cambios (Anexo 1).

INFORMACION AUTORIZADA PARA EL ROL DE TURNOS:

e Solo podran incluirse turnos, guardias, descansos y bajas justificadas.

e No deberan incluirse vacaciones no programadas u observaciones personales.

e Roles de Turno Individualizados: Los roles de turno deberdn elaborarse de manera
individualizada, diferenciando al personal de planta y al personal contratado bajo cualquier
otra modalidad (consultores en linea, contratos eventuales u otros), respetando la naturaleza
juridica de su vinculacion y las condiciones establecidas en su respectivo contrato. Cada jefe de
area sera responsable de organizar y justificar la asignacion de turnos conforme a la modalidad
contractual de su personal, evitando la mezcla de regimenes laborales en un mismo cuadro de
planificacidn sin la debida identificacion.

ABREVIATURAS OFICIALES:

TURNO ABREVIATURAS OFICIALES
M Mafana
T Tarde
N Noche
BM Baja Medica
Vv Vacaciones
PSGH Permiso sin goce de haberes
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REQUISITOS PARA ELABORACION DE UN ROL DE TURNO

Para solicitar Certificados de Inexistencia deberan presentar los siguientes requisitos por tipo de

solicitud:
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO:

e  Contar con la informacién proporcionada por la Unidad de
RRHH del personal del area (lista de cumpleafios,
informacién vacaciones programadas mensuales, feriados
en el mes.

e Sjexistiera modificacion en el Rol de Vacaciones, el area
de Recursos Humanos deberd hacer conocer estas
modificaciones por correo electrénico al Responsable
hasta el 15 de cada mes al area que afectaria el Rol de
Turnos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Responsable

Para iniciar la elaboracion del Rol de Turno, es importante contar con dela B

los insumos entregados por Recursos Humanos; y ser considerados Elaboracion de

como material importante para este fin. Rol de Turnos
(Odontologia,

. L . L. Consulta
1 Revisado minuciosamente la informacién preparada de RRHH Hasta el Externa

procede a elaborar el Rol de Turnos sin errores. 20de v

Enfermeria,
cada -

Emergencia e

Unz?\ vez elaborado_,lse remite al Gerente de Servicios Medico, para su mes Internacion y

revisién y aprobacién. Farmacia,

Laboratorio)

Recibe y revisa:

v'  Si esta sin observaciones: procede a firmar como signo de

aprobado, consolida los Roles de Turno hasta el 25 de cada mes, Gerente de
2 remite al area de Recursos Humanos los documentos e informes Servicios
de justificacion deberan ser enviados a la brevedad posible. Médicos

v’ Si esta con observaciones: Procede a entregar al Responsable de
la elaboracion para su ajuste correspondiente en un maximo de 1
undia. (Paso 1).

Responsable
dela
Elaboracion de
Recibe y si esta sin observaciones; procede a remitir via correo el Rol Rol de Turnos

3 de Turnos al drea de Recursos Humanos. Los documentos e informes

S e L, ) . : Odontologia,
de justificacion deberan ser enviados a la brevedad posible. (Odontologia

Consulta
Externay
Enfermeria,
Emergencia e
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Internaciény
Farmacia,
Laboratorio)

Recibe y registra los roles de turnos:

4 La unidad de Recursos Humanos recepciona y verifica la
informacion remitida por las Jefatura de drea, asegurando que
toda modificacion en los roles de turno cuente con la
justificacion y respaldo documental correspondiente.

Area de
Recursos

v Si esta sin observaciones: Procede a cargar en el sistema Humanos

v Si esta con observaciones: Procede a devolver a Gerencia de
Servicios Médicos, haciendo conocer que se tome en cuenta la
inconsistencia y que la reincidencia del mismo se aplicara llamada
de atencién para el Responsable de acuerdo al Reglamento
Interno.

PRODUCTO: Rol de Turno aprobado y cargado al Sistema.
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10. FLUJOGRAMAS

1nec |
SRR SRR RO PROCESOS DE AUTORIZACION DE ROL ORGAMIZACION ¥ METODDS
FLUIOGRAMA DE TURNOS
RESPDNSABLE DE ELABORACION GERENTE DE SERVICI OS MEDICOS AREA DE RECURSOS HUMA NDS
: RECIEE ¥ REGISTRA LA CARGA HORARIA
| RECIBEYREVISAFPARASL APROBACION DELOS ROLES DE TURNG
REVISA INFORMACION
PROPORCIONADA POR RRHH
SIMEC
] OESERVACIONES OESERVACIONES
ELAEORA ELROL DE TURNOS SIN
ERRORES
3l NO A\ E) 4]
ENTREGA
F:ﬁﬁ:;‘: PESPORGH BLE
REMITE ¥1A CORREQ ELROLDE | | 00 M0 LID 15 Ep e it R
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11. MODIFICACIONES POSTERIOR AL ROL APROBADO

Toda modificacidn deberd gestionarse mediante el formato de Comunicacion de Cambios (Anexo 1) el
cual incluira.

e Motivo del cambio

e Fecha de modificacion

e Justificacion (Vacaciones, baja médica, cambio de personal, emergencia)
e Firma del Jefe de Area.

Solo seran validadas las modificaciones con respaldo documental y autorizacidén expresa de la Gerencia
de Servicios Médicos.
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ANEXD1
Santa Cruz ... desmmmsnd S

COMUNICACION INTERNA

A : UNIDAD DE RECURSOS HUM ANOS
DE : JEFE DE AREASINEC
REF : INFORMACIONSOBRE CAMMBIO DE TURNO CORRESPONDIENTE AL AREA DE .....cvuver... MAES DE ...... AHO...
For medio de la presente, informo asu unidad que el Rolde Turnos correspondients al mes de de

2025, previamente remitide, ha sido objeto de modificacién debido o una situacidn imprevista de cardcter
aperative que requinid gjuste inmediate para garantizar la continuidad delservicio.

Er ese santido, se detalla la modificacidn realzada:
Mombre del Profesional

Fecha(s) Modific ada(s)

Ho rario Original

Horado Mo dificado

I s e S e e o o B e s LT e I e

La presente modificacidon cuenta con la justificacion correspondiente, la cual se adjunta para fines de
werficacion y registro.

Sin ofre particular, se comunica parafines corsiguientes.

Atentaments,
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ANEXO 2.

MODELD REMISION ROLES DE TURND

BONE GV vesademsnsn 8
COMUNICACION INTERNA
Gl
A UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DE : JEFE DE AREA SINEC

REF : REMEION DE ROL DE TURNOS -SIN MOD FIC ACIONES

Par medio de la presente, remita el Ral de Turnos correspandiente al mes de de

0.,y informando expresamente gue, alafechs, no sehan efectuado modificaciones respecto ala
programacion inicialmente aprobada,

En caso de generarse gjustes posteriores por razones operativas, se comunicara oportunamente
detallando dias, horarios, nombre del profesional invalucrado ylajustificacion correspandient e,

Se adjunta el Rol de Turas parafines de conacimiento y registra,

Sin obro particular, saludo a vsted atentamente.
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CAJA DE SEGURIDAD SOCIAL ROL DE TURNO PERSONAL DE

ANO:

MES:

MANANA M

TARDE T

VACACI

ONES )

BAJA

MEDICA BM

RESPONSABLE DE LA ELABORACION veBe
OBSERVACIONES
FIRMA Y
FIRMA Y SELLO

SELLO
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