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1. OBJETO

Establecer el procedimiento para la afiliacion y desafiliacion del personal de planta de la
Defensoria del Pueblo en el ente gestor de salud.

BASE NORMATIVA
Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.
Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo ¥ su Reglamento.

Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamentales.
Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

Y

Decreto Supremo N° 5315, de 30 de septiembre de 1959, Reglamento del Codigo de
Seguridad Social.

Resolucién Administrativa ASUSS N° 065/2018, de 20 de noviembre de 2018, emitida
por la Autoridad de Supervisién de la Seguridad Social de Corto Plazo (ASUSS), por el

que aprueba el Reglamento de Afiliacién, Desafiliacién y Reafiliacién para la Seguridad
Social de Corto Plazo

v" Reglamento Interno de Personal, vigente.
3. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los servidores puiblicos de la Defensoria del Pueblo.
4. RESPONSABILIDADES

Jefe(a) UDITH: Responsable de la revision y verificacién de la aplicacién del presente
procedimiento.

Analista de Talento Humano: Gestiona y coordina el proceso de afiliacion y
desafiliacion, asegurando el cumplimiento de los requisitos establecidos por la
normativa vigente.

Servidor(a) Piablico: Responsable de presentar oportunamente la documentacién
requerida para su afiliacién o desafiliacién al Ente Gestor de Salud.

Ente Gestor de Salud: Valida y procesa las solicitudes de afiliacion y desafiliacion,
emitiendo los certificados correspondientes y actualizando los registros de afiliados,

5. ABREVIATURAS

ABREVIATURA DESCRIPCION
CNS CAJA NACIONAL DE SALUD
CORDES CAJA DE SALUD CORDES
CSBP CAJA DE SALUD DE LA BANCA PRIVADA
6. DEFINICIONES
TERMINO DESCRIPCION
Biite Gestot de Salud Instituciéq que gestiona la colblertura médica obligatoria
para trabajadores(as) y sus familias.
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7. DESARROLLO
7.1 AFILIACION AL ENTE GESTOR DE SALUD
A. DESCRIPCION
DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE | DOCUMENTO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD (S) GENERADO |

Recepcion de

Solicita al personal de planta
recién ingresado los siguientes
documentos para afiliacion:
* Memorandum de nombramiento.
* Certificado de nacimiento
original.

Profesional 111

Requisitos de

Documentaciéon i ) . . Aiiafista de afiliacién
* Fotocopia de cédula de identidad. | Talento Humano
* Recibo para examen pre-
ocupacional.
* Baja del ultimo ente gestor de
salud.
el Completa el formulario oficial del Profesional T _
EaRilaEs e ente gestor de §alud con lf)s datos KialiEts de Forrm:llaf'{o de
Afiliacién del nuevo afiliado y adjunta la afiliacion

documentacién requerida.

Talento Humano

Presentacion al
Ente Gestor

Remite el formulario y documentos
al ente gestor de salud, recibiendo
a cambio una constancia de

Profesional 111
Analista de

Constancia de

£ Talento Humano presentacion

recepcion,

Recoge del ente gestor los Profesional III

documentos originales ya Analista de * Formulario de
Retiro de procesados, incluyendo: | Talento Humano | afiliacion

Documentaciéon . Formulario de afiliacion * Recibo de

Aprobada aprobado examen pre-

* Recibo para programaciéon del ocupacional

examen pre-ocupacional.

Entrega AVC y
Archivo

Proporciona copia original del AVC
de afiliacién al trabajador y archiva
la otra copia en su expediente
personal.

Profesional III
Analista de
Talento Humano

* Expediente
actualizado

* Comprobante de
entrega

Entrega de
formularios

Entrega los formularios de
programacion del examen médico
pre-ocupacional al o la servidor(a)
publico

Profesional III
Analista de
Talento Humano

Formularios de
programacion
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B. FLUJOGRAMA
Profesional III Analista de Talento
Humano
1. Recepcion de
Documentacién
v
2. Llenado de Formulario
de Afiliacién
v
3. Presentacion al Ente
Gestor
v
4.Retiro de
Documentacion
Aprobada
S. Entrega AVC y
Archivo
6. Entrega de
formularios
FIN
7.2 DESAFILIACION AL ENTE GESTOR DE SALUD
A. DESCRIPCION
2 RESPONSABLE | DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (S) GENERADO
Solicitud dio Gestiona ante el ente gestor de salud el

Formulario de
Baja

formulario oficial de desafiliacién para el

servidor publico que finaliza su relacién
laboral.

Profesional III
Analista de
Talento Humano

Formulario de
desafiliacion

Llenado
Formulario

del

Completa el formulario de desafiliacién
con los datos del afiliado y adjunta la
documentacion requerida:
* Nota de renuncia o memorandum de
retiro.

* Fotocopia del formulario de afiliacion
vigente.

Profesional 111
Analista de
Talento Humano

Formulario de
desafiliacion
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«Ultima boleta de

pago.
* Fotocopia de carnet de identidad.

Presentacion al
Ente Gestor

Remite el formulario de desafiliacién
debidamente firmado con los
documentos requeridos al ente gestor de
salud y recibe la constancia de recepcién.

Profesional 111
Analista de
Talento Humano

Constancia de
presentacion

Retiro de
Documentacion
Procesada

Recoge del ente gestor los documentos
originales de desafiliacién (dos copias).

Profesional III
Analista de
Talento Humano

Formulario de
desafiliacion

Entrega AVC y
Archivo

Proporciona copia original del AVC de
desafiliacion al trabajador y archiva la
otra copia en su expediente personal.

Profesional 111
Analista de
Talento Humano

* Expediente
actualizado
* Comprobante

de entrega

B. FLUJOGRAMA

Analista de Talento Humano

INICIO

1. Solicitud de
Formulario de Baja

v

2. Llenado del Formulario

v

3. Presentacion al Ente
Gestor

4. Retiro de Documentacion
Procesada

I 5. Distribucién y Archivo I

FIN

8. REGISTROS

CODIGO
Propio del ente gestor
Propio del ente gestor

NOMBRE DEL REGISTRO
Formulario de afiliacion
Formulario de desafiliacién

INDICADORES

INDICADOR

DESCRIPCION DEL INDICADOR
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10. CONTROL DE CAMBIOS

. FECHA DE 2

VERSION MODIFICACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
11.ANEXOS

ANEXO TiTULO DEL ANEXO

12.GESTION DEL DOCUMENTO
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