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RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

“ACTUALIZACION MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE SEGUROS” DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD

RESOLUCION H.D. N°44/2020

Santa Cruz, 20 de octubre de 2020
VISTOS

La Constitucion Politica del Estado, Coédigo de Segundad Social, Ley 1178 de
“Administracion y Control Gubernamental, Estatuto Organico de la Caja Petrolera de Salud,
el Informe Técnico con CITE: OFN/DNGC/UNN-INF-0009/2020 de fecha 19 de agosto de
2020, Informe Legal con CITE: OFN/DGE/DNAL-INF-00197/2020 de fecha 01 de
septiembre de 2020 y toda documentacion que ver convino se tuvo presente; y;

CONSIDERANDO

Que, una de las areas administrativas de gran importancia institucional en la Caja Petrolera
dc Salud cs cl quc mancja la Dircecion Nacional Administrativa Financicra (DAF) y su arca
ejecutiva dependiente; el Departamento Nacional de Control de Seguros con sus 3 areas
operativas; Afiliaciones, Cotizaciones y Control de Empresas, porque del desempefio de
éstas dependen los ingresos economicos que recibimos para desarrollar eficientemente
nuestra actividad como Ente Gestor de Corto Plazo en beneficio de nuestra poblacion
asegurada.

Que, la Direccion Nacional Administrativa Financiera instruye la actualizacion del Manual
de Procesos y Procedimientos de Seguros, documento que data de la gestion 2014 con
aprobacion mediante RESOLUCION H.D. No. 007/2014 de fecha 30 de enero de 2014 y
que ademas de tener como base legal el Codigo de Seguridad Social, tenia como ente
fiscalizador al ex Instituto Nacional de Seguridad Social — INASES hoy reemplazada por la
denominada Autoridad de Supervision de la Seguridad Social a Corto Plazo — ASUSS.

Que, el proyecto de “Manual de Procesos y Procedimientos de Seguros™ de la Caja Petrolera
de Salud, segun vision de la DAF busca desconcentrar administrativamente la afiliacion de
Empresas y su desburocratizacion, instruccion dada con caracter de urgencia, teniendo
conocimiento que a la fecha el area de Seguros no cuenta con un Sistema Unico que integre
Afiliaciones, Cotizaciones y Control de Empresas. Sin embargo, se busca desconcentrar la
toma de decisiones dando mayor autonomia de decision a la afiliacion de empresas nuevas
en las Administraciones Departamentales, Regionales, Zonales y Sub Zonales de nuestra
institucion, bajo coordinacion y supervisado del cumplimiento de las disposiciones legales
por las areas respectivas del Departamento Nacional de Control de Seguros.

CONSIDERANDO

Que, mediante nota Cite: OFN/DGE-NI1-0755/2020 de fecha 30 de junio 2020 emitida por
la Directora Nacional Administrativa Financiera, instruye con caracter de urgencia actualizar
el Manual de Procesos y Procedimientos de Seguros. Antes de ello ya habia instruido la
DAF mediante nota de Cite: OFN/DAF-NI-0209/2020 de fecha 12 de junio de 2020 se
realice la ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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caje pelrolera de salud

DE SEGUROS pero solo del modulo Afiliaciones, trabajo que se concluyé con la
presentacion del INFORME TECNICO con cite: OFN/DNGC/UNN-NI-INF-006/2020 de
fecha 23 de junio de 2020, remitiendo el mismo a la MAE para emision del respectivo
INFORME LEGAL, el mismo que no da viabilidad a la aprobacion del mismo aduciendo
que se deberia actualizar todo el MPP es decir, Afiliaciones, Cotizaciones y Control de
Empresas, porque ademas este documento de procedimientos deberia ser homologado por la
Autoridad de Supervision del Sistema de Seguridad Social a Corto Plazo — ASUSS y por
tanto se debicra trabajar con basc legal actualizada. De esta forma cs que la DAF instruye
nuevamente ACTUALIZAR el MPP completo, direccionando el mismo a la
desconcentracion  principalmente en la afiliacion de Empresas por las mismas
Administraciones.

Que, es importante hacer notar que mediante informe emitido por las areas de Afiliaciones,
Cotizaciones y Control de Empresas CITE: OFN/DAF/DNCS-INF-001/2020 manifiestan a
la DAF que el Sistema Integrado de Seguros trabajado en la gestion 2019 por personal de la
Unidad Nacional de Tecnologia Informatica (UNTI) no funciona y no esta concluido por
este motivo no pudo aplicarse la DESCONCENTRACION de los tramites de afiliacion en
las Administraciones Departamentales, Regionales, Zonales y Sub zonales.

Que, se deja claramente establecido que en la presente actualizacion del MPP de Seguros
gestion 2020, se estandariza a nivel nacional los requisitos de afiliacion y cambia la
AFILIACION DE EMPRESAS por la Administraciones Departamentales, Regionales,
Zonales y Sub Zonales, para ello se utilizara el Nuevo Sistema de Afiliaciones, Gnicamente
para Empresas y en lo que corresponde al tratamiento de poblacion se continuara utilizando
el sistema INFORMIX, dando viabilidad a la instruccion de la DAF de aplicar la
desconcentracion de la Afiliacion de empresas para la generacion de ingresos para la
institucion via afiliacion de nuevas empresas, aspecto ampliamente debatido al interior de la
comision de trabajo integrado por personal del Departamento de Control de Seguros y de la
Jefatura de la Unidad Nacional de Normalizacion en el sentido que dada nuestra capacidad
instalada y resolutiva en emergencia sanitaria COVID-19 se tiene que hacer una evaluacion
de costo beneficio el afiliar nuevas empresas por estar colapsados nuestros establecimientos
de salud, sino mas bien brindar buena atencion a las empresas cotizantes en vigencia y evitar
su desafiliacion, dejamos lo mencionado como antecedentes del presente Informe Técnico.

CONSIDERANDO

La normativa Legal existente aplicada a la presente Resolucion:

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley de 14 de diciembre de 1956 Codigo de Seguridad Social.

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio 1990.

* Decreto Ley 10173 de 28 de marzo de 1972, Racionalizacion de la Seguridad Social.

* Decreto Ley 11477 de 16 de mayo de 1974, de Presentacion de Planillas de Pago de
Cotizaciones.

* Decreto Ley 13214 de 24 de diciembre de 1975, Reformas al Cédigo de Seguridad
Social.

* Decreto Ley 14643 de 3 de 1977, Complementa y reglamenta el Decreto Ley 13214.
Decreto Supremo 05315 de 30 de septiembre de 1959 Reglamento del Codigo de
Seguridad Social.

e Decreto Supremo 23318 — A, de 23 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Puablica.

® Decreto Supremo 26237 de 29 de junio de 2001, modificatorio del Decreto Supremo
23318-A.

e Decreto Supremo 25714 de 20 de marzo de 2000.
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* Decreto Supremo 28699 de 1 de mayo de 2006 Reglamenta la Ley General del
Trabajo.

* Decreto Supremo 28898 de 25 de octubre 2006, Modifica el Decreto Supremo 5315

de 30 de septiembre de 1959.

Decreto Ley 14379 (Codigo de Comercio)

Decreto Supremo 3008 de fecha 07 de diciembre de 2016.

Ley 890 de fecha 26 de enero de 2017.

Reglamento Unico de Afiliaciones y Prestaciones del Sistema de Seguridad Social de

Corto Plazo, aprobado mediante Resolucion Administrativa 006/2009 de 23 de enero

de 2009 por el INASES.

* Reglamento Especifico de Afiliacion, Desafiliacion, Reafiliacion en el Seguro Social
de Corto Plazo y Decreto Supremo 24540.

* Reglamento para el Otorgamiento de Bajas Médicas y Reembolso de Subsidios de
Incapacidad Temporal, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 162/2015
de fecha 04 de mayo de 2015, emitida por el Instituto Nacional de Seguridad Social -
INASES.

* Reglamento Especifico de Afiliacion, Reafiliacion y Desafiliacion en el Seguro
Social de Corto Plazo, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 065/2018
de fecha 20 de noviembre de 2018, emitida por la Autoridad de Supervision de la
Seguridad Social de Corto Plazo — ASUSS.

e Reglamento Unico de Prestaciones, aprobado mediante Resolucion Administrativa
N 064/2018 de fecha 20 de noviembre de 2018, emitida por la Autoridad de
Supervision de la Seguridad Social de Corto Plazo — ASUSS.

* Reglamento de Sanciones, aprobado mediante Resolucion Administrativa N°
034/2018 de fecha 04 de febrero de 2019, emitida por la Autoridad de Supervision de
la Seguridad Social de Corto Plazo — ASUSS.

e Ley 1209 de fecha 05 de agosto de 2019.

CONSIDERANDO

Que, el OBJETIVO del Informe Técnico con CITE: OFN/DNGC/UNN-INF-0009/2020 de fecha 19
de agosto de 2020, es actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos de Seguros en
funcion a la normativa actual vigente para desconcentrar los tramites administrativos en la
afiliacion de Empresas nuevas.

ANALISIS Y JUSTIFICACION

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) de Seguros cuenta con 3 moédulos:
Afiliaciones, Cotizaciones y Control de Empresas. El modulo de afiliaciones tiene 23
procesos y procedimientos los mismos que han sufrido cambios principalmente en lo que se
refiere a la afiliacion de empresas, buscando la desconcentracion y desburocratizacion de los
tramites de afiliacion de Empresas nuevas. El modulo Cotizaciones cuenta con 23 procesos y
procedimientos y por ultimo el moédulo de Control de Empresas cuenta con 6 (seis) procesos
y procedimientos. Tanto Cotizaciones como Control de Empresas no han presentado
mayores cambios en sus procesos y procedimientos respecto al anterior documento
normativo de 2014, por la urgencia que se esta viviendo en todo el pais y ademas que no se
cuenta con un sistema integrado.

Que, justifica la actualizacion del MPP de seguros la instruccion proveniente de la DAF en
busca de desburocratizar los tramites de Afiliacion de empresas aplicando para ello el Nuevo
Sistema de Afiliaciones Modulo de Empresas que a diferencia del documento del afio 2014
que centralizaba la documentacion y las decisiones en Oficina Nacional, en el actualizado se
busca que la toma de decisiones estén en las Administraciones Departamentales, Regionales,
Zonales y Sub Zonales de la institucion, ademas con la emergencia sanitaria vigente en
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nuestro pais desde el mes de marzo de 2020 tampoco es viable centralizar documentacion ni
las decisiones en Oficina Nacional.

CONTENIDO ESPECIFICO

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos de Seguros cuenta con 3 modulos:
Afiliaciones, Cotizaciones y Control de Empresas.

1. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AFILIACIONES

Contiene 23 procesos y procedimientos, que se diferencian del anterior documento de
procedimientos, en que la toma de decisiones de afiliacion se desconcentra hacia las
administraciones, departamentales, regionales, zonales y sub zonales de nuestra institucion y
estandariza los requisitos de afiliaciones. Se evaluara en su aplicacion los tiempos de cada
procedimiento.

1. Afiliacion de empresas o instituciones
Afiliacion por resolucion de autoridad competente por continuidad de ente gestor del
trabajador

3. Baja de afiliacion por resolucion de autoridad competente por continuidad de ente
gestor del trabajador

4. Apertura de nimero de empleador para sucursal

5. Cambio de razon social de empresas

6. Cambio de representante legal

7. Cambio de domicilio legal o centro de trabajo en la misma administracion

8. Cambio de domicilio legal diferente administracion

9. Baja temporal de nimero de empleador para sucursal

10. Baja temporal de niimero de empleador de oficina principal de la empresa

11. Suspension de baja temporal por reinicio de actividades sucursal

12. Suspension de baja temporal por reinicio de actividades de oficina principal

13. Baja definitiva de nuamero del empleador sucursal

14. Baja definitiva del nimero del empleador de oficina principal

15. Afiliacion del trabajador

16. Afiliacion por resolucion de autoridad competente por continuidad de ente gestor del
trabajador

17. Baja de afiliacion por resolucion de autoridad competente por continuidad de ente
gestor del trabajador

18. Transferencia del trabajador

19. Aviso de baja del trabajador

20. Afiliacion de beneficiarios

21. Afihacion de rentistas y sus benetficiarios

22. Archivo de documentos

23. Resguardo de los sobres del empleador para afiliaciones de Oficina Nacional

2. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE COTIZACIONES
Contiene 18 procesos y procedimientos:

Liquidacion de aportes regulares

Liquidacion de aportes SIGEP

Liquidacion de aportes Caja Petrolera de Salud

Aportes recibidos para otra administracion departamental, regional, zonal o sub —
zonal

5. Aportes recibidos de otras administraciones departamentales, regionales, zonales o
sub zonales

B L=
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Planillas de reintegros

Planillas Adicionales

Anulacion y reemplazo excepcional de una cotizacion
Liquidacion por la no presentacion oportuna del aviso de baja del asegurado
10. Liquidacion de aportes en mora

11. Comunicacion de adeudos

12. Notas de cargo

13. Contrato de plan de pagos

14. Célculo de incapacidad temporal — enfermedad comun
15. Calculo devolucion por maternidad

16. Incapacidad temporal — accidente de trabajo

17. Incapacidad temporal - enfermedad profesional

18. Liquidacion de aportes del Seguro Voluntario

3. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE EMPRESAS

Contiene 6 procesos y procedimientos:

Elaboracion programa anual de fiscalizacion de empresas

Seguimiento a las inspecciones, fiscalizaciones y control de empresas en las
administraciones

Ejecucion de la “Inspeccion, fiscalizacion y control de empresas”

Comunicacion de adeudos

Emision de notas de cargo

Contrato de plan de pagos

o —

O\ An B o

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos de Seguros consta en total de 420 paginas
dividido en 3 médulos; Afiliaciones hasta la pagina 208, Cotizaciones hasta la pagina 335 y
Control de Empresas hasta la pagina 420.

Que, es importante e imprescindible en plena era digital contar con un Sistema Integrado de
Seguros, esta es una herramienta de vital importancia, tarea pendiente que a la fecha no se ha
podido implementar y aplicar en la institucion. Seran las actuales autoridades ejecutivas las
encargadas de dotar a la institucion un Sistema que permita entre otros aspectos identificar
en linea y tiempo real por ejemplo la vigencia de derechos, verificar la cotizacion de la
empresas, aportes, multas, bajas médicas, etc. La ausencia de este Sistema tan importante ha
sido un o6bice para poder actualizar de forma integral el presente Manual de procesos y
Procedimientos limitandonos basicamente a la actualizacion de modulo de Afiliaciones y
mientras carezcamos de esta herramienta digital, las operaciones en el 4rea de Seguros no
podran lograr la eficiencia y eficacia de gestion.

Que, el Informe Técnico con CITE: OFN/DNGC/UNN-INF-0009/2020 de fecha 19 de agosto de
2020

CONCLUYE que, con la aplicacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos
actualizado, se podra desconcentrar los tramites de la afiliacion de Empresas nuevas, para lo
cual necesariamente debe correr el Nuevo Sistema de Afiliaciones modulo Empresas.
Asimismo, se estandariza en la Caja Petrolera de Salud los requisitos de afiliaciones, es decir
en las Administraciones Departamentales, Regionales, Zonales y Sub Zonales no debe exigir
mayores requisitos para afiliar que los establecidos en el presente Manual.

Que, el Intorme Técnico con CITE: OFN/DNGC/UNN-INF-0009/2020 de fecha 19 de agosto de
2020
RECOMIENDA lo siguiente:
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. ¢ Evaluar la aplicacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos en un plazo
perentorio de 6 a 12 meses desde su puesta en vigencia para volver a ajustar o
actualizar en funcion a la puesta en funcionamiento real del SISTEMA
INTEGRADO DE SEGUROS.

® Que la Unidad de Tecnologia Informatica ponga en funcionamiento con caracter de

i i urgencia el SISTEMA INTEGRADO DE SEGUROS.

ek * Que las autoridades superiores consideren los alcances y contenido de la presente

2372163 2356859 [ actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos de Seguros de la Caja

ik el SO Petrolera de Salud, y la documentacion adjunta, a objeto que se viabilice el tramite
de aprobacion correspondiente a través del Honorable Directorio de la Institucion,
previo criterio legal y sea en el marco de las prerrogativas legales en actual vigencia.

* Realizar el seguimiento a la emision de observaciones a la presente propuesta.

OFICINA NACIONAL

CONSIDERANDO

Que, el Informe Legal con CITE: OFN/DGE/DNAL-INF-00197/2020 de fecha 01 de
‘ septiembre de 2020 refiere la siguiente normativa:

La Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO) en su Articulo 7°.- b)
sefiala que: “7oda entidad piiblica organizard internamente, en funcién de sus objetivos via
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata
esta ley” y el Articulo 27°.-, indica que: “Cada entidad del Sector Piblico elaborard en el
marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos
D ITINE R para el funcionamicento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por
Santa Cruz la presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversion Publica. Corresponde a la
S maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion”. Y siendo la Caja
REhep ks Petrolera de Salud una institucién de derecho publico, con patrimonio y autonomia
I(;:iu administrativa, legal y tégmca, encargada de otorgar prestaciones en ell rc_-’:glmen de corto
plazo de la seguridad social conforme el Articulo 1 de su Estatuto Organico, corresponde
s elaborar y aprobar sus propias normas internas en el marco de las normas basicas sefialadas
- Potosi enla Ley 1178.

Tnnidad

ADMINISTRACIONES

b En ese marco, conforme el Codigo de Seguridad Social, el Reglamento al Codigo de

| SLOMOSS Seguridad Social y demas normas respecto a afiliaciones y seguros, se tiene el Reglamento
- Especifico de Afiliacion, Reafiliacion y Desafiliacion en el Seguro Social de Corto Plazo,
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 065/2018 de 20 de noviembre de 2018,
emitida por la Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de Corto Plazo — ASUSS,
donde estan establecidas y normadas los procesos de afiliacion, Reafiliacion y Desafiliacion
de empresas, instituciones y personas en el Seguro Social de Corto Plazo en cumplimiento
del Decreto Supremo N° 3561 de 16 de mayo de 2018, Decreto Ley 11477 de presentacion
de Planillas de Pago de Cotizaciones, sobre las cuales, un ente gestor de la seguridad social a
corto plazo debe actualizar su Manual de Procesos y Procedimientos de Seguros para efectos
legales; en ese sentido y conforme el contenido del Informe Técnico CITE:
OFN/DNGC/UNN-INF-0009/2020 de actualizacion del Manual de Procesos y
Procedimientos de Seguros, tiene por objeto fundamental la desconcentracion de tramites
administrativos en la afiliacion de empresas nuevas en las Administraciones
Departamentales, Regionales, Zonales y Subzonales de la Caja Petrolera de Salud; Por lo
indicado y luego de haber revisado el proyecto “Manual de Procesos y Procedimientos de
Seguros™, propuesto por la comision de trabajo integrado por personal del Departamento de
Control de Seguros y de la Jefatura de la Unidad Nacional de Normalizacion mediante
informe técnico correspondiente, se evidencia que el citado Proyecto no es contraria a las
disposiciones actuales en materia de afiliaciones.
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Que, el Informe Legal con CITE: OFN/DGE/DNAL-INF-00197/2020 de fecha 01 de
septiembre de 2020 CONCLUYE, que el proyecto “Manual de Procesos y Procedimientos
de Seguros™ no es contraria a las disposiciones actuales en materia de afiliaciones, toma en
cuenta el Codigo de Seguridad Social, el Reglamento al Codigo de Seguridad Social, la Ley
1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO), el Estatuto Organico de la
Caja Petrolera de Salud, el Reglamento Especifico de Afiliacion, Reafiliacion vy
Desafiliacion en el Seguro Social de Corto Plazo, emitida por la ASUSS y demas normativa
sobre la materia. Y RECOMIENDA remitir ¢l Informe Legal y antecedentes, al lonorable
Directorio de la Caja Petrolera de Salud, del proyecto “Manual de Procesos vy
Procedimientos de Seguros™ para su consideracion y su respectiva aprobacion, en el marco
de la prerrogativas legales vigentes.

Que, de acuerdo a la revision y analisis de los antecedentes y normativa precedentemente
citados, asi también, los Informes Técnico y Legal que forman parte integrante e indisoluble
de la presente Resolucion, se tiene que los mismos se enmarcan en las directrices normativas
para el presente caso, por lo que el Honorable Directorio determina necesario se pronuncie al
respecto en uso de sus facultades y competencias conferidas y establecidas en el articulo 12°
del Estatuto Organico de la Caja Petrolera de Salud.

POR TANTO:

ET. HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO
DE SUS ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESTABLECIDO POR EL
ARTICULO 12° DEL ESTATUTO ORGANICO.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR la “ACTUALIZACION MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE SEGUROS”, de la Caja Petrolera de Salud, conforme lo
establecen los Informes: Informe Técnico con CITE: OFN/DNGC/UNN-INF-0009/2020 de
fecha 19 de agosto de 2020, Informe Legal con CITE: OFN/DGE/DNAL-INF-00197/2020
de fecha 01 de septiembre de 2020, toda la documentacion anexa y adjunta, las cuales
forman parte indisoluble e indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO. - Se DISPONE que la Direccion General Ejecutiva de la Caja Petrolera de
Salud, a través de la Direccion Nacional Administrativa Financiera, Direccion Nacional de
Gestion de Calhdad quedan encargadas de la ejecucion y cumplimiento de la presente
Resolucion y de realizar los tramites que correspondan ante la Autoridad de Supervision de
la Seguridad Social a Corto Plazo — ASUSS.

TERCERQO. - Se INSTRUYE que la Direccion General Ejecutiva de la Caja Petrolera de
Salud, a través de la Direccion Nacional Administrativa Financiera otorgar las herramientas
tecnologicas, organizativas, y de Recursos Humanos, para la consolidacion de la
desconcentracion y desburocratizacion de afiliaciones en las Administraciones
Departamentales, Regionales, Zonales y Subzonales de la Caja Petrolera de Salud.

CUARTO. - Se INSTRUYE a la Direccion General Ejecutiva de la Caja Petrolera de
Salud, a través de la Direccion Nacional Administrativa Financiera en coordinacion con las
Administraciones Departamentales, Regionales, Zonales y Subzonales de la Caja Petrolera
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de Salud trabajar en la implementacion de un sistema informatico integral de afiliaciones y
control individual de aportes.

OFICINA NACIONAL Registrese, comuniquese, archivese y enviese copias a la Direccion General Ejecutiva,
Av. 16 de Julio Direccién Nacional Administrativa Financiera y demss instancias que corresponda.
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