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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 269!2020
La Paz, 28 de diciembre de 2020

VISTOS:

El INFORME TECNICO CITE: DIR.RR.HH. INF - N° 003/2020-2021, recepcionado en fecha 11 de diciembre de
2020; INFORME UP N° 009/2020 de fecha 15 de diciembre de 2020; el INFORME JURIDICO D.G.A.L- UA.L. N°®
43/2020 de 24 de diciembre de 2020, todo lo demas que convino ver, se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que, el numeral | del Articulo 35 de la Constitucion Politica del Estado establece
que el Estado en todos sus niveles, protegera el derecho a la salud, promoviendo politicas orientadas a mejorar la
calidad de vida, el bienestar colectivo y el acceso de la poblacién a los servicios de salud. Por su parte el Articulo
36 numeral | de la referida Constitucion sefiala que el Estado garantizara el acceso al seguro universal de salud.

Que, el Articulo 6 del Codigo de Seguridad Social sefiala que este Codigo es
obligatorio para todas las personas nacionales o extranjeras, de ambos sexos, que trabajan en el territorio de la
Republica (hoy Estado Plurinacional) y prestan servicios remunerados para otra persona natural o juridica, mediante
designacion, contrato de trabajo, o contrato de aprendizaje, sean éstas de caracter privado o publico, expresos o
presuntos.

Que, segln lo dispuesto por el Articulo 1 del Reglamento del Cadigo de
Seguridad Social de fecha 30 de septiembre de 1959, la Seguridad Social tiene por objeto proteger la salud del
capital humano del pais.

! Que, mediante Decreto Supremo N° 268 de fecha 6 de agosto de 2009, 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 Codigo de Seguridad
Social su Reglamento y normas conexas.

Que, en ese marco normativo, la Autoridad de Supervision de la Seguridad Social
de Corto Plazo ASUSS, en fecha 20 de noviembre de 2018 y mediante Resolucion Administrativa ASUS N°085 —
2018 aprueba el Reglamento Especifico de Afiliacion, Re Afiliacion y Desafiliacion en el Seguro Social de Corto
Plazo, cuyo Articulo § inciso a) sefiala que todos los empleadores deberan registrar y afiliar a sus trabajadores en
la entidad gestora respectiva, en el plazo maximo de 5 (cinco) dias habiles a pariir de la fecha de iniciacion de la
relacion laboral. Establece, asimismo; los requisitos para la afiliacion de las y los trabajadores, beneficiarios,
derecho habientes, conyuge, entre otros; los procedimientos de desafiliacion, reafiliacion, continuidad de ente
Gestor asi como las sanciones por hechos expresamente previstos en el Articulo 44 del referido Reglamento.

CONSIDERANDO: :

i Que, el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General
de la Republica (ahora del Estado), aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992,
establece en sus articulos 20 y 21 que la normativa de control gubernamental interno estara integrada en los
sistemas de administracion y se desarrollara en reglamentos, manuales instructivos o guias emitidos por cada
entidad publica.

Que, para ese efecto, se requiere contar con normativa interna que establezca
los procedimientos y flujogramas que de manera especifica contengan las formas de altas y bajas del personal
permanente y eventual de la Camara de Senadores ante la Caja Nacional de Salud, para que el ente Gestor no
genere multas ni sanciones a este Organo Legislativo, haciéndose necesaria la aprobacion de un procedimiento
especifico para dicho fin.

CONSIDERANDO:

Que, en ese contexto legal, la Jefe Unidad de Administracion de Personal y
Registro y la Jefe de Unidad de Bienestar Social informan al Oficial Mayor en INFORME TECNICO CITE:
DIR.RR.HH. INF - N* 003/2020-2021 recepcionado en fecha 11 de diciembre de 2020, sefalan que en atencion a
la Recomendacion realizada por “Informe de Control Interno resultado del examen de Confiabilidad de los Estados
Financieros, registros de ejecucion presupuestaria de recursos, gastos y otros estados complementarios de la
Camara de Senadores al 31 de diciembre de 2019" y en cumplimiento a los principios, normas generales de control
interno Gubernamental, se procedio a la elaboracion del “Procedimiento Especifico para Altas y Bajas del personal
permanente y eventual de la Camara de Senadores ante la Caja Nacional de Salud” con el objetivo de evitar multas
al Ente Legislativo por los casos que tengan retrasos en su ingreso y retiro. Sefiala que si bien el Manual de
Procesos y Procedimientos y Diagramas de Flujo de la Camara de Senadores aprobado mediante Resolucién
Administrativa N 123/2014 de 31 de diciembre de 2014, se cuenta con un procedimiento para las Altas y Bajas del
Personal, sin embargo el mismo no cuenta con la narrativa correspondiente que incluya los tiempos de cada
operacion, por lo que recomienda remitir los antecedentes a la Unidad de Planificacion para su revisién y a la
Direccion General de Asuntos Legales para la emision del Informe Legal.

Que, en fecha 15 de diciembre de 2020, mediante INFORME UP N° 09/2020, el
Jefe de la Unidad de Planificacion concluye sefialando que el documento propuesto en los cinco puntos y dos
procedimientos agrega valor a la entidad y no contradice ninguna norma interna; asi como también para mejorar su
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funcionalidad y aplicacion, por lo que recomienda remitir a la Direccion de Asuntos Legales para revision analisis y
elaboracion de la resolucion que corresponda.

Que, con INFORME JURIDICO D.G.A.L.- U.A.L. N°043/2020 de 24 de diciembre
de 2020 la Direccion General de Asuntos Legales luego de realizar el analisis de la normativa legal vigente concluye
que el "Procedimiento Especifico para las Altas y Bajas del Personal Permanente y eventual de la Camara de
Senadores, ante la Caja Nacional de Salud”, se ajusta a las necesidades y fines de esta Entidad, y no contraviene
normativa legal en actual vigencia por lo que recomienda la aprobacion mediante Resolucion Administrativa
correspondiente.

POR TANTO,

El Oficial Mayor, en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de la
Camara de Senadores, designado mediante Resolucion de Directiva N° 001/2020-2021, en uso de las facultades y
atribuciones conferidas por el articulo 181 (Oficial Mayor) del Reglamento General de la Camara de Senadores y
normativa vigente.

RESUELVE: -

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el "Procedimiento Especifico para las Altas
y Bajas del Personal Permanente y Eventual de la Camara de Senadores, ante la Caja Nacional de Salud” en sus
cinco (5) puntos y dos procedimientos y Flujogramas.

ARTICULO SEGUNDO.- ABROGAR todas las disposiciones contrarias al
“Procedimiento Especifico para las Altas y Bajas del Personal Permanente y Eventual de la Camara de Senadores,
ante la Caja Nacional de Salud”.

ARTICULO TRES.- ENCOMENDAR a la Direccion de Recursos Humanos a
través de sus Unldades de Administracion de Personal y Registro y de Bienestar Social de este ente Camaral, la
aplicacion del "Procedimiento Especifico para las Altas y Bajas del Personal Permanente y Eventual de la Camara
de Senadores, ante la Caja Nacional de Salud”.

Registrese, comuniquese y archivese.

ARA DE
_;N:* LE&SU.TM P

C
ASANIBL

R




ASAMELEA LEGISLATIVA PLURINACIONAL
CAMARA DE SENADORES

Piginas: 1ldeB
Bl . i / Yersion: 172020
Procedimiento Especifico para Altas y Bajas del personal _ Fechadeemisén:  Dic- 2020

permanente y eventual de la Camara de Senadores, ante la Caja  \_
Nacional de Salud

'INDICE

I8l 02 S 0 e b SRRl et B T I SRR A AT G S ST bl M MR P AR 2
II. TERMINOS Y ABREVIATURAS e L R PR e R o DR
fil. “-RESPONSABILIDADIES /i shmmiabimtbssitmmashicior 7 SN MR, B E N S
PR s § s T SR Sy RSN U T S W e PR TSR e o, A, Ty P M 3
Y. - PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRANIAS & v vt s g Taunsts dessiigosssroloisisiitases 3
o Y g e i

Ramén Benito Vilca Director de Recursos Humanos

Romero

' Elaborado por:

Ximena R. Aliaga Patén

Jefa Unidad de Administracién 09/12/2020

de Personal y Registro

|
| Olga Segales Espinoza Jefa Unidad de Bienestar Social

, Alvaro R. Sepilveda '

Revisado por:

G|
_b@ L/ :cf;JiL/zaw

Director General de As NTOS LE.G”‘Y'S -g\o/ & / 2520

Rivero. : S
Legales g, B oo RES
& LA NADOR Convih

Aprobado por:

Boris Arturo Amoroso

Félix Vasquez Mendoza | Oficial Mayor

Rui Jefe Unidad de Planificacion
uiz g

y DE 8
5 ATERALEG::UTNI PLURINACION

LAl




|'r Paginas: 2de8
Version: 172020
ia' Procedimiento Especifico para Altas y Bajas del personal L Fecha dé emisiin:  Dic - 2020
permanente y eventual de la Camara de Senadores, ante la Caja . ;
g Nacional de Salud

l. OBIJETO

El presente “Procedimiento Especifico de Altas y Bajas del personal permanente y
eventual de la Camara de Senadores ante la Caja Nacional de Salud”, tiene por objeto
establecer una forma adecuada para la afiliacién y desafiliacién de todos los funcionarios ante
el Ente Gestor Regulador de la Seguridad Social donde se encuentra adscrito la Camara de
Senadores, la misma que se realiza a través de la Unidad de Bienestar Social dependiente de
la Direccion de Recursos Humanos considerando toda la documentacion requerida.

Il.  TERMINOS Y ABREVIATURAS

Codigo de Seguridad Social. Es un conjunto de normas cuya funcién principal es proteger al
capital humano, tanto en el Corto y Largo Plazo, su fin principal es de establecer juridicamente
la responsabilidad de las prestaciones de los Entes Gestores protegiendo a los trabajadores
asegurados y sus beneficiarios.

Aviso de Afiliacion del Trabajador. Es el registro del trabajador (a) y sus beneficiarios al
Seguro Social de Corto Plazo.

Aviso de Baja del Trabajador. Es el proceso administrativo que deben seguir las empresas e

instituciones (publicas o privadas) a fin de realizar la desvinculacién de sus trabajadores con el
Ente Gestor de Salud.

Ente Gestor de Salud. Son entidades descentralizadas que otorgan prestaciones de salud en
el seguro social obligatorio de corto plazo con patrimonio propio, autonomia de gestion
administrativa-financiera, legal y técnica.

Personal Eventual. Personal sujeto a contrato en forma transitoria o eventual, contratado(a)
para misiones especificas, programas y proyectos de inversion.

Servidor publico. Es aquella persona, dignatario, servidor y/o empleado publico o toda persona
que preste servicios en relacion de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la
fuente de su remuneracion.

Trabajador Asegurado. Es toda persona, séa obrero, empleado o directivo sujeto al campo de
aplicacion del Seguro Social de Corto Plazo.
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lll.  RESPONSABILIDADES

Son responsables de la implementacién y cumplimiento del presente procedimiento, los servidores
publicos de las Unidades de Administracion de Personal y Registro y la Unidad de Bienestar Social,
asi como todo el personal de la Camara de Senadores.

IV. MARCO LEGAL

o Constitucion Politica del Estado de 25 de enero de 2009.

o Codigo de Seguridad Social y su Reglamento.
« Reglamento Especifico de Afiliacion, Re afiliacion y Desafiliacion en el Seguro Social de
Corto Plazo, aprobado mediante Resoluciéon Administrativa ASUSS N°065-2018 de 20 de

noviembre de 2018, de la Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de Corto Plazo
ASUSS.

¢ Manual de Procesos, Procedimientos y Diagramas de Flujo, aprobado mediante Resolucion
Administrativa N°123/2014 de 31 de diciembre de 2014.

V. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

El “Procedimiento especifico para las Altas y Bajas del personal permanente y eventual de la
Camara de Senadores ante la Caja Nacional de Salud”, se describe de la siguiente manera:

= T T i

ABAE : o T | UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
PROCEDIMIENTO ESPEC!FlCO PARA LAS ALTAS Y BAJAS REGISTRO
DEL PERSONAL DE LA CAMARA DE SENADORES, ANTE LA
CAJA NACIONAL DE SALUD UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

Proceso: AFILIACION - ALTA ANTE LA CAJA NACIONAL DE SALUD - Descripcién

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PLAZOS (en dias
calendario)

Elabora y emite una copia de los :
DIR. RR.HH - UAPYR | memorandums de designacion del personal | 1 dia a partir de la enfrega del
- RESPONSABLE DE | Permanente (nuevos). memorandum y semanaimente en
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DOTACION DE Con relacion al personal eventual, el/la el caso de personal eventual
PERSONAL Responsable de Dotacién de Personal eleva

una lista del personal dado de alta.

Se emite nota al personal nuevo o de
reingreso, para su afiliacién a la CNS,
dependiendo del caso para que presente la
siguiente documentacion:

REQUISITOS DE AFILIACION
Certificado de Nacimiento original
- FOtOCOpla de Cédula de Identidad 5 dias, desde el momento en que
- Fotocopia del Memorandum de ingresa el funcionario, segun
designacion, ultima boleta de pago prevé el Codigo de Seguridad
y/o Contrato de trabajo. Social.

- Fotocopia del Formulario de Alta y
baja si hubiera estado afiliado
anteriormente a la CNS.

- Formulario AVC - 04 de Afiliacién.

Al no tener respuesta de la solicitud de La nota de conminatoria tiene un

afiliacion, se emite nota de conminatoria plazo de 48 horas, a partir de la
UNIDAD DE bajo alternativa de llamada de atencién en | entrega al interesado.

BIENESTAR SOCIAL | caso de incumplimiento.

Remitir las notas de respuesta de los Remitir las notas en forma
funcionaros a la UAPYR para su archivo en | Sémanal
el file personal al area de Kardex.

APERTURA DE FILE PERSONAL
- Con la nota y fotocopia de Cedula de | 7 gias, de acuerdo a las
Identidad, se apertura el file personal | ggjicitudes y documentacién

en la Unidad de Bienestar Social. completa de los funcionarios,
- Recepcién de documentos para para solicitar recursos.
afiliacion.
SOLICITUD DE RECURSOS
ECONOMICOS

5 dias, a partir de la aprobacion

- Segun los documentos por presupuestos.

recepcionados para afiliacion se
procede a solicitar mediante informe
fundamentado, recursos econémicos
via Oficialia Mayor a Direccién
General de Asuntos Administrativos,
para la cancelacion de examenes
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DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
D.G.A.A.

CAJA NACIONAL DE
SALUD - CNS

UNIDAD DE
BIENESTAR SOCIAL

CAJA NACIONAL DE
SALUD - CNS

UNIDAD DE
BIENESTAR SOCIAL

UAPYR - KARDEX

FUNCIONARIO

pre ocupacionales ante la CNS.

Desembolsa los Recursos Econdémicos a
favor del solicitante, para ser cancelados
ante la Caja Nacional de Salud.

ADMINISTRACION REGIONAL CNS
- Se cancela ante la Unidad de
Tesoreria de la CNS, adjuntando
listado del personal a afiliar.

- Se llena el formulario AVC-04 Alta
del Trabajador y se presenta con
todos los requisitos mas el recibo de
examen pre ocupacional ante la
Unidad de Afiliacion de la CNS.

- Procede al Registro del Formulario
de afiliacion AVC-04 en el Sistema
de la CNS.

ENTREGA DE AFILIACION

- Recogida las afiliaciones de la CNS,
se hace la entrega a los
funcionarios.

- Se saca fotocopias de los AVC-04 y
se adjunta al file personal - UBS.

- La copia original del formulario AVC-
04 (empresa) es enviada a kardex.

Recepciona y archiva en el file personal de
Kardex.

EXAMENES PREOCUPACIONALES

- Solicitar a Medicina del Trabajo de
la CNS, las ordenes de laboratorio y
RX, para cada funcionario afiliado,
adjuntando el formulario de examen
pre ocupacional de la AFP’s que
corresponda.

- Se entrega mediante nota al

1 dia, desde el desembolso del
dinero.

1 dia

2 dias

07 dias habiles, a partir de la

presentacion del tramite hasta su
recojo.

2 dias desde el recojo.

1 dia

3 dias
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funcionario sus 6rdenes de
laboratorio para su asistencia.

- Elfuncionario debe realizarse su
valoracién médica ante la CNS, y
sera el profesional médico quien
llene el formulario de la AFP’s.

- Elformulario llenado y firmado por la
CNS, sera presentado ante la CNS,
AFP’s, INSO, MTEyPS y, una copia
se entregara al funcionario y la otra
sera archivado en el file personal.

1dia

1dia

2 dias

Proceso: BAJA - DESAFILIACION ANTE LA CAJA NACIONAL DE SALUD - Descripcion

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PLAZOS (en dias
calendario)
Remite fotocopia de los memorandums de 1 dia a partir de la
DIR. RR.HH Renuncia y/o agradecimiento de servicios. entrega del
- /AT A memorandum
UAPYR - Envia reporte del personal eventual por Semanalmente ylo
RESPONSABLE DE | conclusién y/o resolucién de contrato segun el movimiento
DOTACION DE de personal.
" PERSONAL
UAPYR - Remite Fotocopias de las planillas del | Mensualmente hasta
RESPONSABLE DE | personal permanente y eventual, para|el 10 del siguiente
PLANILLAS proceder a las bajas respectivas. mes.
Procede al tramite de Baja del Trabajador
UNIDAD DE adjuntando los siguientes Requisitos:
BIENESTAR SOCIAL - Fotocopia de Cédula de Identidad 30 dias
- Fotocopia del Memorandum de (segun normativa
desvinculacién y/o nota de vigente en seguridad
resolucion de contrato. social)
- Fotocopia de la planilla de salario.
- Formulario del AVC-04 de Alta ante
la CNS.
- Formulario AVC — 07 de Baja llienado
y firmado por la UBS.
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CAJA NACIONAL DE
SALUD - CNS

UNIDAD DE
BIENESTAR SOCIAL

UAPyYR - KARDEX

CAJA NACIONAL DE
SALUD -CNS

ADMINISTRACION REGIONAL CNS

El formulario AVC-07 de Baja del
trabajador se presenta con todos los
requisitos ante la Unidad de
Afiliacién de la CNS, para su registro
en el sistema.

REPORTE DE BAJAS - DESAFILIACION

Recogida las BAJAS de la CNS, se
remite una fotocopia simple a la
Responsable de Planillas.

Se saca fotocopia del AVC-07 (copia
del trabajador) y se adjunta al file
personal — UBS.

Mediante registro la copia original

- del formulario (empresa) es enviada

a kardex para que sea anexado asu
file personal.

Recepcionara y archivara en el file personal
que corresponda.

FISCALES ESPECIALES CNS

Hasta el dia 15 del siguiente mes,
se remitira mediante nota expresa y
adjuntando las fotocopias de los
formularios AVC-07 de baja del
trabajador, a la Unidad de Fiscales
Especiales de la Caja Nacional de
Salud, para la conciliacién
respectiva.

7 dias habiles, para

recoger de la CNS las

bajas respectivas.

3 dias desde el

recojo.

1 dia

3 dias

1 dia

15 dias
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