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INFRODUCCION

& presente trabajo es solo una propuesta del Nuevo Disedia del
Manual de Owganizacidn y Funciones, que en el procesa de su
implementaciin y aprobacidn, serd endiguecide naturalmente entre
atras can el use y funcidnfiabiilidad que se e atorgue, peunitiende asi
hacer nealidad Clos planteamientos que se puesenfan como un
documentoe base de trabiajo, para un autride sector de €a saciedad civil
canacida mds comiinmente camo beneficiarics del Sistema de Reparto,
quienes tenduin como prepdsite otergade la necesada agilidad y
actualizacidn peunanente que requieten tante ef perwsanal jewirguica,
aperative, técnica y de apaya de ba Diveccidn de Pensiones.

En su contenide estalilece conceptos, definiciones, lineamientos ¢
proposiciones completamente senovados wespecto de los tradicionales
juicics gy criterias safire las que fistéticamente se ha fundade ¢
asentada el esquema de senvicias y beneficios que se genevaron en el
anterion  Sistema de Cla Segurvidad Secial, amplidndase
substanciabmente su alcance de cobedura, en méuto a que las
dispasiciones incbuidas en NUESTRA FPROPUESTUA, fuersn
insedadas en founa craneligica, con ba finalidad de gue este trabiaja
sea de utilidad para ejecutives, técnicas, funcienatios, oxganizaciones
de jutiladaes y en particular para los estudicsos y pibilice interesade
en la dindmica de una buena asistencia social tanto. para los titubares
came a sus beneficiaros del Segure Secial Obligatorie gue surge a la
palestra a partiv del 1° de Maye de 1997.

La Faz, Maya de 2002
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RESUMEN

En consideracidn al Estade de Situaciin Uctual de ta D.JP.,
estabiecida en el DIAGNOSTICO y censideranda los aspectas
mds destacades del misme, se verificd ba necesidad de elabiarar
we NUEVO  DISENCO  DEL MANUAL  DE
wzgawjzaeﬂé./v Y FUNCIONES, que sea el instuunento
G écnice Udministrative que peunita operax can mayor eficacia
y eficiencia a ba Institucidn.

E  NUEVO  DISENO DEL MANUAL  DE
ORCAN IZACTON Y FUNCIONES tiene come neferencia ef
DIAGNOSTICO desarwebllade y se apoya en el Marce
Fedrica, dande se estabilecen bas bases canceptuales que guian la
elaboraciin de ba propuesta del Manual para ba Direccidn de
Pensiones. Consiguientemente la propuesta del NUEVO
DISENU DE ORCAN TZACION Y FUNCIONES DE LA
DIRECCION DE PENSIONES, tiene entonces bas siguientes
caracteisticas:

ESTRUCTURUA ORGANIZACTONUAL: Se plantea en
primexa instancia una estructura ovganizacional gue cubina bas
deficiencias identificadas en la purestaciin de sewvicios
(Calificaciin de Rentas ), gue suprima las incofienencias de
depart ralizacién identificadas y ebimine ta duplicidad de
funciones en ceerdinacién can recursas fuumanas.

COBERTURU: EE aleance del Manual de Organizacidin y
Funciones tiene cama centre de aperacidin a ba Oficina Central de
ba ciudad de La Faz, en la cual se desavollan tadas las
actividades sustantivas y donde se encuentran trabajanda las

funcionarios de ba Tastitucién en porcentaje superional 77 7, ,

-



concentrindase al mismo tiempe mds del 55 7, de sus
henelicianias.

FIPO DE ESTRUCTURA ADOPTUDU: Se ha adeptade
una estuuctuna per Sewicias.

CONTENIDO BUAS T CO: EL Manual bdsicamente contiene: un
Maxce Juridice, un Marce Institucional, un Marce Econdmice,
bos abjetivas Tnstitucianales, bos erganigramas, ba welacidin de
funciones genéticas, especificas ¢ de caordinacidn gue tienen
cada Unidad COrganizacional de ba Tnstitucidn, gue peuniten
canacer bos olbijetivas y funcienes atingentes a cada unidad
avganizacional, precisande ba welacidn de dependencia entre
ellas respecte a las demds, definiendo el tipo de unidad
arganizacional que es estabilecienda los canales de
En sintesis, constituge un instrumente de apoyoe técnico—
administrative que coadyuvard a ba Institucidn a sex mds
eficiente, bagrando asi cumplir el 1ol sacial para el cual fue
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CAPITULO 1. CONSIDERACIONES
GENERALES



PRIMERA PARTE: SECCION DIAGNOSTICA
CAPITULO 1

CONSIDERACIONES GENERALES.

Los Manuales de Organizacion y Funciones tienen la finalidad de promover el entendimiento de la
estructura organizacional por medio de la descripcion de las funciones de las umdades y areas
organizacionales, que pueden estar consignadas en las organizaciones unicamente por un titulo.
Incluyen informacion Gtil para familiarizar a los miembros de la organizacion con los objetivos,

politicas y practicas de la entidad.

El objetivo que persigue el Manual de Organizacion y Funciones es proporcionar informacion de
caracter formal sobre la estructura disefiada, los objetivos y funciones inherentes a cada una de las
unidades y areas organizacionales establecidas, precisando la relacién de dependencia de cada una de

ellas respecto a las demas y las instancias de coordinacion interna e interinstitucinal,

La elaboracién de los Manuales debe asignarse a personal profesional preferentemente especializado en
la materia, elaborado el Manual de Organizacion y Funciones debe ser aprobado mediante Resolucion
interna para su posterior difusion en la entidad. La difusion tiene por objeto dar a conocer el contenido

del Manual a todos los funcionarios en su ambito de competencia.

1. MARCO REFERENCIAL.

Con el propdsito de proteger la salud del capital humano del pais, la continuidad de sus medios de
subsistencia, la aplicacién de medidas adecuadas para la rehabilitacion de las personas inutilizadas y la
concesion de los medios necesarios para el mejoramiento de las condiciones de vida del grupo familiar,
se promulga el CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL mediante Ley de 14 de Diciembre de 1956, y
estuvo vigente hasta el 30 de abril de 1997, estando estructurado en dos tipos de seguro:

El Seguro de Corto Plazo (Salud), cuya funcion principal era prestar servicios dirigidos a cubrir los
riesgos de Enfermedad, Maternidad y Riesgos Profesionales a Corto Plazo a todos los afiliados del pais
al Seguro Social Obligatorio, a través de la Caja Nacional de Seguridad Social y otras Cajas de

Salud.



El Seguro a Largo Plazo (Pensiones), siendo su objetivo fundamental prever la continuidad de los
medios de ingreso de los trabajadores bolivianos, otorgando las prestaciones de Rentas de Vejez,
Invalidez, Muerte y Riesgos Profesionales que comprenden los Accidentes de Trabajo y las
Enfermedades Profesionales de Largo Plazo.

La Administracién y gestion del Seguro de Largo Plazo (Pensiones), era realizada por 36 fondos de
Pensiones, entre publicos, privados y mixtos que funcionaban en todo el pais.

Con la reforma al anterior SISTEMA DE REPARTO aprobado por la ley N°. 1732 de 29 de Noviembre
de 1996, nace a la vida juridica el Nuevo Sistema de Pensiones, dando lugar consiguientemente al
cierre y liquidacion de todos los Fondos Complementarios de Seguridad Social a Largo Plazo. La
Administracion y gestion del Seguro de Largo Plazo (Pensiones), era realizada por 36 fondos de
Pensiones, entre publicos, privados y mixtos que funcionaban en todo el pais.

Con la reforma al anterior SISTEMA DE REPARTO aprobado por la ley N° 1732 de 29 de Noviembre
de 1996, nace a la vida juridica el Nuevo Sistema de Pensiones;, dando lugar consiguientemente al
cierre y liquidacion de todos los Fondos Complementarios de Seguridad Social a Largo Plazo, pasando
del Anterior Sistema de Reparto a un Sistema de Capitalizacion Individual, Ia gestion de éste Sistema
denominado Seguro Social Obligatorio (S.5.0.) de acuerdo a lo previsto por la Nueva Ley de
Pensiones, a partir del 01/MAY/97 es realizada por las Administradoras de Fondos de Pensiones
(AFP), mientras que la “Calificacion y pago de rentas en Curso de Pago y Adquisicion a todos los
jubilados del Anterior Sistema de Reparto es realizada por una sola Institucion: Ia DIRECCION
DE PENSIONES”.

Es asi que la Direccion de Pensiones tiene como proposito:
“Calificar y Pagar Rentas Vitalicias”, a un universo de beneficios (Titulares y Derecho Habientes)

que alcanza a los 150.000 jubilados y 18.000 Beneméritos y Viudas de la Patria.’

! E1 Pago a los Beneméritos y Viudas de la Patria era realizado por la Direccidn

General del Tesorc perc de acuerdo a Resolucidén Ministerial N° 1483 de fecha 14-12-
1998 pasa a ser competencia de la Direccidn de Pensiones.
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2. JUSTIFICACION.

La Direccion de Pensiones atiende en total a un grupo de beneficiarios que se aproxima a los
170.000(150.000 Rentistas y 18.000 Beneméritos y Viudas de la Patria, para lo cual el Gobierno
Central mediante el T.G.N. destina mas de 2.250 millones de Bs./afio.

Por las caracteristicas de la poblacion objetivo, la cantidad de beneficiarios y por los significativos
montos de dinero que se destinan para ellos, la Direccion de Pensiones adquiere una importancia
preponderante, tomandose como una necesidad imperiosa el dotarla de todos los instrumentos,

admunistrativos que le permitan “operar eficaz y eficientemente”.

Entre los distintos instrumentos administrativos, uno que adquiere mayor relevancia es el Nueveo
Diseiio det Manual de Organizacion y Funciones, en el cual se formaliza la Estructura Organica, que
responda a la mision de la entidad y a los objetivos Institucionales. El Manual permitirda a la
Direccion de Pensiones, operar con mayor eficiencia, establecer niveles de mando, de
coordinaciéon, funciones, atribuciones, responsabilidades, etc, que en suma repercutiran en la

entrega de un mejor servicio que satisfaga las necesidades de sus beneficiarios y usuarios.

3. OBJETIVOS.
3.1.  Objetivo General
Formalizar la Estructura Organizacional de la Direccion de Pensiones, a través del Nuevo

Disenio del Manual de Organizacién y Funciones.

3.2.  Objetivos Especificos.

Objetivos Especificos Resultados

- Elaborar un diagnoéstico del Estado de| Diagnostico elaborado.
Situacion actual de la Direccion de

Pensiones.

- Elaborar propuesta del Nuevo Disefio | Propuesta del Nuevo Disefio del Manual de
del Manual de Organizacion y Funciones

de la Direccion de Pensiones, que




proporcione informacion formal sobre la| Organizacién y Funciones elaborado.
Estructura Organica de la Institucion, los
objetivos y funciones de las unidades,
precisando los niveles de dependencia y

de coordinacion interna y externa.

- Definir las conclusiones del trabajo | Conclusiones elaboradas.

realizado.

|

4. METODOLOGIA.

El Trabajo Dirigido fue ejecutado en tres fases:

1ra. Fase - Revision Bibligerifica.
Se reviso por un lado el Marco Legal e Institucional en el cual se desenvuelve la Direccion de
Pensiones a través de la cbservacién documental y por otro lado la bibliografia académica que apoyo la

ejecucion del trabajo.

2da. Fase - Recoleccion de Informacion.
La recoleccion de informacion comprendid actividades orientadas a establecer la situacion actual de la
Direccion de Pensiones en cuanto a su Estructura Organica, sus funciones, dependencias y niveles de

coordinacion.

TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION.

Se utilizaron las siguientes técnicas de recoleccion de informacidn:

a) Entrevistas Estructuradas.

Se disefiaron formularios y guias de entrevistas que fueron aplicadas a los funcionarios de la Direccion
de Pensiones. Las entrevistas, comprendieron a funcionarios de los diferentes niveles, alcanzando una
cobertura del 80% de la totalidad de funcionarios de la Institucidn como se puede observar en el

cuadro N°1.



CUADRO N°1

Nimero de funcionarios entrevistados, segiin nivel jerarquico.

B Cargo Nivel N° Funcionarios Total Cobertura
Entrevistados Funcionarios
Director (Area) Jefe | Ejecutivo 4 5 80%
Diwvisién Mandos Medios 12 14 86%
Responsable  Seccion | Operativo 21 26 &81%
\iécnjcos Operativo 40 51 78%
Total 77 96 80%

También se entrevistd al Director Ejecutivo, cuyas apreciaciones fueron consideradas en el Diagnostico

y en el disefio de la propuesta.

b) Entrevista a Beneficiarios de la Direccion de Pensiones.

* Objetivo: Identificar las necesidades que tienen los usuarios, de manera tal que la estructura
organizacional se ajuste y responda con la entrega de servicios eficientes.

* Sujetos de la Investigacion: Jubilados, Beneméritos y Viudas de la Patria que Requirieron algiin
servicio de la Direccion de Pensiones, Oficina Central La Paz, en la semana comprendida entre el
18 y 22 de Marzo de 2002,

* Muestreo: Se determino efectuar un “muestreo simple al azar”, donde todos los beneficiarios y

usuarios de la Institucion tenian la misma probabilidad de ser elegidos.

Tamaiio de las muestras: Se la determino considerando lo siguiente:
N = Poblacién = 750 personas (Jubilados, Beneméritos y Viudas).
Se = Error Standard = Se establecid un error Standard de 0.05(5%).
P = Probabilidad de Ocurrencia = 70%
M = Tamafio de la Muestra = §*
VZ
Tamafio de la Muestra = 750
¢) Observaciones Directas.

Se ejecutaron Observaciones Directas “inti situ” a la prestacion del servicio, basicamente al proceso de

pago de Rentas en los siguientes puntos de distribucion:



e Pago Benemeéritos (Estadium H. Siles).

e Pago Mineros (¢/ Almirante Grau — San Pedro).
e Pago Fabriles (Ex — Fondo Fabril — Cristo Rey).
s Pago Magisterio (Estadium H. Siles).

e Pago Municipal (¢/ Bueno — Esq. Ballivian).

3ra. Fase — Elaboracién del Diagnéstico v el Manuzal de Organizacion v Funciones.

Sobre la base de la Revision Bibliografica y la informacion recolectada y procesada a traveés de un

“enfoque deductive y analogico™, se procedié a la elaboracion del DIAGNOSTICO vy el Manual de

Organizacion y Funciones.

OOO

an)



CAPITULO 11
MARCO TEORICO



CAPITULO I
MARCO TEOQRICO

1. Organizacién.

Como un componente de las funciones administrativas, se tiene a “la organizacion”,
entendiéndola a la misma como un sistema compuesto por elementos o subsistemas,

interrelacionados, interactuantes e interdependientes entre ellos.

La organizacién depende de los objetivos estratégicos; cualquier cambio no acertado, dentro de la
organizacion y su entorno, pueden amenazar su funcionamiento fluido y su aptitud para alcanzar

los objetivos v la estrategia de indole organizadora.
Por tanto, existe una logica entre “Estrategia y Estructura”. Esta relacion le ha sintetizado el
historiador Alfred Chandler en su expresion “La Estructura sigue a la Estrategia”, es decir, que la

estructura organizacional depende de la estrategia’.

2. Tipos de Organizacion.

Las organizaciones son infinitamente variables, de la misma forma como sus participantes

(Personas) son diferentes.

a) Segin el grado de su estructuracién, las organizaciones pueden ser formales o informales’.
En la actualidad esas dos designaciones representan solamente extremos, porque es casi
imposible encontrar una organizacion totalmente formal o una totalmente informal.

e La organizacion formal tiene una estructura bien definida que puede ser descrita en
términos de relaciones de autoridad, poder, subordinacién y responsabilidad.
La estructura también puede definir los canales a través de los cuales fluyen las
comunicaciones. Los cargos son claramente especificos para cada miembro y hay una

jerarquia de objetos, remuneracion, graduacion y otros aspectos ordenados y controlados.

% “Qrganizacién”, Simén Herbert A., Edit. Mc Graw Hill. 1965.
3 “Administracién de Recursos Humanos”, Idalberto Chiavenato, Pag. 30, Edit. Mac Graw Hill,
1988.



La organizacidn informal es débilmente organizada, flexible, mal definida y espontanea,
donde la participacion de sus miembros puede ser consciente o inconsciente y es dificil

terminar el tiempo en que una persona viene a ser miembro de la organizacion.

b) Dependiendo del grado en que se comprometan emocionalmente sus miembros, las

. . . . .4
organizaciones pueden ser primarias o secundarias’.

Las organizaciones primarias buscan la participacion personal y emocional completas de
sus miembros, basadas en expectativas mutuas mas que en obligaciones definidas y

satisfacen fines en s1 mismas.

Las Organizaciones secundarias caracterizadas por relaciones intelectuales, racionales y
contractuales tienden a volverse formales e impersonales con obligaciones
explicitamente definidas. No satisfacen fines en si mismas. La Participacion de los

miembros es limitada.

3. Departamentalizacion.

Forma parte del componente administrativo “Organizacion” y consiste en dividir el trabajo de la

organizacion en unidades 6 departamentos semiautonomes. Su consecuencia es un delineamiento

de las responsabilidades ejecutivas y un agrupamiento de las actividades operativas. Cada nivel

jerarquico, infertor a la caspide de la piramide administrativa, es departamentado, y asi mismo,

cada nivel inferior sucesivo implica mayor diferenciacion departamental”.

o . . . 1 o 6
Los criterios de Departamentalizacion mas comunmente utilizados, son los siguientes ™

Departamentalizacion Funcional: Basada en funciones primarias tales como produccion,

ventas, finanzas, ingenieria y personal es muy frecuente. De alguna manera, casi en todo tipo de

organizacion encontramos esta division funcional.

* “Administracién de Recursos Humanos™, 1dalberto Chiavenato, Pag 31, Edit. Mac Graw Hill

1988.

> “Introduccién a la teoria General de la Administracion”, Idalberto Chiavenato, Pag. 243, Edit.
Mac Graw Hill 1988.



Departamentalizacion por Producto: Los productos pueden ser usados para propositos de la
departamentalizacién en muchas compaiias. Algunos departamentos por productos son
multifuncionales en el sentido de que ellos contienen las funciones basicas, tales como
produccion, mercadotecnia, ventas, personal y compras. En otros casos una compailia puede tener
una estructura por producto con la excepcion de una o mas areas funcionales, tales como finanzas

O ventas.

Departamentalizacion por Servicio: Algunas organizaciones estan exclusivamente en el
negocio de proporcionar servicios y entre otros los servicios representan un aspecto de la
manufactura de productos. Las diferentes clases de servicio sientan las bases para una

departamentalizacion a la manera de la de por producto.

Departamentalizaciéon Territorial: La departamentalizacion es territorial unicamente cuando la
ubicacion es la consideracion fundamental al definir y diferenciar las responsabilidades

ejecutivas.

Departamentalizacién Cronologica: Puede resultar del hecho de que el trabajo es ejecutado

durante diferentes periodos de tiempo.

Departamentalizacion por Equipe: Las dificultades para supervisar al personal a distancia
justificaran tal vez, una unidad de departamento adicional. La habilidad especializada que se

requiere para operar algunos equipos es otro factor contributivo.

Departamentalizacion Alfanumérica: Se usa con frecuencia en los niveles inferiores de la
jerarquia. Por ejemplo las compaiiias telefonicas, los departamentos de registro de personal, las

secciones de cuentas por cobrar.

La responsabilidad de los ejecutivos puede comprender varios tipos de departamentalizacion. Un
ejecutivo sera responsable, quiza de la produccion de un producto en particular dentro de un

territorio dado.

® “Introduccion a la teoria General de la Administracién”, Idalberto Chiavenato, Pag. 244-259,
Edit. Mac Graw Hill 1988”.



4. Diseno Organizacienal.

Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), regulado por la Ley 1178, determina los
elementos conceptuales que debe tener el Disefioc Organizacional de todas las Instituciones

Publicas.

De acuerdo a esta norma’, el disefio organizacional tiene como insumo logico el “analisis
organizacional” de las Entidades, donde se evalia si la organizacién se ha constituido en un
medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos en los Planes Estratégicos y la
Programacion de Operaciones. En el Analisis Organizacional se evalia la “Calidad de los
servicios prestados a los usuarios, la efectividad de los procesos y la rapidéz de la respuesta de la

Estructura Organizacional frente a los cambios internos y externos.

Si la Organizacion es

Andlisis un “Medio” eficiente Problemas y
Organizacional - para alcanzar los | = deficiencias
Evalia | CPictivos propuestos | IdentificaR  op0qpnisacionales

Una vez, realizado el Analisis Organizacional e identificado los problemas y las deficiencias
organizacionales, se plantea el “Disefio Organizacional”, donde se plasma la Estructura
Organizacional de la entidad, que sea el medio eficiente para alcanzar los objetivos de la

institucion.

El disefio Organizacional, se cumple efectuando las siguientes etapas:

Identificacion de los usuarios y sus necesidades de servicios.
Identificacion de los bienes y/o servicios que satisfacen estas necesidades.
Disefio de los procesos.

Identiftcacion de areas y unidades organizacionales.

Determinacion de las instancias de coordinacion interna y externa.

Descripcion de funciones.

AN N N N Y N N

Elaboracion del manual de organizacién y Funciones y el manual de Procesos.

? Ver “Normas Basicas del sistema de Organizacion Administrativa”, Pag. 4, Gaceta Oficial
1997.
10



Formalizacion del Diseiio Organizacional I

A

Manual de
Organizacion y
Funciones

Manual de Procesos

Identificacion de
Relaciones de
Coordinacion de las
unidades
Oreanizacionales

Identificacion de los
usuarios y sus
necesidades

Determinacién de los Clasificacion de las

Servicios que satisfacen Unidades
las necesidades Organizacionales

Establecimiento de .,
p . Determinacion del grado
rocesos rcqnerl(‘lo-s de autoridad de las
para alcanzar servicios Unidades
- Normasy
Procedimientos. “Descripcion de
- Resultados . »
Funciones
esperados. )
- Orden légica y fu
secuencial.
- Insumos. Identificacién de las
- Tiempos. Unidades
Organizacionales

Como parte del disefio organizacional, se definen los mveles jerarquicos proporcionandoles la
autoridad lineal o funcional que requieran para ejecutar las operaciones asignadas. Se clasifican

las unidades organizacionales en unidades sustantivas, administrativas y de asesoramiento en
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Administrativas aquellas cuyas funciones contribuyan indirectamente al cumplimiento de los
objetivos de la entidad y presten servicios a las unidades sustantivas para su funcionamiento, se
definen las Unidades de Asesoramiento a aquellas cuyas funciones sean de caracter consultivo y

no ejerzan autoridad lineal sobre el resto de unidades.

El disefio organizacional permite establecer una estructura organizativa que responda eficazmente
a los cambios producidos en el plano legal, politico, econdémico, social y tecnologico y es descrita
en Manuales de Organizacién y funciones que son los que proporcionan informacion sobre la
estructura disefiada, los objetivos y funciones inherentes a cada una de las unidades y areas
organizacionales establecidas, precisando la relacion de dependencia de cada una de ellas
respecto a las demads, los medios y canales de comunicacion y las instancias de coordinacion

interna e interinstitucional.

Finalmente el Disefio organizacional, tiene que ser implementado, por lo que se requiere disefiar
una estrategia de implementacidén que identifique responsables, tiempos, tipo de implementacion

y <ronograma.

________________________________________________

ANALISIS | ey | DISENO

,{,_____LiRGANIZAj; I()N

Manuales de

Organizacion y

Plan de implantacion
Funciones, Manual

de Proceso

IMPLANTACION
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5. Los Manuales de Organizacion v Funciones.

El Manual de Organizacién y Funciones “es una guia que orenta y facilita a los funcionarios a

desarrollar sus funciones”.

Tienen la finalidad de promover el entendimiento de la estructura organizacional por medio de la
descripcion de las unidades y areas organizacionales que pueden estar consignados en los
organigramas unicamente por un titulo. Incluyen informacion que puede ser de utilidad para
familiarizar a los miembros de la organizacién con los objetivos, politicas y practicas de la

entidad®.

El objetivo que persigue el Manual de Organizacion y funciones es proporcionar informacion de
caracter formal sobre la estructura disefiada, los objetivos y funciones inherentes a cada una de
las unidades y areas organizacionales establecidas, precisando la relacion de dependencia de cada
una de ellas respecto a las demas, los medios y canales de comunicacién y las instancias de

coordinacién interna e interinstitucional.

5.1. Utilidad de los Manuales de Organizacion v Funciones.

Los Manuales de Organizacién y Funciones, ademas de ser un medio que apoye a la organizacion
a alcanzar eficientemente los objetivos propuestos, tiene la utilidad de facilitar la

“Comunicacién” y el “andlisis” dentro de la organizacion.

Como medio de comunicacién y analisis, los Manuales de Organizacion y Funciones, pueden

servir para:

v" Informar a los miembros de la organizacién la posicion relativa que ocupan en la entidad.

v’ Facilitar a las personas que se incorporan a la organizacion, la toma de contacto con la

estructura misma.

¥ Documento Metodologico “Guia para la elaboracion del manual de Organizacién y Funciones”.
Pag. 1, Servicio Nacional de Administracion de Personal — Ministerio de hacienda, 1999.
13



v" Facilitar el entendimiento y coordinacion que deberia existir entre diferentes Unidades
Organizacionales.

Guiar a los funcionarios en el desarrollo de sus diferentes funciones.

Evaluar las actividades que cumple cada unidad organizacional.

Elaborar y ajustar las Programaciones Operativas Anuales.

Efectuar evaluaciones y valoraciones de cargos.

Definir politicas y niveles salariales.

N N N N NN

Informe a terceros a cerca de las funciones que cumple la organizacion.

5.2. Contenido basico de los Manuales de Organizacion v Funciones.

Los manuales de Organizacion y Funciones, deben tener el siguiente contenido basico’.
Marco Legal. En el cual se establece la base legal que sustenta el funcionamiento de la entidad.
Plan Estratégico de la Entidad. En donde se detalla la Vision, la mision y los objetivos

estratégicos de la Institucion.

Los Organigramas. Donde se representa graficamente la estructura formal de la Entidad.
Las Unidades Organizacionales y sus elementos basicos. Cada Unidad Organizacional que se

describa en el Manual de Organizacion y Funciones debe tener.

Nombre de la unidad.

Nivel Jerarquico.

Nombre de la Unidad inmediata superior.
Unidades dependientes.

Descripcion de la funcién genérica.
Descripcion de las funciones especificas.

Tipo de la Unidad Organizacional.

B EAEAAdEE

Relaciones de trabajo con otras Unidades.

? Documento metodoldgico “Guia para la elaboracion del manual de Organizacion y Funciones”.

Pag. 2 Servicio Nacional de Administracion de Personal — Ministerio de Hacienda. 1999.
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5.3. Los Organigramas.

Forman parte de los “Manuales de Organizacion y Funciones”, siendo “la representacion
: : : : s 10
grafica simplificada de la estructura formal que ha adoptado una organizacton™". Por tanto, los

organigramas, son las representacion grafica de como estan dispuestas y relacionadas sus partes.

5.3.1. Formas de Presentacion de Organigrama.

Las formas mas usuales de representacion de organigramas son:

Representacion Vertical.
Representacion Horizontal.
Representacién Circular.

Representacioén Semicircular.

AN N N RN

Representacion Lineal.

De todas ellas, la forma de representacién “Vertical” es la de interpretacion mas simple, a la vez

que presenta las mayores posibilidades en cuanto a la informacion a exponer.

5.3.2. Distintos tipos de Organigramas.

Raal Saroka y Carlos Ferrari, en su obra “Organigramas — Disefio e interpretacion™ sehalan que
segun la informacion que suministren, los organigramas pueden ser presentados, de forma tal que
evidencien determinados aspectos de la organizacion. Algunos de los mas comunes, son los

siguientes:

1% «“Organigramas”. Raal H. Saroka, Carlos Ferrari Etcheto. Ediciones Machi, Buenos Aires,

Buenos Aires 1989,
15



Por Jerarquia de Cargos, El objetivo de este tipo de organigrama es el de poner de
manifiesto la jerarquia que los cargos tienen dentro de la estructura de la organizacion.

Por Categoria de los Empleados, El objetivo es poner de manifiesto la categoria que tiene
los empleados que estan ocupando los cargos.

Por Nombre del Personal, Muestra el nombre de las personas que ocupan los cargos de la
estructura.

Por Tipo de Funciones, Donde se muestra la funcion asignada a cada cargo.

Por Tipo Funcional, Cumple funciones parecidas al de “por tipo de funciones”, pero ademas
presenta una descripcion relativamente detallada de las funciones que se cumplen en dicha
posicion.

Por Categoria de Sueldos, Muestra informacion que puede ser Util, para el manejo de la
politica de remuneraciones y para obtener una vision global de la misma.

Por Cuenta Presupuestaria, Representa la relacion existe entre el cargo y la cuenta
presupuestaria y/o centro de costos que desde el mismo se controla.

Por Tipo de Dotacion de Personal, Visualiza la cantidad de personas, que dependen de cada

posicion de la estructura.

Adicionalmente se puede realizar una serie de combinaciones de presentacién de organigramas,

de acuerdo a la finalidad que se tenga.

OOO
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CAPITULO 111
DIAGNOSTICO



CAPITULO I
DIAGNOSTICO

Sobre la base de la revision bibliografica, de las entrevistas a funcionarios, beneficiarios y

de observaciones directas, que reflejan el contexto integral de la Institucion, se ha
estructurado “el DIAGNOSTICO” en tres componentes:

e Marco Juridico
e Marco Institucional

e Marco Economico

MARCO JURIDICO
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO.

La Constitucion Politica del Estado, como Ley fundamental de la organizacion institucional

del Estado Boliviano por su alto contenido Social protege y garantiza los derechos y

deberes de las personas, es asi que entesus disposiciones de orden social, dedica especial
atencién en la Parte Tercera, REGIMENES ESPECIALES TITULO II - REGIMEN

SOCIAL, vy que en su articulo 158 sefiala:

“El Estado tiene la obligacion de defender el capital humano protegiendo la
salud de la poblacion; asegurara la continuidad de sus medios de subsistencia
y rehabilitacion de las personas inutilizadas; propenderia asimismo al
mejoramiento de las condiciones de vida del grupo familiar;” (Cédigo Procesal
del Trabajo; D.S. N° 16896 DE 25 DE JULIO DE 1979).

“Los regimenes de Seguridad Social se inspiran en los principios de
universalidad, solidaridad, unidad de gestion, oportunidad, economia y
eficacia, cubriendo las contingencias de enfermedad, maternidad, riesgos
profesionales, invalidez, vejez, muerte, paro forzoso, asignaciones familiares y
vivienda de interés social”, (Conc. Cédigo de Seguridad Social de 14 de
diciembre de 1956; D.S. N° 22578 de 13 de agosto de 1990, sobre Politica de
Seguridad Social).

EL CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL Y SU REGLAMENTO.

Con la Reforma del Sistema de Pensiones, la Direccion de Pensiones (Ex Unidad de

Recaudaciones), y 36 Fondos Complementarios y Seguros Integrales; sin embargo, la norma
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Legal Basica (CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL), que regulaba el accionar del anterior
sistema de pensiones es derogada por la Ley de Pensiones, dejando innumerables vacios Legales
que han marcado la vida Institucional de la entidad Empero de conformidad a lo previsto por el
Art. 85 de Manual de Prestaciones de Rentas en curso de pago y adquisicién de la unidad de
recaudacion, Resolucidon Secretarial, N°. 10.0.0.087/97, del 21 de julio de 1997 sefiala: “Las
Normas del Codigo de Seguridad Social, su Reglamento y demdas disposiciones conexas no
incorporadas en el presente Manual Unico de Prestaciones, seran aplicadas en la calificacion y
reconocimiento de las diferentes rentas, siempre que no sean contrarias en la Ley de Pensiones,

su Reglamento y el referido Manual de Prestaciones™.

LEY N° 1732 DE 29 DE NOVIEMBRE DE 199. LEY DE PENSIONES-SU
IDENTIFICACION.

La Ley 1732- Ley de Pensiones es el organo del Estado encargado de calificar y otorgar las
Rentas en Curso de Adquisicion Basica y Complementaria del Sistema de Reparto, estableciendo
asimismo en su Art. 57-PERIODO DE TRANSICION, que todas las Rentas seran calificadas
de acuerdo a REGLAMENTO, sin embargo, dicho Reglamento recién se lo pone en vigencia un
afio después de “Haberse emitido la norma legal, lo que creo un vacio que originéd la acumulacion
de expedientes y el curso legal de tramite, motivo por el cual desgastd significativamente la
imagen de la Institucion ante sus beneficiarios EL REGLAMENTO de la Ley de Pensiones fue
promulgado mediante D.S. N°. 24469 de enero de 1997.

GACETA OFICIAL DE BOLIVIA EDICION ESPECIAL N°, 0018-D.S. N°.25851 del 21 de
julio de 2000 — VERSION ORDENADA DE LA LEY 1732,

Como quiera que a partir de la fecha en que entré en vigencia la Ley 1732 de 29 de noviembre de
1996, se han aprobado leyes que contienen modificaciones y derogacicnes a la Ley de Pensiones;
vigentes en el pais, es en mérito a éstas contingencias legales para que el Supremo Gobiemo,
mediante el Art. 67 de la Ley 2064, de 3 de abril de 2000 de Reactivacion Econémica, autoriza al
Poder ejecutivo a publicar la VERSION ORDENADA DE LA LEY DE PENSIONES; ésta
Ley tiene finalidad de “asegurar la continuidad de los medios de subsistencia del capital humano

mediante el Seguro Social Obligatorioc de Largo Plazo”, disponiendo asimismo el destino y

18



administracion de los recursos que benefician los ciudadanos bolivianos de conformidad a la Ley
N°. 1544 de 21 de Mayo-1994 (Ley de Capitalizacion).

La Compensacion de Cotizaciones es un beneficio que otorga la Ley 1732 (Art. 63 a la

denominada “Generacion Sindwich”, que sin embargo hasta Ia fecha no se ha efectivizado).
La Compensacion de Cotizaciones es un reconocimiento monetario que efectua el Estado

Boliviano a las personas que efectuaron aportes al Antiguo Sistema de Pensiones y que no

accedieron a la jubilacion.

Que de acuerdo a version del Director Ejecutivo de la Direccién de Pensiones, recién se lo

implemento en la gestion 2001

MARCO INSTITUCIONAL

La Direccién de Pensiones, es una entidad con autonomia de gestion que depende del

Viceministerio de Tesoro y Crédito Publico, Ministerio de Hacienda. Como unico ente gestor del

Sistema de Reparto tiene relaciones con Instituciones como la Confederacion de Jubilados, la

Intendencia de Pensiones y las Administradoras de Fondos de Pensiones. Del entorno

institucional, se pueden destacar los siguientes aspectos:

o Al depender del Ministerio de Hacienda, la Direccion de Pensiones, se tiene que sujetar a las
politicas y directrices de dicha Instituciéon que no necesariamente son compatibles con las

politicas relativas la Seguridad Social.

o La relacidon con la Confederacion de Jubilados ha estado generalmente enmarcada por
presiones, reclamos y conflictos originados en el “rechazo” que siempre tuvieron los
jubilados a la Reforma de Pensiones ejecutada y la oposicion frontal a la liquidacion de los

Ex — Fondos de Pensiones.

MARCO ECONOMICO

La Ley de Pensiones, en su articulo 57 determina que las Rentas del antiguo Sistema de
Pensiones seran pagadas por la Direccion de Pensiones (Ex - Unidad de Recaudaciones) con
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recursos del Tesoro General de la Nacion. Bajo este marco legal, todo el costo financiero que
efectia la Reforma de Pensiones es asumido por el Estado Boliviano, siendo la Direccidon de

Pensiones la entidad publica responsable de ejecutarlo. Esta realidad econémica determina que:

0 Al destinar el Tesoro General de la Nacion importantes cantidades de dinero (mas de
2.000 millones de Bs./afio) genera problemas de disponibilidad de recursos y de
desembolsos, lo que origina que con frecuencia no se cumplan con las fechas establecidas

para efectuar el pago de rentas, deteriorando la imagen de la Institucion''.

o Al ser los recursos utilizados para el page de rentas muy significativos, generalmente
cualquier otra solicitud que implique mejoras tecnologicas para la Institucion es rechazada
por el ente rector. Sobre este tema, es importante resaltar que hemos tenido acceso a
propuestas que estaban orientadas resaltar que hemos tenido acceso a propuestas que
estaban orientadas a mejorar el Sistema de Pagos de Rentas, que sin embargo fueron
rechazadas por el Ministerio de Hacienda porque implicaban mayores desembolsos

economicos.

En resumen, se puede concluir que:

La Direccion de Pensiones funciona sobre un marco juridico bastante inestable y
con grandes vacios que repercute significativamente en la calidad de los servicios
que entrega y en su desarrollo institucional.

La transmision del antiguo al nuevo sistema no es la mas eficiente dada la
ausencia de normas o la no aplicacion de las mismas, ademas de la inexistencia
de mecanismos legales y operativos que regulen las relaciones de los entes
gestores de ambos sistemas.

La visidon y las politicas que tiene el ente rector de la Direccion de Pensiones
(Ministerio de Hacienda), no son compatibles con las politicas de seguridad
social, lo que ademas, determina permanentes recortes presupuestarios que

inciden en el desarrollo institucional.

'* Hecho que fue confirmado por el Director Ejecutivo de la Direccion de Pensiones en entrevista
realizada el 22 de marzo de 2002.
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2. LOS SERVICIOS DE LA DIRECCION DE PENSIONES.

La Direccion de Pensiones entrega basicamente 2 grandes grupos de servicios a sus

170.000 beneficiarios.
2.1. CALIFICACION DE RENTAS.

Servicios mediante el cual, la Direccidén de Pensiones recibe las solicitudes v califica las
Rentas y Pensiones Vitalicias. Las prestaciones de Rentas, pueden ser de: Vejez, Invalidez,
Derecho Habientes o Pagos Globales.
A fin de wdentificar necesidades v conocer la percepcion que tienen los beneficiarios,
aspectos que deben ser considerados en la estructura organizacional, fue aplicada una
encuesta, que deben ser considerados en la estructura organizacional, fue aplicada una
encuesta, gue entre los aspectos mas relevantes, ha podido evidenciar lo siguienie:
e (asi ef 50 % de los encuestados asegura que el tramite de su Jubilacion ha durado
mas de 1 afio (Ver Fig. 1), tiempo excesivamente largo, considerando que s1 se

aplicara Ia normativa legal vigente '* no deberia durar mas alla de los tres meses

calendano.
Fig. 1.
¢£Qué tiempo ha durado el tramite de su Renta?
B1 Mes 1
B 3 Meses }
06 Meses |
01 Afio ‘

8% 3%

¢ El 53 % de los beneficiarios indico que su tramite fue observado (Ver Fig. 2), o
cual obviamente repercute negativamente en ¢l tiempo que dura la calificacion de la
Renta. La tnayoria de las personas (62 %) a las cuales fueron observados sus
trarnites, aseguran que el motivo de la observacion se debié a una mala informacion

recibida de la oficina de Pensiones (Ver Fig. 3).

(2 e . . - o
Manual de Calificacion de Rentas establece procednmientos, que de aplicarse el tramite duraria 3
meses.
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Fig. 2. I

Fig. 3.
¢Le hicieron atguna observacion a su tramite? T ¢Cual cree que fue el motivo para
i cbiservar sutramite ¥

msl
@NO

B Burocracia
O No sabe

GNole explicéron bie

]

de Pensiones {Ver Figuras 2 v 3),

Producto de la apiicacion de ia encuesta, se han identificado las siguientes necesidades: ]

.,

O i trempo uiilizado para 4a calificacion ge &
largo, producto de la inexistencia de una Unidad Organizacional que efectiic un “control
y seguimiento” a todos los tramites que ingresan a la Direccion de Pensiones.

La mayoria de los beneficianos sefialan que sus tramites fueron casi siempre observados
a raiz de la mala informacion proporcionada al momento de presentar su tramite,
situacion que demanda  se establezca una Unidad, que otorgue informacion eficiente v

coherente a los beneficianos, sobre requisitos, procedimientos, tiempo que durara el

proceso de la calificacién de las Rentas.

2.2. PAGO DE RENTAS.

Servicio mediante el cual, la Direccion de Pensiones, distribuye y paga Rentas y Pensiones

Vitalicias a los Jubilados, Beneménitos y Viudas de la Patna de todo el pais.

Con el proposito de identificar necesidades, se han efectuado observaciones directas al

proceso de Pago de Rentas, evaluando la calidad del servicio que reciben los beneficiarios,

cuyos resultados son 1os siguientes:

O Las colas son largas y el cobro de la Renta puede prolongarse durante varias horas en
algunos sectores de jubilados (Ver anexo 5 - memoria fotografica)*®.

O Los lugares de pago, no retnen las condiciones minimas de seguridad y comodidad,
conviriendose en un factor restrictivo para enfregar un mejor servicto a los

beneficiarios (Ver anexo 5 — memoria fotografica)*.




U Los lugares de pago, no reunen las condiciones minimas de seguridad y comodidad,
convirtiéndose en un factor restrictivo para entregar un mejor servicio a los

beneficiarios (Ver anexo 5 — memoria fotografica)*.

U El pago a domicilio que reciben los ancianos, mayores a 80 afios"; si bien es un
beneficio positivo para dichas personas, se lo efectia con absoluta inseguridad, ya que
los funcionarios que llevan el dinero, lo hacen sin ningiin tipo de seguro, lo que
inclusive conlleva un riesgo para sus vidas.

O Los cheques 0 boletas con las que se paga a los jubilados y beneméritos, no tiene las
condiciones minimas de seguridad (Ver anexo 6 — Copia Cheque) y pueden ser
facilmente adulterados.

O Al no incorporar los cheques de Rentas, ciertos elementos de seguridad v modernidad
(Codigo Micre™ por ejemplo), dificulta las conciliaciones y hace que las mismas

demoren de manera indefinida.

De las observaciones directas realizadas, se puede concluir que los beneficiarios
necesitan urgentemente se realicen cambios al Sistema de Pago de Rentas. Seria
necesario que la Direccion de Pensiones analice alternativas para mejorar el sistema,
como efectian el pago de rentas a través de “Cajas de Ahorros” o “tarjetas de débito”,
o cfectuar la entrega de cheques de manera desconcentrada (en diversos puntos
geogrificos de la ciudad); o en su defecto analizar la posibilidad técnica legal de
privatizar el servicio. Solamente con cambios radicales, se podra satisfacer las
necesidades establecidas a través de las observaciones directas y la estructura

Organizacional deberia ajustarse a dichos cambios.

3. LA ORGANIZACION,

El Pago a Domicilio es un servicio adicional que presta la Direccion de Pensiones. Consiste

en identificar a jubilados mayores a 80 afios o impedidos f{isicamente de cobrar sus rentas en los
punttos masivos de distabucion, a los que un funcionario de la institucidn, visita mensualimente

el domicilio del beneficiario y le entrega su cheque v su dinero.

" El Codigo Micre, es el codigo de barras que presentan los Cheques de Gerencia, que

permiten registrarlos a través de un “Lector optico”, lo cual es instantianeo y crea
autoinaticamente una Base de Datos, con todos los cheques que son leidos.




3.1. OBJETIVOS INSTITUCIONALLES.

Se ha podido evidenciar un mayoritario desconocimiento de los objetivos
institucionales que estan referidos a la Calificacion y Pago de Rentas.
En fos anexos 7, 8 y 9 se registran respuestas de funcionarios ubicados en diferentes niveles

v direcciones, que entre los aspectos mas relevanies podemos destacar:

O ElI 77 % de los funcionarios seiiala que nadie le indico cuales son los objetivos de la

Direccién de Pensiones (Ver Figura 4).

Fig. 4.
: sLe indicaron cuales eran los objetivos de fa
i Institucion?

10% 13% osi

BTALVEZ
ONO

L P S - - O

O Los funcionarios del nivel técnico (88 %) son los que muestran mayor respuesta
negativa. Segimn drea funcional, la Direccion Técnica, es la que respondio
mayoritariamente (86%) que nadie le habia indicado cuales eran los objetivos de la
Direccion de Pensiones.

O El 52 % de los funcionarios entrevistados, no puedo mencionar ningin objetivo

para lo cual fue creada la Direccion de Pensiones (Ver Fig. 5).

Fig. 5.
‘ éMe podria indicar 2 objetivos, por
} los cuales ha sido creada la DP?

‘ 13% DNingin Objetivo
i ' B Un Objetivo

[Dos Objetivos

52%
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0 A la pregunta realizada a tos funcionarios ;Cual cree usted, que es la razon principal de la
existencia de la Institucion?. El 49% no respondid a la misma o dio respuestas bastantes

distantes de la realidad (Ver anexo 9).

El desconocimiento de los objetivos institucionales implica que los
funcionarios trabajen sin saber el fin altimo de sus funciones, lo que podria
estar influido en cierta parte, por la inexistencia de Manuales de Organizacién y
Funciones que guien sus actividades y consoliden los proposito, la mision y los

objetivos sobre los cuales se creo la Institucién.

3.2. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES,

Como se sefialaba anteriormente, el descanocimiento de los objetivos institucionales podria ser

originado por la inexistencia del Manual de Organizacion y Funciones.

En la revision bibliografica hemos identificadoe el “Manual de Organizacion y Funciones” del
Ex - Fondo de Pensiones Basicas, que de manera parcial la Direccion de Pensiones lo ha

intentado utilizar, sin embargo, confronta los siguientes problemas:

o El Fondo de Pensiones Basicas (FOPEBA) era una Institucién descomcentrada, con
autonomia de gestion que generaba sus recursos propios y era fiscalizada por el Instituto
Nacional de Seguros de Pensiones (Ex — Instituto Boliviano de Seguridad Social). La
Direccion de Pensiones no genera recursos propios y ya no existe una Institucion que fiscalice

el denominado Sistema de Reparto de Pensiones.

o EL FOPEBA tenia entre sus funciones la de recaudar los aportes de los trabajadores activos e
invertir los mismos, lo cual demandaba la existencia de Unidades Organizacionales con el
objetivo de cumplir dichas funciones (Area de Afiliacian, Area de Cotizacion, Area de

Recaudaciones, etc.).



O La afiliacion, cotizacion, recaudacion e inversion de aportes de los trabajadores activos,
ya no es funcion de la Direccién de Pensiones | por tanto, la estructura Organizacional
de la Institucion ha cambiado radicalmente en comparacion a como funcionaba el (Ex -
FOPEBA). Es mas, algunas funciones de la Direccion de Pensiones se han visto
ampliadas, va que producto de la Reforma, la Institucion califica v paga las rentas del

“Seguro Complementario”, funciones que no realizaba el (Ex — FOPEBA).

Por tanto, se puede afirmar que el manual de Organizaciéon y Funciones vigente para el
Ex — FOPEBA, no es un instrumento que se ajuste a las funciones que actualmente
desarrolla la Direccién de Pensiones y puede mas bien generar confusiones que

impacten en la eficiencia de la Institucion.

La inexistencia del Manual de Organizaciéon y Funciones, se ha visto tatificada por la

encuesta que se ha ejecutado a los funcionarnios de la institucion los cuales afirman:

U Un 58% seiala que al ingresar a la Institucion NO le indicaron que funciones
debia realizar (Ver Figura 6). Esto, ademas de afirmar la iexistencia del Manual de
Funciones, determina también la no aplicacion de politicas de induccion, que permitan a
los funcionarios iniciarse, aprender y desarrollar sus funciones eficientemente.

U En concordancia con la anterior afirmacion, un 66 % afirma, que nunca ha recibido un

Manual de Funciones (Ver Fig. 7).

Y Con la Reforma de Pensiones estas son atribuciones de las Administradoras de Fondos de

Pensiones.



¢Le inidicaron cuales funciones debfa realizar ?

42%

Fig. 6. f Fig.7.
i ¢Le han entregado Manuales de Funciones?

i
T— 16% 18%
®NO | EmNO

' @asi

-
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3.3. DUPLICIDAD DE FUNCIONES. Ongmado en la inexistencia de Manuales de

Funciones difundidos e implementados, se ha podido observar que existe una serie de

funciones que son duplicadas, las cuales se detallan a continuacién:

]

La verificacion de los requisitos exigidos para la Calificacion de las Rentas, se
lo efectiia en la ventanilla de recepcion de tramites, en la de certificacion de
aportes, en la de calificacion de Rentas y en la Comision, lo cual determina
continuas observaciones, retraso en los tramites, duphicidad de esfuerzos vy
perjuicios a los beneficianios, cuando se deberia tener una sola Unidad que
verifique los requisitos y sea el filtro que permita el ingreso de los expedientes
sin observacion alguna.

Las reposiciones de Rentas Revertidas se las realiza en la Direccion
Administrativa v en la Direccion Centro de Pagos, generando ademas de
duplicidad de esfuerzos, confusiones y posibtlidades de efectuar pagos dobles
por el mismo servicio,

El control de Rentas pagadas por el Sistema Bancario lo realiza la Direccion
Administrativa, la Direccion de Sistemas y la Direccion Centro de Pagos, 1o que
provoca la generacion de informacion contradictoria, ademas de implicar la

duplicacion de esfuerzos.
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3.4. DEPARTAMENTALIZACION.

St bten la Direccion de Pensiones funciona con una Estructura Organica
departamentalizada por servicios, se han observado algunas incoherencias que mfluyen

negativamente en la eficiencia de la Institucion como ser:

o Sistemas, funciona como una unidad dependiente de la Unidad Centro de Pagos,
cuando por sus funciones de asesoramiento y apoyo a todas las Unidades de la
Institucion, deberia ser una Unidad dependiente directamente de la Direccion
Fjecutiva o bien estar colocada a nivel Staff.

o Se tiene una Unidad de Control de Rentas, dependiente de la Unidad Centro de
Pagos que asume responsabilidades por procesos generados integramente en la

Unidad Tecnica.

3.5. NIVELES DE COORDINACION INTERNO. Se ha podido observar que no existen

los canales de comunicacion claramente establecidos, inclusive en una misma Unidad. La
Direccion Administrativa, que deberia ser el apoyo para que funcionen eficazmente las
Unidades Sustantivas, en la mayoria de los casos se convierte en la “Unidad Tranca™ que
impide una mejor realizacion de la “Misién de la Institucién”. Esta afirmacion se respalda
en el hecho de que el 46% de los funcionanos encuestados, declara que con la Direccion

Administrativa no se coordina adecuadamente. {Ver figura 8).

Fig. 8.
& Con cuél Unidad NO se coordina
adecuadamente?

B Técnica
M| Pagos
OAdministrativa

O Sistemas

La falta de coordinacidn origina también, que la Direccion Técnica y la Direccion Centro
de Pagos, se encuentran ubicadas en diferentes edificios (una en Sopocachi, la otra cn

Miraflores), lo cual repercute en la coordinacion que deberia existir entre ambas umdades.
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Del analisis del entorno, los servicios y la organizacion se puede establecer el siguiente “estado
de situacion actual”.

1. Del Entorno 2. Los Servicios

o La transicion entre el|o El servicio de Calificacion|a Se

‘3. La Organizacion

antiguo v el nuevo sistema
de pensiones ha estado
marcada por vacios
legales que han generado
incertidumbre

institucional y han
impactado negativamente
en la eficiencia de la
Entidad.
El ente rector de la
Direccion de Pensiones
tiene visiones y politicas
distintas y no compatibles
con la Seguridad Social

que promulga e intenta

practicar la Institucion.

de Rentas que otorga la
Direccién de Pensiones no
es el mis optimo, razén
por la cual genera
permanentes reclamos de
sus beneficiarios, ya que
los tramites duran
demasiado tiempo, o
permanentemente son
observados. Estas
deficiencias podrian ser
mejoradas

sustancialmente con la
creacion de Unidades que
efectien un “Control y
Seguimiento” evitando la
duracién excesiva en la
calificacion de Rentas,
ademas de una Unidad
que otorgue informaciéon

coherente y tnica sobre

requisitos y
procedimientos a los
beneficiarios.

ha evidenciado un

Mayoritario
desconocimiento de los
objetivos institucionales,
por parte de los
funcionarios de la
entidad.

Se tiene un Manual de
Funciones del Ex Fondo
de Pensiones Basicas, que
no refleja la  actual
estructura organizacional
de la Direccion de
Pensiones y su aplicacion
genera confusiones, ya
que los servicios, procesos
y funciones de ambas
instituciones son
diferentes.

Los funcionarios afirman
que no existe un Manual
de Funciones que guie y
apoye el desarrollo de su

actividad.
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1. Del Entorno

a El enorme “costo fiscal”
ha

“Reforma de Pensiones”

que significado la

y que ha sido asumido

integramente por el
de

determina

Tesoro General la
Nacion,

permanentes recortes
presupuestarios a
cualquier iniciativa que
implique un mayor
desarrollo institucional de

la Entidad.

_ 00—

2. Los Servicios

o El pago de Rentas
presenta marcadas
deficiencias (colas
extensas, incomodidad,
inseguridad, etc.). que
podria revertirse
solamente con cambios
radicales a su Sistema de
Pagos, que
necesariamente requieren
inversiones significativas
de dinero.

0

3.La Or

anizacion

a Se ha establecido
duplicidad de funciones
en los procesos de

verificacion de requisitos

para la calificacion de
Rentas, en las
reposiciones de rentas

revertidas y en el Control
de las Rentas pagadas por
el Sistema Bancario, lo
cual es generado por la
inexistencia del Manual
de

Funciones.

Organizacion y

a Los criterios de

Departamentalizacion

aplicados han originado

incoherencias como la
que Sistemas dependa del
Centro de Pagos, lo cual
limita su accionar y sus
responsabilidades.

@ Se han establecido fallas

de

internos,

en los canales

comumnicacion

los cuales pueden ser

originados por la

inexistencia del Manual

de Funciones.

— O
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De la lectura del Estado de Situacion Actual, se establece la necesidad de contar con un

NUEVO DISENO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES que:

0 Refleje la mision y los objetivos institucionales de la entidad, que se ajuste
a las actividades que desarrolla y muestre formalmente la actual
estructura organizacional.

o Capte las necesidades de los usuarios y haga que la estructura
organizacional responsa a las mismas, creando los servicios y unidades
organizacionales requeridas.

o Sirva de guia a los funcionarios para desarrollar mejor sus funciones.

o Elimine las duplicidades de funciones identificadas.

0 Rectifique las incoherencias evidenciadas en los criterios de
departamentalizacion utilizados.

o Fortaleza los niveles de coordinaciéon interna actual.
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CAPITULO IV
PROPUESTA DEL MANUAL DE
ORGANIZACION
Y FUNCIONES



SEGUNDA PARTE; SECCION PROPOSITIVA
CAPITULO 1V

PROPUESTA DEL NUEVO DISENO DEL. MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES.

En consideracién a lo establecido en el Marco Tebrico, al estado de situacion actual de la
Direccion de Pensiones y al levantamiento de informacién efectuado, se ha elaborado la
propuesta del “Manual de Organizacion y Funciones de la Institucion”, la cual se la ha

estructurado en dos componentes.

1. Propuesta Estructura Organizacional,

2. Propuesta Manual de Organizacion y Funciones.

1. PROPUESTA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Para el disefio de la propuesta, se han considerado los servicios que otorga la Institucion,

las necesidades de sus usuarios, los procesos ejecutados para alcanzar los servicios y sobre

dichos componentes, se han establecido las Unidades Organizacionales necesarias.

1.1. IDENTIFICACION DE LOS SERVICIOS QUE OTORGA LA DIRECCION DE
PENSIONES.

Con el propdsito de satisfacer las necesidades de sus usuarios, la Direccion de Pensiones

entrega dos servicios basicos:

o La Calificacion de las Rentas.

o Pago de las Rentas.

1.2. IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS DE LA
DIRECCION DE PENSIOES.

De acuerdo al diagnéstico realzado se han establecido las siguientes necesidades de los
usuarios de la Direccién de Pensiones:

De la Calificacion de Rentas.
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o Eltiempo que dura la calificacidon de las Rentas no sea excesivamente largo.
o Al momento de entregar sus tramites les proporcionen toda la informacion, de manera

tal que no se presenten observaciones posteriores.

De Pago de Rentas.

0 Mejorar el Sistema de Pago de Rentas, disminuyendo las colas.

1.3. DEFINICION DE L.OS PROCESOS.

Los procesos que ejecuta la Direccion de Pensiones, para poder generar los servicios

requeridos por los usuarios son los siguientes:

Procesos ejecutados en los servicios que proporciona la Direccién de
Pensiones

Calificacion de Rentas y Pago de Rentas y

Pensiones Vitalicias Pensiones Vitalicias

Transcripcion de las Rentas
calificadas

Procesamiento de Planillas v
cheques

Distribucion y pago de Rentas

¥

Conciliacion y verificacion

Recepcion de Expedientes

¥

Certificacién de Aportes

¥

Liquidaci6on de 1a Renta

e

Emision del informe Juridico Legal

¥

Emision de 1a Resolucion de Renta

OO

D& O

1.4. DEFINICION DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES.

Con el propésito de efectuar los procesos que cubran los servicios que necesitan sus

usuarios, se han establecido las siguientes Unidades Organizacionales (sustantivas):



Direccion Técnica Con el objetivo de calificar las
Rentas

Direccion Centro de Pagos Con el objetivo de pagar las Rentas

Estas Unidades tendrian la responsabilidad de ejecutar los procesos que demanda la

“Calificacion” y el “Pago” de Rentas, estableciéndose las siguientes divisiones:

DIRECCION TECNICA DIRECCION CENTRO DE PAGOS

Informe al jubilado Pago de Rentas

Control y Seguimiento

Certificado de Aportes —* Conciliaciones y Reversiones

Calificacion de Rentas

Juridico Social

Con el establecimiento de las Unidades Organizacionales de “Informacion al Jubilado” y
“Control y Seguimiento” dependientes de la Unidad Técnica, se satisfaceria las

] 11 1A 3 ” - 3 M
necesidades de “Informacion fidedigna” que requieren los usuarios y del necesario
“control y seguimiento” que se efectle a los tramites para que su procesamiento no dure

demasiado.

Ademas:

Con el objetivo de apoyar con

. - o - . . actividades administrativas y de
Direccion Administrativa a Financiera sistemas el desarrollo de las Unidades

Técnicas y de Centro de Pagos.
Direccion de Sistemas

Las cuales tendrian la siguiente estructura:

l DIRECCION ADMINISTRATIVA l DIRECCION DE SISTEMAS

Finanzas Desarrollo de Sistemas

l RECURSOS HUMANOS \

Bienes de Produccion




Con el propdsito de asesorar en temas legales, econdémicos — financieros y orgnizacionales,

se establecen las Unidades de Asesoria Legal, Auditoria Interna y Planificacion.

1.5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Por tanto, la estructura organizacional basica de la Direccion de Pensiones, seria la

siguiente:

Direccion de Pensiones

Direccion Direccién Direccion de
Centro de Pagos Administrativa Sistemas
Financiera

Direccion

Técnica

En la cual se tendria dos unidades sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente a
alcanzar los objetivos institucionales y son inherentes a la mision de la Institucion: La
Direccién Técnica que es la encargada de prestar el servicio de “Calificacion de Rentas™ y
la Direccion Centro de Pagos que es la encargada de prestar el servicio de “Pago de
Rentas”, y la de Sistemas, son de apoyo y orientan sus funciones para que las unidades

sustantivas funcionan eficientemente.

1.6. COMPARACION DE LA ACTUAL ESTRUCTURA CON LA ANTERIOR
VIGENTE.

Si bien se ha establecido que las funciones y atribuciones de la Direccién de Pensiones han

cambiado sustancialmente en comparacion a como funcionaba el Ex - FOPEBA (que era la

base como estaba estructurada la Institucion), en procesos comparables como la

“Calificacion de las Rentas”, se pueden visualizar los siguientes cambios:

o En la Direccién de Pensiones se ha creado una Unidad de Informacién al Jubilado.

o Se ha creado una Unidad de Control y Seguimiento.



o Se ha creado una Unidad (con Sistema y Software incluido) de calificacién de Rentas

automaticas.

Ademas de estos cambios que han estado orientados a satisfacer las necesidades de sus

usuarios se han registrado cambios en la Departamentalizacion:

o Sistemas ha sido excluido de la Direccién de Pagos, y ahora depende directamente de la
Direccion Ejecutiva y sus responsabilidades estan definidas a nivel de “apoyo” que
tiene que otorgar a las unidades sustantivas.

0 Se ha suprimido la Division de Contro9l de Rentas que era una unidad dependiente del
Centro de Pagos, por el hecho de que esta Unidad tenia como funcién la de fiscalizar y
verificar las Rentas que calificaba la Direccion Técnica, asumiendo responsabilidades
que no estaban dentro de la linea de mando y que no formaba parte de los objetivos del
area. En su lugar, se ha creado la Unidad de Validacién, cuyo proposito es validar las

Rentas calificadas, como paso previo a la otorgacién del beneficio.

Ademas se han delimitado algunas funciones que en el diagnostico, se habian identificado

con duplicidad, es asi que:

o La Verificacion de los Requisitos que tienen que cumplir los beneficiarios para acceder
a la jubilacién que era efectuado en diferentes Unidades, de acuerdo a la propuesta
presentada, se lo realizara unicamente en la Unidad Organizacional “Informacion al
Jubilado”, de manera tal que una vez que el tramite ingresa, no hay posibilidades de que
sea “observado”.

o Lasreposiciones de rentas revertidas al ser un pago, se lo efectuara exclusivamente en
la Direccion Centro de Pagos, Divisién de Reversiones y Conciliaciones.

o El Control de los pagos que realiza el Sistema Bancario, es atribucion de la Direccion
Centro de Pagos y la funcion sera realizada por la Division de Reversiones y

Conciliaciones.
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2. PROPUESTA DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
DIRECCION DE PENSIONES.

En funcién a la propuesta de Estructura Organizacional y utilizando la “Guia para la
elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones” elaborado por el Servicio
Nacional de Administracion de Personal (SNAP) del Ministerio de Hacienda, que es de
aplicacion “obligatoria” para todas las instituciones publicas, se ha elaborado la siguiente

propuesta del Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Pensiones:

2.1. ALCANCE.

El alcance del “Manual de Organizacion y Funciones” efectuado para la Direcciéon de
Pensiones, se limita a la Ciudad de La Paz, dejando constancia que es en esta ciudad donde
se centralizan los diferentes servicios que presta la Institucion. Es en la ciudad de La Paz,
donde se efecttia la “Calificacion de las Rentas”, asi como el procesamiento e impresion
de las boletas de pago, ademas en La Paz, se encuentra casi el 50% de los jubilados y
Beneméritos del pais. En este aspecto es importante resaltar, que si bien, la Direccion de
Pensiones tiene Agencias Regionales en todo el pais, estas agencias se limitan a ser

meramente receptoras de tramites.

2.2. TIPO DE ESTRUCTURA ADOPTADA.

En funcion a la especialidad de servicios que otorga la Direccion de Pensiones y
considerando lo establecido en el marco teorico, se ha adoptado una “Estructura por
Servicios” , lo que significa que la estructura orgénica estd orientada a satisfacer los

servicios que como institucidn presta a sus usuarios.

2.3. VIGENCIA DEI. MANUAL.

El Manual de Organizacién y Funciones propuesto, entrara en vigencia a partir del 2 de

enero del 2003.

2.4. MARCO LEGAL.

En diciembre de 1956 se promulga el Cddigo de Seguridad Social que determina la
prestaciéon de los Seguros de Corto Plazo (Salud) y Largo Plazo (Pensiones) para todos los

trabajadores bolivianos. Con el proposito de Administrar la Seguridad Social Boliviana se
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crea la Caja Nacional de Seguridad Social y posteriormente una serie de Instituciones, ente

ellas los Fondos complementarios y Cajas Sectoriales de Salud.

El 14 de abril de 1987, a través de D.S. N° 15402, se separa la Administracion de los
Seguros a Largo Plazo de los de Corto Plazo, quedando como responsabilidad otorgar la
Prestacion de Corto Plazo las Cajas de Salud y para la Prestaciéon de Largo Plazo el Fondo
Nacional de Reservas (FONARE) que administrar el Seguro Bésico y los Fondos

Complementarios, para prestar los beneficios de la Renta Complementaria.

En 1990, mediante D.S. N° 20405, se disuelve el Fondo Nacional de Reserva y se crea el
Fondo de Pensiones Basicas (FOPEBA), con el proposito de prestar los beneficios de la

Renta Basica.

El 29 de Noviembre de 1996, se promulga la Ley de Pensiones (Ley 1732) a través de la
cual se disuelven y liquidan los Fondos Complementarios y el Fondo de Pensiones
Basicas, creandose la Unidad de Recaudaciones, cuyas funciones se refieren a la
Calificacion de Rentas de todas aquellas personas que pueden jubilarse en el antiguo
Sistema de Pensiones y al pago a todos los jubilados que antes percibian sus Rentas del
FOPEBA y los Fondos Complementarios. En septiembre de 1997, y como producto de la
Ley de Reforma del Poder Ejecutivo, se disuelve la Unidad de Recaudaciones, creandose
en su lugar la Direccion de Pensiones, entidad que es dependiente del Viceministerio del

Tesoro y Crédito Publico que a su vez depende del Ministerio de Hacienda.

2.5. LA VISION DE LARGO PLAZO.

La Vision de la Direccion de Pensiones en el a largo plazo seria:
“Institucion que haya diseflado ¢ implementado todos los instrumentos y procedimientos

. . . , . »16
técnicos y administrativos que le hagan operar eficaz y eficientemente™” .
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2.6. LA MISION INSTITUCIONAL.
La Direccion de Pensiones tiene como mision la de “Contribuir a que los ancianos de

todo el pais, tenga una mejor calidad de vida”.

2.7. LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALESY,

a Calificar eficientemente las Rentas en Curso de Adquisicion de todas las personas que
cumplan con los requisitos para jubilarse en el antiguo Sistema de Pensiones.

o Integrar sistematicamente todos los procesos que se ejecutan en la Direccion de
Pensiones, de tal modo que para Calificar y Pagar Rentas, existia un solo sistema
integrado por varios componentes.

a Pagar con calidad y calidéz las Rentas y Pensiones Vitalicias a los Jubilados

Beneméritos y Viudas de la Patria en todo el pais.

000

'* Que seria la “imagen objetivo” de lo que se pretende sea la Direccion de Pensiones en
mediano y largo plazo.
' Que estan orientados a cumplir: Mision” de la institucion.

el
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES"®.

El contenido basico que tendra cada Unidad ser4 el siguiente:

Nivel Jerdrquico;

Nombre de la Unidad inmediata

Superior

Unidades Dependientes

Objetivo de la Unidad

Descripcion de la Funcion Genérica

Descripcion de las Funciones

Especificas

Tipo de la Unidad Organizacional

Relaciones de trabajo con otras

Unidades

Donde se especifica que nivel jerarquico
pertenece la Unidad Organizacional.

Donde se define de que Unidad
Organizacional depende.

Donde se establecen cuales Unidades
Organizacionales dependen directamente.

Donde se establece el objetivo que justifica
la existencia de la Unidad Organizacional.

Donde se menciona la funcién mas relevante
que cumple la Unidad Organizacional.

Donde se desagrega la funcion genérica en
funciones especificas.

Considerando las funciones que realiza se
definen a las Unidades en instancias
Administrativas o de Asesoramiento.

Donde se desagrega la Funcion genérica en

funciones especificas.

" Unidades Sustantivas son aquellas cuyas funciones estan directamente relacionadas con
los objetivos de la Institucion; Unidades Administrativas son aquellas que apoyan las
Unidades Sustantivas para alcanzar los objetivos, y las Unidades de asesoramiento son
aquellas que ejercen funciones de caracter consultivo.

40
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DIRECCION DE PENSIONES

DP MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DE PENSIONES

OBJETIVOS.

e Calificar las Rentas de todas las personas que cumplen con los requisitos para jubilarse en el
antiguo Sistema de Pensiones, aplicando para ello normas y procedimientos técnicos - legales
que permitan otorgar el beneficio con eficiencia.

e Pagar las Rentas y las Pensiones Vitalicias a todos los jubilados, beneméritos y viudas de la
patria, con calidad y calidez, incorporando tecnologias modernas de pago.

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE COMPONEN LA DIRECCION DE PENSIONES

UNIDADES SUSTANTIVAS

FUNCIONES

- Direccion Técnica.
- Direccién Centro de Pagos.

Recibir las solicitudes de tramites de rentas,
certificar los aportes asignar los porcentajes y
montos de Rentas, calificarlas y distribuir las
jubilaciones y las pensiones vitalicias a todos
los jubilados, beneméritos y viudas del pais.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FUNCIONES

- Direccidon Administrativa Financiera.
- Direccion de Sistemas.

Dotar el apoyc administrativo, financiero y de
Sistemas que requieren las  Unidades
Sustantivas para operar eficientemente.

UNIDADES DE ASESORAMIENTO

FUNCIONES

- Unidad Asesoria Legal.

- Unidad Auditoria Interna.
- Unidad de Planificacion.
- Comité de Pensiones.

Asesorar a la Direccion de Pensiones en temas
Juridico-legales, de control interno de
planificacién estratégica de organizacion vy
métodos y en las prestaciones que se otorgan.

Fecha de inicio de Vigencia 2 — enero — 2003
Fecha de Modificacion.

Unidad encargada de la elaboracion del Manual Planificacion.
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DIRECCION DE PENSIONES Cod.
DP MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | A-1-01

NOMBRE DE LA UNIDAD: DIRECCION EJECUTIVA

1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo - Direccion Técnica.
2. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA |- Direccion Centro de Pagos.
SUPERIOR - Direccion Administrativa Financiera.
Viceministerio del Tesoro y Crédito Pablico - Direccién de Sistemas.
- Unidades Staff.

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD.
Dirigir y supervisar la ejecucion de las diferentes operaciones que permitan a la Direccion de
Pensiones alcanzar los objetivos estratégicos v cumplir con la misidn institucional.

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERICA
Establecer las estrategias, politicas y planes de la Direccion de Pensiones.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERICA.

1. Definir la Visién de mediato y largo plazo de lo que se busca para la Direccion de Pensiones.

2. Definir los Objetivos Estratégicos y la Mision Institucional de la Entidad.

3. Socializar e internalizar la Visioén, la Mision y los Objetivos Institucionales entre las
diferentes Unidades de la Entidad, favoreciendo a que se creen lazos de compromisos entre
empleado Institucion.

4. Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual, asi como el cumplimiento del mismo.

5. Dirigir y aprobar la elaboracion de los Presupuestos anuales, asi como el disefio de la
Estructura Organizacional de la Institucion, supervisando que la misma se ajuste a la
planificacion estratégica.

6. Dirigir la implementacion de los diferentes Sistemas de uso obligatorio para todas las
instituciones publicas como ser: Sistema de Administracién de Personal, Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, etc.

7. Disefiar e implementar las politicas en materia de Seguridad Social orientadas al Sistema de
Reparto.

8. Cumplir v hacer cumplir las leyes y normas vigentes para el Sistema de Reparto.

TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL.
Sustantiva.

RELACIONES DE TRABAJO CON OTRAS UNIDADES.

- Ministerio de Hacienda.

- Confederaciones de Jubilados y Beneméritos. Otras Instituciones Ligadas al Sistema de
Reparto.

Fecha de Inicio de Vigencia: 2 de enero — 2003
Fecha de Modificacion:

43




DIRECCION TECNICA



[ENUELA
TOTREETHHG R HIIRBEIN

oLiguRdwon)

SULUB]IAY HOLIING

44

011534 HOLNG

UOLIEPIEA UQIIAG

odnBWoINY
UOBIIR) UGIIIIG

odistg

Jeuly
OALIIY UQIIIIG

[E100S
ofequa] wo13294

0.4ndag UG

B0y
031PLIN( BOISIAL]

sujuay Ip
UQLAYIE]) UOISIALQ

saja0dy
AP UOIEINYILIDY)

OLIOJISUR.A],
OAIY XY UQIIIAG

SR,
ugdadrey oG

ugIsialg

ojudNUINIdg
A [0JIUI07) UQISIAI(]

opupqny |e
UQIDRHLIOU] UOISIAI(

BIIUI [ UQIIAII(]

BADRNIA uoIAIQq

VDINDIL NOIDDINIA -2 YINVEDINYDNHO




DIRECCION DE PENSIONES
DP MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION TECNICA

OBJETIVOS

O Recibir, certificar y calificar de manera eficiente las solicitudes de Rentas que se registren,

cumpliendo las disposiciones técnicas y legales que rigen sobre la materia.

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE COMPONEN LA DIRECCION TECNICA

UNIDADES (SUSTANTIVAS)

FUNCIONES

- Informacién al Jubilado.

Recibir las solicitudes de tramite de Rentas.

Proporcionar Informacién a los beneficiarios.

- Certificacion de Aportes.

Certificar al nimero de aportes que efectuaron,
tanto al Seguro Bésico como al Complementario.

- Control y Seguimiento.

Asignar los tramites de Rentas.

Efectuar un seguimiento a los diferentes tramites
que se encuentren en curso de calificacion.

Emitir informacion sobre estado de tramites de
rentas.

- Calificacién de Rentas.

Calificar las Rentas y Pensiones Vitalicias,
asignando montos y porcentajes a los tramites
ingresados.

- Juridico Social.

Emitir las Resoluciones legales que determinan la
condicion de  Rentista de las personas que
hicieron la solicitud de Renta e ingresaron sus
tramutes.

Fecha de Inicio de Vigencia: 2 - enero 2003
Fecha de Modificacion:

Unidad encargada de la elaboracién del Manual: Planificacion.
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DIRECCION DE PENSIONES
D P MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DE LA UNIDAD: COMITE DE PRESTACIONES

MIEMBROS DEL COMITE
e Director Técnico.
e Director Centro de Pagos.

e Asesoria Legal.

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERICA.
Aprobar las Prestaciones que otorga la Direccion de Pensiones, a través de la Emision de

una Resolucidén de Renta.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Recibir todas las Rentas que hayan sido previamente calificadas en la Direccion
Técnica.

2. Analizar y revisar las Rentas Calificadas.
Aprobar las Rentas calificadas, firmando Resolucidn respectiva que determina la
condicidn de jubilado de los solicitantes.

4. Observar las Rentas cuya calificacion hubiesen incumplido los procedimientos técnicos
legales establecidos para el efecto.

5. Sugerir modificaciones en los procedimientos utilizados para la Calificacion de las

Rentas.

TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL.

Temporal.

RELACIONES DE TRABAJO CON OTRAS UNIDADES.

- Direccidén Técnica.

Fecha de Inicio de Vigencia: 2 - enero — 2003

Fecha de modificacion:

Unidad encargada de la elaboracion del Manual: Planificacion.
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DIRECCION CENTRO DE PAGOS
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DP |

DIRECCION DE PENSIONES
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION CENTRO DE PAGOS

OBJETIVOS.

o [Efectuar el pago de Rentas y Pensiones Vitalicias, a todos los jubilados, beneméritos y viudas

de la patra, aplicando técnicas, procedimientos y sistemas de distribucion que determinen un

elevado nivel de calidad y calidéz en el pago.

o Conciliar con el sistema Bancario, el Tesoro General de la Nacion y las Administradoras de

Fondo de Pensiones todos los pagos de Rentas y Pensiones Vitalicias efectuados de manera

oportuna y eficiente.

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE COMPONEN LA DIRECCION CENTRO DE
PAGOS

UNIDADES (SUSTANTIVAS)

FUNCIONES

- Pagos.

Distribuir y pagar las Rentas y Pensiones

Vitalicias en todo el pais, establecimiento
puntos de pago por sectores y distrito aplicando

los diferentes sistemas de pago establecidos.

- Conciliaciones y Reversiones.

Efectuar las conciliaciones y reversiones de las

rentas y pensiones vitalicias  pagadas,
estableciendo la cantidad y monto de cheques
pagados, no pagados, repuestos y revertidos al

Tesoro General de la Nacion.

Fecha de inicio de Vigencia: 2 — enero — 2003,
Fecha de Modificacion.

Unidad encargada de la Elaboracion del Manual: Planificacion.
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DIRECCION DE PENSIONES Cod

DP MANUAL DE ORGANIZACION Y D-1-22
FUNCIONES

NOMBRE DE LA UNIDAD: DIRECCION CENTRO DE PAGOS

1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES.
Ejecutivo - Divisiéon Pagos.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA |- Division Conciliacién y Reversiones.
SUPERIOCR
Direccién Ejecutiva

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD.

Prestar el servicio de pago de rentas y pensiones vitalicias con eficiencia, calidad y calidéz a los
jubilados, beneméritos, viudas y personajes notable de la patria.

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERICA.

Supervisar el pago de rentas y pensiones vitalicias a sus beneficiarios en todo el pais.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Planificar y organizar los pagos de Renta y Pensiones en todo el pais.

2. Supervisar la ejecucion de los pagos de Rentas y Pensiones Vitalicias.

3. Coordinar con las Unidades Técnica y de Sistemas, los procesos de calificacion y de
procesamiento e impresion de boletas de Rentas y Pensiones Vitalicias.

4. Evaluar periddicamente la eficiencia de los servicios prestados, verificando el cumplimiento

de los objetivos y metas.

Negociar con el Sistema Bancario la implementacion de mejoras en el Sistema de Pagos.

Ampliar los puntos de distribucion en el pago de rentas y pensiones vitalicias.

7. Supervisar la implementacién de controles orientados a reducir el costo fiscal por concepto
de pago de Rentas y Pensiones Vitalicias, asi como la ejecucion de los procesos de
conciliaciones y reversiones.

8. Definir los objetivos de gestion por area funcional, asi como las operaciones de
funcionamiento por area funcional de la Unidad de Pagos.

9. Participar en la definicién del Presupuesto de la Unidad.

o Ln

TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL.
Sustantiva.

RELACIONES DE TRABAJO CON OTRAS UNIDADES.

- Direccion Técnica, Direccién de Sistemas, Direccion Administrativa — Financiera.

- AFPs, Confederacion de Jubilados, Beneméritos y otras instituciones ligadas al Seguro
Social de Largo Plazo.

Fecha de inicio de Vigilancia: 2 — ENERO — 2003
Fecha de Modificacion:

UNIDAD ENCARGADA DE LA ELABORACION DEL MANUAL: Planificacién
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA



SIUIIBUIY U

0135189} U9

sol1] S0A1IdY U0

{ILIPER |
[0.13U00) UOIING

SAUIY UQISIAI(

souvwiny
§0S.INDIY UGISIAL(]

BLIDIOSI | UOIDIIG

PEPI[IQE)IU0) UYL

o3sandnsarg uodAS

SBZUBUI] UOISIAI(Q

BIDIOUBUL
BADBISTUNWPY
UoIIdAII(]

vANNNI[ w0

VHAIONVNIA VALLVHLSININAY NOIDD3dIa -v

VIAVHDINVDHO

50



DIRECCION DE PENSIONES
DP MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

OBJETIVOS

¢ Dotar de manera eficiente, el apoyo administrativo financiero que requieren las Unidades Sustantivas para

operar.

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE COMPONEN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

UNIDADES (ADMINISTRATIVAS)

FUNCIONES

- Finanzas

Formular y Ejecutar el Presupuesto de la Institucion.
Controlar los ingresos que registra la Direccion de
Pensiones.

Registrar todas las transacciones presupuestarias,
financieras, contables, estructurando los Estados
Financieros de la Institucién.

- Recursos Humanos.

Seleccionar y dotar los Recursos Humanos que
requiere cada unidad funcional de la Direccion de
Pensiones.

Capacitar al personal.

Efectuar evaluaciones de desempefio.

Implementar politicas de motivacion, rotacién,
remuneracioén y promocidn del perscnal.

Controlar al personal de la Direccién de Pensiones,

- Bienes.

Administrar los Bienes vy Servicios de la Institucion,
dotandc de los mismos a las diferentes Unidades
Organizacionales que les  permitan  operar
eficientemente.

Fecha de Inicio de Vigencia: 2 — ENERO — 2003

Fecha de Modificacion:

Unidad encargada de la elaboracion del Manual: Planificacion.
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DIRECCION DE PENSIONES Cod.
D P MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | §-1-30

NOMBRE DE LA UNIDAD: DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo Division Finanzas.

t

2. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA|- Division Recursos Humanos.
SUPERIOR Division Bienes
Direccion Ejecutiva

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Otorgar el apoyo administrativo — financiero que requieren las Unidades Sustantivas de la Institucion para
operar eficientemente.

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERICA
Disefiar e implementar sistemas administrativos y financieros, agiles y modernos, que apoyen las
actividades de la Institucion.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Difundir mensualmente informes de ejecuciéon presupuestaria y flujo de caja y semestralmente
Estados Financieros.

2. Presentar al Director Ejecutivo de la Institucién, toda la informacidon que se requiera en asuntos
relacionados con el estado de las finanzas, el estado de los flujos financieros con el Tesoro General
de la Nacién, bancos y otras entidades, como también informes sobre el control presupuestario.

3. Evaluar periddica y sistematicamente los procedimientos de control financiero, cargos de cuentas,
transferencias de fondos y otros y las politicas del personal implementadas.

4. Supervisar la formulacidn vy ejecucion del Presupuesto de la Entidad, asi como la correcta
administracion de los bienes de la Institucién.

5. Coordinar con los responsables de la Direccién de Presupuesto, Contaduria y Tesoro General del
Ministerio de Hacienda, sobre las directrices a aplicarse en la ejecucion de los mismos.

6. Verificar que los Estados Financieros sean correctamente elaborados, siguiendo los procedimientos
contables establecidos y que proporcionen informacién opertuna y confiable sobre el Estado
Financiero de la Institucién.

7. Implementar los Sistemas que determina la Ley 1178.

8. Definir los objetivos de Gestion, asi como las operaciones de funcionamiento por area funcional de la
Unidad.

TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.

RELACIONES DE TRABAJOS CON OTRAS UNIDADES
- Ministerio de Hacienda, Contraloria General de la Republica, Unidades Operativas y de Staff de la
DP

Fecha de Inicio de Vigencia: 2 - ENERO — 2003
Fecha de Modificacion:

UNIDAD ENCARGADA DE LA ELABORACION DEL MANUAL: Planificacion.
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DIRECCION DE SISTEMAS
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DP

DIRECCION DE PENSIONES
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DE SISTEMAS

OBJETIVOS

e Dotar de todo el apoyo Informatico que
eficientemente.

requiere las Unidades Sustantivas para operar

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE COMPONEN LA DIRECCION DE SISTEMAS

UNIDADES (ADMINISTRATIVAS)

FUNCIONES

- Desarrollo de Sistemas.

Desarrollar  nuevos  Sistemas y  nuevas
aplicaciones de Software que apoye las diferentes
actividades ejecutadas por la  Direccion de
Pensiones.

Dotar de todo el soporte técnico informatico, que
permita un desarrollo mas eficiente de las

actividades de la Institucion.

- Produccion.

Procesar e imprimir las planillas y boletas de
Rentas y Pensiones Vitalicias, para su posterior
pago a los jubilados, beneméritos y viudas de la
patria.

Fecha de Inicio de Vigencia: 2 — ENERO — 2003

Fecha de Modificacion:

Unidad encargada de la elaboracién del Manual: Planificacion.
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DIRECCION DE PENSIONES Cod.

D P MANUAL DE ORGANIZACION Y F-1-41
FUNCIONES

NOMBRE DE LA UNIDAD: DIRECCION DE SISTEMAS

Direccién ejecutiva.

1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo
2. NOMBRE DE LA UNIDAD |~ Division Desarrollo de Sistemas.

INMEDIATA SUPERIOR - Division Produccién.

4.
Dotar el apoyo informatico que requieren las diferentes Unidades de la Direccién de
Pensiones para poder desarrollar sus actividades eficientemente.

OBJETIVO DE LA UNIDAD

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERICA
Desarrollar e implementar soluciones informaticas de acuerdo a los requerimientos de la
Direccion de Pensiones.

2.

3.

7.
8

DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESPECIFICAS
1

Establecer los requerimientos de apoyo informatico que necesitan las Unidades
funcionales de 1a DP.

Priorizar los requerimientos de Sistemas de las diferentes Unidades funcionales,
elaborando un Plan de desarrollo e implementacion de Sistemas.

Supervisar el disefio, desarrollo e implementacion de nuevos Sistemas que automaticen
procesos y procedimientos y que faciliten la ejecucion de diversas actividades de la
Direccion de Pensiones.

Efectuar periodicamente evaluaciones, que establezcan la efectividad de los sistemas
en funcionamiento y las necesidades de reajustes o redisefios de los mismos.

Analizar, disefiar, desarrollar e implementar un sistema que integre todos los sistemas
vigentes en la DP, buscando que el nuevo sistema tenga los componentes de inicio de
tramite e informacion al jubilado, certificacién de aportes y calificacion de Rentas,
procesamiento e impresion de planillas y cheques, control de los pagos, reversion y
conciliacion de las rentas. Cada uno de los mismos, integrados, interactuaantes e
interdependientes entre si.

Dirigir el procesamiento de planillas y cheques de rentas y pensiones vitalicias, asi
como el procesamiento de los medios magnéticos para ser entregados a la Unidad
Centro de Pagos y al Sistema Bancario.

Entregar las planillas y los cheques de rentas a la Unidad Centro de Pagos.

Emitir informes gerenciales sobre N° y monto de rentas procesadas, con las
desagregaciones establecidas.

TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Administrativa.

RELACIONES DE TRABAJO CON OTRAS UNIDADES

Unidades operativas y de Staff de la Direccion de Pensiones.

Fecha de inicio de Vigencia: 2 — ENERO — 2003
Fecha de Modificacion:

UNIDAD ENCARGADA DE LA ELABORACION DEL MANUAL: PLANIFICACION.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES



TERCERA PARTE SECCION CONCLUSIVA
CAPITULO V

1. CONCLUSIONES:

Se determino inicialmente “conocer el Estado de Situacion Actual de la Direccion de
Pensiones”, efectuandose para ello una revision bibliografica y documental del tema de

Pensiones, entrevistas en profundidad y observaciones directas, tanto a los
funcionarios de la Institucion, como a los beneficiarios de la misma, aspecto que

permiti6 elaborar un diagnoéstico, del cual se pueden extraer las siguientes conclusiones:

Del anilisis del entorno se pueden destacar:

[ Vacios legales y limitaciones presupuestarias son las principales
“amenazas” que impiden la entrega de servicios con calidad y un
desarrollo Institucional.

Del analisis de servicios y la organizacion:

U Servicios deficientes originados en la inexistencia de Unidades
Organizacionales que desarrollen funciones que cubran las necesidades
de los usuarios.

0 TImagen negativa de la Institucion ante los beneficiarios.

O

Desconocimiento mayoritario de los funcionarios de la entidad, de los
objetivos y de la Mision Institucional.

Inexistencia de Manuales de Funciones.

La NO adecuacion de los Manuales de Funciones del (Ex—FOPEBA)
Duplicidad de funciones identificada en varios procesos.

Incoherentes criterios de departamentalizacion utilizados.

o =2 o o &3

Inadecuados canales de comunicacion interna.

En consideracidn al Estado de Situacion Actual de la Direccion de Pensiones,
establecido en el Diagnostico y considerando los aspectos mas destacados del mismo, se

verifico la necesidad de “Elaborar un Nuevo Diseiio del Manual de Organizacién y
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Funciones” que sea el instrumento técnico-administrativo que permita operar con mayor

eficacia y eficiencia a la Institucion.

El “Disefio del Manual de Organizacion y Funciones” claborado, tiene como referencia

el diagnoéstico desarrollado y se apoya en el Marco Teorico, donde se establecen las

bases conceptuales que guian la elaboracion de la propuesta del Nuevo Manual para la

Direccion de Pensiones.

La propuesta del “Nuevo Manual de Organizacion y Funciones” de la Direccion de

Pensiones, ti ene entonces las siguientes caracteristicas:

L]

Estructura Organizacional. Se plantea inicialmente una estructura
organizacional que cubra las deficiencias identificadas en la provision de
servicios { se creen unidades orientadas a entregar un mejor servicio de
calificacion de Rentas), que elimine las incoherencias de departa -
mentalizacién identificadas y suprima la duplicidad de funciones.

Cobertura. El alcance del Nuevo Manual de Organizacién de Funciones, se
jimita a la oficina central de la Ciudad de la Paz, donde se desarrollan todas las
operaciones sustantivas y donde se encuentran trabajando mas del 80% de los
funcionarios de la Institucion, ademas de concentrarse mas del S0% de sus
beneficiarios.

Tipo de Estructura Adoptada. Se ha adoptado una estructura por Servicios.
Contenido Basico. El Nuevo Manual contiene un Marco Legal, la Visién,
Mision y los Objetivos Institucionales, los organigramas y la relacion de
funciones genéricas, especificas y de coordinaciéon que tiene cada Unidad
Organizacional de la Institucion, permitiendo conocer los objetivos y funciones
inherentes a cada unidad organizacional, precisando ;a relacion de
dependencia de cada una de ellas respecto a las demais, definiendo el tipo de
unidad organizacional que es y estableciendo los canales de comunicaciéon. En
sintesis, es un instrumento de apoyo técnico-administrativo que ayudara a la

institucion a ser mas eficiente.
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2. RECOMENDACIONES PARA SU IMPLEMENTACION.

El trabajo desarrollado no tendria ningiin valor si no llegaria implementarse, por lo que es
de la mayor importancia, definir las Estrategias y acciones a seguir para su implementacion,

los responsables de la misma, las evaluaciones y mejoras que deberian hacerse..

2.1 ESTRATEGIA DE IMPLEMENTACION.

Como primera medida, se deben Internalizar los objetivos v “La Mision Institucional”.
Todos los funcionarios de la Direccion de pensiones tendrian la obligacion de conocerla; se
deberian colocar carteles en cada oficina recordando la Misién de la Institucion y en las
computadoras deberian colocarse leyendas que hagan referencia a los objetivos

institucionales de la Direccion de Pensiones.

Se debe definir claramente quiénes son los beneficiarios-clientes de la Institucion y qué

esperan de ella.
Se deben definir e Internalizar los objetivos de cada “Unidad” y cada “Area funcional”.
Se deben Intemalizar las funciones y la importancia que tiene la ejecucion de las mismas

para alcanzar los objetivos y la Mision Institucional. El funcionario de la Direccion de

Pensiones deberia saber:

Cual es la Mision de la Direccion de

Pensiones.

v

Cuales son los objetivos de su Unidad

y como apoyan los mismos a alcanzar

la Misi6én de la Entidad.

: 2

Qué  funciones cumple cada

funcionario, que permite alcanzar los

objetivos y 1a Misién Institucional
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Para poder fijar e Internalizar la mision, los objetivos y las funciones que cumple cada

Unidad Qrganizacional, es necesario ejecutar las siguientes operaciones:

[J Ejecucion de seminarios — talleres. Donde se establezca la Mision Institucional y
los objetivos institucionales, ademas de definir los objetivos de cada Unidad
Funcional y las funciones que ejecuta cada drea para alcanzarlos.

[J Entrega personal del Manual de Organizacion y Funciones a cada funcionario de la
Direccion de Pensiones.

[l Explicacion personalizada a cada funcionario de la institucion, de los diferentes
componentes del Manual de Organizacion y Funciones. Habria que explicar para
que sirve el Manual, cual es su unidad funcional, que se espera de ella, como las
funciones que desempeiia ayuda a alcanzar los objetivos Institucionales, con cuales
unidades coordina y que tipo de Unidades Organizacionales.

(] Evaluacion permanente a los Manuales elaborades y si los mismos tienen

aplicacion.

2.2. TIPO DE IMPLEMENTACION.

Se recomienda a la Direccion de Pensiones efectuar una implementacién por “Corte
Directo”, lo que implica que a una determinada fecha se efectuard un corte de todas las
funciones que se venian realizando y se empezara a aplicar el Manual elaborado. La fecha
de corte tendria que ser posterior al desarrollo de algunas etapas establecidas en la

Estrategia de Implementacion.

2.3. RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION,

Son responsables de la implementacion del presente Manual las siguientes Unidades

Organizacionales de la Direccion de Pensiones:

[0 LaUnidad de Planificacion.
[0 LaDivisién de Recursos Humanos.

[ Las Jefaturas de cada Unidad y de cada Division.
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2.4. TIEMPOS.

El tiempo maximo asignado para su implementacion es de 60 dias calendario, fecha en la
cual se deberia efectuar una evaluacién para verificar el grado de implementacién del

Manual Disefiado.

2.5. EVALUACION CONTINUA.

Periddicamente se deberla evaluar el Manual de Organizacion y Funciones, estando la

evaluacion orientada a verificar si el Manual Disefiado:

U Refleja de manera formal la Estructura Organica de la institucién.

0 Ha sido un medio eficaz que apoye a la consecucién de los objetivos.

0 Ha servido para Internalizar la Misién y los Objetivos Institucionales entre los
funcionarios.

(0 Ha permitido mejorar la calidad de los servicios entregados.

0 Ha establecido claramente los niveles de jerarquia y dependencia entre las
Unidades Funcionales.

0 Ha mejorado los canales de comunicacién interna y externa.

0 Ha mejorado los resultados desde su implementacién.

2.6. MEJORAS.

Se deberian efectuar mejoras que faciliten el uso del Manual de Organizacion y Funciones
¥ que permitan tenerlo siempre actualizado. Se sugiere:
0 Codificar las diferentes funciones que cumplen cada Unidad Funcional,

0 Computarizar (en base a los cédigos) el Manual de Organizaciéon y Funciones.

[] Actualizar permanentemente el Manual de Organizacion y Funciones. Si se
agregaran o suprimieran nuevas funciones, solo bastaria afiadir o suprimir el
cadigo.

[0 Utilizar el Manual como elemento de consulta y de guia en las operaciones ejecutadas a

través del computador.
oQo
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