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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1 Antecedentes
1.1 Base Legal de creacién

.

Constitucion Politica del Estade de 7 de febrero de 2009, que en su Articulo 45 Paragrafo I,
establece “Todas las bolivianas y los bolivianas tienen derecho a acceder a la seguridad social”.
En su Parédgrafo 11, establece: “La seguridad social se presta bajo los principios de universalidad,
integralidad, equidad, sofidaridad, unidad de gestién, economia, oportunidad, interculturalidad y
eficacia. Su direccion y administracion corresponde al Estado, con control y participacién social”.
En su paragrafo III, establece: “El régimen de seguridad social cubre atencién por enfermedad,
epidemias y enfermedades catastroficas; maternidad vy paternidad; riesgos profesionales,
laborales y riesgos por labores de campo; discapacidad y necesidades especiales; desempleo y
pérdida de empleo; orfandad, invalidez, viudez, vejez y muerte; vivienda, asighaciones familiares
y ofras previsiones sociales”. En su parégrafo 1V, establece “El Estado garantiza el derecho a la
jubilacién, con cardcter universal, solidario y equitativo”™ En su paragrafo VI establece: “Los
servicios de seguridad social piblica no podrén ser privatizades ni concesionados”,

Ley N° 065 de Pensiones, de 10 de diciembre de 2010, en el articule 147 establece que la
administracion del Sistema Integral de Pensiones estara a cargo de la Gestora Plblica de la
Sequridad Social de Large Plazo {Gestora), la cual se constituira como una Empresa PUblica
Nacional Estratégica, de derecho plblico, de duracién indefinida, con personalidad juridica v

—
.,,!l

Sistema de Organizacion
|

patrimonic propio, con autonomia de gestién administrativa, financiera, legal y técnica, con -

jurisdiccién competencia vy estructura y alcance nacional, que se encuentra bajo tuicion del
Ministerio de Fconomia y Finanzas Publicas - MEFP y su domicilio principal estara fijada en Ia
ciudad de La Paz; en el Articulo 6 establece que los Fondos det Sistema Integral de Pensiones
{en el régimen Contributivo: Fondo de Ahorro Previsional, Fondo de Vejez y Fondo Colectivo de

" Riesgos; en el Régimen Semicontributivo: el Fondo Solidario; y en el Régimen No Contributivo el

Fondo de la Renta Universal de Vejez) seran administrados y representados por la Gestora Publica
de la Seguridad Social de Largo Plazo.

Decreto Supremo N° 2248 de 14 de enero de 2015, en su Articulo 1 dispone la constitucidn de’

la Empresa Publica Nacional Estratégica dénominada "Gestora Publica de la Seguridad Social de
Largo", como persona juridica de derecho puiblico; de duracién indefinida; patrimonio propio, con
autenomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicién del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, conforme la Ley N° 065, de 10 de diciembre de 2010, de Pensiones
y la normativa aplicable para las Empresas Pablicas Nacionales Estratégicas.

Decreto Supremo N° 3333 de 20 de septiembre de 2017 que, en su Articulo 2 pardgrafo I,
establece que a partir de enero 2018 ia Gestora se harfa cargo de la.administracion y pago de fa
Renta Uni\(ersal de Vejez y Gastos Funerales y, en su Parégrafo II que, para este fin, la APS
fransfiere el area organizacional denominada “Programa Administracidn Renta Dignidad” a la
Gestora. En su disposicién Final Unica, parrafo 11, establece: "A partir de la publicacién del

-presente Decreto Supremo, se estab!ece un periodo de hasta dieciccho (18) meses para el inicio

de actividades de la Gestora en lo referente a los Regimenes Contributivo ¥ Semzcontr;butwo del
Sistema Integral de Pensiones"; -

Decreto Supremo N° 3837 de 20 de marzo de 2019, Articulo 2, “Ampliacidn e Inicio de
Actividades”, que indica que "se amplia el plazo establectdo en el Pardgrafo If de Ja Bisposicion
Final Unica del Decreto Supremo 3333, para el inicio de actividades al piblico de la Gestora
Piblica de la Seguridad Social de Largo Plazo en cuanto a los Regimenes Contributivo v
Semicontributivo, por un plazo no mayor a freinta (30) meses, computables a partir de la
publicacién del presente Decreto Supremo”. .
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Decreto Supremo N° 4585 de 15 de septiembre de 2021, que establece los plazos de inicio de
actividades de la Gestora en los Regimenes Contributivo y Semicontributivo de! Sistema Integral
de Pensiones — SIP. -

1 2 Dlsposmones legales que regulan la Estructura

El Decreto Supremo N° 2248 de 14 de enero de 2015, en su Articulo 18 paragrafo V establece
que “Las funciones especificas de cada uno de los cargos establedidos en los Paragrafos I”
(Gerencias Nacionales, Subgerencias, Gerencias Regionales, Urgano de Fiscalizacion, Unidad de
Transparencia) "y III" {Gerencia General y Gerencias Nacionales) “anteriores, asi como el
Régimen Disciplinario, seran establecidas en el Manual de Organizacidn y Funciones a ser
aprobado por el Directoric mediante Resolucion expresa™l.

Decreto Supremo N° 2802 de 15 de junio de 2023, que modifica el Decreto Supremo N° 2248,
de 14 de enero de 2015, en cuanto al alcance del régimen iaboral, inicio de actividades de la
Gestora, los plazos establecidos en las Disposiciones Transitorias, asi como sus anexos; Articulo .
2 y Articulo 3, paragrafo II, que determina qué personal se sujetard a la Ley General del Trabajo;
y Articulo 4, que modifica el nimero de Gerencias Nacionales con las que contard Ja Gestora
Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo (Gestora}.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Gestora {RE SOA EPNE
GESTORA GAF/URH R02), compatibilizado por la Direccion Nacional de Normas de Gestién PUblica
del MEFP el 7 de noviembre de 2016 y apfobado mediante Resolucqon de Directorio N° 012}2016
de 6 de diciembre de 2016.

Resolucion Administrativa N® GP/GG/LEGAL/RA/70/2023 de 28 de abril de 2023, que aprueba la
meodificacion a la Estructura Organica de la Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo _Piazo.
Resolucion Administrativa GP/GG/LEGAL/RA/77/2023 de 11 de mayo de 2023 que aprobd ia
Escala Salarial de la Gestora Piblica de la Seguridad Social de Largo Plazo. .

Resolucidn Administrativa GP/GG/LEGAL[RA/115/2023 de 7 de julic de 2023 que aprobd la
modificacion pardial de la estructura orgamca de Ia Gestora Plblica de la Seguridad Social de
Largo Plazo.

Resolucion Ministerial N° 326 de 26 de junio de 2023, del Ministerio de Economia y Finanzas

Pdblicas, que aprueba la escala salarial para la Gestora Plblica de fa Seguridad Social de Largo
Plazo, constituida por 528 items,

1.3 Disposiciones legales que regulan el Manual de Organizacion y Funciones

La Ley N° 1178 en su Capitulo II (Sistemas de Administracién y de Control), Articuio 7, establece
que el Sistema de Organizacion Administrativa se definird v ajustara en funcidn de a
Programacion de Operaciones. Evitard la duplicidad de obietivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusién o supresidn de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos:

- Se centralizard en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de goblerno, las
funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucién y cumplimiento; y se
desconcentrara o descentralizard la ejecucion de las polltlcas y € manejo de los sistemas de

* administracion.

- Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus cbjetivos y Ia naturaleza
de sus actividades, los sistemas de admin_istracién y control interno de que trata esta ley.

La Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mavyo de 1997, que aprueba las Normas Bésicas del.
Sistema de Organizacién Administrativa - SOA, establece en su Titulo III, Capitulo I, Articulo 15,
que el Disefio Organizacional se formalizara en el Manuat de OrganlzaC|on y Funciones y Manual
de Procesos,

! Al respecto del Régimen Disciplinario, el MOF se suscribe a lo establecido en el Reglamento Intemo de Trabaje o Reglamento
Intemo de Personal wgente

Organizacion y Métodos | Capitulo Inicial i Pagina 5 de 18

T ————— P —— e —————— p—

S = pae

rrr——



T [ T S T ] e e e e e

kGIQS"o ra MANUAL DE ORGANIZACION Yil Sistema de Organizacién

PUBLICA DE LA SEGURDAD FUNCIONES i‘ - Administrativa - SOA
SOCIAL DE LARGS PLAZO ’. N

P e T T T T T T T e s e i e A - AL ki thrrf ey rrmrr .

» Asimismo, estabiece en su Titulo T Articulo 5 inciso b) que cada Entidad del Sector PUblico
elaborara su Reglamento Especifico para la implantacién del SOA, para lo cual ta Gestora Pdblica
de la Seguridad Social de Largo Plazo cuenta con su Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa, debidamente aprobado por Directorio.

» Resolucion Administrativa GP/GG/LEGAL/RA/38/2023 de 30 de marzo de\2023 que aprueba el
Manual de Procesos PR-OYM-01 de Elaboracién, Actualizacion y Aprobacién de Manuales version
2.0

2 Ambito de aplicacion

El presente Manual de Organizacidn y Funciones, es de aplicacion y cumplimiento obfigatorio por todas
las servidoras, servidores publicos, trabajadoras y trabajadores de la Gestora Piblica de la Seguridad
Social de Largo Plazo, :

3 Definiciones Estratégicas

En base a las atribuciones y obligaciones de la Gestora que establece la normativa vigente, se procedié
a definir la Vision y MISIOFI Institucional, como se detalla a conttnuacmn

3.1 Vision
La vision provee el marco de referencia de lo que una institucion qu:ere ser en el futuro, en otras palabras

“as una imagen del futuro deseado”.
La Vision de la Gestora es la siguiente:

“Ser una entidad publica de ahorro previsional sdlida y conflable, con un modelo de calidad
orientado a la mejora continua para el beneficio de los bolivianos y las balivianas”, -

3.2 Misién
" La Mision expresa la razon de ser de la empresa; para el caso, el servicio que prestara la GESTORA a las
bolivianas y bolivianos.

La Misién de la Gestora es la siguiente:

“Trabajar dia a dia con el compromiso de- mane]ar los recursos financieros de manera

adecuada y responsable; brindando a nuestros asegurados y beneficiarios 'un servicio, con
frasparencia, calidad y calidez”.

3.3 Objetivos Institucionales

El Plan Estratégico Empresarial de la Gestora establece las siguientes Acciones Estratégicas Empresariales,
de Mediano Plazo para el penodo 2021 - 2025, también denominadas Objetivos Estratégicos:

s Accion Estratégica Empraiarlal 1: Coadyuvar a la continuidad del Programa Renta Dignidad por
medio del control y la administracién del mismo, logrando pagar a 1.277.113 Beneficiarios la Renta
Dignidad a nivel nacional al 2025,

o Accién Estratégica Empresarial 2: Generar utilidades por méas de Bs73 millories a nive! nacional
al 2025, por medio de la implementacién del software del SIP, administracion de los recurses de la
cartera que compone fos Fondos del SIP y los servicios que presta la empresa a los asegurados,
empleadores.

- Accién Estratégica Empresarial 3: Utilizar |a planificacion, comunicacién y el analisis legal como
herramientas institucionales, para lograr una gestidn eficiente a nivel naciona! al 2025.

s Accion Estratégica Empresarfal 4: Obtener un indice de percepcién favorabie de servicios de
control internc y riesgos del 60% y promover una gestién puiblica transparente por medio de 10
rend iciones plblicas de cuentas a nivel nacional al 2025. .
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4 Atribuciones
4.1 Del Directorio

El Decreto Supremo N° 2248 en SU Anexo A Articulo 32, establece las siguientes atribuciones para el
Direcforio:

+ FEjercer la direccion de la Gestora, supervisando todos ios actos relativos al cumblimiento de sus

finalidades.
+ Aprobar los Reglamentos Internos, Manuales y toda norma necesaria para que la Gestora cumpla
sus finalidades. -

« Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de la Gestora y sus modificaciones para la
-consideracién del Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas - MEFP de acuerdo con la normafiva
vigente.

+ Autorizar la creacidn o supresion de sucursales, agencias, representaciones y otras of icinas en el
interior del pais.

+ Autorizar al Gerente General, la firma de Convenios, Acuerdos interinstitucionales, alianzas
estratégicas con instituciones plblicas, organismos y empresas, sean éstas nacionales o
extranjeras; que tengan relacion con las actividades de la Gestora.

o Suspender temporalmente al Gerente General.

« Autorizar al Gerente General la suscripcion de contratos relativos a los servicios. que otorga la
Gestora. .

« - Precautelar e! patrimonio y los intereses de la Gestora.

» Decidir el destino de las utilidades netas prewo conocimiento del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas - MEFP."

» Solicitar informes al Gerente General sobre su gestién y/o de manera especifica sobre el
desempefio de cualquier Gerencia Nacional o Regional de la Gestora
«  Conocer los informes del Organo Interno de Fiscalizacién.

s Aprobar el plan estratégico de la Gestora, que deberd ser elaborado en el masco de la planificacion
del desarrolic econodmico y social del pais v las politicas del sector de pensiones.

» Aprobar el proyecto de modificacion de estatutos de la Gestora, para consideracion del Ministro
de Economia y Finanzas Publicas.

« Aprobar el plan anual de ejecucidn y su presupuesto asi como sus modificaciones con arreglo a
lo establecido en la normativa.

« Aprobar el Programa Operativo Anual - POA, presentado por !a Gerencia General.

« Aprobar ias modificaciones de la estructura orgénica-de la Gestora.

+ Aprobar los Estados Financieres auditados, la memoria anual y el informe del Organo Interno de
Fiscalizacidn, asi como el informe anual de auditorfa externa y remitiric a ia Contraloria General

dei Estado - CGE para los fines constitucionales y al Ministro de Economia y Finanzas Publicas
_para su conocimiento en sujecién a la normativa.

*  Analizar, evaluar y fiscalizar todos los aspectos relativos a la gestidn de la Gestora e instruir que
se adopten las medidas preventivas y/o correctivas que correspondan.

+ A requerimiento del Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra Ja Corru pcion, v del
Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas - MEFP, remitir informacién referida a la gestidn de la
Gestora en el marco de su competencia.

* Autorizar los viajes del Gerente General en comisidn al exterior del pafs.

e Aprobar la obtencidn de préstamos y financiamientos, va sea de- instituciones bancarias,
financieras o cualquier persona natural o ]undtca naciongl 0 :nternaceonal sujetandose a lo

= e e I
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establecido en el marce normativo vigente.
+ Autorizar la contratacién de empresas de Auditoria Externa.
« Solicitar las auditorias internas o externas que considere pertinentes. |

¢ Autorizar los requerimientos de adqu:su:lon enajenacion y arrendamiento de los blenes muebles
e inmuebles de propiedad de la Gestora, para gue la Gerencia General realice los procesos de
licitacion, contratacion y su correspondiente supervision con -sujecién a las normas legales
vigentes y reglamentos interncs de la Gestora. -

« Establecer Comités Permanentes o No Permanentes, de acuerdo con las necesidades de la
Gestora. '

s Fijar el monto de las dietas de los Directores por sesién, previa no objecion del Ministro de
Economia y Finanzas Phblicas.

« Fijar el monto de remuneracién del Presidente del Directorio, previa no objecion del Ministro de
Economia vy Finanzas Pablicas.

« Estara a cargo de las relaciones publicas de la Gestora a través de su Presidente.

e Otras actividades necesarias para e cumplimiento del objeto de la Gestora o establecidas en el
presente Estatuto.

4.2 De la Gerencia General

El Decreto Supremo N° 2248 en su Anexo A Articulo 52 establece las siguientes atribuciones para la
Gerencua General:

« - Eercer la representacion de la Gestora en calidad de Mamma Autor;dad Administrativa.
s Cumplir y hacer cumplir las Resoluciones de Directorio.
e Contratar y designar al petsonal jerarquico previa autorizacion del Directorio.

» Contratar y designar al personal operativo, administrativo u otros necesarios para el glro de fa
Gestora de acuerdo con Reglamentacion especifica,

+ Remover al personal de la Gestora conforme a los Reglamentos internos.

*  Supervisar a los Gerentes Nacionales y en si a todas las unidades de la Gestora en el cumplimiento -
de sus obligaciones..

+ Designar interinamente a guien vaya a reemplazar a un Gerente Nacionat par impedimento o
. ausencia del titular.

« Autorizar viajes al interior o exterior del pais del personal jerdrquico, operativo y administrativo
bajo su dependencia.

+ Viajar al interior del pais en representacion de la Gestora sin necesidad de autorizacion previa del
Directorio.

¢ Autorizar la contratacion de bienes vy servicios necesarios para la eficiente gestion de la Gestora,
conforme normativa wgente aplicable.

e Organlzar y dirigir las actividades administrativas, operativas y técnicas de fa Gestora, en el marco
de las Leyes y de las politicas, normas y Reglamentos aprobados por el Directorio.

s Negociar contratos y acuerdos relacionados con el Sisterna Integral de Pensiones previa
autorizacion del Directoric.

+ Someter a consideracién del Directorio proyectos, planes y pregramas relativos a Ia actividad de
fa Gestora.

s Presentar al Directorio para su aprobacion el proyecto de POA, el presupuesto de cada gestion,
ios Estados Financieros debidamente auditados vy la Memoria Anual o Informe de Gestion.

o Precautelar, cuidar y resguardar los bienes, derechos e intereses de la Gestora.

i__._-——- S ————— e s R =S —
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Con autorizacién del Directorio, gestionar y obtener préstamos y financiamientos, ya sea de
instituciones bancarias, financieras o cualesquiera personas naturales o juridicas, nacionales o
extranjeras, sujetindose a la normativa vigente. ‘

Adquirir el equipamiento, vehiculos v los suministros necesarios para €l funcicnamiento de ia
Gestora, de acuerde con norma vigente.

+ Adquirir o alqtular muebles e inmuebles, celebrar contratos de servicios, de obra, de consignacion,
de provision de suministros, de transporte, de seguros, de gestidén de negacios u otros.

Presentar para aprobacidn del Directorio los Proyectos de Reglamentos Internos, Especifi cos
Manuales de la Gestora y otros, asi como sus modificaciones.

Solicitar al Presidente del Directorio se convoque a reunién extracrdinaria.
Concurrir 2 las reuniones del Directorio, con derecho a Yoz, sean estas ordinarias o

" extracrdinarias.

- Proponer al Directorio el plan estratégico v plan anuat de e]ecuczon con arreglo a lo establecido
en la reglamentacién interna.

Aprobar las modificaciones del presupuesto de la Gestora, conforme a regIamentacic’m interna.
Proponer al Directorio la modificacion de Estatutos de {a Gestora.

Administrar, coordinar, vigilas, controlar y' evaluar la ejecucidn y cumplimiento de los planes,
programas, proyectos vy actividades en el marce de las politicas y- ob3etsvos estratégicos de la
Gestora.

Definir el régimen de informacién y difusion, asi como la divulgacion de las politicas y decisiones
de ta Gestora.

Cumplir y hacer cumplir ei régimen legal de la Gestora,

Suscribir convenios que establezcan alianzas o acuerdos de cooperacién con entidades o
empresas plblicas o privadas que no Involucren aportes de inversidn de la Gestora, previa
autorizacidn del Presidente del Directorio.

Proponer al Directorio la creacion de agencias o sucursales para el desarrollo de sus funcmnes
cuando su actividad empresarial asi lo requiera.

Implementar la gestién integral de riesgos en la administracién de la Gestora.
No efectuar actos que generen conflictos de interés.

Cumpiir la normativa de pensiones y sus decretos supremos reglamentarios 6 normas conexas,
y supervisar el cumplimiento de las mismas por parte de sus dependientes sin excepcidn.
Ejecutar los procesos de licitacion, contratacién y su respectiva supervision de las adquisiciones,
enajenaciones y arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Gestora,
conforme a normativa vigente y al presente Estatuto.

Otras actividades inherentes a su cargo establecidas en las normas mternas de la Gestora

5 Niveles Jerarquicos
La Gestora se encuentra conformada por puestos con 3 tipos de niveles jerarquicos:

5.1

5.2

Nivel Superior

Se encuentra constituido por:
s Directorio
« (Gerencia General
Nivel Ejecutivo
Se encuentra constituido por:
¢ Gerencias Nacionales y Regionales
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+ Subgerencias
5.3 Nivel Operativo

Las restantes posiciones en la estructura, mcluyendo Asesorias y Jefaturas, constituyen el Nivel
Operativo.

6 Objetivos del Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

Los objetivos del presente documento son:
+ Formalizar el Disefio Organizacional de la Gestora Plblica de la Segurldad Social de Largo
Plazo. _
« Describir la ‘codificacion de la estructura organizacional. .
o Definir el objetivo de cada unidad organizacional, sus funciones y sus relaciones de
coordinacion tarto internas como externas.

7 Principios y Metodologia de Elaboracién

El presente Manual ha sido elaborado bajo un enfoque deductivo, partiendc de la estructura, objetivo v
funciones de la Gestora, hasta llegar a definir los objetivos y funciones particulares hasta el nivel de las
Jefaturas y Unidades Organizacionales dependientes hasta el primer nivel por debajo de las Subgerencias.
Para ello, se ha aplicado el Analisis Organizacional y el Disefio Qrganizacional establecidos en las Normas
Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

Y

La participacion de los Gerentes, Subgerentes y Jefes de Unidad en la definicién v correccidn de sus
objetivos y funciones, fue ‘de importancia fundamentai asi como la retroahmentauon de Recursos
Humanos.

8 Régimen Disciplinario

Seguin lo establece el Decreto Supremo N° 2248 en su Artlculo 7, Paragrafo 11, el Régimen Disciplinario
estard contenido en el Reglamento Enterno de Personal.

.

5in embargo, dado que la citada norma en su Anexo A Articulo 18 Paragrafo V establece que el Régimen
Disciplinario de algunos cargos también se establecerd en el MOF, éste se supedita a la norma superior
aplicable, que es el Reglamento Interno de Trabajo vigente.

9 Estructura Organica
9.1 Organigrama
La Estructura vigente es ia siguiente:

RN S =1
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" Directorio -

Gerencia General

 Unidddde < |
Auditoria Interna

Gerencia General

Unidad de
& Comunicacione =~
8 Imagen Empresarial

Unidad de‘Asesoria-
en Planificacion-

. Unidad de = [l Unidad de Analisis

Transparencia . Legal Administrativo
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| Gerencia Genera

A i e e i e P —— [ AR ——————

Gerencia Regional Gerencia Regional Gerencia Regional e
~“"Occidente Valles~ = ~~~QOriente

| Gerencia General |

b ‘Gerencias -
[ - Regionales
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9.2 Siglas de la Estructura Qrgéanica
9.2.1 0Oficina Nacional

cODIGO ll- ' ) INSTANCIA ORGANIZACIEHL
__IL_“DIRECTORIO o |
:!.lUmdad de Audltorla Interna - . o ) .]
EEE)] ERENCIA GENERAL . - T _J
D. Umdacl de Asesoria en Planificacion o _ _ —j
Unidad de Comunicacién e Imagen Empresarial . |
_-Jhnidad de Transparencia ' _ o I
jﬁ]nidad de Andlisis Legal Administrativo | _ —_I
_

J

o o

o |EERENCIA NACIONAL DE PRESTACIONES

JFubgerenc:a Nacional de Prestaciones Contributivas y Semlcontrlbutlvas

:JEJnldad de Prestaciones de Vejez ‘

hmdad de Riesgos Previsionales I

J..Emdad de Pagos y Control ' i
jl .Eubgerencm Nacional de Prestaciones No Contrlbutl\ras ' i

I. 2 ﬂ‘Umdad de Atencion al Cliente RD i

.l _-"Unldad de Operaciones y Control PNC

:l] o EERENCIA NACIONAL DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y CONTROL

EI]I‘ 0 Eubgerencia Nacional de Operacioneé
E Unidad de Aseguramiento :
3 .I “Unidad de Cuenta Personal Previsional -

3 I 1 " _ﬂymdad de Rectificaciones __
_IUI 4 1l—Jn|dad de Recaudauon y Depdsitos T = —_—

EI 1 "?flUmdad de Acreditacion
EJE Unidad de Movimientos Patrimoniales

fl:l@@guhgerencm NaCIonaI de Contabilidad de Fondos —i
:"—u-—| nldad de Contabllldad de Fondos FCi - _ . - _l
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INSTANCIA ORGANIZACIONAL

32
312

-_"l;lnidad de Contabilidad de Fondos FRUV y Provivienda
__"I;nidad de Tesoreria de Fondos _

JE

|#ubgerencia Nacional de Servicio al Cliente y Comercial

iJEJnidad de Canales de Atencién al Cliente

B

2 jpnidad de Marketing

3

Eiiskaeint

3 #Jnidad de Formacion y Educacion Previsional

0 "GERENCIA NACIONAL DE INVERSIONES

=T

ﬂkubgerencia Nacional de Analisis de Inversién

1 lhnida_d de Analisis de Inversiones Entidades de Intermediacion Financiera y Renta Variable
Epnidad de Andlisis de Inversiones Renta Fijay en ¢! Exiranjero

ilFubgerencia Nacional Operativa de Inversién

_—IﬁJnidad Operativa de Inversiones FCL

‘ Jkdead Operativa de Inversiones FRUV

"GERENCIA NACIONAL DE CONTROL DE RIESGOS

_|Edead de R:esgo de Inversiones

2 [Un'idad de Riesgo Operativo

3 'EJnidad de Riesgos en Seguridad de la Informacion

e P Sl o e

4 IkJnidad de Andlisis y Estudios en Pensiones

0 GERENCIA NACIONAL DE SISTEMAS

0 Eubgerencia Nacional de Sistemas de Informacion

1 |Unidad de Desar_rollo de Sistemas

il%Unidad de Investigacion y Gestion de Informacion

Capitulo Inicial Pagina 16 de 18
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e

II CODIGO | "  INSTANCIA ORGANIZACIONAL

6 " 203 IkJnidad de Redes y Comunica_cioggs'

7,00 "GERENCIA NACIONAL DE GESTION FINANCIERA Y COMERCIAL
7 ﬂ 0|1 IFJnidadlAdministrativa y Comercial

7 " 0 ||_2_,Jk)nidad de Finanzas
|7 " 0 lenidad de Talento Humano

7 " 0| 4 kJnidad_de Atencion de Tramites y Archivo

0|0 |EERENCIA NACIONAL LEGAL
10 Igubgerencra Nacmnal de Cobranza Administrativa

1 JiUmdad de Procesos Admsmstratlvos
2
2
2

JLJJ

L

nidad de Gestlon de Mora

.Eubgerencra Nacional de Cobranza Judicial

1 "Unsdad de Procesos Judiciales (RC y 5C)

CO co mlm oo -] -]

2 !lUnida{d de.Procesos Judiciales de Renta Dignidad

_-"—— _-I#Jnidlad de Analisis de Mora y Revisién de Procesos Tﬁansferidos
9.2.2 Oficinas Regionales

‘ ‘ II Cf)DIGO_ !INSTANCIA ORGANIZACIONAL
E T?T{GERENCIA REGIONAL oEEEEN‘rE
Ii 1/0 0 ilOf:cma Regional La Paz
[ 11 i 0 ‘[Agencias Urbanas La Paz
i[ i _,L 2 11 0 Agencias Rurales La Paz
T 00 IEOﬁcina Regional Oruro
2 0 !Agenuas Urbanas Qruro

_1I__|L_| genmas Rurales Oruro '

]E]El Dficina Reglonal Potosi
1
j.@p;genmas Urbanas Potosi

3 " 2 |r0 lAgenCIas Rurales Potost

7@[1" 0 IEERENCIA REGIONAL VALLE__]

g ,
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| CéDIGO hNSfANCIA ORGANIZACIONAL ||
21| 0 0 [Oficina Regional Cochabamba ||
_Z_I 101]0] P\gencias Urbanas Cochabamba
EE T Agencias Rurales Cochabamba
EE[(T 0 Oficina Regional Chuquisaca
T 2 | 1 | 0 j|Agencias Urbanas Chuquisaca -
22| 2] 0 Agencias Rurales Chuquisaca
23 |0 | 0 Oficina Regional Tarija
12310 |Agendias Urbanas Tarija
213 | 2} 0 Agencia Rurales Tarija
30|00 GERENCIA REGIONAL ORIENTE
Emm 0 Oficina Regional Santa Cruz
. l3 1 | 1 | 0 |Agencias Urbanas Santa Cruz .
13 1|2 0 Agencias Rurales Santa Cruz
E? 0 | 0 |Oficina Regional Beni
32| 1|0 ||Agendias Urbanas Ben
E 2 -—]pﬁxgenmas Rurales Beni | '
E _i_ ilM‘Oﬁcma Regional Pando
|? TH!AQEﬂClas Urbanas Pando
" 303 ijlllgﬂ\gencias Rurales Pando

u Organizacion y Métodos 'I ' Capilfulo Inicial !I Pagina 18 de 18
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" Cddigo y nombre del area: - 000. Directorio ]

Organigrama

. Directorio.

—]
Unidad de’
Auditoria Interna
' I
Gerencia
General

Objetivos

Definir politicas, normas internas‘y la fiscalizacion de €stas; asi como de establecer estrategias administrativas,
operativas, de inversiones y financieras. .

Funciones y responsabilidades

Las atribuciones del Directorio se encuentran establecidas en el Articulo 32 del Anexo A de los Estatutos de la
Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo; no obstante, el mismo no se encuentra constituido
conforme a las previsionas del Articulo 154 de la Ley N© 065.

Area Fisica

El Directoric desarrollard sus actividades en instalaciones de Oficina Nacional en la Ciudad de La Paz.

| Relaciones de dependencia |

i| Dependencia Lineal R Dependencia Funcional
e nNinguna. .  Ninguna. B

' Autoridad Lineal - Autoridad Funcional

e Gerencia General. » Todas las instancias organizacionales de la Gestora.
¢ Unidad de Auditoria Interna. .

Relaciones de coordinacidn interna y externa
i Coordinacion Interna Coordinacion Externa

4

Organizacion y Métodos jl - 000 Directorio lr Pagina 1 de 2 | Il
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o Todas las instancias organizacionales de la || s Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP.
Gestora, . ' + Viceministerio de Pensiones y Serwcms Fmanmeros -

' VPSE

. Autondad de Fiscalizacién y Control de Pensmnes ¥

Sequros - APS.

Bolsa Beliviana de Valores - BBV.

Entidad de Depdsito de Valores - EDV.

Empresa proveedora del servicio de pagos.

-Agencia de Gobierno Electrénico y-Tecnologias de

Informacién y Comunicacion - AGETIC.

e Agencia para el Désarrolio de ‘la Sociedad de
Informacion en Bolivia - ADSIB.

» Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Emprésa
Puiblica - OFEP. .

s Administradoras de Fondos de Pensiones - AFP l

residuales (Hasta la conclusion de temas pendientes
establecidos en normativa vigente).

3

{ . {n
AS:SORE | PLARIT ;0
uesturaPuhrtaﬂeIaSegundadSufia.un'..rgoFiazn - ) )
(En Acefalia) \Aaguei nget Avita At
- =7 urglesional en Orgenizacion y MaE~
' e Pl do Sequited Sodielde Lol
Firma {maxima autoridad del area) - Firma(s) del (de los) funcionario(s) que revisd
. ﬂ - (revisaron) €l documento

]Fmanizacién y Métodos l 000 Directorio ’I Pagina 2 de 2
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| .
[ Codigo y nombre del area: 001 Unidad de Auditoria Interna I
Organjgrama
’ Direcforio

l

Unidad de

Additori
_ Ii_'z_t_ema

Funciones y responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de 12 unidad organizacional.

b) Formular v ejecutar con mdependem:la su Programa de operaciones y actividades programadas v no
programadas.

¢} Evaluar el grado de cumplimiento y. eficacia de los sistemas de administracidn y de los instrumentos de
control interno incorporados a ellos, tanto de los procesos Administrativos comeo Sustantivos; asimismo, la
.gestion, los planes {de large, mediano y corto plazo), programas, proyectos; y, sus resultados inmediatos y
finales (impacto); los productos, operaciones, actividades, considerando para el efecto, los criterios
establecidos en las Normas de Auditoria Operacional emitidas por Ja Contraloria General del Estado.

d) Determinar la confiabilidad de los Registros y Estados Financieros; y analizar los resuitados v la eficiencia
de las operaciones.

e) Evaluar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios; provision de servicios financieros; rendimiento
y seguridad de activos financieros, mantenimiento de activos fijos con el propdsito de expresar una opinidn
independiente sobre el cumplimiento del ordenamiento juridico administrative y otras normas legales

» aplicables, y ohligaciones contractuales. ) '

fy Evaluar jos sistemas informaticos y la gestion de los Centros de procesamiento de datos.
g) Evaluar los procesos no automatizados de la Gestora.
h) Realizar fas actividades solicitadas por el Presidente del Directorio y/o el Directorio y/o el Gerente Generai,

sequn corresponda y temporalidad, en el marco de las Nonnas de Auditoria Gubernamental y lineamientos-
de la Contraloria General del Estado.

i} Efectuar -el seguimiento al cumpl;mlento de recomendaciones a los mformes de auditoria interna, para
determinar el grade de cumplimiento de las mismas.

i} Archivar y - custodiar toda documentacién emitida por fa Unidad, debldamente organizada en formato fisico
y digital.

k} Elaborar yfo actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos,
entre otros.

| I) Ejercer las demas funciones y facultades que le corresponden de acuerdo con los Estatutos de fa Gestora |
| Piblica de fa Seguridad Social de Largo Plazo, los reglamentos, enmarcados en fas Normas de Auditoria
! Gubernamental y lincamientos emitidos por fa Contfalorfa General del Estado.

e = T

" : Relaciones de dependencia - -
LEE,—E-_“_'% e A - e =
001 Umdad de Auditoria £ -
Organizacion y Métodos 'I In terna Pagina 1de 2
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] Dependendia Lineal T ] Dependencia Funcional

» Direclorfo, o Gerencia General (en tanto no se || «  Ninguna,
designe al primero).
Autoridad Lineal T Autoridad Funcional
I‘ Ninguna. « Todas las areas y unidades organizacionales de la
- Gestora Pliblica de la Seguridad Social de Largo Plazo
en el marco de sus competencias.-

{*) Nota: La Unidad de Auditorfa Interna dependera de la Gerencia General de la Gestora PUblica de Ia
Seguridad Social de Largo Plazo, mientras no se designe al Directorio.

Firma {maxima autoridad del drea o unidad) Firma(s) del (de los) funcionario(s) que revisd
(revisaron) el documento

" T | 001 Unidad de Auditoria L '
Organizacion y Métodos 'I Interna l! Pagina 2 de 2 |l
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Cédigo v nombre del érea: | 100 Gerencna General

Organigrama

Directorio

Objetivos

i

- Dirigir las tareas operativas, administrativas y financieras de ia Gestora PUblica de la Seguridad Social de Largo ;

- Plazo a nivel nacianal, para el cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos en los diferentes Planes

de
administracion y manejo de los Regimenes Contributivo, Semicontributivo y No contributivo.

Mediano y Corto Plazo, ademas propaner politicas, estrategias, otros planes y normas relativas a la |

Funciones y responsabilidades

a)
b)

©

e)
f)
1)3

h)

P

k)

m)

Ejercer 1a representacién de la Gestora como Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

Contratar y designar al personal operativo, administrativo u otros necesarios para el giro de la Gestora de |
acuerdo con Reglamentacion especifica.

Remover al personal de la Gestora conforme a los Reglamentos internos.

Supervisar a los Gerentes Nacionales y en si a todas las unldades de la Gestora en el cumphmlento de sus |
obligaciones. .

Designar interinamente a quien vaya a reempiazar a un Gerente Nacional por impedimento o ausencia del [
titular.

Autorizar viajes al interior o exterior del pals del personal ]erarqun:o operativo y admmlstratwo ‘bajo su |[
dependencia.

Autorizar fa contratacion de blenes y servicios necesarios para la eficiente gestlon de la Gestora, conforme |
normativa vigente aplicable, .

Precautelar, cuidar y resguardar los bienes, derechos e intereses de la Gestora.

Adgquirir el equipamiento, vehiculos y los suministros necesarios para el funcionamiento de la Gestora, de }
acuerdo con norma vigente. ‘

Adqwnr 0 alguilar muebles e inmuebles, celebrar contratos de servicios, de obra, de consignacion, de
provision de suministros, de transporte de seguros, de gestién de negocios u otros.

Aprobar las modificaciones del presupuesto de la Gestora, conforme a reglamentacién interna.

Administrar, coordinar, vigilar, controfar y evaluar la ‘ejecucion y cumplimiertto de los planes, programas,
proyectos y actividades en el marco de las politicas y objetivos estratégicos de la Gestora.

Definir el régimen de informacion y difusion, asf como la divuigacion de las polltlcas y decisiones de Ia
Gestora

Organizacion y Métodos 100 Gerencia General Paginal de 3
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n) Cumplir y hacer cumplir el régimen legal de la Gestora.
0} Implementar la gestion integral de riesgos en la administracion de la Gestora,
p) No efectuar actos que generen conflictos de interés. .

q) Cumplir la normativa de pensiones y sus decretos supremos reglamentarios ¢ NOrMas Conexas, y supervisar
el cumptimiento de las mismas por parte de sus dependientes sin excepcion,

1) Ejecutar los procesos de licitacidon, contratacion y su respectiva supervisién de las adquisiciones,

© enajenaciones y arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de ta Gestora, conforme
a normativa vigente y al Estatuto de la Gestora Plblica de le Seguridad Social de Largo Plazo.

s) Designar, en' calidad de MAE de la Gestora, al (a los) sumariante(s) titular{es) y suplente(s) mediante !
Resolucion Administrativa.

t) Otras functones en el marco de la normativa super:or aphcable

Area F;S|ca

La Gerencia Generat desarrollard sus actividades en instalaciones de Oficina Nacional en la Cludad de ta Paz.

Relac&ones de dependenma

Dependencia Lineal Dependencra Funcmna!
.. D'feCtOf'O {cuando exista). + Ninguna.
Autoridad Lineal Auteridad Funcional
«  Staff de Gerencia General (5): 1e  Todaslas |ﬁ§t§nél_as orgeﬁiéci;]glgs de Iz Gestora.

o Unidad de Auditoria Interna (en tanto no se |
_-cuente con Directorio). i
¢ Unidad de Asesoria en Planificacion. l
¢ Unidad de Comunicacidn e Imagen.
Institucional.
= _ Unidad de Transparencia.
o Unidad de Andlisis Legai Administrativo.
s Gerencias Nacionales (7);
¢ Gerencia Nacional de Prestaciones.
© Gerencia Nacional de Aseguramiento, |
Recaudacion y Control.
Gerencia Naciona! de Inversiones.
Gerencia Nacional de Control de Riesgos.
Gerencia Nacional de Sistemas.
Gerencdia Nacional de Gestién Financiera y
Comercial.
o Gerencia Nacional Legal.
s Gerencias Regionales (3): |
o Gerencia Regional Occidente.. ‘
o Gerencia Regional Valles. , ‘
©__Gerencia Regional Qriente.

o o o 0

et

Coordnnacron Interna Coordmdoon Externa
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(' MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacién
G%&n!g!u‘mg Y. FUNCIONES - Administrativa - SO

SOSIAL DE LARGD PLAZO

« Todas las instancias organizacionales de la Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP,
Gestora. « Viceministerio de Pensiches y Servicios Financieros -
' - VPSK
« Autoridad de Fiscalizacidn v Control de Pensiones y
Seguros - APS., '
Bolsa Boliviana de Valores - BBV,
Entidad de Deposito de Valores - EDV,
Empresa proveedora del servicio de pagos.
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de
Infarmacion y Comunicacion - AGETIC.
+ Agencia para el Desarrollo de la Sociedad de.
Informacion en Bolivia - ADSIB. i
» Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa
~ PUblica - OFEP.
¢ Administradoras de Fondos de Pensiones - AFP
 residuales (hasta la-conclusion de temas pendientes |
establecidos en normativa vigente).

. o o e

T dela Gundad SO0 Larga Plaz

Firma (méxima autoridad del area) Firma(s) del (de los) funcionario(s) que revisd
’ . ({revisaron) el documento
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@esiora MANUAL DE ORGANIZACION ’ Sistema de Organizacion

PUBLICA DE L A SEGURDAD " Y FUNCIONES ‘ Administrativa - SOA
SOCIAL IF LARGO PLAZO
" Codigo y nombre del area: 1[ 101 Unidad de Asesoria en Planificacion _____]j
Organigrama
Gerencia General
e Unidad den ¥
Z Asesorfa €ns i
; ' Plamificacion’ - .
I Funciones y responsabitidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.
b) Supervisar la formulacidn, disefio, acmaliza'cién, seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico Empresarial
en coordinacién con todas las areas y unidades organizacionales de la Gestora. :

" ¢) Promover y supervisar fa implementacion de los Sistemas de Programacidn de Operaciones y Organizacion-
Administrativa, en coordinacion con las distintas areas y unidades organizacionales de la Gestora.

d) Supervisar la formulacion, disefio, elaboracidn y remisidn del Anteproyecto def Plan Operativo Anual, en
coordinacién con las distintas areas y unidades organizacionales de la Gestora.

e} Evaluar el cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la Gestora Publica de Ia Segundad Social de Largo
Plazo, a través de la elaboracidn de Informes de Seguimiento y Evaluacion.

f) Llevar adelante reuniones con las areas y unidades organizacionales de la Gestora para explicar el proceso
de formulacién y Seguimiento del Plan Operativo Anual,

g) Recopilar la informacion de las diferentes areas y/o unidades organizacionales de la Gestora para dar
respuesta a diferentes solicitudes de las organizaciones y/o movimientos sociales.

h) Contar con una base de datos estadistica de la informacién gue genera fa Gestora Plblica de la Seguridad
Social de Large Plazo,-para contribuir a la toma de decisiones de la Empresa.

i) Coadyuvar a las areas y/o unidades organizacionales a implementar indicadores de gestién en base a sus
procesos.

j) Recopilar, elgborar, actualizar y gestionar la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la
Gestora.

k) Realizar el analisis organizacional, ajustar, actualizar y gestionar la aprobacién del Manual de.Organizacién
-y Funciones de la Gestora.

[) Archivar y custodiar toda documentacion emitida por la Unidad, debidamente organizada en formato fisico
y digital, conforme a disposiciones legales vigentes.

m) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos,
entre otros.

n} Otras funciohes y responsabllldades asignadas por autoridad superior competente,

| ' ' T Relaciones de dependencia l
| Dependencia Lineal tl o Dependencia Funaonal T ]
|« Gerencia General. Lo NiBguna. ]
| Autoridad Lineal _ ' _Autoridad Funcional _ ]

I -
Organizacidon y Métodos 101 Unidad de Asesoria en . |]’— Pagina 1 de 2 —j
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Gestora

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Sistema de Organiiacién
Administrativa - SOA

e Ninguna.

Todas las instancias organizacionales de la Gestora |
en el ambito de su competencia.

Firma (méxima autoridad de! area o unidad)

Firma(s) de! {de los) funcionario(s) que revisd

!LW“W

{revisaron} el documento

|

101 Unidad de Asesoria en
Planificacion

“ Organizacién y Métodos
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|l ( es'l'ora MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion

PUBLICA DE LA SEGURIDAD Y FUNCIONES =~ Administrativa - SOA
S0CIAL BE LARGO PLAZD I H
| Codigo y nombre del drea: - | 102 Unidad de Comunicacion e Imagen Empresarial |

‘Organigrama

Gerencia General

o Unidad de

- Comunicacidn e
imagen Empresarial,

rmww e T e e - mﬂ
Funciones y responsab;hdades ' i

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas ias actividades de la unidad organlzacmnal

b) 'Disefiar e implementar una Estrategia de Comunicacién e Imagen Institucional para la difusién de los
beneficios del SIP, en el marco de la normativa establemda por la APS, gue incluya planes de medios
tradicionales y digitales, gestién de medios, monltoreo manejo de crisis y comunicacion interna para su
implementacién durante la gestion.

c) Disefiar el Plan de Medios para la difusién de los beneficios del SIP y énviar a la APS para la No Objecion.

d) Produdir y distribuir material informativo sobre el SIP, para la promocidn de los servicios que brinda la
Gestora en fa administracién del Sistema Integral de Pensiones (spots, cuiias, folleteria, banners y otros).

e) Producir y. distribuir material normative scbre el SIP (Folleterfa, banners y otros) en coordinacién con las
areas y/o unidades organizacionales responsables.

f) Gestionar la presencia en medios masivos de comunicacién y digitales, a través de entrevistas, conferencias
de prensa y otros, para informar a la poblacion sobre la admmistracmn,y beneficios del SIP.

g) Coordinar publicaciones de prensa (Beneficios del SIP, Convocatorias, Estados Financieros, Listados de
Gastos Funerales pendlentes de cobro, aperturas de agencias, cambios de direccion y otros) en respuesta
" a los requerimientos de las areas funcionales que administran &} SIP,
't h) Disefiar y ejecutar campafias de redes sociales, para promover los servicios def SIP.

| i) Participar en ferias interinstitucionales y oros eventos a fin de posicionar la imagen de la empresa a través
de la adquisicién de material promocional (Boligrafos, bolsas ecoidgicas, Itaveros, monederos u otros) y
produccion de materia! lidico con informacidn sobre el SIP.

j) Disefiar v distribuir el Plan Estratégico Empresarial, la Memoria Institucional y el Boletin Semestral de la
gestidn con el fin de difundir !os resultados alcanzados por la Gestora respecto a la administracién del
Sistema Integral de Pensiones.

[l k) Realizar el monitoreo de noticias de la informacion reiadonada con Ias diferentes actividades de Ié Gestora

y otras refacionadas con &l SIP.

1) Brindar asistencia técnica en respuesta a las necesidades de las diferentes dreas y/o unidades
' organizacionales (Sitio web, aplicaciones méviles, Audiencias piblicas de Rendicién de Cuentas,
convecatorias a pasantias y otros). . '

m) Archivar y custodiar teda documentacién emitida por la Unldad debldamente arganizada en formato fisico
y digital, conforme a disposiciones legales vigentes. I

-

i — = i =Ty
| 102 Unidad de Comumcacnorr] P4 1d 1
| e Imagen Empresarial agina 1 de 2 Il
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MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion
Y FUNCIONES Administrativa - SOA

e

estora

PUBLICA DE LASEGURIDAD
SOCIAL DE LARGO PLAZO

n) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones {(APS).
en cuante a sus funciones y responsabilidades.

0) Elaborar yfo actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos,
entre otros. '

Pl Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

{

[ | Relaciones de dependencia ‘ B |

| Dependencia Lineal . Dependencia Funcional - ]

| o _Gerencia General. . Ningl:r:a. j

- Autoridad Lineal B Autoridad Funciona! - ]

) ﬂ «  Ninguna. o » Todas las instancias organizacionales de la Gestora
en el ambito de su competencia.

!I

< GomunicAcion ¢ ;
, Gesfeea Pbica i Saperr Sarat 42

o Firmafs}_ del (de los) funcionario(s) que revisé
Firma (méaxima autoridad det area o unidad {revisaran) el documento
oot bbbttt el WP rrwT err——— T L S e

=

o o H
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(‘éesfora MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacién J

PUBLICA DE LA SEGURIDAD Y FUNCIONES Administrativa - SOA
SOCIAL BE L ARGG PLAZO , .
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1

| Cédigo y nombre del area: I 103 Unidad de Transparencia

Organigrama

Gerencia
Geperal

. ‘Unidad de* %
~Iransparehtia”

Funciones y responsabilidades

a) Planificar, grganizar, dirigir, supervisar y controlar fodas las actividades de la unidad organizacional.

b} Promover planes, programas, proyectos y acciones de transparencia,. la ética piblica vy la prevencmn de
hechos de corrupcién en la Gestora Publica de la Seguridad Sccial de Largo Plazo.

Il ©) Asesorar y proponer a la Maxima Autoridad Ejecutiva reglamentos manuales, gufas e instructivos en temas

~ de transparencia, ética pblica y lucha contra la corrupcion.

de Cuentas inicial y final y asegurar el acceso a fa informacion Piblica.
e} Promover el desarrolic de la ética pubilca
f) Realizar acciones de transparencia y prevencion de hechos de corripcidn.

-g) Revisar y procesar denuncias por posibles hechos de corrupcién, a denuncia o de of‘ icic, elaborando
oportunamente los Informes Conclusivos de transparencia y posibles hechos de corrupcién y remision de
antecedentes a la Autoridad Sumariante o Ministerio Publico.

h) Realizar denuncias penales por falsificacion de Certificados Académicos o Titulos profesmnales, asi como
remitir antecedentes a la Autoridad Sumariante,

i) Realizar &l seguimiento y menitoreo a procesos gue emerjan de la gestzon de denlncias y procesos penales
- que emerjan de la gestion de denuncias efectuadas.

j} Desarrollar mecanismos para la participacién ciudadana y el control social.

k) Asegurar el acceso a la informacion pubtica, exlglendo a las instancias correspondientes en la empresa, la

otorgacion de informacion de cardcter publico, asi como ia publicacién v actualizacion de la- mforma(:lon
institucional en Transparencia v Lucha contra la Corrupcion que cotrespanda.

[} Realizar seguimiento y monitoreo de los prooesos en los que se pretenda recuperar fondos 0 bienes del
" Estado sustraidos por actos de corrupcion.

m) Denunciar ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, cuando se advierta la existencia de efementos que permitan
identificar y establecer posibles actds de corrupcion en procesos de contratacion en curso, para.gue de
forma obligatoria la Méxima - Autoridad Ejecutiva instruya la suspensmn inmediata del proceso de
contratacian.

m Archivar y custodiar toda documentacion emitida por la Unidad, debidamente orgamzada en formato fisico
y digital, conforme a disposiciones legales vigentes,

o) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos ¥ Procedlmlentos y/o instructivos,
entre otros.

d) Planificar, coordinar, organizar y apovar a la Maxima Autoridad Ejecutiva en el proceso de Rendicién Publica il

Organizacion y Métodos E| 103 Unidad de Transparencia t Pagina 1 de 2
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MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion
- PUBLICADE LA SEGURIDAD Y FUNCIONES Administrativa - SOA

SOCIAL BE LARGO PLAZO

| p} Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competenté | .

| ' Dependencia LlneaE I Dependencsa Func:onal
e Gerencia General « Ninguna. - ]
_ Autoridad Lineal Autoridad Funcional _ |
« Ninguna. |+ Todas las instancias organizacionales en el ambito de
‘ . 5ts competencias.

RANSPARENCIA
Ta Sequindet Socal de Largo Plazo

ﬂmﬁ&ﬁ@*ﬁﬁé autorsdad del area o unidad) II _Firma(s) del (de igs) 'funcionario{s) qué revisd
I - (revisaron) ef documento

wscmusr* o

S
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G MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacién
g@!&ﬂg Y FUNCIONES Administrativa - SOA f

SO0 DELARGOPLAXS || . e . !
| Codigo v nombre del area: 104 Unidad de Andlisis Legal Administrativo

Organigrama

Gerencia General

T

Funciones y responsabiiidadés

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controfar todas las actividades de la unidad organizacional,

b) Brindar, apoyary prestar asesoramiento juridico oportune al Personal Ejecutivo, Gerencia General, Gerencias
Nacionales y Areas y/o Unidades Organizacionales de 1a Gestora Piblica de fa Seguridad Social de Largo
Plazo (Gestora) en asuntos de su competendia.

¢) Analizar las solicitudes de opinidn juridica para su postenor emision de opinidn legal, que emanen de las
unidades organizacionales al interior de la institucion contando previamente con informe técnico
fundamentado ¢ a requerimiento de entidades plblicas.

d) Proyectar, e!aborar y refrendar previe analisis legal las Resoluciones Administrativas en el marco de sus
competenc:as y normativa vigente.

e) Proyectar, elaborar y refrendar previo analisis legal las Resoluciones expresas de autonzacmn para la
contratacion por excepcion conforme & normativa vigente.

f) Revisar, proyectar, elaborar y refrendar los:

Contratos Administrativos,

Contratos Eventuales. . ' -
Contratos de Adhesion, -

Contratos de Comodato,

Convenios de Cooperacion y/o Intercambio de Informacidn.
Convenios de Servicios de Sequridad del Estado.

Convenios Individuales de Pasantfas y/o su Modificacidn.

Contratos Modificatorios y/o Adendas.

Acta de Verificacién Legal de Documentos.

o 0 0 0 00 0 O O

Para ello la Unidad realiza el andlisis de la normativa legal aplicable, las atribuciones, competenaas de fa

Autoridad suscribiente y la verificacién del cumplimiento de los documentos Iegales yfo técnicos que
integran el requerimiento.

A AR Sh— AR
it
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l @esiora ’

PUBLICA DE LA SEGURDAD
SOCIAL BE LARGH PLAZG

=
MANUAL DE ORGANIZACION Slstema de Organizacion I
Y FUNCIONES Admlnlstratwa SOA J

g)

Defender los intereses de la Gestora patrocinando 1as causas de la institucion en. estrados judiciales y 1
extrajudiciales, que no sean inherentes al Sistema Integral de Pensiones (SIP). .

Elaborar memoriales y asistir a audiencias en representacién de la Gestora y atender los pfocesos ]UdICIa|ES
correspondientes, que no sean inherentes al SIP.

i) Atender vy resolver procesos administrativos en la etapa Recursiva de conformidad & normativa vigente.
i) Tramitar Recursos Jerarquicos a rafz de los procesos disciplinarios internos de la Gestora, que derlven de la
. sustanciacion de los procesos Sumarios Administrativos.
k) Elaborar informes yfo documentos a requerimiento de la Gerendia General sobre los. tram:tes legales y el
estado de las actividades desarrolladas, en asuntos de su competencia.
[) Contratar abogados o estudios juridicos externos cuando el proceso civil, penal, arbitraje u otros quet
requieran de experiencia especifica o especializada.
m} Revisar y analizar normas e instrumentos juridicos para proyectar normas gue coadyuven a que la Gestora
cumpla con su rol empresarial.
n) Revisar y anallzar normas e instrumentos juridicos, Leyes, Decretos Supremos Resoluciones Supremas
. Resolucicnes Multiministeriales, Ministeriales y Administrativas. ,
0) Revisar el Proyecto de Normativa y/o sus modificaciones, remitidas de través del Gerente Generat, con el
informe técnico fundamentado oorrespondlente, que coadyuven al cumpllmiento del rol empresarlal dela!
Gestora.
p) Emitir instructivas de poderes que permitan que, en nombre y representaaon de la Gestora Piblica de la |
- Seguridad Social de Largo Plazo, los apoderados se apersonen ante Ja instancia correspondiente a realizar
tramites especificos o i0s que requieran las unidades organizacionales, que no corresgondan al SIP.
q) Archivar y custodiar toda documentacién.emitida por la Unidad, debidémente organizada en formato fisico
y digital, conforme a dISDOSICIO}’les legales vigentes, \
ry Efaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o mstructwos,
entre otros. .
s) Otras fundiones y responsabilidades delegadas por autoridad superior competente.
Relaciones de dependencia o
: ' Dependencia Lineal - Dependencia Funcionat |
Lo Gerencia General, . ie Ninguna. ______W__m___“_____m__w_w_“_____]
Autoridad Lineal - Autoridad Funcional
+ Ninguna. « Todas las instancias organizacionales de la Gestor';? ‘
o ) en el marca de sus atribuciones.

T, o B T

P

4
|ver Patzi Saire/ /
: T GAL
R oo i S S e L Pl
Firma(s} del {de los} funcionario(s) que reviso
| {revis aron) el d ocumento . i
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(ées'l'oru MANUAL DE ORGANIZACION' Sistema de Organizacion

PUBLICA DE LA SEGURIDAD . Y FUNCIONES ! Administrativa - SOA
. SOCIAL DE LARGO PLAZG P | S o
Cadigo y nompre dei area: 200 Gerencia Nacional de Prestaciones

Urganigrama

Gerencia General

FUNCIONES Y respohsabiidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades def area organizacional.

) Determinar y pagar las prestaciones, beneficios, pagos, rentas, gastos funerarios, gastos funerales y otros
inherentes al Sistema Integral de Pensiones (Régimen Contributivo, Semlcontrlbutlvo ¥y No Contributlvo)
conforme la Ley N° 065 y sus reglamentos.

c) Revisar y procesar los tramites de Beneficios y Prestaciones rec:b1dos en las Oficinas de Atencion al Cliente
de la Gestora que fueran previamente validados en cuarito a su documentacion y requisitos de cumplimiento
general en dichas oficinas.

d) Administrar y controlar la totalidad de los registros generados en el Sistema Integral de Pensiones referentes
a Beneficios y Prestaciones.

@) Representar a los Asegurados ante ta Entidad Publica de Sequros, Entidades Aseguradoras, institucicnes y
autoridades competentes, con relacion a las Prestaciones, Pensiones, Beneficios y pagos que otorga el
Sistema Integral de Pensiones, asi como dé los Fondos que administra, en cuanto a su competendcia; asi
como, atender la correspondencia referente a Prestaciones No Contributivas del FRUV

f) Deducir un porcentaje de las pensiones y pagos de los Asegurados o Derechohabientes y pagar al Ente |
Gestor de Salud gue corresponda, a objeto de obtener cobertura en el régimen de salud de corto plazo; asi |
como, otros pagos o deducciones gue correspondan en el marco de fa normativa vigente.

g) Capacditar y participar en procesos de capacitacidn referentes a la otorgacién y caracteristicas de |
prestaciones, beneficios, pagos, Gastos Funerarios, Gastos Funerales y otros inherentes al Sistema Integral
de Pensiones para llevar adelante la atencién de los diferentes tramites.

h) Revisary responder a requerimientos de informacion de la Autoridad de Fiscalizacién y Cantrol de Pen5|ones
- = APS, del-Ministerio de Economia v Finanzas Plblicas u otras entidades en el marco de sus competencias.

i} Procesar la informacién para fa atencién de reguerimientos, reportes e informes a ser remitidos a la
Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones - APS y & Ministeric de Economia y Finanzas PUblicas vy |
entidades que lo requiéran con interés legitimo, como también generar informacion para reguerimientos
fiscales y 6rdenes judiciales, en cuanto a Prestaciones, en los plazos establecidos.

i) Conciliar con el Proveedor por el servicio de gestidn del pago de Renta Dlgnldad vy Gastos Funerales y
Captura de Datos en puntos de pago para. la actuahzaaon de [a BDRD. !

Organizacion y Métodos 200 Gerencia Nacional de Prestaciones Pagina 1 de 3




f MANUAL DE ORGANIZACION | | Sistema de Organizacion
Gﬁgﬁ! gssl:mqm Y FUNCIONES Admmlstratwa SOA

SOCML DE LARGCI BLAZD

k) Controlar los gastos del FRUV por. concepto de pago de Renta Dignidad, Gastos Funerales y Comisicnes
para la Gestora por €l servicio de Administracin del Fondo de la Renta Universal de Vejez, administracion
de la Base de Datos de Beneficiarios, gestion y pago de la Renta Dignidad y Gastos Funerales.

) Pagar la Renta Dignidad a domigifio previo cumplimiento de requisitos. N

m) Actualizar la Base de Datos de Beneficiarios de la Renta Dignidad y Gastos Funerales.

n} Cumplir el Margen de Efectividad de los pagos de la Renta Dignidad y Gastos Funerales establecido por el
Organismo de Fiscalizacion. ’

0) Revisar y procesar la informacion intercambiada con la empresa contratada para el pago de la Renta |
Dignidad y Gastos Funerales y con las Entidades Proveedoras de Informacion {EPIs).

p) Administraria Base dé Datos de Renta Dignidad BDRD correctamente y de manera segura.

q) Efaborar informes solicitados por el Directorio y/o Gerencia General.

r) Lotear, digitar, escanear y verificar la documentacién de respaldo del pago de la Renta Dignidad y Gastos
Funerales.

s) Realizar concﬂmcmnes documentales de recursos del FRUV con las Fuerzas Armadas (FFAA), por concepto
de pagos de Renta Dignidad.

‘t) * Analizar y atender cases de denuncias de suplantacién de identidad en el page de Prestaciones No
Contributivas del FRUV.

u) Resguardatr el archive documental de comprobantes de pago de Renta Dignidad y Gastos Funerales Y
actuatizacién de la BDRD tramites relacionados a las Prestaciones no Contributivas del FRUV.

v) Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Reglamentos y Reguiacion relacionada a Prestaciones

- Lontributivas, Semicontributivas y No Contributivas; asi como su actualizacion, segin corresponda, para
consideracion del Organismo de Fiscalizacion.

w) Cumplir y hacer cumplir la normativa vigente y emitida por la Autoridad de’ Fiscalizacion y Control de
Pensiones (APS) '

X) FElahorar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedlmlentos vfo mstructwos
entre otros.

) Otras funcmnes 5 Y responsabmdades asig nadas por Autor}dad supenor competente.

Relaciones de dependencia

Dependencia Lineal Dependencia Funcional
* Gerencia General. ¢ Ninguna.
Autoridad Lineal Autoridad Funcional

e Subgerencia Nacional de  Prestaciones Gerencias Regionales.
Contributivas y Semicontributivas. i

» Subgerencia Nacional de Prestaciones No |

___Contributivas. |

200 Gerencia Nacional de Prestaciones Pagina 2 de 3
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@QSTOI‘G MANUAL DE ORGANIZACION f Sistema de Organizacién

PUBLICAE LA SEGURIZAD Y FUNCIONES _J " Administrativa - SOA
SOCIAL DR LARGC PLAZO .
. Tt . Lo 210 Subgerencia Nacionai de Prestacicnes
“ ~ Codigo y nombre del area: Contributivas y Semicontributivas |

Organigrama

Gerencia Nacional | |
de Prestaciones

. A I , ¥

. L
Subgerericia i Subgerericia
Nacioral de =4 Nacional de
' onesCy ST Prestaciones NC

Funciones y responsabilidades .

a)” Planificar, organizar, dirigit, supervisar y controlar todas las actividades del area organizacional.

b) Establecer y pagar !a ctorgacién de prestaciones, pensiones, beneficios, pagos v gastos funerarios dei RC
v 5C conforme la Ley N® 065 y sus reglamentos.

¢) Revisar los trémites de beneficios y prestaciones recibidos_en las Oficinas de Atencidn al Cliente de Ia
Gestora gue fueran previamente valldados en cuanto a su documentacmn y requisitos de cumplimiento
_generales en dichas oficinas. '

d) Controlar la administracion de la totalidad de los registros generados en eI Sistema Integral de Pensiones
referentes a beneficios y prestaciones.

e) Controlar la deduccién del porcentaje de las pensiones y pagds de los Aseguradas o Derechohabientes y
I pagar al Ente Gestor de Salud que corresponda, a objeto de obtener cobertura en ef régimen de salud de
corto plazo asi como otros pagos o deducciones que correspondan en el marco de la normativa vigente.

||f)  Administrar y revisar la totalidad de los registros generados en el Sistema Integral de Pensiones referentes
; a Beneficios vy Prestaciones del RC y SC.

g) Procesar la informacidn para la atencién de requerimientos, reportes e informes a ser remitidos, a la
Autoridad de Fiscalizacidn y Control de Pensiones - APS y al Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas vy
entidades que lo requieran con interés legitimo, como también generar informacién para requerimientos |
fiscales y 6rdenes judiciales, en cuanto a Prestaciones Contributivas y Semlcnntnbutlvas, en los piazos
establecidos.

h) Capacitar y participar en procesos de capacitacion referentes a beneficios y prestaciones det RC y SC.
i) - Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones (APS).

i} Elaborar yfo actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos yfo instructivos,
entre otros. :

|l k} Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competenté y se considere pertinente,

R e e il S ———— e v

Reiaciones de dependencia ' N
ot Dependenua Lineal O ~_ Dependencia Funcional ]
Avignaan i e

{] . fe i

v |+ Gerencia Naciona! de Prestaciones. e Ninguna. ) 1;
i = T - = e
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((Gestora MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion

PUBLICAOF LA SEGURDAR Y FUNCIONES Administrativa - SOA
" SOCIAL DE LARGD PLANG i
Autoridad Lineal Il Autoridad Funcional !
¢ Unidad de Prestaciones de Vejez, ¢ (Gerencias Regionales.

o Unidad de Riesqos Previsionales.
+ Unidad de Pagos y Control.

« Oficinas Regionales y Agencias. !

I Cédigo y nombre del area: \l_ 211 Unidad de Prestaciones de Vejez j‘

Organigrama

Subgerencia
Nacional de
Prestacicnes C y

sC ’
| .
- - I . ;
12, _UTF}C};&d [_16 " Un]dad de Unida¢ de Pagos
Prestacionesd Riesgos
5 . y Control
Previsionales

Funciones y responsabilidades
a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.

b) Revisar, analizar y procesar los tramites recibidos en las Oficinas de Atencian al Cliente referido a Beneficios
y Prestaciones del RC y 5C que no emerjan de Riesges Previsionales en los plazos establecidos por norma
vigente que fueran previamente validados en cuanto a su documentacion y requisitos de cumpllmlento'
genefales en dichas oficinas.

c) Revisar, analizar y procesar la informacion y regisiros generados en el Sistema Integral de Pensiohes
referentes a Benefi icios y Prestaciones.

d) Procesar la soiicitud de informacién remitidas por el MEFP, la APS u otra entidad a través de notas referentes
' a las Prestaciones de Vejez, Solidaria de Vejez y Prestaciones y Beneficios relacionados a Jubilacion.

! e} Elaborar la informadion relacionada a los trémites de Prestaciones y Benaficios de Jubilacién, Retiros u dtros
relacionados, para su adecuado registro y posterior procesamiento en fa generamon de Pagos de las
- Prestaciones y Beneficios que corresponda otorgar.

fy <Capacitar y participar en procesos de capacitacion en temas refacionados a beneficios ¥ prestaciones deI -
RCy SC, y Sistema Integral de Pensicnes.

g) Generar y remitir reportes v/o informes correspondlentes en cumplimiento a la normatlva
h) Cumpliry hacer cumplir [a normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones (APS).

i) Elaborar y/o actuallzar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos yfo instructivos,
entre otros.

i) ‘Otras funciones y responsabllldades asignadas por autoridad superior competente. ' - |l

i ] Relaciones de dependencia _
_ _ Dependencia Lineal ___]_j B ~Dependencia Funcional

l- Subgerencia  Nacional de  Prestaciones | s  Ninguna.
Contrlbutlvas y Semicontributivas. .

I ' Autoridad Lineal :}“ Auforidad Funcional - —l

{ e Ninguna, ' e Gerencias Regionales.

T o )
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PUBLICA D LA SEGURIDAD Y FUNCIONES . Admmlstratlva SOA

SOCIAL BE LARGG PLAZO

|| « Oficinas Regionales y Agencias. ]l

Codigo y nombre del area: || 212 Unidad de Riesgos Previsionales

Fur__—

Organigrama

Subgerencia Nécional
de Prestaciones Cy 5C

I ' 1
 Unidad de: -

" Unidad de
Jubilacién

. |Unidad de Pagos

Rigsgos e y Control

f+Previsignales

Funciones y responsabilidades

a} Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de & unidad organizacionat,

b) Revisar, analizar y supervisar los tramites recibidos en las Oficinas de Atencién al Cliente relativo a Beneficios
y Prestaciones que emerjan de Riesgos Previsionales en los plazos establecidos par norma’ vigente que
fueran previamente validados en cuanto a su documentacmn y requisitos de cumplimiento generales en
dichas oficinas. I .

€)' Revisar, analizar y procesar fa informacion y registros generados en el Sispema Integral de Pensiones
referentes a Beneficios y Prestaciones relacicnado con riesgos previsionales.

d) Procesar la solicitud de informacidn remitidas par el MEFP, Ja APS u otra entidad a través de notas referentes
a las Prestaciones de riesgos previsionales.

€) Elaborar la informacién relacionada a los trémites de Prestaciones v Beneficios de riesgos previsionales,
Retiros u otros relacionaclos, para su adecuado registro y posterior procesamiento en la generacidn de

- Pagos de las Prestaciones de riesgos previsionales.

f) Capacitar y participar en procesos de capacitacidn en temas relacionados a prestaciones, pensiones,
beneficios y pagos de riesgos previsionales, y Sistema Integral de Pensiones.

g} Generary remitir reportes yfo informes correspondientes en cumplimiento a la normativa.

h} Cumplir y hacer.cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones (APS).

i) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos,
entre otros.

j) Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

| Relaciones de dependencia - |
N A . | A T B - e
| Dependencia Lineai ' Ii __ Dependencia Funcional |
ls  Subgerencla Nacional de Prestaciones | e Ninguna. .= .
Contributivas y Semicontributivas.
| Autoridad Lineal | Autoridad Funaonai |
Ninguna. _ . 1 * Gerencias Reglonales :
Oficinas Regionales y Agencias.
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i @esfora MANUAL DE ORGANIZACION ’ Sistema de Organizacion

PAIEL 1CA DE LA SEGURIDAD Y FUNCIONES [ Administrativa - SOA
SOCIAL RE LARGQ PLAZD -
Cédigo y nombre del &rea: I 213 Unidad de Pagos y Control |
Organigrama

Subgerencia . -
- Nacional de
Prestaciones Cy 5C
1
| i i
Unidad de Unidadde | (EENERTNE
Juhilacidn 58 Pagosy Control I
Previsionalas . I

a)
b}

o
)
5
0
9

h)
D)

1

Funciones y responsabilidades
‘Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.

Revisal, analizar y procesar la informacién para €l pago correcto de planlllas del Sistema Integral de
Pensiones referentes a pagos Beneficios y Prestaciones del RC y 5C.

Procesar la solicitud de informacion remitidas por el MEFP, fa APS u otra entidad a través de notas referentes
a las planilias de pago de Prestaciones y Beneficios RC y SC. .

Elaborar la informacion relacionada alos tramites de planilias de pago de Prestaciones y Beneficios de RC
y SC.

Capacitar y participar en procesos de capacitacion en temas relacionados a pianillas de pago de Prestaciones ||

y Beneficios y Sistema Integral de Pensiones.

Elaborar propuestas y actualizaciones a los. Manuales de funciones y procedimientos referente- a ‘las
Prestaciones y Beneficios de RC y SC.

Generar y remitir reportes y/o informes correspondientes en cumplimiento a ia normativa.
Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones (APS).

Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimlentos y/o instructivos,
entre otyos.

s

Otras funciohes y responsabilidades asignadas pbr autoridad superior competente,

Relaciones de dependenaa

Dependencia Lineal | Dependenc;a Func:onal

;!‘_

Contributivas v Semicontributivas.

Subgerencia Nacional  de Prestacm”é'si « Ninguna.
i
I

Autoridad Lineal i Autoridad Funcional

Nlng una. » Gerencias Regionales. :
: + Oficinas Regionales y Agencias.

-

N .
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(féesiora MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacién l
POV PORLICA DE LA SECURDAD Y FUNCIONES ~ Administrativa - SOA
BOCIALOE LARSO PLAZO

Firma {maxima autoridad del drea o unidad) Firma(s) del (de los) funcionario(s) que revisé
’ revisaron) el documento '
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! @es‘ora MANUAL DE ORGANIZACION Sistema de Organizacion

PUSLICADELASEGURDAD | Y FUNCIONES Administrativa - SOA

SOCIAL DE LARGO PLAZO

i

|

P T B 220 Subgerencia Nacional de Prestaciones No
~ Codigo y nombre del area: | Contribitivas

ii

o e

Organigrama

Gerencia Nacional de|
Prestaciones

Subgerencia
Nacional de
Prestaciones Cy SC

Subgerencia Nacional

.-de Prestaciones

¥

Funciones y responsabilidades

a}
b)

c)

Planificar, organizar, dirigir supervisar y controiar todas las actividades del area organizacional.

Pagar la Renta Dignidad y Gastos Funerales verifi cando el cumplimiento de requisitos establecidos en
normativa vigente.

Controlar los gastos del Fondo de la Renta Universal de Vejez FRUV por concepto de pago de Renta
Dignidad, Gastos Funeraies y Comisiones para la Gestora P(blica de la Sequridad Social de Largo Plazo
{Gestora) por e} servicio de Administracion dei Fondo de la Renta Universal de Vejez, administracion de la
Base de Datos de Beneficiarios, gestion y+pago de la Renta Dignidad y Gastos Funerales.

Revisar y atenider los tramites relacionados a las Prestaciones No Contributivas del FRUV recibidos en las
Oficinas de Atencién al Cliente de la Gestora.

Revisar las solicitudes, planificar y efectuar el pago de la Renta Dignidad en el domicilio de Ios beneficiarios.
Actualizar la Base de Datos de Beneficiarios de la Renta Dignidad y Gastos Funerales.

Cumplir el Margen de Efectividad de los pagos de la Renta Dignidad y Gastos Funerales estabiecido en
normativa vigente.

Procesar la informacion intercambiada con la empresa contratada para el correcto pago de la Renta |

Dignidad y Gastos Funerales y con las Entidades Proveedoras de Informacién (EPIs).

Coordinar con el area correspondiente al interior de la Gestora, para la correcta administracion y sequridad
de la BDRD.

Elaborar informes solicitados por el Directorio y/o Gerencia General.’

Revisar y responder a requerimientos de informacion de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de
Pensiones ~ APS, del Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas u otras entidades referentes a
Prestaciones No Contributivas del FRUV.

Procesar la informacién para la atencion de requerimientos, reportes e informes a ser remitidos a la
Autoridad de Fiscalizacidn y Control de Pensiones - APS y al Ministerio de Economia y Finanzas Pdblicas y
entidades que lo requieran con interés legitimo, como.también generar informacién para requerimientos
fiscales y drdenes judiciales, en cuanto a Prestaciones No Contributivas, en los plazos establecidos.

m) Lotear, digitar, escanear y verificar ia documentacién de respaldo del page de la Renta Dignidad y Gastos

Funerales.

Realizar conciliaciones documentales de recursos del FRUV con las Fuerzas Armadas {FFAA), por el
conoepto de pagos de Renta Dignidad.

R e e o
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o)
P)
a)

r)

s)
t)
u)

MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion

“PUBLICA DE LASEGURIDAD Y FUNCIONES Administrativa - SOA
SOCIAL BE LARGO PLAZO - ! h

estora

Analizar y atender casos de denuncias de suplantacién de identidad en el pago de Prestaciones No

Contributivas del FRUV.

Efectuar conciliaciones con el Proveedor por el servicio de gestion del pago de Renta Dignidad y Gastos
Funerales y Captura de Datos en puntos de page para la actualizacidn de la BDRD.

Resguardar el archivo documental de comprobantes de pago de Renta Dignidad y Gastos Funerales y
actualizacion de'la BDRD tramites relacionados a las Prestaciones no Contributivas del FRUV.,

Proponer normativa de¢ acuerdo a'la Ley, Reglamentos y Regulacidn relacionada 2 Prestaciones No
Contributivas; asi como su actualizacion, segin corresponda, para consideracién del Organismo de
Fiscalizacién.

Capacitar y participar en procesos de capacitacion referentes a prestaciones de! Régimen no Contribljtivo,.
promover procesos de capacitacion en el Sistema Integral de Pensiones.

Cumplir y hager cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién vy Control de Pens;ones
(APS).

Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedlmlentos y/o instructivos,
entre otros.

Otras funciones y responsabitidades asignadas por Autoridad superior competente,

Relaciones de dependencia

Dependencia Lineal o Dependencia Funcional |

o Gerencia Nacional de Prestaciones. { e Ninguna, |
| Autaridad Lineal Autoridad Funcional |

s Unidad de Atencion al Cliente RD. s  Gerencias Regionales. ’

¢ Unidad de Operaciones y Control PNC. + _Oficinas Regionales y Agencias. _I
H

| s

& azwﬁm '
w!@‘“ E”’"gam YA ¢ .
! Firma (méaxima autoridad del érea 0 unidad} Firma(s) del (de los) funcionaric(s) que revisd
(revisaron) el documento
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|I (@es'ora MANUAL DE ORGANIZACION l Sistema de Organizacion 1

PUSAOE LA ECURIDRD Y FUNCIONES | Administrativa - SOA
SCCIAL BE LARGD PLAZO : o ] |
| _ Cédigo y nombre del area: || 221 Unidad de Atencion al Cliente RD
Organigrama
Subgerencia
Nacional de

Prestaciones NC

i
“Unidad de
Operaciones y
Control PNC

Funciones y responsabllfdades
a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y contro!ar todas las actlwdades de 2 unidad organizacional.

|1 b) Revisar, analizar y atender trémites relaclonados a solicitudes de actualizacion yfo desblogueo de registros
de beneficiarios de la Renta Dignidad y Gastos Funerales a través de oficinas de ATC y EEFF. .

¢) Revisar, anatizar y atender las solicitudes relacionadas a Estados Internos. i

d) Revisar, analizar y atender las solicitudes de altas, modificaciones, bloqueos y desbloqueos de registros
sobre la BDRD.

e) Realizar el proceso de actualizacién de la BORD de Ios tramites vy reclamos atendidos.

f) Elaborar y emitir inforines ante &l Organlsmo de Fiscalizacion, a o referldo a suspensiones o reposiciones
del derecho al cobro de beneficios del FRUV.

g) Realizar el control de beneficiarios fallecidos mediante cruce de datos con la Base de Datos de} Servicic de
Registro Civico y emitir el informe correspondiente. .
h) Controlar la residencia de beneficiarios de la Renta Dignidad mediante cruce de datos con informacion de
la Direccién General de Migracién y el Servicio de Registro Civico y emitir el informe correspondiente.
i) Realizar el cruce de informacién de la BDRD con informacién del SEGIP y emitir el informe correspondiente
j)  Efectuar propuestas y actualizacionesde los manuales de procesos procedimientos referente ala Atencmn
“al Cliente RD que correspondan.

k) Procesar fa informacion para la atencién de los requerimientos, reportes y/fo informes a ser remitidos a la

~ Autoridad de Fiscalizacién y Contrel de Pensiones ~ APS y al Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas y

entidades que lo requieran con interés legitimo, como también generar informacién para requerimientos
fiscales y drdenes judiciales, en cuanto a Prestaciones no Contributivas, eh los plazos estabiecidos.

) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Penszones
(APS).

m) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos,
entre otros,

n) Otras responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

e > — =

| Relaciones de dependencia

zl Dependencia Lineal ;I - Dependencia Funcional

s Subgerencia Nacional de Prestaciones- No | s Ninguna.
contributivas. : ' '

ey

i . i
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MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion
Y FUNCIONES - Administrativa - SOA

|| | Autoridad Lineal Autoridad Funcional |

l- Ninguna. _ "o Gerencias Regicnales. _ Al
L] .

Oficinas Regionaies y Agencias. .

@esiora

PIIBLICA DE LA SEGURI
BOCIAL BE LAKGO PLAZ!

—

(En acéfall’a)

tsni Jaime Qhey Bost

Firma (maxima autoridad del 4rea o unidad)

Firma(s) dei {de los) funcionario(s) que revisé
{revisaron) el documento
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! MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion
&Gesiora iL Y FUNCIONES | Administrativa - SOA

PUBLICA DE LA SEGURIDAD
SOCIAL DE LARGO PLAZO

Codigov ﬂombfe del drea: | 222 Unidad de Operaciones y Control PNC

Organigrama

Subgerencia
Nacional de
Prestaciones NC

I

|
Unidad de Unidad de

Atencion al Cliente Operaciones y
RD Control PNC

Il ) Registrar las solicitudes de abono en cuenta por concepto de Renta Dignidad y Gastos Funerales, asimismo,

Funciones y responsabilidades
a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional. |

b) Coordinar con las instancias correspondientes el desembolso de fondos a las EEFF, EPI, FFAA, para el pago |
de la Renta Dignidad y Gastos Funerales. |

previo éumplimiento de requisitos, efectivizar el pago por los periodos correspondientes.

d) Pagar la Renta Dignidad y Gastos Funerales verificando el cumplimiento de requisitos establecidos en |
normativa vigente. .

e) Controlar los gastos del Fondo de la Renta Universal de Vejez FRUV por concepto de pago de Renta || .
Dignidad, Gastos Funerales y Comisiones para la Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo !
(Gestora) por el servicio de Administracién del Fondo de la Renta Universal de Vejez, administracion de la | ‘
Base de Datos de Beneficiarios, gestion y pago de la Renta Dignidad y Gastos Funerales.

f) Procesar la informacion de intercambio con la empresa contratada para el pago de la Renta Dignidad y .
Gastos Funerales y con las Entidades Proveedoras de Informacién (EPISs). _
Procesar la informacién de intercambio con las EPIs relacionadas a los beneficiarios que perciben una renta E
0 jubilacién. f
Lotear, digitar, escanear, verificar la documentacion de respaldo de los pagos de la Renta Dignidad y Gastos
Funerales. -i-
Revisar las soligitudes, planificar y efectuar el pago de la Renta Dignidad en el domicilio de los beneficiarios. i
Elaborar y hacer conocer al Organismo de Fiscalizacion la informacion para la evaluacion del Margen de |
Efectividad de los Pagos de la Renta Dignidad. =
Realizar conciliaciones documentales de recursos del FRUV con las Fuerzas Armadas (FFAA), por el

concepto de pagos de Renta Dignidad.
Regularizar los pagos de Renta Dignidad por montos cobrados en exceso o defecto. _
Participar en los Comités de Operaciones, Seguridad y Ejecutivo, conformado entre la Gestora y la empresa

contratada. |
Procesar la informacidn para la atencion de los requerimientes, reportes y/o informes a ser remitidos a la ;
Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones - APS y al Ministerio de Economia y Finanzas Pdblicas y |

entidades que lo requieran con interés legitimo, como también generar informacion para requerimientos |
F scales y ordenes ]udaqales, en cuanto a Prestaciones no Contributivas, en los plazos estableudos %
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@esioru | MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacién |

PUBLICADE LASEGURIDAD | Y FUNCIONES ,' Administrativa - SOA
| SOCIALDE LARGOPLAZO | | e v k|
1 0) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones |
|l (aps). e}
| p) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos, |
entre otros. ‘
: q) Otras Ejpciones y responsabilidades asignadas por Autoridad superior competente._.__l S, }
Il - a8 Relaciones de dependencia . g
| Dependencia Lineal I Dependencia Funcional |
|« Subgerencia Nacional de Prestaciones No || Ninguna. '
|___contributivas. B Dot s
L Autoridad Lineal Il Autoridad Funcional |
le Ninguna.  l[s Gerencias Regionales. .
Jos |
JEFE DE OPERACIONES Y CONTROL .
Gestora Piblca de L2 Seguridad Social oe Largo Easweds Dm Wy e Ry
Firma (maxima autoridad del drea o unidad) Firma(s) del (de los) funcionario(s) que revisd ;
Bl o T Sht T o (revisaron) el documento |
r '! i - e I]
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! ‘@esfora | MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion

PIIBLICADE 1.4 SESURIDAD Y FUNCIONES 1 Administrativa - SOA _
SOCIAL BE LARGG PLAZO R . i . e "i
. . B “300 Gerencia Nadional de Aseguramiento, 1
[r delgo y nombre del area: I Recaudacidn y Control

Organigrama

Gerencia General

Gerencia Nacicfiat de
“HAseguramianto; -
Recaudacion ¥ Contral

Funciones y responsabitidades

a)
b)
c)
N

€)

f)
g)

)

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del area organizacionat.

Realizar el Aseguramiento de los trabajadores Dependientes e Independientes y de otros sectores, asi como
la recaudacién de las Contribuciones, Recargos, intereses y demas conceptos establecidos en la Ley N° 065
y demas normativa conexa.

Recaudar los aportes correspondientes a los Asegurados Independientes, Consultores y Dependientes del

) SIP, conforme a normativa vigente.

Acreditar y administrar el Aporte Nacional Solidario, de conformidad a la Ley de Pensiones y sus
reglamentos. .

Recaudar las primas mensuales y transferirlas a la Entidad Piblica de Seguros cuando corresponda.

Efectuar las concifiaciones, clasificacion, acreditacion, contabilizacién diaria de las recaudaciones, e informar
de las mismas de acuerdo a reglamento.

Administrar la totalidad de los registros generados en el Sistema Integral de Pensiones referentes a
Aseguramiento, Recaudaciones y. Contabilidad de Fondos. - .

Respender a requerimientos de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones — APS, del Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas u otras entidades en cuanto a Aseguramiento, Recaudacion y Control.
Representar a los Asegurados ante la Entidad Publica de Seguros, Entidades Aseguradoras, instituciones ¥
autoridades competentes, con relacion a la recaudacion, acreditacion y administracion de las contribuciones
de los asegurados que otorga el Sistema Integral de Pensiones, asi como de los Fondos que administra, en
cuanto a su competencia, -

Acreditar las contribuciones en las cuentas: personales previsionaies en funcion al procedimiento definido
en’la normativa.

Realizar fa publicacion mensual de cambio del tramo laboral de los Asegurados en cumplimiento a la
normativa vigente,

Atender las solicitudes de Verificacién de Fstado de Ahotyo Previsional.

Establecer politicas vy criterios para incrementar el Recaudo Electrdnico en ef Sistema Integral de Pensiones
(SIP) por medio de la cuantificacion de empresas y por el establecimiento de politicas yfo medios
informativos.

Establecer politicas y criterios para incrementar el ndmero de Asegurados Independientes en el SIP a través
de campaiias informativas. -

B

VR v
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l MANUAL DE ORGANIZACION  Sistema de Organizacién
Y FUNCIONES

Administrativa - SOA

PUBLICA DE LA SEGURIDAD
SOCIAL DE LARGO PLAZG

i o)
9)]

X}
i)
I

12

e

ff)

igg

Valorar diariamente las cuotas de todos los Fondos que administre.

Mantener el patrimonio y los registros contables de los Fondos que admimstra en forma independiente a
los proplos

Realizar reportes de disponibilidades del Sistema Integral de Pensiones con el fin de contar informacion
oportuna para la toma de decisiones.

Realizar reportes de dfspombllldades del Aporte Patronal con el fin de contar informacién oportuna para la
toma de decisiones. -

Realizar reportes de disponibiiidades y propuestas de desembolsos de Renta Dignidad con el fin de contar
informacion oporfuna para la toma de decisiones.

Registrar -las operaciones econdmico - financieras del  SIP (Recaudacidn, Inversidn, Prestaciones y
_Cobranzas), Aportes Patronales y def FRUV (Transferencias a Entidades Financieras, Transferencias a las
EPI, Transferencias del IDH y capttahzadoras) con el fin de contar informacién oportuna para la toma de
decisiones.

Verificar y revisar tas conciliaciones diarias de las cuentas recaudadoras, Administradoras de la Cartera y
Desembolso del SIP y Aporte Patronal.

Verificar y revisar las conciliaciones diarias de las cuentas pagadoras, a rendir y cuentas generales del FRUV.
Realizar 1a verificacion de log Estados de Cuenta de Balance General del SIP y Aporte Patronal.
Realizar ia verificacién de los Estados de Cuenta de todos Ios mayaores del ‘Balance General.

Realizar ias conciliaciones bancarias en forma automética del total de las cuentas Recaudadoras,
Administradoras de Cartera y de Desembolso del SIP y Aporte Patronal.

Reafizar conciliaciones bancarias en forma automatica de cuentas pagadoras y generales det FRUV.

aa) Realizar la revisién y validacidn de jos saldos-de las cuentas Patnmomales y de Portafolio de Inversiones,

producto de fa migracion de saidos.

bb) Cumplir con el pago de obligaciones, a través de la emision de cheques.
cc) Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Reglamentos y Regulacion relacionada a operaciones de la GNARC;

asi como su actualizacién, seguin corresponda, patra consideracién del Organismo de Fiscalizacion.

dd) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones (APS).

) Capacitar y participar en procesos de capacitacién referentes a aseguramiento, recaudacion, acreditacién y
administracion de las contribuciones de los asegurados v otros inherentes al Sistema Integral de Pensiones.

Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos,
entre otvos.

) Cumplir con otras funciones asignadas por la Autoridad superior competente.

s

Relauones de dependencia

-

Dependencia Lineal

|

S T -

Dependencxa Funcsona[

;
!
l
L
!

»  Gerencia General. B —[;-.—' Ninguna. i
Autoridad Lineal i L Autoridad Funcional |
'« Subgerencia Nacional de Operaciones. 3* * Gerencias Regionales,
|« Subgerencia Nacional de Contabilidad -de ! » Oficinas Regionales y Agencias.
Fondos.
e Subgerencia Nacional de Servicio & Cliente y |
Comercial,
| S - N
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: Firma(s) del (de los) funcionario(s) que revisd
___Firma (maxima autoridad del area o unidad) (revisaron) el documento
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L@esfora MANUAL DE ORGANIZACION | ' Sistema de Organizacion

PUBLICA DE 1A SEGURIDAD Y FUNCIONES Administrativa - SOA
 S0CIALDE LARGD PLAZO s .
u ) Codigo y nombre del area: | 310 Subgerencia Nacional de Operaciones
- Organigrama
Gerencia

Nacional de ARC

Subgérencia.

- Nacionalde
_--Opemriones

e | " —

Funciones y responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de! drea organizacional.

b) Realizar el Asegura‘m iento de los trabajadores Dependientes e Independientes y de otros sectores, asi como
la recaudacion de las Contribuciones, Recargos, intereses y demas conceptos establecidos en la Ley N° 065
y demas normativa conexa. .

c) Registrar la recaudacion realizada por la Gestora comespondiente a Asegurados Independientes,
Consultores y Dependientes del SIP, conforme normativa vigente,

d) Acreditar las contribuciones en las cuentas personales prewsmnales en funcidn aI procedimiento definido
en la normativa.

e) Acreditar y administrar el Aporte Nacional Solidario, de conformidad 2 la presente Ley y sus reglamentos.

f) Administrar la totalidad de los registros generados en el Sistema Integral de Pensiones referentes a
Aseguramiento ¥ Recaudaciones.

g) Emitiry enviar periddicamente a los Asegurados sus Estados de Ahorro Previsional.
h) Recaudar las primas mensuales y transferirlas a la Entidad Publica de Seguros cuando corresponda.

i) - Efectuar las condiliaciones, clasificacién, acreditacion, contabilizacién diaria de las recaudamones, e informar
de las mismas de acuerdo a reglamento.

j) Realizar la publicacidn mensual de cambio del tramo faboral de los Asegurados en cumpl;miento a normativa
vigente.

k) Atender las solicitudes de Verificacion de Estado de Ahorro Previsional. : |

[) Proponer politicas y criterios para incrementar e Recaudo Electrénico en el Sistema Integral de Pensiones

(SIP) por medio de la cuantifitacién de empresas y por ef establecimiento de politicas y/o medios
informativos.

m) Proponer pol iticas y criterios para incrementar eJ numero de Asegurados Independientes en el SIP a través
de campanas informativas.

.1 n) Elaborar cuadros estadisticos de las operaciones efectuadas por la Subgerencia.

0) Proponer normativa de acuerdo a fa Ley, Reglamentos y Regulacion relacionada a Aseguramiento,
Recaudacién, Acreditacién, Cuenta Personal Previsional y otros temas de Operaciones: asi come su
actualizacion, segln corresponda, para consideracion def Organismo.de Fiscalizacion.

I p) . Responder a requenmrentos de informacion de la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones — APS,
| del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas u otras entidades en cuanto a Aseguramiento, Recaudacidn |
t_ y Control. ‘

e = i

F s —_— A et : w-rs b

E | '
I Orgamzat:lon y Métodos t! 310 Subgerencia Nacional de Operaciones I Pagina 1de 8 ]
, L _ i R




@es'ora MANUAL DE ORGANIZACI('}N' Sistema de Organizacién
 PUBLGADELASEGURIGAD || . Y FUNCIONES i Administrativa - SOA

SOCIAL BE LARGOPLAZO .

q) Procesar la informacién para la atencion de requerimientos, reportes e informes a ser remitidos a la
Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones ~ APS y al Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas y
entidades que lo reguieran con interés legftimo, como también generar infarmacidn para requerimientos
fiscates y drdenes judiciales, en cuanto a Operaciones, en los plazos establecidos.

r) Capacitar y participar en procesos de capacitacion referentes a aseguramiento, recaudacion, acreditacidn y
administracidn de las contribuciones de los asegurados y otros inherentes al Sistema Integral de Pensiones.

s) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos,
entre otros. . .

t} Cumplir con otras funciones asignadas por la Autoridad superior competente.

| " Relaciones de dependencia |

| Dependencia Lineal , EI Dependencia Funcional |

e« Gerencia  Nacional de  Aseguramiento |e Ninguna.
Recaudacion y Control. . .

! - Autoridad Linea I Autoridad Funciona |
« Unidad de Aseguramiento. e Gerencias Regionales. I
* Unidad de CPP. » (ficinas Regicnales y Agencias. i
e Unidad de Rectificaciones. '

» Unidad de Recaudacion y Depositos. _ :
¢ Unidad de Acreditacidn. ,
+ Unigdad de Movimientos Patrimoniales. !

Codigo y nombre del drea: | 311 Unidad de Aseguramiento B

Organigrama

Subgerencia

Nacional de

Operaciones
I

i { i 1

|
Unidad de Unidad de

* Unidadde - IR Unidad de d Uriidad de da
Asegitramientc Unidad de CPP Rectificaciones Recauc!af:ion ¥ Acreditacién MOYImIE?tOS
T 1 Depadsitos Patrimaniales

S — -

Funciones y responsabilidades
a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.

b) Asegurar a los trabajadores dependientes e independientes v de otros sectores del Régimen Contributivo y
Semicontributivo.

¢) Administrar la totalidad de los registros generados en el Sistema Integral de Pensiones referen'tes a
Aseguramiento. . .

s = S = S
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, (fGestora MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacit"m

PUBLICA DE LASEGURIDAD Y FU_NCIONES Administrativa - SOA

SOCIAL DE LARGC PLAZO

Atender solicitﬁ?i%s de Tnformacﬁén remitidas por el MEFP, Ia APS u ofra entidad a través de notas referentes
a Aseguramiento.

Identificar y revisar los casos que tienen cambio del tramo laboral de los Asegurados y realizar las acciones
que corresponda, segUn normativa, para su publicacion.

Revisar y procesar las Solicitudes de Verificacion de Estados de Ahorro Previsional.

Generar y remitir a las instancias que corresponda la informacién del Estado de Ahorro Previsional,
Capacitar y participar en procesos de capautacmn en temas reIaCionados a Aseguramiento y Sistema
Integral de Pensiones. .

Generar y remitir al Organismo de Fiscalizacidn os reportes y/o mformes correspondientes en cumplimiento
a la normativa.

Cumpiir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones (APS),

Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o mstructwos

entre otros.

Cumplir con otras funciones asignadas por la Autoridad superior competente.

Relaciones de dependencia

Dependencia Lineal |[ Dependencia Funcional

it

»  Subgerencia Nacional de Operaciones.

Ninguna.

Autoridad Lineal : . Autoridad Funcional

Gerencias Regionates.
Oficinas Regionales y Agencias.

Ninguna.

1l

| Codigo y nombre del area: " 312 Unidad de Cuenta Personal Previsional l

Organigrama

Subgerencia
Nacional de
Operaciones

1 '
] H t

H

I .
) LESR T ) Unidad de . Unidad de
Unidad .de -Unidad de PR Ur.n.clad‘d.e Recaudacién y Umd?d de Movimientos
Aseguramiento | ) s . Rectificaciones o Acreditacidn ) R
_ Depdsitos Patrimoniales

a)
b)

c)

1

Funciones y responsabilidades

Planificar, organizay, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.

Procesar las solicitudes de certificacion de Estados de Ahorro Previsional en el plazo previsto por Normeitiva
vigente, reallzando actividades de control y revisiones necesarias.

Emitir y enviar perlod icamente 2 los Asegurados sus Estados de Ahotro Prewsuonal

T

Organizacion y Métodos
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MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion
Y FUNCIONES Administrativa - SOA

FUBLICA DE LA SEGURIDAD
" SOCIALDELARGOPLAZD

d) Atender solicitudes de informacion remitidas por el MEFP. [a APS u otra entidad a través de notas referentes
& Cuenta Personal Previsional. ]
e) Capacitar y participar en procesos de capacitacion en temas relacionades a Cuenta Personal Previsional y
Sistema Integral de Pensiones. )
f) Generary remitir al Organismo de Fiscalizacién los reportes y/o informes correspondientes en cumplimiento
a la normativa, . '
g) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones (APS).
h) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos,
entre otros. A
' ] iy Cumplir con otras funciones asignadas por la Auforidad superior competente.
z ) II
| Relaciones de dependencia 1
Dependencia Lineal Dependencia Funcional |
« Subgerencia Nacionat de Operaciones. e  Ninguna. ]
Autoridad Lineal i Autoridad Funcional - [
« Ninguna. - » Gerencias Regionales.
+ _Oficinas Regionales y Agencias, '
Codigo v nombre del drea: - 313 Unidad de Rectificaciones 1
Organigrama
Subgerencia
Nacional dé
Operaciones
I
[ : [ _ I I ]
. - e Unidad de . Unidad de
Asunﬁ::qii to Unidad de CPP Rogt?fﬁ?ii - Recaudacién y At’::elgiatgccilgn Mavimientos
8 DS S Depositas Patrimeniales
I - = B

Funciones y respensabilidades
a)

b)

c)

las operaciones y verifican ,
i operaciones y ando que no se produzcan nuevos errores

Planificar, organizar, dirigit, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.

Revisar y procesar solicitudes de rectificacion de declaraciones a solicitud de Empleadores, Independientes
o Consultores, verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos en nommativa vigente.

Revisar y procesar las solicitudes de rectificacion, desacreditaciones, reacreditaciones y reprocesos
realizados par ofras unidades de la Gestora para resolver errores detectados, respaidando adecuadamente

l Organizacién y Métodos
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Sistema de Organizacion
Administrativa - SOA

PORLICA DF L4 SEGURIDAR
S0CIAL DE LARGO PLAZO

I—

d) Atender las sclicitudes de informacion remitidas por € MEFP. fa APS u otra entldad 2 través de notas
referentes a Rectificaciones.

e) Capacitar y participar en procesos de capacitacion en temas relacionados a Aseguramtento y Sistema
Integral de Pensiones.

. f) Generar y remitir al Organisme de Fiscalizacion los reportes y/o informes correspondientes en cumpllmrento
- a la normativa.

g) Cumpliry hacer cumplir la normativa emitida por ia Autoridad de Flscallzacaon y Control de Pensiones (APS).

| h) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o mstructlvos
entre otros.

i} Cumplir con otras funciones asignadas por la Autoridad superior competente,

!l ‘ Relaciones de dependencia

I Dependencia Lineal | Dependencia Funcional

| . Subaerencia Nacional de Operaciones. e Ninguna. ......,.
o Autoridad Lineal __Autoridad Funcional o
s Ninguna. « Gerencias Regionales.
) " |l'= Oficinas Regionaies y Agencias.
Cddigo y nombre del area: w-—M’ 31:}_&;'&;&3(2. Recaudadién y Dhép:a;tos : |

Organigrama

Subgerencia
Nacional de
Operaciones

| .
| I ] - | -4 ]

; . - e .
Unidad de . Unidad de & Umdadd g Unidad de Un[da.d de
. Unidad de CPP . ~Recaudacian y s Movimientos
Aseguramiento Rectificaciones s T Acreditacion . .
«Depositost- Patrimoniales

Funciones y responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.
b) Recaudar las Contribuciones de los Asegurados, de conformidad a la'Ley N° 065 v sus reglamentos.
¢) Recaudar fas primas mensuales y transferirlas a la Entidad Pdblica de Seguros cuando corresponda.

d) Administrar la totalidad de los registros generados en el Sistema Integral de Pensiones referentes a
Recaudaciones.

e) FEfectuar ias conciliaciones y .clasiﬁ_cacién de las recaudaciones, e informar de las mismas de acuerdo a
reglamento.

i ——
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((('5 MANUAL DE ORGANIZACION Sistema de Organizacion
) gucsalmosasru;ége Y FUNCIONES Administr&tiva - SOA

SOCIAL DE LARGO PLAZG

T

e

f) Revisar y controlar los montes recaudados y generar informacion de la Base de Datos del Sistema por
departamento.

g) Validar fa informacion obtenida de ia Base de Datos del Sistema de recaudacién y los extractos bancarios.
h) Generar reportes con la informacién obtenida en materia de recaudacion.

i) Atender solicitudes de informacién remitidas por el MEFP, ia APS u otra entidad a través de notas referentes
@ Recaudacion,

J) Conciliar las Planillas Declaradas a través de los Formularios de Pago de Contnbuc:ones det SIP.

k) Capadtar ¥ participar en procesos de capautacmn en femas retac:onados a Recaudacion y Sistema Integrat
de Pensiones.

[) Remitir la informacion a solicitud de requerimientos de la Autoridad de Flscallzacmn y Control de Pensiones ;
- APS, del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas u otra entidad en cuanto a Recaudacion.

m) Generar y remitir al Organismo de Fiscalizacion los reportes y/o !nformes correspondientes en cumplirmniento
a a normativa.

n) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Auforid‘ad de Fiscalizacidn y Control de Pensiones {APS).

0) Elaborar y/o actualiZar Reglamentos Internos, Ménuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos,
entre otros.

p) Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

Relaciones de dependencia |

| Dependencia Lineal ] Dependencia Funcional |
] » Subgerencia Nacional de Operaciones. « Ninguna, ) i
' Autoridad Lineal Autoridad Funcional
+ Ninguna : » Gerencias Regionales.
+ _ Oficinas Regicnales y Agencias,

e

Cédigo y nombre del area: i 315 Unidad de Acreditacidn ;

 Organigrama

Subgerencia
Nacionalde
Operaciones

) t
! i i 1

. S Unidad de Unidad de
Unidad de . Unidad de v .
Aseguramiento Unidad de CPP Rectificaciones Recaudlaf::on ¥ Moy:mleptos
Depésitos Patrimoniales

{ T e —=- = =T T

Funciones y responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.

ST
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MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion
Y FUNCIONES “ Administrativa - SOA

(Gestora

PUBLICA D 1A SEGURIDAD
SOCIAL DE LARBO PLAZG

b) Realizar la acreditacidn de las contnbuoones en Ias cuentas personales prewsaonales dentro del plazo que
establece la normativa.

c) Acreditar y administrar el Aporte Nacional Solidario, de conformidad a la presente Ley y sus reglamentos.
d) Validar la informacion de las Planillas Declaradas a través de los Formuiarios de Pago de Contribuciones del
SIP, -

e) Atender solicitudes de informacion remitidas por € MEFP. Ja APS u otra entidad a través de notas referentes
a Acreditacion.

f) Capacitar y participar en procesos de capacitacién en temas relacionados a Recaudacidn y Sistema Integral
de Pensiones.

_g) Atender requerlmtentos de informacion de la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones - APS,. del
Ministerio de Economia y Finanzas Pblicas u otra entidad en cuanto a Acreditacién.

h) Generar y remitir al Organismo de Fiscalizacion los reportes y/o informes correspondientes en cumplimiento
a la normativa.

) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacidn y Control de Pensiones (APS).

9 Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Prooedlmlentos v/o instructivos,
entre otros.

k) Otras funciones y responsabilidades. asignadas por autoridad superior competente.

[ Relaciones de dependencia l

1 Dependencia Lineal ! Dependencia Funcional T

! s Subgerencia Nacional de Operaciones. u » Ninguna. 3 . ]

f Autoridad Lineai ' i Autoridad Funcional |

! + Ninguna. : H » Ninguna. _i

I Cddigo y nombre del area: | 316 Unidad de Movimientos Patrimoniales |
Grganigrama

Subgerencia -
Nacional de
{Operaciones

' T
I I I |

: . Unidad de . Simdad dé =
Unidad de . Unidad de . Unidad de B obeine iy S

Aseguramiento Unidad de PP Rectificaciones Recaudaciony || s creditacion TSRO,
) Depdsitos (Ratfimoniales’,

T TR Tk A =

Funciones y responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacionaf.

b) Revisar los aportes reafizados en exceso detectados en Ia acredrtacmn 0 reacreditacidn y realizar las
notificaciones respectivas.

: “ Organizacién y Métodos 310 Subgerencia Nacional de Operabiones J[ Pagina 7 He 8 :I_I
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c) Revisar y procesar las solicitudes de devolucidn de aportes en exceso realizadas por Empleadores o |
asegurados, verificando el cumplimiento de {os requisitos establecidos en normativa vigente.

d) Evaluar y procesar las solicitudes de levantamiento de rezagos venﬁcando el cumplimiénto de fos requisitos
establecidos en normativa vigente.

e) Revisar'y procesar las solicitudes de levantamiento de rezagos realizadas por otras unidades de la Gestora
para resolver errores detectados, respaldando adecuadamente ias operaciones'y verificando que no se
! produzcan nuevos errores.

f) Realizar las acciones que correspondan segiin normativa vigente, en coordinacién cori las areas, para
levantar la recaudacion no aclarada.

i g) Realizar la transferencia de los aportes para vivienda a ia entidad encargada de su administracién, y realizar
las concifiaciones que corresponda.

h) Solicitar la transferencia de los Aportes Solidarios y Aporte Nacional Solidario al Fondo Solidario, y realizar
las conciliaciones que correspenda. .

i) Atender solicitudes de informacién remitidas por el MEFP, {a APS u otra entidad a través de notas referentes
a Movimientos Patrimoniales.

j) Capacitar y participar en procesos de capacitacién en temas relacionados a Mowmlentos Patrimoniales y '
Sistema Integral de Pensmnes

k)" Generary remitir al Orgamsmo de Fiscalizacién los reportes y/o informes correspondlentes en cumplimiento
i a la normativa.

1) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones (APS).

rh) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos Manuales de Procesos vy Procedimientos y/o instructivos,
entre otros. . I

n) Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

Relacmnes de dependenaa T ]
I Dependencia Lineal ll Dependencia Funcional !
r—menc;a Nacional de Ogeraaones , Ninguna. T B _|
I  Autoridad Lineal E Autoridad Funcional ]

+ Ninguna. ' ' + Gerencias Regionales.
: + Oficinas Regignales y Agencias.
. T M/FH_H‘-
1'/
Jon A O«

i |~ ‘%____
Nt tudl{ atﬁ I?\-“’?'

L"‘I':"‘lrma(s) del (de los) funcionario{s) gue revisd
(revisaron) e! documenio ,

e ey
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Codigo y nombre del drea: || 320 Subgerencia Nacional de Contabllldad de Fondos E{

| Organigrama

Gerencia Nacional de
ARC

Funciones y responsabitidades

—_— T

i a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del drea organizacional. I
b} Administrar |2 totalidad de los registros generados en el Sistema Integral de Pensiones referentes a |
Contabilidad de Fondos.
li ¢) Vaiorar diariamente las cuotas de todos los Fondos que administre. : i
11 dy Mantener el patrimenio v los registros contables de los Fondos que administra en forma independiente a |
los propioes.
e) Elaborar reportes de disponibilidades del Sistema Integrat de Pensmnes ¥ deI Aporte Patronal con el fin de It
obtener informacién oportuna para la toma de decisiones. i
f) Realizar reportes de disponibilidades y propuestas de desembolsos de Renta Dlgnldad con el fin de proveer ||
informacidn oportuna para la toma de decisiones. i
g) Registrar las operaciones econdmico - financieras de los fondos del SIP y Aportes Patronales (Recaudacion,
Inversion, Prestaciones y Cobranzas), con e fin de proparcionar informacidn oportuna para la toma de
I decisiones.
h} Registrar las operaciones econdmico - financieras del FRUV (Transferencias- a Entidades Financieras,
| Transferencias a las EPI, Transferenclas del IDH y capitalizadoras) «con el objeto de proporcionar
informacién, Util, oportuna y real para la toma de decisiones. I
I 1) Verificar y revisar las conciliaciones diarias de las cuentas recaudadoras, Administradoras de la Cartera y
i Desembolso del SIP.
i §) Verificar y revisar las conciliaciones diarias de las cuentas recaudadoras Admlnlstradoras de Cartera y de
! Comisidn del Aporte Patronal. i
-I K) Verificary revisar las conciliaciones diarias de ias cuentas pagadoras, a rendir y cuentas generales del FRUV, ‘
1 1) Realizar la verificacion de los Estados de Cuenta del Balance Generat SIP{! del Apoite Patronal. g
| m) Realizar fa.verificacién de los Estados-de Cuenta de todos los mayores del Balance General. |
in) Realizar las concilizciones bancarias de las cuentas Recaudadoras Admmlstradoras de Cartera y de ti
g Desembolso SIP. ’
3 .d} Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas Recaudadora Administradora de Cartera y de Com:sson |
! det Aporte Patronal. |
p) Realizar conciliaciones bancarl_as de cuentas-pagadoras y generales del FRUV, o 2
S— _— . S . .
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q) Revisar y validar los saldos de las cuentas Patrimoniaies y de Portafolio de Inversio”;les, producto de la
migracion de saldos para el inicio de actividades de la Gestora.

r) Pagar obligaciones, a través de abono en cuenta, fondeo ventanilla, pago a domicilio y/o la emision de
- cheques.

s) Responder 2 requerfmlentos de informacién de la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensmnes — APS,
del Ministerio de Econamia y Finanzas Publicas u otras entidades en cuanto & operaciones de Conta bilidad
de Fondos.

t} Proponer normativa de acuerdo a la Ley, 'Reglamentos ¥y Regulacién relacionada a las operaciones de la
Subgerencia Nacional de Contabilidad de Fondos; asi como su actualizacion, segln corresponda, para
consideracion del Organismo de Fiscalizacion.

u} Procesar la informacidn para la atencién de requerimientos, reportes e informes a ser remitidos a la
Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones - APS y al Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas y
entidades que lo requieran con interés legitimo, come también generar informacién para requerimientos
fiscales y érdenes judiciales, en cuanto a Contabilidad de Fondos, en los plazos establecidos.

v) Capaditar y participar en procesos de capacitacion referentes a operaciones de Contablhdad de Fondos y
otros inherentes al Sistema Integral de Pensiones. .

w) Contratar pdlizas de seguro para salvaguardar los recursos de los Fondos de Pensiones en coordmacron con
ia Gerencia Nacional de Control de Riesgos.

X) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos yjo instructivos,
entre otros.

H
. l v) Otras funciones y responsabilidades asignadas par autoridad superior competente.

P Relaciones de dependencia - I
| Dependencia Lineal o Dependencia Funcional
e Gerencia Nacionat de ARC. Lr: Ninguna. _|
B NS T
S _Autoridad Lineal | Autoridad Funcional . ]
[ Unidad de ¢ Contabilidad de Fondos FCI. |+ Ninguna, '
Unidad de Contabilidad de Fondos FRUV y
Provivienda.
¢ Unidad de Tesocreria de Fondos. o

Cddigo y nombre del area: i[ 321 Unldad de Contabllldad de Fondos FCI ]{

| Organigrama

1. _Organizacion y Métodos
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PETLICA D 1.4 SEGURIDAR l
SOCIAL DE LARGO PLAZO }

Subgerencia Nacional de
Contabilidad de Fondos

{

Unidad de Contabilidad de
Fondos FRUY y
Provivienda

Unidad de Tesoreria de
Fondos

a)
b)
o
d)

: o
)
g)
h)

i}
)

k)

Funciones y responsabilidades

Realizar los registros contables de las operaciones diarias del FCI. -

 Obtener y verificar la documentacion de respaldo de cada cuenta con saldo del Balance General del SIP.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.

Elaborar los Estados Financieros diatios, mensuales y semestrales del FCI para su presentacion a la APS. |

Mantener el patrimonio v los registros contables del FCI en forma mdependiente a fos proplos de fa Gestora
Pidblica de la Seguridad Social de Largo Plazo.

Determinar el valor cucta en funcién al cierre diario def SIP.
Elaborar el Cuadre Patrimenial en io referente a la contabilidad de Fondos FCI.
Elaborar, consolidar y presentar los Estados Financieros del SIP, de acuerdo a la normativa.

Procesar el registro de comprobantes de las operaciones dej SIP ( Recaudacnon Inversiones, Prestaciones y
Cobranzas).

Administrar y resguardar el archivo contable de documentac:on activa y pasiva de la Contabilidad de Fondos
FCi.

Elaborar jos Estados Financieros diarios de aportes patronales, mensuales y semestrales para su
presentacion a la APS en lo referente & la Contabilidad de Fondos FCL.

Elaborar, consolidar y présentar los Estados Financieros, de acuerdo 2 la normativa vzgente en lo referente
a la Contabilidad de Fondos FCI,

Verificar y revisar el proceso de conciliaciones diarias de las cuentas recaudadoras Admlmstradoras de la
Cartera y Besembolso del SIP.

Verificar la consistencia del mayor de cuentas con saldos del Balance General dei SIP.

P—

Realizar la revision y verificacion de las cuentas con el saldo en Balance General del SIP.

Obtener documentacion de respaldo de sus movimientos y verificar cada cuenta con saldo de todos Iosi
mavores del Balance General.

Realizar 1a revision y verificacion de las cuentas con el saldo de todos los mavyores del Balance General.
_Cargar la informacién diariamente de los extractos bancarios a un repositorio de informacién del SIP.

Verificar la consistencia de los saldos de cuentas Patrimoniales y Portafolio de Inversiones y validar los
MISmos.

Capacitar y participar en procesos de capacitacién en temas relacionades a Contabitidad de Fondos det SIP. !
Generar y remitir al Organismo de Fiscalizacidn los reportés y/o informes correspondientes en cumplimiento f
I

a ia normativa.

Qrgamzacmn ¥ Métodos |

L RN

I 320 Subgerencia Nacional de Contabilidad de

Fondos _ I—-— Pagina3de?7 u

T S P ettty




@esfora MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion
PUBLICADE LASEGURTAR . Y FUNCIONES ' Administrativa - SOA

SOCIAL DE LARGO PLAZC

v) Cumplir y hacer cumplir Ié normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones (APS).

w) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y -Procedimientos y/o instructives,
entre otros.

x) Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

S,

| ' Relaciones de dependencia . ___%}
I Dependencia Lineal | Dependencia Funcional ]
e Subgerencia Nacional de Contabilidad de | s Ninguna.
Fondos.
Autoridad Lineal | ~ Autoridad Funcional -
e Ninguna. » Ninguna.

. ) - 322 Uni ilidad de Fondos FRUV y |
Codigo y nombre del area: . 322 Unidad de Cogrtgailieidae ndos FRUV'y

—|

Organigrama

Subgefencia Nacional
de Contabilidad de-
Fondos

| O ;

Unidad de Contabilidad
de Fondos FCI

Unidad de Tesorerfa de
Fondos

Funciones y responsabilidades

‘1 @) Planificar, organizar, dirigit, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.
b) Realizar los registros contables de las operaciones diarias del FRUV y Vivienda.

<) Realizar la proyeccion de desembolsos para el pago de la Renta Dignidad con el fin de generar Propuestas
de Desembolso. consistentes.

d) Mantener el patrimonio y los registros contables del FRUV en forma mdependlente a los propics de fa
Gestora Pliblica de la Segquridad Social de Largo PJazo !

e) Evaluar la posibilidad de apertura de nuevas cuentas bancarias para la administracién del FRUV,

f) Elaborar los Estados Financieros diarios, mensuales y semestrales def FRUV y Vivienda para su presentacion
ala APS.

g) Elaborar el Cuadre Patrimonial de ias operaciones econdmico - F inancieras del FRUV.

11 b)) Administrar y resguardar el archive contable de documentacion activa y pasiva de la contabilidad de Fondos
FRUV y Vivienda. .

320 Subgerencia Nacional de Contabilidad de ||
Fondos
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i) Elaborar los Estados Financieros diarios de aportes patronales, mensuaiesm; semestrales para su
presentacién a la APS en lo referente a la contabilidad de Fondos FRUV y Vivienda. -

j)  Elaborar, consolidar y presentar los Estados Financieros del FRUV, de acuerdo a la normativa.

k) Procesar el registro de comprobantes de las operaciones del FRUV tanto de Inversiones como de Renta
Dignidad y Gastos Funerales.

[) Verificar el proceso de conciliaciones diarias del FRUV,
‘m) Realizar ia revision y verificacién de las cuentas con el salde de todos los mayores del Balance General.
n) Obtener el mayor de cuentas con safdo de todos los mayores del Balance General del FRUV y Vivienda.

0) Obtener y verificar la documentacion de respaldo de cada cuenta con saldo de todos los mayores del
!I balance general del FRUV y Vivienda.

p) Verificar la consistencia de las cuentas con e} saldo de todos los mayores en Balance General del FRUV ¥
Vivienda.

q) Cargar la informacion dlariamente de los extractos bancarios a un rep051tor|0 de mforn‘lacmn del FRUV vy
Vivienda.

r) Capacitar y participar en procesos de capacitacidn en temas relacioriados a Contabilidad de Fondos del
FRUV vy Vivienda. y

s) Generary remitir al Organismo de Fiscalizacion los reportes y/o informes correspondientes en cumpllmlento
a la normativa.

t) Cumpliry hacer cumplir la narmativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacidn y Control de Pensiones (APS).

| u) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos,
entre otros.
|

| v) Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente. . !

- —— —

~__Relaciones de dependencia

Dependencia Lineal N Dependencia Funcional

"o Subgerencia Nacional de Contabilidad de |s Ninguna.
Fondos. -

i Autoridad Lineal i " Autoridad Funicional |
!- _ Ninguna. N e Ninguna. T |

T g e
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] Codigo y nombre del drea: I 323 Unidad de Tesoreria de Fondos E}

Organigrama

Subgerencia Nacional de
Contabilidad de Fondos

Unidad de Contahilidad
de Fondos FRUV v
Provivienda

Unidad de Contabilidad

de Fondos FCI Fonda‘ T

Funciones y responsabilidades

a) Planificar, ofganizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.

b} Aperturar y administrar las cuentas bancarias de recaudacidn y de desemboiso del FCI.

c) A[:ierturar y administrar las cuentas bancarias recaudadoras, pagadoras y de devolucién del FRUVY.

d} Aperturar, [as cuentas administradoras del FRUV y del FCI,

e) Aperturar la totalidad de cuentas contables para la administracién del Sistema Integral de Pensiones SIP.
f) Elaborary revisar los reportes de disponibilidades de las cuentas Desembolso y Administradoras de Cartera.

g) Realizar el devengo de los intereses para su correspondiente registrb diaric y cuadratura a fin de mes
respecto a los intereses pagados por las entidades. :

h) Aperturar cuentas contables para la administracién del Aporte Patropal. .
i) Elaborar los reportes de disponibilidades de las cuentas pagadoras y generales.

i) Elaborar y verificar los reportes de disponibilidades de las cuentas Recaudadora, Administradoras de
Cartera y de Comisidn. .

k) Administrar y resguardar el archivo contable de documentacion activa y pasiva en lo referente a Tesorerfa
- de Fondos.

[) Emitir los cheques que le sean solicitados, previa verificacion de la documentacion de respaido.

m) Realizar y verificar las operacicnes de tesoreria emergentes de la operativa del FRUV y del pago de
prestaciones del FCI.

Reatizar y verificar las operaciones de tesorena emergentes de la operativa de Inversiones en el FRUV y
el FCI. .

Elaborar las conciliaciones bancarias con base en documentacion de respaldo.
Capacitar y participar en procesos de capacitacién en temas relacionados a Tesoreria de Fondos.

Generar y remitir al Organismo de Fiscalizacion los ‘reportes y/o mformes correspondientes en
cumplimiento 2 la normativa.

Cumplir y hacer cumplir I3 normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones
(APS).

Elaborar y/o actualizar Reglémentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos,
entre otros.

_ Qg:_ganiza ¢ién y Métodos ; 320 Subgerenaa N;ﬂ:::; de Contablhdad de Pégina 6 de 7 ]
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“ t) - Oftras.funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente. . ‘

Relaciones de dependencia q

N Dependencia Lineal : || ~ Dependencia Funcional . i
« Subgerencia Nacional de ‘Contabilidad de!ls Ninguna. ’
Fondos. 1

I_ Autoridad Lineal | Autorldad Funcional
lo Ninguna. . | Ninguna. '

M@%@g”g

0“
P ey 0%?
a\ow* :

Firma (Wumrldad del rea o unidad)

(revisaron) el documento

|
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£ - . ) | 330 Subgerenc;a Nauonal de Servicio al Cliente ¥
" Codigo y nombre del area: | Comercial
Organigrama

Gerencia Nacional de
ARC

Subcerema Naooz&at
de Servicioal Clignte.

y Comercial 7.

ERmaauanteer

Funciones y responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del &rea organizacional.

b) Proponer politicas y criterios de mejora en la atencion al cliente, en pro de un servicio gue se realice con
diligencia, prontitud, eficiencia y con el cuidado exigible a un buen padre de familia.

' c) Incremendar el ndmero de Asegurados Independlentes en el SIP y su recaudacién a traves de campafias
© Iinformativas y otros medios.
d} Incrementar el Recaudo Electrénico en el Sistema Integral de Pensiones (SIP) por medio de la
cuantificacién de empresas y por el establecimiento de politicas y/o-medios informativos.
e) Incrementar el numero de pago de pensiones a los jubilados en base a informe de migrécic’m de datos de

pagos de abono en cuenta de la gestion, a través de campafias comunicacionales en coordinacién con el
Area de Comunicacion e Imagen. _
f) Capacitar al personal y usuarios externos, y participar en procesos de capacitacion, en temas relacionados
al Sistema Integral de Pensiones para llevar adeiante la atencidn eficiente de los diferentes trémites.
g} Secializar 'a Ley de Pensiones y sus beneficios, para informar a la poblacién boliviana sobre sus beneficios.
h) Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Reglamentos y Regulacién relacionada a Servicio al Cliente y
i aspectos Comercial, asi como su actualizacidn, seglin corresponda, para consideracién del Organismo de
- Fiscalizacién. o
i) Procesar |a informacion para !a atencion dé_requerimientos, reportes e informes a ser remitidos a la
Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones - APS y al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y
! entidades que lo requieran con interés legitimo, como también generar informacion para requerirnientos
|| fiscales y Ordenes judiciales, en cuanto a Servicio al Cliente y aspectos comerciales, en los plazos
establecidos. ] ‘
j)  Cumplir y hacer cumplir con las normas relativas a pubiicidad de los servicios que ofrece la Gestora,
. 1K) . Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pens:ones
.' (APS).
I ) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Interncs, Manuaies de Procesos v Proced;mlentos v/o instructivos,
] enhtre otros.

m} Otras funciones y responsabilidades asignadas por autorigad superior oon'wpetente. ' '

i

— ___ .
irm Relaciones de dependencia ||

— T

Organizacion y Métodos
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PUELICA DE LA SEGURTAD Y FUNCIONES Administrativa - SOA

1
|

['e Gerencia Nacional de ARC.- |+  Ninguna.

!l Dependencia Lineal i Dependencia Funcional ]
G |
!

Autoridad Lineal i Autoridad Funcional

» Unidad de Canales de Atencién al Cliente.
* Unidad de Marketing.
» Unidad de Formacmn 'y Educacién Previsional. -

o Gerencias Regionales.
+ (ficinas Regionales y Agencias.

| Cddigo y nombre del area: | 331 Unidad de Canales de Atencién af Cliente j

Organigrama
Subgerencia Nacional
de Servicic al Cliente
y Comercial
J
'Uj}i'{:‘féd'c}é-ta‘r.‘;‘a!es-'de ) _ Unidad de Fop{nacnon
: T e o Unidad de Marketing y Educacion
Atencion af Cliente- ) )
: ks Previsional

e S
B

Funciones y responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de fa unidad organizacional.

b) Supervisar y monitorear el uso de la Aplicacidn Mévil que utilizardn los Empleadores, Asegurados,
Beneficiarios, Derechohabientes y plblico en general para realizar sus trémites ante la Gestora de manera
no presencial, en coordinacion con la Gerencia Nacional de Sistemas.

c) Controlar y supervisar el servicio de la Aplicacion Movil y las herramientas del sistema.

d) Controlar v supervisar el servicio de Contact Center.

e) Controlar y supervisar los tramites de los clientes y realizar seguimiento hasta su conclusion.
f) Evaluar el desempefio del personal de Atencién al Cliente. '

g) Atender solicitudes de informacién remitidas por e MEFP, la APS U otra entidad a través de notas referentes
a los Canales de Atencidn al Cliente,

h) Generary remitir al Organismo de Fiscalizacion los reportes y/o informes correspondientes en cumplimiento
a la normativa.

i) Capaditar y participar en procesos de capacitacion en temas refacionados a Atencién al Cliente.

i) Cumplir y hacer cumplir fa normativa emitida por la Auteridad de Fiscalizacidn y Control de Pensiones
(APS).

k) Elaborar y/o actualizar Regiamentos Internos, Manuales de Procesos v Procedimientos y/o mstructlvos,
entre otros.

Otras funciones y responsabifidades asignadas por autoridad superior competente.

|| - Relaciones de dependencia ....... - |

" Organizacién y Métodos
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( PUBLICADE LA SEGURIDAD Y FUNCIONES [ Administrativa - SOA
SOCIAL BE [ARGO PLAZO ) |
ﬂ Dependencia Lineal . | Dependencia Funcional B I
}- Subgerencia Nacional de Servicio al Cliente v | ¢  Ninguna.
Comercial. / .
i Autoridad Lineal ~ _ Autoridad Funcional

é«rea de Canales
{‘krea de Servicio al Cliente
Area de Herramientas de Sistema.

-

Gerencias Regionales.
Oficinas Regionales y Agencias.

|| Codigo y nombre del drea: I 332 Unidad de Markeling |

)
k)

] Funciones y responsabitidades - .

Organigrama

Subgerencia Nacional de
Servicio al Cliente y
Comercial

1
I -'. 4 . [
Unidad de Canales de| Bt Enl et Unidad de Unidad de

i X e T Formacion
Atencién al Cliente - Marketng® M |Educacion PreVI:ional

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas ias actividades de la unidad organizacional,

Efectuar charlas de orientacron para incentivar el pago de pensicnes a los jubilados por medio del abono
en cuenta.

Atender de manera personalizada alos pensmnados que no cuenten con abono en cuenta, para el acceso
al servicio.

Coordinar con las entidades financieras y empresas interesadas productos que se puedan innovar en el
mercado en beneficio del servicio prestado por la Gestora a los asegurados vy beneficiarios.

Incentivar a los empleadores el uso del Recaude Electrénico, por medio de campafias comunicacionales
en coordinacion con fa Unidad de Comunicacién e Imagen Empresarial. -

Identificar a los Asequrados Independientes del Sistema Integral de Pensiones a efectos de incentivar a
realizacion de los aportes que realizan.

Efectuar el registro de Asegurados Independientes para que sean incorporados al Sistema Integral de
Pensicnes.

Cuantificar la cantidad de empresas de acuerdo a la normatlva establecida.
Controlar los indicadores KPI de! servicio prestado por la Gestora.
Controlar y cuantificar ios requerimientos de las regionales y oficinas.
Llevar el contro! permanente de la totalidad del personal de plataforma.

Gestionar el material fisico y digital requerido (Formularios, Folleteria, sefialética, merchandising) 'para
todos los canales de atencidn de acuerdo a los requerimientos.
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(Ges'l'ora MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion.

DELA Y FUNCIONES - Administrativa - SOA
SOCIAL DE LARGO PLAZO : I !

) Cumplir con las normas relativas a publicidad de los servicios que ofrece la Gestora.

w) Atender solidtudes de informacidn remitidas por el MEFP, la APS u otra entidad a través de notas referentes
a Marketing. :

x) Capacitar y participar en prooesos de capacitacion en temas relaciohados a Marketing.

y) Generary remitir al Organismo de Fiscalizacion los reportes y/o informes corfespondientes en cumplimiento
a fa normativa. . .

z) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacion 'y Control de Pensiones
(APS).

aa) Elaborar y/o actualizar -Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos,
entre otros. : - )

I ' Relaciones de dependencia _
! Dependencia Lineal | Dependencia Funcional

hb) Otras funciones y responsabifidades asignadas por autoridad superior competente.

+ Subgerencia Nacional de Servicio al Cliente v |«  Ninguna.
Comercial. , .
i Autoridad Lineat _mfl ' Autoridad Funcional

}:\rea de Infraestructura de Servicio al Cliente.
Area de Estructura y Gestidn de Cuentas,
Area de Planificacion y Marketing.

|
]
» Gerencias Regionales. _—]

s Oficinas Regionales y Agencias.

L Cbdigoy nombre del area: | 333 Unidad de Formacion y Educacién Previsionat JI

Organigrama

Subgerencia Nacional de
. Servicio al Cliente y
Comercial
' |
[ 1
Unidad de Canales de Untdad de i}mdad de Fo‘rmé’tiéh 'y
Atencidn al Cliente Marketing - Edutacion Previsional

Funcicnes y responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.

b) Disefiar, ejecutar y supervisar los programas de formacion de los trabajadores y servidores publicos, y
socializaciones a instancias externas en temas relacionados al Sistema Integral de Pensiones.

c) Planificar, ejecutar, controlar y evaluar los planes de capacitacién tanto interna como externa.

d) 'Generar cronogramas y mediciones de los resultados de las capacitaciones realizadas para mejora continua
y control de los niveles de satisfaccion de los clientes de la Gestora.

=
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FUBLIGA DE LA SEGURIDAD
SCCIAL DE LARGQ PLAZD

Controlar y supervisar las actividades del personal asignado en creacidn de programas, capacitacién en
asistencia técnica educativa y capacitacion online.

Generar y remitir al Organismo de Fiscalizacién los reportes y/o lnformes correspondientes en cumplimiento
a fa normativa.

Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autondad de Fiscalizacidén y Controt de Pensiones
(APS). '

Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos vy Procedimientos y/o instructivos‘,
entre otros. ' '

Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

I ' Relaciones de dependencia |

I Dependencia Lineal ||_ Dependencia Funcional -

¢ Subgerencia Nacional de Servicio al Cliente y Io Ninguna.
Comercial.

I Autoridad Lmeai E Autoridad Funcional |

. Area de Creacién Programas de Capacitacion. s Gerencias Regionales.
 Area de Capacitacidn y Asistencia Técnica. » Oficinas Regionales y Agencias. . l

« Area de Capacitacién Online.

L)
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Mare#lo Foca Urioste ‘
ESPECIISTE o2 A5 NFORMATICA
iz de la 5 i Soclaf de | aran Plase

Firma {maxima autoridad del area o unidadj - Firma(s) del (de les) funcicnario(s) gque reviso
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@es'oru MANUAL DE ORGANIZACION Sistema de Organizacion

PUBLICA DE EA SEGURIDAL Y FUNCIONES Admimstratlva SOA
_SOCMLOELRGOPAZO | | Byt o
Codigo y nombre del area: 400 G;rgncia Nacional de Inversiones

Organigrama

Gerencia General

Funciones y responsabitidades
a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del area organizacional.

b) Administrar los portafolios de inversién compuestos por los recursos de los Fondos administrados, de
acuerdo a la Ley N° 065 y sus reglamentes, =

¢} Administrar los Recursos de Alta L1qU|dez (RAL), a fin de garantizar el pago de la jubilacién y la Renta
Dlgnldad

d) Aprobar la ejecucién de las inversiones en el marco de los lineamientos aprobados en el Comité del
Inversiones. |

e) Generar rendimientos financieros con ios recursos de los Fondos administrades mediante la conformacién
y administracion de carteras de inversiones de acuerdo a la presente Ley y sus reglamentos. i

fj Valorar diariamente las inversiones de cada uno de los Fondos administrados a precios de mercado, de |
acuerdo a la metodologia establecida en disposiciones legales vigentes. i

g) Dirigir y controlar la proyeccién de Jos RAL a fin de establecer niveles optimos de Inversién y garantizar el 1
page de las jubilaciones y la renta dignidad.

h) Cumplir v hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones |
(APS)., Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFI) otra relacionada.

) Revisar y coordinar la remisidn de informacion ai Organismo de Fiscalizacién e instancias correspondientes,
referida a los reportes de la Gestidn Operativa de los Fondos del Sistema Integral de Pensiones.

) Velar por la adecuada gestion de inyersiones de los recursos de los Fondos del Sistema Integrai ::le2
Pensiones. ' _ :

k) Establecer estrategias, lineamientos y/o politicas de inversiones aI Comité de Inversaones,\seguni
requlerimiento.

i
[} Representar a fos Asegurados ante las entidades, instituciones y autoridades competentes, con relacmn al
las inversiones, asi como de los Fondos que administra, en cuanto a su competencia.

m) Suscribir las érdenes de operaciones de inversion como instancia organizacional que analizé la viabilidad i
de dichas operaciones.

n) No efectuar actos que generen conflictos de interés en operaciones de inversion, .

0) Realizar operaciones de inversion de! FRUV y SIP con diligencia, eficiencia y con el cuidado exigible a un
buen padre de familia. - :

3)] Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Reglamentos y Regulacidn reIaCionada a operaczones de inversion;
& as{ como su actuahzacmn seglin coi‘responda para conSJderaaon del Orgamsmo de F;scahzat:lon _i

4 S—
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( MANUAL DE ORGANIZACION
G&&!&L& Y FUNCIONES

SGCIAL BE LARGO PLAZO

Sistema de Organizacién
Administrativa - SOA

4

q) Autorizar el envio de reportes de anallSls de inversiones de Ios Fondos del Slstema Integra! de Pensiones
al Organismo de Fiscalizacion e instancias correspondientes, cumpliendo fos plazos pertinentes.

r) Participar en las reuniones de las Asambleas cuando se requiera.
s} Capacitar y participar en procesos de capacita(;ién referentes a inversiones.

t) Contratar pdlizas de seguro para salvaguardar los recursos de los Fondos de Pensiones en coordinacion
con la Gerencia Nacional de Control de Riesgos.

u) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales e Procesos y Procedimientos y/o mstructwos,
entre otros.

V) Otras funciones y responsa b1||dades a5|gnadas por autoridad superior competente |

Relaciones c de dependenoa
Dependenaa Lineal Dependencia Funcional

« _Gerendia General *. Ninguna.

i e e —

Autondad Lmea% ___Autoridad Funcmnal

Subgerenqa Namonal de Anahsls de Inversmn = Ninguna.
o Subgerenaa Nacscnal Operativa de Inversidn.

Cddigo y nombre del drea: 410 Subgerenua Nacronal de AnaI|5|s de Inversion

Organigrama

Gerencia Nal. de
Inversiones

LY

1
Subgerencia
Nacional Operativaj

de Inversién
_ Funciones y responsabilidades
@? a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del area organizacional.
g b) Realizar fa adecuada gestion de inversiones de los recursos de los Fondos del Sistema Integral de |
k_,,- Pensiones, previo analisis considerando la difigencia, eficiencia y el cuidado exigible a un buen padre de |

familia.

' . ’ J
¢} Revisar y aprobar la remision de reportes de andlisis de inversiones de los Fondos de los Regimenes
Contributivo vy Semicontributivo y no contrlbutlvo al Organlsmo de Fiscalizacidon e mstanuas
correspondientes. :

d) Revisar el anélisis del mercado de valores y financierc (nacional & internacional).
) Revisar las proyecciones a fin de identificar tendendias de las principales varlables relacionadas a |

o g" inversicnes. ,
!

/ , . _ e
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f’ MANUAL DE ORGANIZACION  Sistema de Organizacion
G%ﬁ!gfmg Y FUNCIONES Administrativa - SOA

SOCIAL DE UKRGG PLAZO

f) Validar las opciones de inversion en emisores de renta fija, variable y en ef extranjero para los Fondos del
Sistema Integral de Pensiones.

g) Coordinar las funciones de las unidades de anlisis de inversion que se encuentran a su cargo. ;

h} Verificar y aprobar los informes de operaciones de inversidn para ser presentados al Comité de Inversiones i
y/o para ser invertidos bajo Ilneam:entos autorizados por el citado Comité para los Fondos del Sistema
Integral de Pensiones.

i) Verificar la informacion a ser presentada al Comité de Inversiones.

i) Proponer estrategias, lineamientos y/o polltlcas de inversiones al Comité de Inversiones, en caso de
- requerirse.

k) Procesar 1a informacidn para la atencién de requerimientos, reportes e mformes a ser remitidos a la
Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensicnes - APS y al Ministetio de Fconomia y Finanzas Plblicas y |
entidades que lo requieran con interés legitimo, como también generar informacién para requerimientos |
fiscales y 6rdenes judiciales, en cuanto a Analisis de Inversion, en los plazos establecidos.

[} Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Reglamentos y Reqgulacidn relacionada a analisis de inversiones;
asi como su actualizacion, segln corresponda, para consideracion del Organismo de Fiscalizacion.

m) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Confrol de Pensiones
{APS)., Autoridad de Supervisidn del Sistema Financiero {ASFI} otra relacionada. .

n} Participar en las reuniones de las Asambleas cuando se requiera.
o) Capacitar y participar en procesos de capacitacion referentes a analisis de inversion.

p} Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructives
entre otros.

q) Otras funcmnes y responsabilidades asig nadas por autorldad supenor competente ‘ ;

Reiacmnes de clepcndenma

Dependencia Lineal Dependencia Func;onai_
_Gerencia Nacional de Inversiones. |+ Ninguna.
Autoridad Lineal Autoridad Funcional

------- e — =

Unldad de Andlisis de Inversiones Entidades de s Ninguna.
Intermediacién Financiera y Renta Variable.

- Unidad de Andtisis de Inversiones Renta Fija y en
el Extranjero, |

Organizacion y Métodos 400 Gerencia Macional de Inversiones Pagina3de 9
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( MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion
Ggugl}!igi!:ﬂlg Y FUNCIONES | Admmlstratwa SOA

____ SOCIALDE LARGO PLAZO

411 Unidad de Andlisis de Inversiones EIF ¥ Renta
Variable

Codigo y nombre del area:

Organigrama

Subgerencis Nacional
de Anglisis de Inversion

Unidad de Analisis de
Inversiones Renta Fija v
en el Extranjero

Funciones y responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del drea organizacional.

b) Detectar opciones de inversion en Entidades de Intermediacidn Financiera (EIF) y emisores de renta
variable para realizar inversiones en los Fondos del Sistema Integral de Pensiones (FSIP), previo andlisis
considerando la ditigencia, eficiencia y el cuidado exigible a un buen padre de familia.

¢) Proponer estrategias de inversidn para el comité de inversiones de EIF y emisores de renta variable para
realizar inversiones en los FSIP.

d) Proponer estrategias de inversidn bajo los lineamientos aprobados por el Comité de Inversiones, |
autorizados para invertir en EIF y emisores de renta variable para el FSIP,

e) Elaborar informes trimestrales de las Entidades de Intermediacion Financiera y emisores de renta variable
para los Fondos def Régimen Contributivo, Semicontributivo y No Contributive (FSIP).

f) Procesar la informacion para la atencidn de requerimientos, reportes e informes a ser remitidos a la
" Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones - APS v al Ministerio de Economia y Finanzas Plbficas y
entidades gue lo reguieran con interés fegitimo, como también generar informacion para requerimientos
fiscales y érdenes judiciales, en los plazos establecidos. - !
Cumplir y hacer cumplir a normativa emitida por Ja Autoridad de Fiscalizacidn y Contro! de Pensrones

{APS)., Autoridad de Supervisidn del Sistema Financiero (ASFI) otra relacionada.

Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Reglamentos y Regulacion relacipnada a andlisis de inversidn EIF |
y Renta Variable; asi como su actualizacion, segiin corresponda, para consideracién del Organismo de|
Fiscalizacidn.

Capacitar v participar en PrOCesos de capaatac;on en temas relacionados a analisis de inversién EIF y
Renta Variable,

Elaborar v/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos v/o instructivos,
entre otros.

_ Otras funcmnes y responsablhdades a5|gnadas por autorldad superior com petente

Relaciones de dependencia
Dependencia Lineal Pependencia Funcional

_Organizacion y Métodos 400 Gerencia Nacional de Inversiones Pagina4 de 9
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réesfora MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion

PUBLICA OE LA SEGURIDAD Y FUNCIONES J Admlnlstratlva SOA
L kol U R | RV
. Subgerenaa Nacional de Anglls-ins aé Invers:on e nguna ]
Autq_r_!;_:ig”ciml_:_gz_gg!__ - i B Autondad Func:onal
»_Ninguna. . o Nngwa
_f;g_tj:_i_gg_g___r_l_pm_b_re_glei area; 412 Unidad de In\;estlgacmn y Gest|on de Informaaon_

Organigrama

Subgerencia Nacional |
de Analisis de
tnversién

[

Unidad de Anélisis de
inversiones EIF y
Renta Variable

Funciones y responsabilidades
a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del area organizacional.

b) Detectar opciones de inversion en Emisores de Renta Fija y en el Extranjero para realizar inversiones en
los Fondos del Sistema Integral de Pensiones (FSIP), previo andlisis, considerando fa diligencia, eficiencia
y el cuidado exigible a un buen padre de familia.

€} Proponer estrategias de inversion para el comité de inversiones Emfsores de Renta-Fija y en el Extranjero
para realizar inversiones en los FSIP.

d) Proponer estrategias de inversion bajo los lineamientos aprobados por el Comité de Inversiones,
autorizados para invertir en Emisores de Renta Fija v en el Extranjero para el FSIF.

Elaborar informes trimestrales de los Emisores de Renta Fija y en el Extranjero para los Fondos del Régimen
Contributivo, Semicontributivo y No Contributivo {FSIP}. _ .
Procesar la informacicn para la atencion de requerimientos, reportes e informes a ser remitidos a la
Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones - APS y-al Ministerio de- Economia v Finanzas Piblicas v
entidades que lo reguieran con interés legitimo, como también generar informacién para requerimientos
fiscales y Grdenes judiciales, en los plazos establecidos.

Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensmnes
{APS)., Autoridad de Superwsmn del Sistema Financiero (ASFI) otra relacionada.

Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Reglamentos y Regu!acron relacionada a andlisis de inversion de
Renta Fija y en el Extranjero; asi como su actualizacion, segin corresponda para .consideracion del
Organismo de Fiscalizacién.

Capaditar y participar en procesos de capacitacion en temas reiac:onados a analisis de inversion de Renta |
Fija y en el Extranjero.

Elaborar yfo actualizar Reg!amentos Internos Manuales de Procesos y Procedimientos y/o ms‘cructlvos i

e 4 entre otyos. ;
< K) Otras funcmnes y responsabllldades aS|gnadas por autoridad superior competente. ;
“’ﬁ — e —— - -
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f Or¢] MANUALDE ORGANIZACION_ . Sistema de Organizacion
nggn!m&!:ﬂmm Y FUNCIONES | Administrativa - SOA

... BOCIAL DELARGO PLAZO

Relauones de cfe: eendenc

_Dependencia Lineal m{)@_p)_({:paenma Funcionai
- Subgerga]ga Nacional de Analusus de Inversmn . Ningygal.
_ Autondad Lineal __Autoridad Funcional
« Ninguna. . S o Ningune.
Codigo y nombre del area: 420 Subgerenaa Operativa de Inversion

Organigrama

Gerencia Nacional
de Inversiones

Funciones y responsabitidades
a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del area organizacional.

b) Ejecutar las operaciones de inversion autorizadas por la Gerencia Nacional de Inversiones y/o Comité de
Inversiones, previa venf icacion de documentacidn de respaldo )

Revisar y autorizar los desembolsos para la ejecucién de operacion de inversion aprobadas por las
instancias correspondientes.

Revisar y autorizar los. desembolsos para los pagos de planilla de jubilacién y Renta Dignidad previamente
aprebados por instancias cotrespondientes.

Administrar los RAL de manera adecuada y garantizar el pago de las jubilaciones y la Renta Dignidad.
Controlar y aprobar la proyeccion de los Recursos de Alta Liguidez {RAL) a fin de establecer niveles optlmos
de Inversién y garantizar el pago de las jubilaciones y 1a Renta Dignidad.

‘Revisar la remisidn de reportes referentes a la gestidn operativa de los Fondos de los Regifnenes
Contributive, Semicontributive vy no Contributive al Organismo de Fiscalizacion e  instancias
correspondientes. _ ]
Procesar la informacion para la atencion de requerimientos, repoites e informes a ser remitidos a la |
Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones - APS y al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y
entidades gue lo requieran con interés legitimo, como también generar informacién para requerimientos
fiscales y drdenes judiciaies, en cuanto a Operativa de Inversion, en los plazos establecidos.

Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Reglamentos y Requlacion relacionada a la operativa de inversion;
asi como-su actualizacién, segun corresponda, para consideracion del Organismo de Fiscalizacion. :

i} Cumplir ¥ hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscafizacion y Control de Pensiones
< (APS)., Autoridad de Supervision def Sistema Financiero (ASFI) y otra relacionada.

'f, %) CapaCItar y participar en procesos de capaCItac:on referentes a la operatlva de inversion.

Organizacion y Métodos 400 Gerencia Nacional de Inversiones Pagina 6 de 9
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( MANUAL DE ORGANIZACION Sistema de Organizacion
ngg!zge!:mg Y FUNCIONES ' [c Administrativa - SOA

SOCIAL DE LARGO PLAZD

RO |

[} Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procescs y Procedlmlentos y/0 instructivos,
entre otros.

m) Otras funuones y responsabilidades asignadas por autoradad superlor competente

TS e e T TR g et S—r e - e YA

|
i
|

Reiaaones de dependencza

Dependencia Lineai _ _Dependencia Funcional
K . Gerenaa Nacicnal de Inversiones - . nguna o _-;
Autoridad Lineal ) Autoridad Funczonaf
» Unidad Operativa de Inversaone;F_C_; |+ Ninguna. o
+  Unidad Operatlva de Inversiones FRUV _é e
Codigo y nombre delgig@__ E 421 U"n-!d;ci bperatlva de Invers:ones FCI

Organigrama

Subgerencia
Nacional Operativa
de inversidn

;
Unidad Operativa
de inversiones

FRUV
- o - . iy
. . |
TS Funciones y responsabilidades |
/ e vige ¥ a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del area organizacional. |
& Scismq. } : b) Valorar diariamente las inversiones de los Fondos que componen los Regimenes Contributive v
2, e J/ « Semicontributivo a precms de mercado, de acuerdo a la metodologia estableada en disposicionas legales
Lhepe®
L e vigentes.

) Provisionar oportunamente los recursos para el pago de las jubilaciones, gastos de financiamiento,

; inversiones y otros mherentes de los Fondos de ios Regimenes Contributivo y Semlcontnbutwo

~d) Elaborar el seguiriento a los Recursos de Alta Liquidez de los Regitenes Contributivo y Semicontributivo, |

_ su distribucién y cumplimiente de limites. ’
e) Proyectary programar los mgresos ¥ egresos del Fondos de los Regimenes Contributivo y Semicontributivo

~ de la gestion. ;
f) Generar, verificar y remitir al Organismo de Fiscalizacion los reportes y/o informes correspondientes a los ;

Regimenes Caontributive y Semicontributive en cumplimiento a la normativa. . ;

g) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Ffscalrzauon y Control de Pensiones
. {APS),, Autoridad de Supervision del Sistema Financiero {ASFI) y otra relacionada. -

‘Organizacién y Métodos 400 Gerencia Nacional de Inversiones Pagina 7 de 9
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@esiolﬂa MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion
PUBLICADE LA SEGURIDAD ' Y FUNCIONES i Admlmstratwa SOA

SOCIAL BE LARGO PLAZO

h) Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Reglamentos ¥ Regulacmn relacmnada a Ia operatlva de
inversiones FCE; asf como su actualizacidn, segun corresponda, para consideracién del Organismo de
Fiscalizacion.

i) Capacitar y participar en procesos de capacitacion en temas relacionados a la operativa de inversiones FCI. !

j) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos v/o instructivos, ;
entye otros.

|

' k) Otras funcmnes y responsabllrdades asrgnadas por autorldad supenor competente _ -;

Relacmnes de Dependenaa

Dependenc;a Lineal i Dependencna Funcmnai
. SUbgerenCIa Namonal Operattva de Inversmn e Ninguna. - |
_Autorldad Lineal Autorzdad Funcmnal
= Ninguna. e Ninguna.
Cadige y nombre del é;re_a_ : 422 Unﬁéa bperatwa de Inversmnes FRUV

Organigrama

Subgerencia
Nacional Operativa
de Inversidn

i

Unidad Operativa
de inversiones FCI

Funciones y responsabilidades

L) P . > . .
“Lgnort® a) Planificar, organtzar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del area organizacional. '
] b) Valorar diariamente las inversiones del Fondo de la Renta Universal de Vejez (FRUV) a precios de mercado,
- de acuerdo a la metodelogia estabiecida en disposiciones legales vigentes.
y h ¢} Provisionar oportunamente los recursos para o pago de 1a Renta Dlgnldad gastos de financiamiento,
£ inversiones y otros inherentes del FRUY,

Elaborar ef seguimiento a los Recursos de alta Liquidez del FRUV, su distribucién y cumplimiento de limites.
- Elaborar los informes de proyecciones y programaciones de los ingresos y egresos del FRUV. .
Generar, verificar y remitir al Crganismo de Fiscalizacion los reportes y/o informes diarios, mensuales entre

otros det FRUV en cumplimiento a la normativa vigente. (Dividendos, caiculo del Benchmark, Limites de
Inversion, Proporcién Minima a Invertir, Formulario I, Flujo entre otros).

Cumptir y hacer cumplir fa normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién v Contrbf de Pensiones
{APS)., Autoridad de Superwsu)n del Slstema Financiere (ASFI} y ofra reiac:onada

Organizacion y Métodos 400 Gerencia Nacional de Inversiones Pagina 8 de 9
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(éesiorq MANUAL DE ORGANIZACION i—Slstema de Orgamzacmn
POBLICADELASEGURIAD | Y FUNCIONES ‘[ Admmlstratlva SOA

SOCIAL BE LARGO PLAZO
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h) Proponer normativa de acuerda ala Ley, Reglamentos ¥ Regulacuon relacionada a la operatlva de

i inversiones FRUV; asi como su actuahzaaon segun corresponda, para consideracién del Organismo de
" Fiscalizacion.

| i) Capacitar y panicipar en procesos de capacitacidn en temas relacionados a la operativa de inversiones
FRUV.

i) Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos,
entre ofros.

! k) Otras funmones ¥ res,cronsab:hdades asrgnadas bor autorldad superior competente

Relac:ones de Depenc!enaa

—

R

- Dependencza Lmeal L ~_Dependencia Funcional

:_ _ Subge_re"r;aé Nacional Operatwa de Inversmn e Ntng:grla_ o __:_ _
_Autoridad Lineal |r - Autorzdad Funcmnal - N
!:-_“;_N_@i - B TS Ninguna, -

e it

lo Lima
GERENTE ESai.

E INVERSION
; Mﬂﬂm&h&mwmu@m
| Firma Maxima Autoridad del drea o unidad
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(Gesforq MANUAL DE ORGANIZACION | | Sistema de Organizacion

!
] PUBLICADE LA SEGURIDAD ’ Y FUNCIONES | Admmlstratwa SOA
A D AR A e S| e
Cadigo y nombre del area: o ) 500 Gerenc;a Nacional de Controi de Riesgos

Organigrama

Gerencia General

Funciones y responsabilidades

a) Planificas, organizar, dirigir, supervisar y controtar todas las actividades del area organizacional.
. b) Controlar preventivamente-el riesgo que pueda asumir la Gestora_en materia de sistemas informaticos, |
i aseguramiente, recaudacion, prestaciones, beneficios, pagos, Renta Dignidad, compensacion de
cotizaciones, retiros minimos, retiros finales, cobranza admmlstratlva y judicial, inversiones y otras
rela(:lonadas al Sistema Integral de Pensiones.
) Emitir recomendaciones para la adopcion de medidas o alertas tempranas o necesarias de coordinacion.
d) Identificar las debilidades y riesgos inherentes al gire de la Gestora en las materias de su competencia.
e) Implementar ¥y mantener actualizada normativa interna (metodologias, manuales, procedimientos y otros)
para la Gestion de Riesgos en la Gestora.
f) Elaborar y actualizar las Matrices de Riesgos de los procesos administrativos y sustantivos de la Gestora.
g} Promover la cultura de riesgos y de seguridad de la informacidn en los trabajadores y/o servidores publicos |
de la Gestora por medic de capacitaciones. .
h) Aplicar la gestion de riesgos en seguridad de la informacion.
i) Realizar pruebas de riesgo tecnoldgico a los sistemas de informacion de la Gestora.
) Realizar investigaciones referidas a pensiones y elaborar estadisticas de seguimiento a la gestion.
k) Cumplir y hacer cumpiir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacidén y Control de Pensionesl
(APS).
i) Capacitar y partICipar en procesos de capaatacaon en temas relacionados a ta gestion de riesgos.
m) Elahorar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos v Procedimientos y/o instructivos, |
entre otros. §
n) Otras funciones y responsabilidades asignadas por la autoridad superior competente.
Re!aﬂones de depenaenoa
B bl -
Depend&ncna Lineat Depende: icla Fun(:ionaf
« _Gerencia General. * Ninguna, o
5@_13_{1@_@9%@(33[ _Autoridad r-unmona!
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(éesiora MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Orgamzacmn

PUBLICA DE LA SEGURIDAD . Y FUNCIONES i Admmlstratwa SOA |
SOGHAL DE LARGO PLAZO - ;I
Unidad de Riesgo de Inversiones. s Todas las mstanc:as organlzaC!onaIes de Ia Gestora
Unidad de Riesgo Operativo. en el ambito de sus competencias. |
Unidad de Riesgos en Seguridad de la ‘
Informacion.

Unidad de Analisis'y Estudlos en Pensiones } - . I

Nombre deE Area % 501 Unidad de Rlesgo de Inversiones

Funciones y'reshonsabliidades

a)
h)
c)

d)

e)
)
g)

h)
)

in)

k)

)

Organigrama

Gerencia Nacional de
Control de Riesgos

| ] 1

, Unidad de Riesgo Unidad d‘e Riesgas en pn|dad dg Anah_sm ¥
. Seguridad de la Estudios en
Operativo s N
informacién Pensiones

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar fodas las actividades de s unidad organizacional.
Implementar normativa intema para la Gestion de Riesgos en materia de inversiones en fa Gestora.

Realizar reunicnes de codrdinacion con las areas/unidades para Ia identificacion y veloracién de Riesgos
en materia de inversiones.

Ejecutar pruebas y/o ejercicios a efectos de contro1ar preventivamente el riesgo que pueda asumir la
Gestora en materia de inversiones.

Emitir recomendaciones para la adopcion de medidas o alertas tempranas o necesarias de coordinacion.
Identificar las debilidades y riesgos inherentes al giro de la Gestora en las materias de su competencia

Elaborar, analizar y actualizar |a Matrlz de Riesgos y Medidas para abordar los Riesgos en materia de
inversiones.

Emitir Informes de Evaluacién y de Control de Riesgos por matriz efaborada en materia de inversiones

Generar y remitir al Organssmo de Fiscalizacion los reportes y/o informes correspondientes en cumplimiento |
ala normativa.

Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por ia Autoridad de Fiscalizacion y Controi de Pensiones |
{APS).

Capacitar y participar en procesos de capacitacién en temas relacionados a Ja gestion de riesgos en materia
de inversicnes. - .

Elaborar y/o actualizar Reglamentos Interrios, Manuales de Procesos v Procedimientos: v/o instructivos,
entre otros.

m) Otras funciones y responsabilidades as:gnadas por la autorldad superlor competente

~ £ B
:{. A - £

Reiaﬂo_r_ze_js de dependen{:!a

Organizacion y Métodos 500 Gerencia Nacional de Control de Riesgos Pagina 2 de 6




(Gesi‘ora | MANUAL DE ORGANIZACION Sistema de Orgamzacu)n N

PUBLIGADE LAGEGURIDAD | Y FUNCIONES ' Admlmstratlva SOA
Bependencia Lineal \ Dependenua Funcional
+ _Gerencia Nacional 93 Control de R]esgos :[-_:fﬂNlnguna . B
Autor!dad Lineal B Autondad Funcmnal
*  Ninguna. - Todas las instancias organizat:tonales de la Gestora

__en el ambito de sus competencias,

— e —
=== T—— ==

Codigo v nombre del Ar_ea; | 502 Unidad de R|esgo Operatlvo

Crganigrama

Gerencia Nacional
de Control de

Riesgos
!
[ P . )
. . Unidad de Riesgos Unidad de Andlisis
Unidad de.R'QSgO en Seguridad de |a y Estudios en
de Inversiones e .
. Informacidn Pensiones

jn — - T —

i Funciones y responsabthdades
a) Planificar, organizar, dirigiy, supervisar y controlar todas las actividades de |a unidad organizacional.
b) Implementar normativa para la Gestidn de Riesgos en materia de riesgo operativo en la Gestora.

¢) Realizar reuniones de coordinacién con las areas/umdades para la identificacidn y valoracion de Riesgos
en materia de riesgo operativo.

d) Ejecutar pruebas y/o ejercicios a efectos de controlar preventivamente el riesgo que. pueda asumir la
Gestora en materia de aseguramiento, recaudacién, prestaciones, beneficios, pagos, Renta Dignidad,
compensacién de cotizaciones, retiros minimos, retiros finales, cobranza administrativa y judiciat y otras
relacionadas at Sistema Integral de Pensiones.

C a) Emitir recomendaciones para la adopcion de medidas o alertas tempranas o necesarias de coordinacién.
f) Identificar las debilidades y riesgos inherentes al giro de la Gestora en las materias de su competencia,

g) Elaborar, actualizar y aplicar ¢! Plan de Continuidad ‘Operativa y coordinar con la Gerendia de Sistemas su
integracién con ef Plan de Continuidad del Negocdio de la Gestora.

h} Elaborar, analizar y actualizar ia Matriz de Riesgos y Medidas para abordar los Riesgos en materia de nesgo
operativo.

1) Emitir Informes de Evaluacién y de Control de Riesgos por matriz elaboréda en materia de riesgo operativo.

) Generar y remitir al Qrganismo de Fiscalizacion los reportes y/o informes correspondientes en cuplimiento
a la normativa. !
k) Capacitar y participar en procesos de capacitacion en temas relacionados a la gestic')n de riesgos operativos.

{ [} Elaborar yfo actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructwos
entre otres.

Organizacion y Métodos 500 Gerencia Nacional de Control de Riesgos Pagma 3des




( ' MANUAL DE ORGANIZACION Sistema de Organizacion
G&é{!&&gmﬁ’a YFUNCIONES - ' Administrativa - SOA

BCOCIAL BE LARGC PLAZOD 1 . !

— e e e ———————————. - .

m) Otras funceones % responsabllldades a5|gnadas por la autorldad super:or competente

Re!aczones de dependenwa

Dependema Lineal

. Gerenma Nacional de Control de Rlesgos . Nnguna
Autoridad _Lmea! 3 ggtpr_ldad Funcional
*  Ninguna. « Todas las instancias orgamzacmnales de la Gestora,

en ef ambito de sus competencias. :

Codigo y nOmbre del Area: 503 Unidad de Riesgos en Seguridad de la

P L Informacién o
Organigrama
Gerencia Nacional
de Control de
Riesgos
!
| I z —
Unidad de Riesgo Unidad de Riesgo Unidad de. Andlisis
. N y Estudios en
de Inversiones Operativo Pensi
. B ensionas

Funciones y responsaBiﬁdades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.
b) Implementar normativa para la Gestién de Riesgos en Seguridad de la Informacién en la Gestora.
¢) Actualizar la normativa existente para la Gestién de Riesgos en Sequridad de la Informacion en la Gestora.
d) Realizar reuniones de coordinacion con las dreas/unidades para la identificacion y valoramon de Riesgos |
en Seguridad de la Informacidon. . '
e) Ejecutar pruebas y/o ejercicios a efectqs de conb'olar preventlvamente el nesgo gue pueda asumir la i
Gestora en materta de sistemas informaticos.
f)  Emitir recomendacnones para la adopcion de medidas o alertas tempranas o necesarias de coordinacidn. .
g) Identificar las debilidades ¥y riesgos inherentes al giro de ia Gestora en las materias de su competencia,
- h) Elaboray, analizar y actualizar la Matriz de Riesges y Medidas para abordar los Riesgos en Segurldad dela
.+ Informacién.
1) . Elaborar informes de identificacion y evaluacion de riesgos de Seguridad de la Informacion de los actlvos
de informacién criticos en Seguridad de la Informacion de la Gestora.
') Efectuar ef seguimiento y evaluacién a la ejecucién del Plan de Continuidad del Negocio de la Gestora
relacionado a seguridad de la informacion. ;!

P '.- " k) Realizar pruebas de vuinerabilidades técnicas en sistemas de informacion criticos en Seguridad de la g
informacion de la Gestora (Ethical Hacking). i

e —— ey,
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( 'MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de 0rgamzacmn
Gguga!.;gﬁcl;g Y FUNCIONES { Administrativa - SOA

SOCIAL DE LARGD PLAZO

Iy Generar y remitir al Organismo de Fiscalizacion los reportes y/o informes correspondientes en cumplimiento
a la normativa.

m) Controlar a transferencia e intercambio de informacién, establecidos mediante convenios
interinstitucionales de cooperacidn, suscritos con la Gestora.

n) Capacitar y participar en procesos de capacitacion en temas relacionados a la seguridad de la informacion. |

o} Elaborar yfo actualizar Reglamentas Internos Manuales de Procesos y Procedimientos v/o instructivos,
- entre otros.

P} Otras func10nes y responsabllldades a5|gnadas por Ia autorldad superior competente

Relaciones de dependenaa -

Dependencia Func:ona!

Dependencia Lineal |
- __F;ere_r_j.qa Nacional de Control de Rlesgos > Ninguna.
Autoridad Lmea! Autoridad Funcmnai

* Ninguna. - Todas las instancias orgamzacmnales de la Gestora,
en el ambfto de sUs competencias.

Codigo y nombre del érégz 504 Umdad de Ana1|5|s y Estudios en Pensiones

Organigrama

Gerencia Nacionai
de Control de
Riesgos
i

I - ] i

Unidad de Riesgos

en Seguridad de la
Informacion

‘| Unidad de Riesgo Unidad de Riesgo
de Inversiones Operativo

Funciones y responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional

. b) Desarrollar y generar estadisticas, indicadores, encuestas, proyecciones, andlisis y estudios econdmicos, v

propuestas sobre temas relacionados a la seguridad soual de largo plazo, tanto de la economia nacional
" como internacional, para la adopcidn de medidas v politicas relacionadas con el objeto, atribuciones y
~ funciones de la Gestora.

C) - Elaborar documentos de mvest:gacmn econdmica en temas relacionados a la seguridad social de }argo
plazo para uso interno como para publicacién y socializacion por la Gestora ya sea en coordinacién o con
otras entidades especializadas para la generacidn de conocimiento, en el marco de las lineas de
investigacion y otros que le sean encomendados por Gerencia General.

d) Generar informacidn econdmica especializada en la seguridad social de largo plazo para autoridades de la
" Gestora, entidades nacionales de los - dlstmtos niveles de-gobierno, organismos internacionales y
pubficaciones de la institucion,

(’7 . : e) Elaborar anélisis refacionados con las politicas de la Gestora para los diferentes comltes internos, en temas
i ' __'de su competencia. o
; : - f—— i — == =
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(’ E MANUAL DE ORGANIZACION H Sistema de Organizacion
G%glggﬁg | Y FUNCIONES ‘l * Administrativa - SOA
| .

SOCIAL DE LARGO PLAZO . _ ~

f) Elaborar y actualizar la memoria anual boiet!n semestra] y otros informes referentes al accionar de la
Gestora. Liderar la emision de dichos documentos en cootdinacidon con las Unidades de Planificacidn,
Comunicacién e Imagen Institucional y demas areas organizacionales de ia Gestora,

gy Generar y remitir al Organismo de Fiscalizacion los reportes y/o informes correspond ientes en cumphm!ento
a la normativa.

h} Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacidn y Control de Pensmnes
(APS).

1) Capacitar y participar en procesos de capacitacion en temas relacionados a andlisis v estudios en
pensicnes.

) Otras funciones y responsabilidades asignadas par autoridad superior competente.

Re!acmnes de dependenaa

Dependenaa Lineal Dependencia Func:onai
. Gerenc;a General. ) _ . Ningyna. N
Autorfdad Lineal - Autoridad Funcional
« Ninguna. i +_ Ninguna._ -

Firma(s) del (de los) funcionario(s) que revisé
{revisaron) el documento

'
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_ [ \
(@estora MANUAL DE ORGANIZACION Y Sistem_a _de Or_ganizacién

PUBLIGA DE LASEGURIOAD FUNCIONES Administrativa - SOA
SOCIAL DE -~ .
ll_' Cédigo y nombre del drea: | 600 GERENCIA NACIONAL DE SISTEMAS

Organigrama

Gerencia Generzal

Gerengia - ©
« National de -

Sistermias’ =

Funciones y responsabilidades : .

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar'y controfar todas las actividades del drea organizacional.

b} Sistematizar en nuevas tecnalogias (software) los procesos y tramites de la Gestora, y realizar su

© mantenimiento.

¢) Realizar mantenimiento a la infraestructura informatica de la misma.

d) Gestionar el ciclo de vida de desarroflo del software.,

€) Planificar la gestlon estratégica de forma integral de la infraestructura tecnoldgica, sistemas de informacidn
y comunicacidn bajo objetivos integrales de la Gestora.

f} Dirigir y analizar {a gestion para la toma de decisiones estratégicas de soluciones informéticas globales.

g) Asegurar que todas las &reas y unidades de la empresa cuenten con ef soporte tecnoldgico suficiente para
acceder a los servicios informaticos redes y de comunicaciones que les permita desempefar sus funciones

- en forma permanente.

h) Controlar la calidad de los sistemas de informacién y la segundad de la informacion.

i)  Administrar y/o supervisar los contratos dé infraestructura tecnoldgica y sistemas de informacién, hasta su
finalizacion velando par su cumplimiento.

j} Establecer y coordinar; innovacicnes tecnologlcas el procesamlento de la informacidn v la ingenieria de
datos externo e internos. -

k) Cumpliry hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones (APS).
) Capacitar y participar en procesos de capacitacion referentes a sistemas informaticos.

m) _Ctras funciones y responsabilidades delegadas por |la autoridad superior competente.

Relaciones de dependencia _
Dependencia Lineal i Dependencia Funcional
o Gerencia General. o Ninguna, - |
i Autoridad Lineal Autoridad Funcional |
. e Subgerencia Nacional de Sistemas de e Unidad de Control de Calidad ¥ Segur:dad de
Informacién. Informacion.
e Subgerencia Nacional de Infraestructura |« Todas las dreas de l2 Gestora en el ambito de sus
I Tecnoldgica. . _ competencias, i

! Organizacion y Métodos I 600 Gerencia Nacional de Sistemas “ Pagina 1 de 10 |




(Gesfora MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion

PUBLIGA DE LA SEGURIDAD Y FUNCIONES Administrativa - SOA
SOCIAL BE LARGO PLAZD - _ - .
' o | 2o 610 SUBGERENCIA NACIONAL DE SISTEMAS DE
ii Codigo y nombre del area: INFORMACION ||

Organigirama

Gerencia Nacional de
Sistemas

f

Subgerenciz Nacional Subgerencia Nacional

= des s de. de Infraestructura
= Tecnoldgica
Funciones vy responsabilidades ~

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del area organizacional.

b) Ejecutar acciones que garanticen el desarrolio yfo fa implantacién de soluciones tecnologicas en la empresa,
considerando los recursos tecnoldgicos disponibles para su soporte v procesamiento.

c) Planificar, coordinar y supervisar para la actualizacion dé los sistemas de informacion.

d) Elaborar y/o revisar las especificaciones técnicas, para solicitar la adquisicion de herramientas de software
y/o hardware adquiridos por ia Subgerencia, .

&) Dirigir la ingenieria de software.

f} Atender y gestionar los desarrellos planificados en la Gestora.

g) Construir, disefiar e implementar soluciones de software de acuerdo a estandares internacionales.-

h) Administrar y/o supervisar los contratos respectivos a su drea hasta su finalizacidn velande por su
cumplimiento.

i) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones (APS).

i) Capacitar y participar en procesos de capacitacion referentes a sistemas de informacién.

k) Gtras funciones y responsabilidades delegadas por la autoridad superior competente.

| . " Relaciones de Dependencia 1 —_-]]

Dependencia Lineal ‘ Dependencia Funcional ' _|
* Gerencia Nacional de Sistemas. : » Ninguna. ' -|
| Autoridad Lineal Autoridad Funcional }
« Unidad de Desarrollo de Sistemas. » Todas las areas de la Gestora en el amblto de sus |
' Unidad de Investigacion vy Gestion de competencias. - ‘
Informacion. '
« Unidad de Control de Calidad y Seguridad de la
Informacion

S s T —
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| @esiora MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion

PUSLIGADE LA SEGURIGAD Y FUNCIONES Administrativa - SOA
-SOCALDELARGOPLAZD - : -
gl Codigo y nombre del area: = | 611 UNIDAD DE DESARROLILO DE SISTEMAS j

| e e ot i et
l Funciones y responsabilidades : _ :

a)
b)

c)

d}
€)
)
g}

h}
i)
b))
k)
)

- Organigrama '

Subgerencia
Nacional de Sistemas)
de Informacion -

. -1 .
; Ll Unidad de Unidad de Control
Unidad de Desarroilo Investigacion y . de Calidad y
- da Sistemas 1 Gestion de Seguridad de
; L cs Informacion Informacién

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organ‘izacional
Desarrollar soluciones tecnoldgicas gue permitan incrementar la productividad de las areas y unidades de
la empresa a través de la sistematizacion y/o automatizacion de sus procesos.

Ejecutar acciones que garanticen el desasrollo v/o la |mplantacr0n de soluciones tecnologicas en la empresa I|

considerando fos recursos tecnolégicos disponibles para su procesamiento y posterior soporte.

Atender y gestionar los desarrolios planificados en la Gestora.

Definir fa arquitectura de la ingenieria de software.

Construir, disefiar e implementar soluciones de software de acuerdo a estandares internacicnales.
Gestionar la presentacion al personal de control 'de calidad y/o personal funcional de sistemas de
informacion para la realizacion de pruebas de funcionalidad.

Elaborar y/o revisar las especificaciones técnicas, para solicitar la aqu|SIC|0n de herramlentas de software
v/o hardware adquiridos por la Unidad. _
Administrar los contrates respectivos.a su area hasta su finalizacidon velando por su cumplimiento.

Cumptir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacidon y Control de Pensiones (APS).
Capacitar y participar en procesos de capacitacion en temas relacionados a desarrollo de sistemas.,

Qtras funciones vy responsabilidades delegadas por la autoridad superior competente.

| ) Relaciones de Dependencia - ' |

[

B

Subgerencia Nacional de Sistemas deile Ninguna.

Dependencia Lineal i Dependencia Funciohal i

Informacion.

.i

R

Autoridad Lineal “Autoridad Funcional |

|
]
|
L~ Competencias.

I = Ninguna. « Todas las Areas de la Gestora en el Ambito de sus
_ - = T =
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I . et 612 UNIDAD DE INVESTIGACION Y GESTION DE !
| Codigo y nombre del area: INFORMACION

Organigrama

Subgerencia Nacional
de Sistemas de
Informacicén N

Unidad de Control de
Calidad vy Seguridad
de Informacién

Unidad de Desarrollo
de Sistemas 2 tionid
' ; U Tnformacion

Funciones v responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas ias actividades de la unidad organizacional.
b) Recabar los requerimientos funcionales para ¢! desarrolio de sofuciones fecnoldgicas.
¢) Conceptualizar y disefiar Jos requerimientos funcionales.

d) Analizar y definir tendencias de desarrolio e innovaciones tecnoldgicas para la gestion de la Gestora en
.coordinacidén con la Unidad de Desarrollo de Sistemas.

e) Generacion de estadisticas e informacién en base a requerimientos funcionales y Ja gestion de la Gestora l
en coordinacién con la Unidad de Desarrollo de Sistemas. ‘

f) Obtener lz ingenieria de datos administrados o defegados en custodia a la GNS.

g) Definir las herramientas para toma de decisiones y gestion de la informacion.

h) Administrar los contratos respectivos a su drea hasta su finalizacién velando por su cumplimiento.

i) Cumplir y hacer cumplir fa normativa emitida por la Auteridad de Fiscalizacién y Controt de Pensiones (APS).
l i) Capacitar y participar en procesos de capacitacion en temas relacionados a lnvestlgacmn ¥ gestidn de

informacion.
k) Otras funciones y responsabilidades delegadas por la autorldad superior compebente

B Relaciones de Dependencia |
I : Dependencia Lineal ¥ Dependencia Funcionaj _ : ]
« Subgerencia Nacional. de Sistemas dells Ninguna. -
Informacion. 0
I Autoridad Lineal Autoridad Funcional |
Io Ninguna. e Todas las areas de la Gestora en el ambito de sus |
\ : competencias. . |

!I Organizacién y Métodos || 600 Gerencia Nacional de Sistemas Pagina 4 de 10 l[

e B e,



(g; MANUAL DE ORGANIZACION  Sistema de Organizacion
1%30!12&!@% Y FUNCIONES Administrativa - SOA

S0CIAL BE LARGD PLAZOD

613 UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD Y

Cédigo y nombre del area:

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Organigrama

Subgerencia )
Macional de Sistemas -
de informacion

|
Unidad de Unidad de Control

Unidad de Desarrollo Investigacién y <L de Calidad y.
de Sistemas Gestidn de :Seglridad de”
’ Informacion informacion.., -

Funciones y responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de ta unidad organizacional.
b) Realizar el controt de calidad de los desarrollos de los sistemnas.

; <) Disefiar, desarrollar e implementar las mejores practicas de revision de calidad de soluciones para garantizar
el cumplimienito de las necesidades funcionates y no funcionales de ia empresa.

d) Medir la calidad de productos y/o servicios desarrollados, evaluando si estan de acuerdo con sus
especificaciones técnicas.

e) Realizar pruebas de rendimiento de los sistemas yllos recursos de IT.
f) Monitorear y controfar la seguridad de los sistemas v la infraestructura tecnologica.

g) Definir y/o aplicar politicas, procedimientos y procesos de segundad de informacién en coordinacién con el
area de riesgos y unidad de Infraestructura Tecnoldgica, asi como establecer mecanismos que promocmn
de una cultura de seguridad informatica en todos jos empleados de la empresa.

h) Gestionar las vulnerabilidades v la seguridad de los sistemas desarrollados.
i)  Administrar los contratos respectivos a su drea hasta su finalizacion velando por su cumplimiento.
7} Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscatizacion y Control de Pensiones (APS).

K) Capacitar y participar en procesos de capacitacion'en temas relacionados a control de calidad vy seguridad
- de informacidn.

}) Otras funciones y responsabilidades delegadas por la autoridad superior competente.

| Relaciones de Dependencia
‘I Dependencia Lineal ;E Dependencia Funcional
Subgerencia Nacional de Sistemas dells Gerencia Nacional de Sistemas.-
Informacion. _
r ‘ Autoridad Lineal i Autoridad Funcional
f " — A . rm—— S i
+ Ninguna. . + Todas las areas de la Gestora en el ambito de sus
[ competencias.

—— T == et ke

et -
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b
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. . 620 SUBGERENCIA NACIONAL DE
Codigo y nombre del area: INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Organigrama

Gerencia Nacional'
de Sistemas

]

Subgerencia
Nacional de
Sistemas de
Infarmacion = Techologics .

Funciones vy responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controtar todas las actividades del 4rea organizacional.
b} Administrar la Infraestructura de redes y comunicaciones de la Gestora.
¢) Administrar la Infraestructura de Servidores de Bases de Datos y Aplicaciones.

d) Dirigir el mantenimiento, administracidn, implantacién y gestion de ia seguridad de los sistemas en cuanto
a la infraestructura tecnoldgica én coordinacion con el area de Riesgos y la unidad de Control de Calidad
y Seguridad de Informacién de la GNS.

e) Analizar y definir sotuciones estratégicas de tecnolégicas globales.

f) Planificar y definir politicas para la actualizacién de infraestructura tecnoldgica.

| g) Brindar soporte técnico a todas las dreas de la Gestora a nivel Nacional y Regicnal.
| h) Administrar ia infraestructura tecnoldgica de la empresa.

li) Atender las solicitudes de soporte mformatlco de los usuarios de los servicios implementados en 1a
- empresa.

j} Elaborar, revisar y/o aprobar fas especificaciones técnicas o térmings de referencia para la adquisicion de
los componentes, accesorios relacmnados a la infraestructura tecnoldgica y servicios en el ambito de su
competencia.

k} Administrar las bases de datos de la Gestora,

) Implementar modelos de solucion informatica para atender las necesidades de las dreas de la empresa en
el ambito de su competencia.

m) Conducir la formulacion y actualizacion de propuestas de planes programas, proyectos v estrategias de
su competencna

n) Brindar un sérvicio aportuno, rapido y eficiente de atencidn a los usuarios en refacion a la instalacion,
configuracion e implementacion de recursos informaticos; equipos de cdmputo, comunicaciones, telefonfa
IP vy petiféricos, a fin de garantizar fa continuidad de! setvicio de la empresa.

0) Condudir las acciones a cargo de las unidades orgénicas bajo su dependencia vinculadas a ta supervision
de la gestion de las areas de soporte administrativo de Ia institucién en el ambito de su competencia.

) Administrar y/o superwsar fos contratos respectivos a su 4rea hasta su finalizacion velarido por su

T

P
I cumptimiento.
e
i
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q) Cumplir y hacer cumplir fa normativa emitida por la Autoridad de Fiscatizacion y Control de Pensiones
{APS}.

r) Capacitar y participar en procesos de capac&tacmn referentes a infraestructura tecnologlca
s) Oftras funciones y responsabifidades delegadas por la autoridad superior competente.

f _ Relaciones de Dependencia

I Dependencia Lineal i Dependencia Funciona |
[« Gerencia Nacional de Sistemas. |+ Ninguna. i
_ Autoridad Linea! : || __Autoridad Funcional i
« Unidad de Servidores de Base de Datos y |« Todas las areas de la gestora en el ambito de sus
Aplicaciones. competencias.
¢« Unidad de ‘Soporte Técnico (Nacional v .
Regicnal). - )
+ Unidad de Redes v Comunicaciones.

. : L 621 UNIDAD DE SERVIDORES DE BASE DE DATQS Y
"_ Codigo y nombre del area: APLICACIONES

Organigrama

Subgerencia
Nacional de
Infraestructura
Tecnolégica )
. Unidad d »
nidad de. .
Serwdozxs dé Baté ' U,md.?d de Sc_:porte Unidad de Redes y
; Técnico {Nacional y L
d2.Datos v = . Comunicaciones
- o Regional)
- Anlicaciones

Funciones y'responsafailidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de [a unidad organizacional.
b) Administrar los servidores de base de datos v aplicaciones.

¢) Administrer la infraestructura tecnoldgica de los servidores de base de datos y aplicaciones. ) i
d) Disefiar la arquitectura de los servidores de base de datos y aplicaciones. \

e) Actualizar los desarrollos de aplicaciones y base de datos en funcion a los desarrollos dados.

f) Establecer estratégicas y soluciones tecnoldgicas glabales de servidores para base de datos y aplicaciones.
gy Verificar y controlar la disponibilidad de los servicios de base de datos de la empresa.

h} Coordinar y controlar los cambios realizados a nivel de software y hardware de base de datos y aplicaciones
. de la empresa

1) Asegurar el soporte de ia base de datos y aplicaciones de la empresa,

" - Organizacion y Métodos Jl 600 Gerencia Nacional de Sistemas 'l Pagina 7 de 10
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j)  Controlar que se cumpla el soporte a tiempe de los sistemas operatlvos de los serwdores de base de datos
y aplicaciones.

ky Coordinar y/o realizar las integraciones de cambios o mejoras a nivel de la infraestructura de bases de
datos y aplicaciones.

I} Brindar soporte a las actuales y nuevas soluciones a nivel de tntegracmn que involucran el uso de bases
de datos y aplicaciones.

m} Cumplir v hacer cumplir la normativa emitida por la Autorldad de Fiscalizacion 'y Control de Pensiones
{APS).

n) Capacitar y participar en procesos de capacitacion en temas relacionados a servidores de base de datos y
aplicaciones.

o) Qtras funciones y responsablildades delegadas por la autondad supetior coertente _J;

I Relaciones de Dependencua ] _ ——]I
| DependenciaLineal | l Degendenaa Funciona |

Subgerencia Nacional de Infraestructura il e nguna

i Tecnolégica. . —I
| Autoridad Lineal Autoridad Funcmnal I
e et e

H . Wﬁ_‘j
T Ninguna. + Todas las areas de la Gestora en €l ambito de sus
: competencias, 1

-

Codigo y nombre del drea:

II 622 UNIDAD DE SOPORTE TECNICO (NACIONAL Y
REGIONAL)

A

Organigrama

Subgerencia
Nacional de
Infraestructura,
Tecnoldgica

- |

Unidad de Servidores| RO ELE A e 8

de Base de Datos y _}"em co Warmnai y
Aplicaciones Regionai}

Unidad de Redes y
Comunicaciones

[ e e
Funciones y responsabilidades

a) Pianificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad erganizacional.
b) Brindar soporte técnico a todas las dreas de ja Gestora.
c) Brindar soporte en temas, de redes, energia, mantenimiento y actualizacion de equipamiento,

d) Controlar las herramientas de servicios de redes, aplicaciones y ofimdtica {servicios de correo electrénico,
acceso a las redes, control de usuarios, central telefénica, accesos a los aplicativos, otros)

. I Organizacion y Métodos “ 600 Gerencia Nacional de Sistemas Pagina 8 de 10 _—!
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{

i

e} Realizar el soporte técnico de forma directa y remota al usuario de ia (Gestora en los diferentes ambitos de
funcién que cumple la GNS.

f}  Administrar los contratos respectives a su area hasta su finalizacion vela ndo por su cumplimiento.

g) Establecer y coordinar con otras dreas de la Gerencia o empresa, las mejoras sobre equipamiento !
computacional.

h) Participar en la elaboracidon de procedimlentos y buenas practlcas para el buen funcionamiento de la
infraestructura de la empresa.

i) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones

(APS). [

j) Capacitar y participar en procesos de capacitacion en temas relacionados a desarrollo de sistemas.

k) Otras funciones y responsabilidades delegadas por la autoridad superior competente. 5!
if - SO — |
[ Refaciones de Dependencia -
I Dependencia Lineal Dependencia Funcional |

* Subgerencia Nacional de Infraestructura |+ Ninguna.

Tecnolégica. .
[ Autoridad Linea! Autoridad Funcional
+ Ninguna. ‘ e Todas las areas de la Gestora en el ambito de sus
i competencias. a nivel nacional y regional.
| Cédigo y nombre del area: || 623 UNIDAD DE REDES Y COMUNICACIONES I
Organigrama
Subgerencia
Nacional de
infrasstructura
T.ecncilé_gica
U 'ciE dd | '
nidad de : e e e
Servidores de Base | | Unidad de Soporte | - SIS
d Técnico {Nacional y 5T P bk
e Datos y ] ~Comunicaciones
Anlicaci Regional) S dade ke S u
plicaciones Lty e L [0

Funcicnes y responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.
b) Administrar €l equipamiento de redes y comunicaciones. i
) Administrar los servidores y/o equipamiento para servicios de redes y comunicaciongs.

d) Administrar los equipos y/o periféricos de energia regulada y no regulada de los CPD,

| &) Administrar los contratos para mantenirmiento y/o Servicios para redes, comunicaciones y CPD.
I! ) Administrar los CPD establecidos en la Gestora, tanto fisicos como virtuales.

L pe - . - - | . % 3
" Organizacion y Métodos 600 Gerencia Nacional de Sistemas 1| Pagina 9 de 10 l’
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i g) Ejecutar procesos de implantacién y asistencia técnica en la infraestructura tecnoldgica en los CPD.

h) Ejecutar el mantenimiento, administracién e implantacion de la seguridad de los sistemas en cuanto a la
infraestructura tecnolégica en coordinacion con la unidad de Controi de Calidad y Seguridad de Informacién
de la GNS.

i) Cumpliry hacer cumplir la normativa emitida por la Autbridad de Fiscalizacidn y Control de Pensiones {APS).
j) Capacitar y participar en procesos de capacitacion en temas relacionados a redes y comunicaciones.
k) Otras funciones y responsabilidades delegadas por la autoridad superior competente.

| Relaciones de Dependencia

Dependencia Lineal Dependencia Funcional
s Subgerencia Nacional de lnfraestmctdra « Ninguna. o

- Tecnolégica. , - ]
i Autoridad Lineal | [ Autoridad Funcional
e Ninguna. » Todas las 4reas de la Gestora en el ambito de sus

competencias.

: ]
Jbu, : : 2 Frev1o Binsgoe.
i Firma(s} del {de los) funcionario(s) que revisd

T

{revisaron} el documento

Organizacion y Métodos‘I
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‘4 o ] 700 Gerencia Nacional de Gestion Financiera y -I
" Codigo y nombre def area: FI " Comerdial |
. B Organigrafna

Gerencia General

Gmer‘ma Nacional de
Gestign Finafitiera y -

a - i l

Unidad ' - Unidad de Atencidn
Administrativa y Unidad de Finanzas Unidad de Talento cde Tramites y
. Humano .
Comercial Archivo

I Funciones'y responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del area orgamzaCIonaI y unidades |
dependientes. :

b) Contratar ios servicios necesarios para la realizacion de las actividades de la Gestora, no pudiendo tener
conflicto de intereses con los prestacdores de estos servicios.

¢) Administrar los recursos propios de la Gestora, €} manejo contable y administrativo, asi como de la parte
comercial e imagen de la misma.

d) - Realizar la programacion y gestién presupuestaria y financiera de la Gestora con el fin de optimizar la
asignacidn de insumos necesarios para mejorar la gestion empresarial. ' i

e) Planificar y atender los compromisos financieros adquiridos en la gestion priorizando las necesidades
empresariales a objeto de optimizar la aplicacion de fondos disponibles.

f) Registrar, analizar e informar oportunamente la totalidad de las operaciones econdmico - financieras de la-
Gestora con e objeto de contar con informacién Util, oportuna  real para la toma de decisiones.

g) Simplificar los procedimientos financieros y adecuarios al Sistema de Gestion Documental para brindar una
atencién oportuna 4l cllente interno.

h) Automatizar la gestién financiera para incrementar la satisfaccion del cliente interno.

i) Atender los requerimientos de bienes y servicios emergentes de la e]ecuuon de las operaciohes de
administracion det SIP.

j) Gestonar y administrar el talento humano de Ia Gestora para lograr un mejor desempefio que contr;buya
al cumplimiento de los obietivos de la Empresa.

k) Optimizar la ejecucion de actividades y tareas de Recursos Humanos.
{) Promover, a través de politicas y otros mecanismos, el compromiso institucional,

1 m) Contribuir a que el personal oriente y adecue su conducta, comportamiento y accionar a los lineamientos
establecidos por la Empresa, mediante Ia difusion y actualizacion de normativa _

P — —

o P 700 Ge ncia Nacional
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n)

p)

5)
3;

u)
v)

i)

Actualizar y mantener disponible la informacion del per'sonal'para la toma de decisiones.
Apovar a la Unidad de Formacién y Capacitacidn Previsional en el disefio; ejecucién, control, registro y

- evaluacidn de los procesos de Capacitacidn para los trabajadores y servidores publicos de la Gestora.

Administrar los bienes de uso (activos fijos muebles, activos intangibles, activos fijos inmuebles y otros)
para el registro, as:gnacmn/entrega y salvaguarda de los mismos, de acuerdo a necesidades vy
requerimientos de las dreas organizacionales.

Administrar los Almacenes (materlales ¥ suministros} considerando ios ingresos ¥ salidas (sohdtudes) de
acuerdo a requerimientos de las areas organizacionales.

Proveer de los Servicios Recurrentes y No Recurrentes o aquellas que se requieran a solicitud de las
diferentes areas organizacionales de la Gestora Pliblica de la Seguridad Social de Largo Plazo.

Efaborar y pubilicar el Plan Anual de Contrataciones (PAC).con el fin de establecer las contrataciones de la
gestidn.

E;ecutar los procesos de Contratacion para la dotacién oportuna de bienes y/o servicios a las diferentes
areas y/o unidades organizacionales de la Gestora, respa Idando los mismos segan lo establemdo en las NB-
SABS y sus reglamentos complementarios.

Elaborar informacion estadistica, emergente de las operaciones referidas a bienes y servicios, y otros
requeridos para la toma de decisione's.

Realizar actividades de Atencion de Tramites v Archivo.,

w} Cumplir y hacer cumplir normativa y disposiciones legales.-

| x) Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente
i Relaciones de dependencia _
_ Dependencia Lineal Dependencia Funcionat
||« _Gerencia General, i e« Ninguna. . )
| Autoridad Lineal T Autoridad Funciona i
« Unidad Administrativa y Comercial. ! » Todas las instancias organizacionales de la Gestora,
« Unidad de Finanzas. \ E dentro del 3mbito de tus competencias.
¢ Unidad Talente Humano.
a

Unidad de Atencion de Tramites v Archivo

Firma(s) del (dé los) funcionariofs) que revisd
| (revisaron) ef documento .
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II - Cddigo y nombre del area: | 701 Unidad Administrativa y Comercial il
Organigrama

I

E i)

e

Gerencia Nacional de
Gestidn Financiera y

Comercial
: |
| i |
ilh.id.é'.d Arf'r'ﬁmis:t'katéva ; : Unidad de Talento Unidad de Atencién
-y Comerciat " Unidad de Finanzas Humano de Tramites y Archivo

Funciones y responsabilidades

a)
b)

c)

9

e)
f)

a)
h)

N

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.

Contratar los servicios necesarios para la realizacién de las actividades dé Iz Gestora, no pudiendo tener
conflicto de intereses con los prestadores de estos SEFVICios.

Contratar polizas de seguro para sa Ivaguardar los Bienes de la Gestora.

Realizar el ingreso, sallda asignacion, control de Activos Fijos de la Estructura Ceritral de la Gestora y el
registro’en & sistema correspondlente

Efectuar Ja toma de inventarios en cumplimiento v aplicacion. a lo establecido en la reglamentac;on interna
y normativa vigente, en lo referente al Manejo y Disposicion de Bienes.

Registrar y Presentar la Declaracion Jurada de Bienes del Estado-DEJURBE al SENAPE
Realizar ia codificacion con codigo QR y/o-cddigo de barras a los activos fijos de ia Gestora a Nivel Nacmnal
Dotar de bienes de uso y/u otros necesarios a nivel nacional al personal de la Gestora.

Administrar los bienes de consumo del Almacén Centrat de la Gestora, registrando los lngresos vy salidas de
i0s materiales y suministros.

Realizar la toma de inventarios trimestrales y semestrales en aplicacion a lo establecido en Ia reglamentaqon
interna y normativa vigente en o referente a Almacenes:

Realizar la adquisicion de materiales, suministros e insumos para el perscnal de la Gestora.
Dotar de materiales, suministros y/u otros necesarios a nivel nacional para la Gestora.

Proveer de los Servicios Recurrentes a la mstitucmn tales como Servicio de Internet, Servicio de Telefonia
Fija y Telefonia Movil, entre otros.

Proveer de los Servicios Ng Recurrentes 2 la institucion o a solicitud de las reas, tales coma: Mantenimiento
de los Vehiculos de la Institucion, Agencia de Viajes, Cafeteria, material de limpieza y mantenimiento de
oficinas, entre otros.

Realizar un taller de elaboracion del PAC con el personal de la Gestora.
Elaborar ef PAC consolidado de las diferentes éreas de la Gestora.
Publicar el PAC en el SICOES.

Ejecutar los procesos de contratacion conforme normatlva vigente.

Eiaborar informacion estadistica emergente de las operaciones referidas a bienes y servicios y otros |
requeridos para la toma de decisiones.

|

|

i

— — R E—
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t) Generar y remitir al Organismo de Fiscalizacion los reportes y/o informes correspondientes en cumplimiento
a la normativa. ‘

uw) Capacitar y participar en procesos de capacitacion referentes a Administracién.
v) Cumplir y hacer cumplir normativa y disposiciones legales.
w) Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

-

l Relaciones de dependencia -
- l_ Dependencia Lineal i Dependencia Funcional |

s Gerencia Nacional de Gestion Financiera y !s Ninguna.
Comercial.

Autoridad Lineai - i Autoridad Funcional

I * Ninguna. ¢ Todas las instancias organizacionales de la Gestora

en el ambito de su competencia.

Firma(s) del (de lds) funcionariofs) gue reviso

(revisaron) el documento
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@es'ora MANUAL DE ORGANIZACION l Sistema de Organizacion

PUBLICADE LA SEGURIDAD 'Y FUNCIONES Administrativa - SOA
SQCIALDELARGOM -
|| Codigo y nombre del rea: 702 Unidad de Finanzas 5
- QOrganigrama

Gerencia Nacional de
Gestidn Financiera y
Comercial

| .
i |

Unidad de Talento Unidad de Atencién de
Humane Tramites y Archivo

Unidad Administrativa
y Comercial

5] n:Edad de Finanzas s

i

|
|

Funciones y responsabilidades

a}
b)
<)

d)
e)

f)
)]
h)
i)

(5
k)

1)

m

e

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.
Supervisar las operaciones, registros y procesos presupuestarios, contables y de tesoreria.

Realizar el registro de las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales de la empresa en los
sistemas contables implementados, verificando la documentacion de respaldo de cada operacion.

Elaborar Estados Financieros mensuales para su oportuna presentacion a la APS.

Elaborar, consolidar y presentar los Estades Financieros auditados de la empresa, de acuerdo a la normativa
vigente.

Elaborar informacion financiera y gerencial de la empresa.

Coordinar y consolidar la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de la Gestora para la gestién fiscal.
Elaborar, emitir y aprobar las certificaciones presupuestarias solicitadas con saldos presupuestarios.
Procesar solicitudes de modificaciones presupuestarias que cumplan con {os requisitos normativos.
Elaborar informes mensuales de seguimiento. y evaluacién a la ejecucion presupuestaria de la Gestora.

Revisar las cuentas vy libretas, registrar ingresos, evaluar la evolucién de fa proyeccion de recaudacmnes ¥
presentar el flujo financiero a las instancias correspondientes.

Realizar conciliaciones de cuentas fiscales y libretas de ia Gestora.

) Programar la ejecucién presupuestaria en el Plan Anual de Cuotas de Caja, segiin el presupuesto aprobado
para ia gestion.

Custodiar los titulos valores, boletas de garantfa, pdlizas de seguro, cheques bancarios y otros de la
Empresa, garantlzand'o su adecuado resguarde.

Revisar y procesar la asignacion y-descargo de pasajes y viaticos y otros gastos relacionados a la comisidn
de viaje.
Revisar y procesar fas solicitudes de asignacion y descargo de fondos de caja chica y fondos en avance.,

Procesar pago de planillas de refngerlo y realizar segmmiento ala pnonzacron de planillas de haberes y
refrigerios.

Revisar y controlar la ejecucién oportuna de desembolsos de recursos, procesando los pagos por concepio
de adquisicién de bienes y servicios.

Revisar, pracesar y presentar oportunamente los deberes formales “ante la Administracién tributaria,

rocesando las declaraciones juradas {FORM 200, 400, 604 570, 4140, 08} correspondientes a las

= — ;%-{_ s e '_""'\__' e e T ———
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((Gesfofa _ MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion
PUBLCADE LASEGURDAD || Y FUNCIONES - Administrativa - SOA

_ BOCILDE LARGO PLAZO

obligaciones impositivas, previa revision de los libros de compras y ventas IVA, bancarizacion, liquidacién
del Formulario 500, registrc y envio del Formulario 605, atender requerimientos de la Administracién
Tributaria y procesar rectificaciones impositivas.

t) Revisar y procesar el registro de comprobantes de ejecucion de gastos para pago a proyeedores de bienes

) y servicios. _
u) Verificar la calidad de la documentacmn actlva y pasiva de} archivo contable. o
v) Elaborar yfo actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedimientos y/o instructivos,
entre otros.

w) Ejecutar actividades de controt para una adecuada presentacion del libro de compras v ventas IVA.

X} Adecuary mejorar el Sistema de Gestion Empresa Hal integrada en los modulos de presupuesto, contabilidad
y tesoreria.

‘y) Atender los requerimientos de insumos de la Gerencia General.

z) Atender los requerimientos de insumos para la implementacién y funcionamiento de la administracién del !
SIP. .

aa} Efaborar informacidn estadistica, emergente de fas operaciones referidas a la ejecucién presupuestaria,
financiera y patrimonial, y otros requeridos para la toma de decisiones.

bb) Dar cumplimiento a las recomendaciones de Auditoria Interna, de acuerdo al cronograma de segu;mlento
aprobado.

cc) Generar y remitir al Organismo de Fiscalizacién los reportes y/o informes correspond Ientes en cumplimiento
a la normativa.

i ;
dd) Capacitar, y participar en procesos de capacitacion, en los temas relacionados a Finanzas. |
ee) Cumplir y hacer cumplir normativa y disposiciones legales. . :

ff) Oftras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente. .

= =
,___| Relaciones de dependencia - |i
Dependencia Lineal 71 Dependencia Funaonal [

¢ Gerencia Nacional de Gestlon Financiera y | « Ninguna.

Comercial. : .
Autoridad Lineal Autoridad Funcional I ,

e Ninguna. » Todas las instancias organizacionales de Ia Gestora |
_ i en ef ambito de su competendia.

]

3 DE FINA\'Z AS
mwwmwmmmw

Firma (maxima autoridad del drea o unidad)

Firma(s) del (de fos) funcionario(s) gue revisd
[ (revisaron) e! documento
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(éesfora MANUAL DE ORGANIZACION Sistema de Orgamzacmn

i

PULICA OE LA SEGURTIAD Y FUNCIONES ! Administrativa - SOA
e . - - S| I — . S
‘Cédigo y nombre dei ér_e‘a: i 703 Unidad de Ta!ento Humano

Organigrama

Gerencia Nacignal de
Gestion Financiera y
Comergial

i I I

Unidad Unidad de Atencion
Administrativa y Unidad de Finanzas de Tramites y
Comercial : Archivo

| Funciones y responsabifidades

{ a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional,

| b) Realizar ja gestion para 'a dotacidn de personal a las areas para el funcionamiento de la Gestora.

' c)'J'Ejecu'tar el proceso de induccidn de. personal para facilitar la adaptacién del personal nuevo a la empresa. |
d) Programar y ejecutar la Evaluacion del Desempefio af personal de la Gestora. . l
e) Ejecutar las solicitudes de procesos de Movilidad Funcionaria.

1) Apoyar a la- Unidad de Formacion y Capacitacion Previsional en el disefio, ejecucién, control, registro y |
| evaluacion de los procesos de Capacitacion para los trabajadores y servidores publicos de la Gestora.

g 1g) Actualizar ia Escala Salarial y Planiila Presupuestariz de la Gestora, emergente de Incremento salarial,
creacidn de items o dei Reordenamiento Administrativo.

! h} Brindar de apoyo a las reas mediante la modalidad de pasantia, proyecto de grado o trabajo dirigido.
| |) Presentar y declarar altas y bajas ante el Ente Gestor de Salud y la Gestora.

2810 , ]) Etaborar y presentar Planiilas mensuales al Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social y Ente Gestor
(BT AT A de Salud. .
4hrid | ) | k) Efaborar informes trimestrales de segu:mlento ala presentaaon de Declaraciones Juradas de Bienes y
/{3’ Rentas — DIBR. : .
= : 1) Gestionar ef pago de benef icios somales al personal ‘desvinculado en Io que corresponde a la Unidad de

[ Talente Humano.
i, m) Procesar pagos de bonos, bono frontera, primas y otros establecidos por normativa vigente.
T n) Elaborar &l Rol General de VacaCfones ' :
AT 0) Elaborar planiilas de haberes, refngenos retroactives, aguinaldos, subsidios, consultores personal eventuai

E y pasantes de la Gestora, respaldandolas documentalmente.
I p) Dotar de vestimenta institucional al personal para mejorar la imagen de la Emprésa,
1 q) Difundir normativa de recursos humanes, para su correcta aplicacion.

r} Elaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedlmlentos y/o lnstructlvos
entre otros. .

- 5) Digitalizar la informacién persona{ y laboral del personal active de la Gestora.
; t) Registrary custodlar la documentac:on personai y Iaboral de! personal actwo y pasivo de Ja Gestora
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" BBLICADE LA SEGURIDAD Y FUNCIONES ' Administrativa - SOA_

SOCIAL DE LARGO PLAZO

b

u) Cumplir y hacer Cl.T;n“p"I' normativa y disposiciones legales.
v) Otras funciones asighadas por [a autoridad competente.

Relacaones de dependencia
Dependencia Lineal | Dependencia Funczona? |
+ Gerencla Nacional de Gestlon Financiera y |« Ninguna,
Comercial,
y  Autoridad Lineal Autoridad Funcionai - |
+ Ninguna. ' + Todas las instanclas organizacionales de la Gestora
: ' en el ambito de su competencia.

S
/( / ;
,H%// . s
et oun 5Tl e 3
TALE .1'5 il "Vﬂ; ) / “'.7': v l,;eun'fambfaﬂ
G Pk et S o Ligo P | hiapadmend éwez\! ANALWTA o
PROFESPONALDEJQ*EENTOHWANO LENTO H mw
] . . . . estora Piblla de ad soma . amswa
Firma (maxima autoridad del &rea o unidad) esgmFlr;f'lr1a?&§' del (de Ios) funubﬁ‘éiﬁﬁk‘sj &le revisé

i =

(revisaron) el documento
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(GQS'I'OI'G MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion

PUBLICA DE LA SEBURIDAD Y FUNCIONES Administrativa - SOA
SOCIAL BE LARGO PLAZD - : _ - - }
| Codigo y nombre del area: | 704 Unidad de Atencién de Trémites y Archivo |

a)
b)

<)

d)

e)

g)

m)

n)

0)

Funciones y responsabilidades

Organigrama

Gerencia Nacional
de Gestién
Financieray
Cbm.r_m‘.a.l
Unidad ’ . . = Unidad de
Administrativa y . Ur_udad de Unidad de Talento
. Finanzas Humano
Comercial

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.
Planificar, dirigir y controlar, la gestién documental y de archivos.

Supervisar y procesar el flujo documental de trdmites y correspondencia puestos a conocimiento y
consideracion del Gerente General, asi como la documentacion despachada por éste, a las instancias
organizacionales de la Gestora, autoridades de los Organos del Estado y cludadania en general.

Superwsar verificar y controlar las actividades, tareas, operaciones y contenidos informacionales de las
Unidades de Archivo y los Repositorios Digitales de la Gestora.

Supervisar el flujo de revisiéh, registro, derivacidn de los trémites Sustantwos ¥ No sustantivos recibidos y
despachados de acuerde a normativa y procedimientos de la Empresa.

Supervisar las acciones para el registro, control, adquisicion y/o renovacidn de los certificados digitales y
dispositivos de almacenamiento para firma digital de los Servidores Piblicos de acuerdo a fas normas
establecidas para el efecto. ;

Realizar las tareas y operaciones inherentes a la revision, registro, digitalizacion, fadicacion, certificacion
{cuando corresponda) y "derivacién a la instancia correspondiente de los tramites Sustantivos y No
sustantivos en el correspondiente Sistema de Gestion de Tramites de la Gestora.

Realizar las tareas y operaciones inherentes a la conformacion de expedientes producidos en las oficinas y
plataformas de atencién a los usuarios de los servicios de la Gestora,

Dirigir, controlar, coordinar vy supervisar las gestiones de: trdmites y firmas digitales, de archivos y
repositorios digitales, asi como sus servicios consecuentes.,

Administrar el Sistema de Acreditacion de Altas y Bajas de Firmas internas y externas ante la Gestora.
Realizar el registro vy control de las firmas y rubricas manuscritas internas de la Gestora, asi como la
asignacion, registro y control de selios cficiales para firmas autorizadas manuscritas internas de la Empresa.
Realizar el registro y control de la asignacion, activacion y revocacidn de los medios v atributos de los
Certificados Digitales emitidos por la entidad certificadora autorizada para firmas autorizadas internas de la
Gestora.

Definir, proponer.y aplicar lineamientos técnicos y normativos para la produccién de documentos, la gestidn
de tramites, la administracién de archivos fisicos, la digitalizacién de documentos vy la administracion de
documentos y repositorios digitales. _

Evaluar, pianificar y controlar el usc de los tipos documentaies institucionales. o

Administrar los sistemas Informaticos de Registro y Gestion de Tramites de la Gestora.

“'—_' I ' 1
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86C1AL BE LARGD PLAZD

p) Verificar la acreditacion de Firmas Autorizadas en los tPamites externos s de solicitud de operacién que recibe
la Gestora.

q) Realizar la recepcién, verifi cacion, registro distribucidn y despacho de los tramites de la Gestora.

r) Administrar los sistemas Informéaticos de Gestion de Archivos vy Repositorios Digitales y los repositorios
digitales de la Gestora, su estructura y sus contenidos, haciendo posible el analisis y reutilizacion de
informacién.

s) Analizar y gestionar la transferencia o disposicién téchica final de documentos de archivo.

t) Coordinar y establecer lineamientos técnicos para fa digitalizacion de documentos nativos en sopotte papel
o ho, asf como la incorporacién de las correspondientes imagenes digitales al repositorio institucional digital
de ia Gestora.

u) ‘Generar y remitir al Organismo de Fiscalizacidn los reportes y/o informes correspondientes en cumplimiento
" alanormativa. -

v} Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones (APS);
y otras disposiciones legales.

w) Eiaborar y/o actualizar Reglamentos Internos, Manuales de Procesos y Procedlmlentos y/o instructivos,
entre ofros.

x) Capacitar y participar en procesos de capacitacién referentes a Atencidn de tramites y archivo
y) Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

Relaciones de dependencia

g!_il—_

Dependencia Lineal 'il Dependencia Funcional |
. Gerenma Nacional de Gestion Financiera v |« Ninguna.
Comercial -
Autoridad Lineal f Autoridad Funcional i
«  Ninguna. : ' » Todas las areas y unidades organizacionaies de la
. Gestora PUblica de la Seguridad Social de Large Plazo
en el marco de sus competencias.
%
. ' tuneneAgunarhi anze
Antonio 4 ¥ \NALISTATRAMITES Y ARCHIV
DE ARCHIVO v ﬁmﬁnﬁay Spmrad S0 e Lt Hdn
- e 02 3 Seguran S0t o8 Lo Pess
Firma (maxima autoridad del area o unidad) Firma(s) del (de los) funcionario(s) que revisd
- (revisaron) el documento
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(éesi'olﬂa MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion

PIIBLIGA DE LA SEGURIDAD Y FUNCIONES '\ Administrativa - SOA
o AL BELARGO PUAZS L S NP _
Cddigo y nombre del area: 800 Gerencia Nacional Legal

Organigrama

Gerencia General

uerencaa Nacmnat B

Funciones y respoensabilidades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas ias actividades de Ja unidad organizacional.

b) Cobrar las Contribuciones y Aportes Nacionales Solidarios en mora, intereses y recargos, sin otorgar
condenaciones.

¢} Tramitar los procesos coactivos de fa Seguridad Social de Largo Plazo y los Procesos Penales. _ !
d) Realizar la Gestion Administrativa de cobro de contribuciones en mora. !

e) Realizar la Gestidn Administrativa de cobro comprendiendo todos los actos orientados a realizar la cobranza
de las Contribuciones en mora v de los Aportes Nacionales Solldarlos en mora, conforme a normativa
vigente.

f) Iniciar y tramitar los procesos judiciales correspondientes para recuperacion de la mora, interéses y
recargos, tramitando los Procesos Coactivos de la Seguridad Social de Largo Plazo vy ios Procesos Penales,
por delitos previsionales y provenientes de Renta Dignidad.

g) Iniciar y tramitar los procesos judiciales que se requieran con el fin de precautelar los intereses de los
Fondos administrados y de los asegurados. i

h) Efectuar la ejecucidn de la gestién administrativa de cobro al total de los Empleadores que ingresen en |
mora, por medio de las gestiones administrativas de cobro y la publicacion en medios de prensa de |
drculacién nacional, - .

i) Generar v revisar las Notas de Débito para el inicio de Procesos Judiciales de acuerdo a normativa.

i) Responder a requerimientos de la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones — APS, del Mlnlsterlo
de Economia y Finanzas PUblicas u otras entidades en cuanto a Cobranza Administrativa y Judicial. -

k} Realizar seguimiento al avance procesal seglin corresponda por tipo de proceso judicial. f
) Aprobar la emisién de reportes normativos al Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas.

m) Remitir los Procesos Penales por cobros indebidos de Renta Dignidad a fa Contraiorla General del Estado,
_conforme a norma.

n) Verificar el cumplimiento de requerimientos de trémites legales y dpinion legal de Renta Dignidad.
o) Emitir opinion legal solicitado en tramites de Prestaciones y otros del Sistema Integral de Pensrones
p) Cumplir los objetivos en la Gestion de Cobranza Administrativa:

a) Cumpllr los objetivos enla Gestion de Cobranza Judu:ial ' |
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SOCIAL DE LARGD PLAZD. | He o B

Represehtar a los Asegurados ante la Entidad Piblica de Seguros,_ Entidades Asegu?adoras instituciones y
autoridades competentes, con relacién a Cobranza Administrativa y Judicial, asi como de los Fondos que
administra, en cuanto a su competengia,

Cumplir y hacer cumplir fa normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones {APS). |

Autorizar la publicacion en medios de prensa de circulacion nacional el total de ios Empleadores que
ingresen en mora. :

|
Cumplir con tode acto administrative emanada por el Orgamsmo de Fiscalizacion, . J !
1

Proponer normativa de acuerdo a [a Ley, Regiamentos ¥ Regulacion relamonada a la Cobranza Administrativa |
y Judicial; asf como su actualizacion, segtin correspoenda, para consideracion del Organismo de Fiscalizacién. |

Capacitar y participar en procescs de capacitacion referentes a Cobranza Administrativa y Judicial y otros
inherentes al Sistema Integral de Pensiones,

Otras func:ones y responsablhdades a5|gnadas por autorldad supenor competente

Subgerenu:fa Nacmnal de Cobranza Jud|<:|ar ,

Dependencia Lineal _ Depenq_gngg_fy_g}ggpa_j_
Gerencia General. s Ninguna.
Autonddd idad Lineal Autoridad Funcional

» (Gerencias Regionales.
¢ Oficinas Regionales y Agencias.

Subgerénma Nacional de Cobranza
Administrativa.

—— b / ) f'
— 4 /)
Ritha Mgnica Sandoval Peria / AN, . _
GERENTE NACIONAL LEGAL ., { , .. I\ Iy |
st iblica Sk Sepidad Sociatde Lage Pz l Uanday Loy i.i.;m rudages Firovole

’i.

‘) s A [ ‘.
Firma {maxima autoridad del area o unidad) Flrma(s) del (de los) funcsonanc(s) que rew;so

(revisaron) el documento
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PUBLICADE LASEGURIDAD \ Y FUNCIONES Administrativa - SOA
___ odioeuaRsorLA B : kit
| Codigo y nombre del area: | 810 Subgerencia Nacional de Cobranza Administrativa

a)

b)
c)

d)
e)
hj)

g)

n)

0)

li Formulario de Conformidad de Aportes.

Organigrama

Gerencia Nacional
Legal

Subgerencia Nacional
de Cobranza Judicial

Funciones y responsabilidades

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controfar todas las actividades del drea orgamzaaonal ¥ unidades
dependientes.

Identificar mora de Contribuciones y Aportes Nacionales Solidarios a efectos de cobrar las mismas.

Verificar y validar la mora identificada por concepto de no pago de Contribuciones al Sistema Intaegral de.
Pensiones y aportes por mora de Aporte Patronal de Vivienda.

Controlar y verificar el cumplimiento de la generacién de mora.
Efectuar seguimiento y verificar la depuracion de mora.

Revisar el cumplimiento de la Gestion Administrativa de Cobranzas realizada mediante ta emisién y entrega
de las cartas de cobro a los Empleadores.

Revisar y efectuar seguimiento para el cumplimiento de la Gestién Administrativa de Cobro realizada
mediante llamadas telefonicas, envié de correo efectrénico, mensajes de texto, mensajes por WhatsApp y/o
cualquier otro medio. .

Publicar en medios de prensa de circulacidn nacional el total de los Empleadores que ingresen en mora, en
coordinacion con la Unidad de Comunicacidn.

Verificar y realizar la Gestidn Administrativa de Cabro ai total de los Empieadores que ingresen €n mora,
por medio de la publicacién en medios de prensa de circulacién nacional,

Generar y revisar las Notas de Débito para el inicio de Procesos Judiciales de acuerdo a normativa.
Realizar seguimiento. 2 las Notas de Débito presentadas en. las Oficinas Regionzales.

Controlar y verificar el envio de los reportes a la Auteridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones por
Certificados de No Adeudo gue se generaron via WEB, HBT v fisicos.

m) Controlar y realizar seguimiento a la gestidén administrativa de cobro de los casos de Recargo identificados

y enviados por la Gerencia Nacional de Prestaciones.
Controlar y realizar seguimiento a la gestién de Convenios de Pago por concepto de Contribuciones en Mora.
Controlar y realizar seguimiento a los casos por reclamos de omision de aportes ingresadas a través del

— e
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Sistema de Organizacidn

Administrativa - SOA

SOCIAL DE LARGD PLAZO

p) Establecer y controlar el cumphm;ento de politicas de ia cartera en mora para la gestlon de cobro, a nivel
Gestor y Departamento.

q) Evaluar los programas para la recuperacién de mora, efectuando el seguimiento correspondiente, basado
en el cumplimiento de las estrategias disefiadas.

r) Procesar la informacidn para la atencidn de requer:mlentos reportes e informes a ser remitidos a la
Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones - APS y al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y
entidades que o requieran con interés legitimo, como también generar informacién .para requerimientos.
fiscales y ordenes judiciales, en cuanto a Cobranza Administrativa, en los plazos establecidos.

s) Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Reglaméntos y Regulacion relacionada a Cobranza Administrativa;
asi como su actualizacion, segln corresponda, para consideracion de! Organismo de Fiscalizacién.

t) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por {2 Autoridad de Fiscalizacion y Controi de Pensiones (APS).
U) Capacitar y participar en procesos de capacitacion referentes a Cobranza Administrativa.
Otras funciones y responsabilidades asignadas por autotidad superior competente.

Relaciones de dependencia |
1 Dependencia Funcional I

e

_i_—De;‘_dencia Lineal

e Gerencia Nacional Legal.

| Autoridad Lineal

Ninguna.

Autoridad Funcion“a?

* Unidad de Procesos Administrativos. » . Regionales y agencias.

ILe Unidad de Gestion de la Mora.
i! Codigo y nombre del area: 811 Unidad de Procesos Administrativos |
Organigrama
Subgerencia Nacional ) ) !

de Cobranza
Administrativa

Unidad de Gestién de
la Mora

Unidad de Procesos .

Admistrativos

. — =
Funciones y responsabilidades
|

b) Identificar a la totalidad de los Empleadores que ingresaron en mora.

¢) Realizar la depuracidn de la mora, segin las tipologias existentes, controlando que toda mora depurada
se encuentre con el respaldo correspondiente,

Ii d) Generar y revisar las cartas de cobro de cobranzas y contralar la éntrega por parte de las Regionales, |i
_ T - 210 B - rar , -
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Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de Ia unidad organizacional.

Administrativa

T ==




 Gestora |

MANUAL DE ORGANIZACION Sistema de Organizacion
PUBLICA DE LA SEGURIDAD Y FUNCIONES i Admmlstratlva SOA

Srerrrererrrerrmr—————

f)
g)

n)

0)

(&) I

___ SOCIAL DE LARGO PLAZO i i H

Elaborar y remitir la informacion para publicacion en medio de prensa y en la pagina Web de la Gestora
de los Empleadores que ingresaron en mora.

Identificar a todos los Empleadores que corresponde iniciar procesos judiciales.

Generar y revisar las Notas de Débito v sus respectivas Liquidaciones para ! inicio de Procesos Judidiales,
verificando que cumplan con todos los conceptos que deben ser incluidos, direcciones del Empleador y
Representantes Legales. .

Elaborar el 100% de las Notas de Débito por e} periodo de mora oorrespondlente

Controlar el ingreso del 100% de las Notas de Débito, de acuerdo ai plazo es!:abiecado en normativa vigente,
conforme a reporte del drea de Cobranza Judicial hasta un dia antes del vencimiento del plazo.

Verificar y revisar los certificados de no adeudo remitidos por cada una de las oficinas regionales para su
consolidacién y remisidn al Organisme de Fiscalizacion.

Controlar que los certificades de no adeudo generados por la Gestora, contengan la mformacmn del
Proponente. }

Elaborar el detalle de los certchados de no adeudo emitidos via WEB, para remltlr al Organismo de
Fiscalizacion.

Remitir de manera mensual a la Unidad de Cobranza Jud?ual la identificacion de los 20 Empleadores con
mayor mora.para que se realice el seguimiento mensual a fa prosecucién de procesos judiciales.

Generar fas cartas de cobro para los casos de reclamo de omisién de aportes ingresadas a través del

Formularic de Conformidad de Aportes vy efectuar et segwmtenta de la distribucion de las cartas medlante
las oficinas regionales.

Procesar la informacion para la atencidn de los requerlmlentos, reportes e mformes a ser remitidos a la

- Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones - APS y al Ministeric de Economia y Finanzas Publicas y

otras entidades que io requieran con interés legitimo, como también generar informacién para
requerimientos fiscales y drdenes judiciales en cuanto a Procesos Administrativos, en los plazos
establecidos.
Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Reglamentos y Regulacidn relacionadas a Procesos
Administrativos; asi como su actualizacidn, segin corresponda, para consideracion del Organlsmo de
Fiscalizacion.

Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones
{APS).

Capacitar y participar en procesos de capacitacion referentes a Procesos Administrativos.
Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

Reiaciones de dependencsa

| Dependenua Lineai | _ Dependencia Funcional II
s Subgerencia Nacional de Cobranza || e Ninguna. N 1
Administrativa, I ' ]

Autoridad Lineal Autoridad Funcional S I

E st}
] «+  Ninguna. i +  Gerencias Regionales. i
{+ Oficinas Regionales y Agencias. II
L Cddigo y nombre del drea: | * 812 Unidad de Gestion de Mora |
[ o . 810 Subgerencia Nacional de Oobranza ' N
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Organigrama -

Subgerencia
Nacional-de
Cobranza
Administrativa

!

Unidad de Procesos “Upidad de Gestisn |
Admistrativos EMerE L

| Funciones y responsabilidades

a) Planificar, orgahizar, dirigir, supervisar y controlar tedas las actividades de la unidad organizacional. !
b) Cobrar la mora identificada a partir de la informacidn generada por la Unidad de Procesos Administrativos. |
c) Cumplir con la meta establecida por la Gerencia en materta de gestidn administrativa de cobro.
d) Verificar y consolidar ta mora por regionai, la matriz de case de'mora, per Departamento.
e)
f}

Asignar la cartera de fa mora para la gestion de cobro, a nivel Gestor v Departamento.
Revisar y remitir a las oficinas regionales el detalle de las empresas que hubieran generado un nuevo ‘
periodo en maora. l

l g) Realizar la gestién de cobro medlante llemadas telefonicas, envid de correo electrdnico, mensajes de texto,
mensajes por WhatsApp, visita a los empleadores y/o cualquier otro madio que sea necesario para la

recuperacidn de la cartera en mora asignada.

h) Verificar y elaborar estadisticas de la mora, para identificar los casos por tipologia de mora y de descargo, |
i para disefar estrategias de mejorar las gestiones de cobro.

i

1

i) Proponer politicas y programas para la recuperacion de mora, efectuando eI seguimiento correspondiente,
" basado en el cumplimiento de las estrategias disefiadas.

i) Realizar la gestidn de cobro de acuerdo a la planificacion mensuai a objeto de cumplir las metas del area. |

Asi como su seguimiento. ;

l k) Afender requerimientos de la Gerencia respecto a la evolucion de la mora. Il
f) Remitir informes mensuales operativos de cobranza a la Subgerencia y Gerencia. _ I!
m) Elaborar estrategias para evitar que la nueva mora ingrese a proceso judicial.

n) Coordinar con las gerencias y jefaturas regionales el cumplimiento de los objetivos de recuperacion de
© mora. N

A 0) Realizarla géstién de cobro administrativa de Recargo.

1 p) Recibir y revisar de las coficinas regionales las solicitudes de Convenios de Pago, a cbjeto de realizar la
homologacion y viabilizar conforme a normativa.

q) Elaborar y gestionar la aprobac:on del Convenio de Plan de Pago en coordinacién con Ia Subgerencia
Nacional de Cobranza Judicial, Oficina Regional y Organismo de Fiscalizacion. i

Efaborar la informacién de mora remltldas por la APS y el Ministerio de Economia y Flnanzas Plbicas MEFP
u ofras entidades. )

Procesar la informacidn para la atencidn de los requenmientos reportes & informes a ser remitidos a la
Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones - APS y al Mlnlsteno de Economia vy Finanzas Pubhcas 'l

N £ ] .810 Subgerencia Nacional de Cobranza %
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otras entidades que lo requieran con interés legitimo, como también generar informacion para
requerimientos fiscales y érdenes judiciales en cuanto a Gestion de Mora, en los plazos establecidos.

t} Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Reglamentos v Regulacién relacionadas a Gestion de Mora; asi
como su actuafizacidn, segln corresponda, para consideracion del Organismo de Fiscalizacion.

uy Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones
(APS).

v) Capacitar y participar en procesos de capacitacion referentes a Gestion de Mora.
| w) Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente,

| Relaciones de dependernicia o

| Dependencia Lineal I Dependencia Funcional I

s Subgerencia Nacional de Cobranza I- Ninguna.
I Administrativa. ' | ) '

B Autoridad Lineal i ~ Autoridad Funcional
s Ninguna. « Gerencias Regionales.
I » Oficinas Regionales y Agencias. )

Y

ri

’ Ly v |
( g;;, cdh_t,c{p F""* J‘ﬂ hf

“"Qi i/ il L#fﬂ’ A, . : . <4
Firma (maxrma ori ad del 4rea o unidad) Firma(s) del {de los) funcionario(s) que reviso

{revisaron) el documento
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. Cédigo y nombre del area: | 820 Subgerencia Nacional de Cobranza Judicial

Organigrama

Gerencia Nacional -
legal

Subgerencia Nacional
de Cobranza
Administrativa

I Funciones y responsabilidades ' . ,

la) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del area organizacionat y unidades
dependientes.

b} Controlar el inicio y seguimiente del 100% de los procesos judiciales correspondientes para recuperacion
de la mora, intereses y recargos que se reguieran.

c) Verificar el cumplimiento de la Gestion Judicial de Cobro mediante la prosecucion de los Procesos por etapa
procesd. : I

d) Revisar y efectuar seguimiento al cumplimiento de la solicitud de medidas cautelares y Ia gestlon para su
correspondiente ejecucion. |

| e) Supervisar el cumplimiento de la ejecucion de medidas cautelares. |

f) Procesar fa informacion para la atencién de los requerimientos, reportes e Informes a ser remitidos a la
" .Autoridad de Fiscalizacién-y Control de Pensiones - APS y al Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas u
otra entidad con interés legitimo, como también generar informacién para requerimientos fiscales -y
ordenes judiciales. \ i

g} Emitir reportes mensuales de cumplimiento de metas fijadas a los abogados de las regionales a través de
jos coordinadores de regidn,

h) Controlar y dar seguimiento mensual a la prosecucion de procesos judiciales referentes a las 20
empleadores mas deudoras, Recargos, FCA y/o0 casos observados por la APS, de acuerdo a la informacion
emitida por el area de Cobranza Administrativa, de acuerdo a plazos establecidos.

{) Proponer normativa de acuerdo a fa Ley, Reglamentos y Regulacién relacionadas a Cobranza Judicial; asi
como su actualizacion, seglin corresponda, para consideracion del Organismo de Fiscalizacion. l

i) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones
(APS).

k) Capacitar y participar en procesos de capacitacion referentes a Cobranza Judiciaf,
¥ Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

Subgerenc;a Nac:onal
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~Relaciones de dependencia |
Dependencia Lineal il Dependencia Funcional ]
* Gerencia Nacioial Legal. . . « Ninguna. - I
Autoridad Lineal Autoridad Funcional |
« Unidad de Procesos Judiciales RCy SC. - s Gerencias Regionales. 1

Unidad de Procesos Judiciales de Renta |« Oficinas Regionales y Agencias.
Dignidad.
Unidad de Andlisis de Mora y Revision de

"Procesos Transferidos.
Codigo y nombre del area: - 821 Unidad de Procesos Judiciales RC y SC |l

Organigrama

Subgerencia Nacional
de Cobranza Judicizal

T Ml Unidad de Procesos Unidad de Andlisis de

“HUniddd de Procesos . . isién d

T 1% RENSE ‘ Judiciales de Renta Mora y Revisidn de
SRR e ) Dignidad i Procasos Transferidos

B
b)
o
d)
€)
f)

g)

)

Funciones y responsabilidades

Planificar, organizat, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional. 1
Realizar ¥ controlar el cumplimiento de los plazos procesales para el seguimiento de forma mensual y asi
evitar la paralizacién de los Procesos Judiciales y el avance a la siguiente etapa.

Revisar vy contrastar la cantidad de ias sollc;tudes de retiro yfo desistimiento de las oficinas regionales y el
pago del gasto judicial.

Cumplir la asignacién de metas establecidas para los Procesos Judiciales,

Efectuar la citacién, comision instruida, acta de desconocumento de domicilio, edictos para & cumplimlento
efectivo de I3 notificacion a los Empieadores. .

Controlar el cumplimiento de la presentacion de solicitudes para la gestiones de oficios, certificaciones a
SIN, SEGIP, SEPREC y otras entidades las cuales intervengan en el proceso para lograr ejecucién de
medldas caytelares.

Realizar el control de las solicitudes de memoriales derivadas por oficina regional, mediante reportes
diarics, semanales y mensuales, con el fin de efectivizar el avance procesal.

Elaborar reportes ejecutivos (internos) al Subgerente de Cobranza Judicial v al Gerente Nacional Legal
respecto af nlimero de procesos judiciales activos v desistidos, niimero de procesos judiciales con medidas
cautelares gestionadas, avance de los. procesos ]udlt:iaies

- - e o —
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’ i) Verificar la recepcién e ingrese del 100% de las Notas de débito emitidos por el area de cobranza |
administrativa.

j) Controlar y verificar el cumplimiento de metas del avance procesal por cada abogados y reglon a través ||
de reportes de los coordinadores de cada reglon de los procesos transferidos.

k) Controlar que fa gestidn de procesos se realice de acuerdo a fa planificacidn mensual a objeto de cumplir
1 las metas del area, segun corresponda, de los procesos transferidos.

[) Atender solicitudes de informacion remitidas por la APS, MEFP u otras entidades en lo referente a Procesos

e

Judiciales Régimen Contributivo y Semi Contributive.

m) Cumplir las politicas y estrategias para mejorar las gestlones judiciales para una adecuada recuperacion
de los ap(ortes adeudados.

n) Revisar y procesar y revisar la informacion para ia atencién de los requerimientos, reportes e informes a
ser remitidos a la Autoridad de Fiscalizacién y Controf de Pensiones - APS v al Ministerio de Ecanomia y
Finanzas Pdblicas y ofras entidades que lo requieran con interés legitimo, coma también generar
informacién para requerimientos fiscales y drdenes judiciales en cuanto a Procesos Judiciales RC y SC, en
los plazos establecidos.

o} Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Reglamentos y Regulacion relacionadas a Procesos Judiciales RC
y SC; asi como su actualizacidn, segun corresponda, para consideracién def Organismo de Fiscalizacion.

py Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por ta Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones
(APS).

q} Capacitar y participar en procesos de capacitacion referentes a Procesos Judiciales RC y SC.

LQ_ Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente. i
LI e e e ]

et —

Relaciones de dependencia |
Dependencia Lineat = ___Dependencia Funcional

R

!« Subgerencia Nacional de Cobranza Judicial. __|L* Ninguna.

|- Autoridad Lineal f Autoridad Funcional ]
‘ |

+ Ninguna. + Gerencias Regionales.
« Oficinas Regionales y Agencias.

.

L
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il Codigo y nombre del area: | 822 Linidad de Procesos Judiciales de Renta Dlgnldad [I
Organigrama

Subgerencia Nacional de
Cobranza Judicial

B . N !

“Unidad de Urocesr}s_ : Unidad de Andlisis de
_Judiciaies de Renta - - Mora y Revisidon de
. Dignidad _ Procesos Transferidos

Unidad de Procesos
Judiciales RCy SC

Funciones y responsabilidades ’ ) _ ‘ ' |

a} Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.

b) Verificar los Poderes Notariales para inicio de trémites de soficitudes de prestacién de pensiones: pension
por muerte, pensidn por invalidez, autorizacion de pagos, verificando facultades, requisitos de forma y de
fondo, contrastacion de datos con documentos de identidad, tanto de emisién Nacional como Internacional
(Consul‘ados o autoridades extranjeras, apostiflas).

c) Verificar y revisar los Testimonios judiciales sobre Reconocimiento de Unién Libre en via Judicial o en wa
Notarial.

d) Verificar y revisar los Testimonios Judiciales de Declaracién de Interdiccion.
€) Verificar v revisar los Testimonios Judiciales de Tutela.
fy  Revisar los Testimonios Judiciales o Notariales sobre Aceptacion de Herencia (herederos).

g) Verificar los Certificados de Nacimiento, Matrimonio, Fallecimiento, etc. emitidos en el "exterior |
{Apostillado).

h) Registrar y resguardar en un archivo digital de todas las_sclicitudes y respuestas provenlentes de Oficinas
Regionales sobre revision de documentacidn, consultas, informes y pronunciamientos del area. '

i) Elaborar reportes Mensuales concérnientes a:

]

E ]

o NOimero de casos atendidos peritdicamente de acuerdo al tema., ‘
o Emitir opinion legal sobre casos particulares y la norma de respaldo. . i
|

e e |

o Emitir respuestas a requerimientos especificos.

j) Atender Requerimientos Fiscales u Ordenes Judiciales con respeto a temas propios det Sistema Integral de
Pensiones en lo concerniente a informacion originada en e! érea de cobranza administrativa o judicial.
| k) Emitir informes legales para la Subgerencia Nacional de Prestaciones No Contributivas respecto a:
Reposicién de derecho a.cobre de la Renta Dignidad.
Suspension de derecho a cobro de ia Renta Dignidad. -
- Suspensiones por casos IAD (Inactivo por Depuracién Biométrica)
Atencion de casos con bloqueo IBA (Inactive por cobro Bolivida)

Atencion de casos con bloqueo IAD (Inactive por Depuracion Biométrica), pre\na a soficitud de |
desbloqueo por parte de! beneficiario. * )
i

! » Respuesta a ia APS por Reguerimientos Flscales u Ordenes Judiciales referentes a Renta Dignidad. |

4 % & »

" e — —————
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» Atender recursos administrativos del area de cobranza administrativa y judicial.

t) Procesar fa informacion para la atencién de los requerimientos, reportes e informes a ser remitidos a Ia
Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones - APS y al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y
otras entidades -gue lo requieran con interés legitimo, como también generar informacion para
requerimientos fiscales y ordenes judiciales en cuanto a Procesos Judiciales de Renta Dignidad, en los
plazos establecidos.

u) Proponer normativa de acuerdo a fa Ley, Reglamentos v Regulacion relacionadas a Prooesos Judiciales de
Renta Dignidad; asi como su actualizacion, segin corresponda, para consideracion de! Organismo de
Fiscalizacion,

v) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autondad de Fiscalizacién v Control de Pensiones

i (APS).

w) Capacitar y participar en procesos de capacitacion referentes a Procesos Administrativos.

1) Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

|| Relaciones de dependencia .

S —rrin

g _Dependencdia Lineal . | Dependencia Funcional
* _Subgerencia ncia Nacional de Cobranza Judicial. le_ Ninguna.
| ' Autoridad Lineal o Autoridad Funcional
Mo Ninguna. + Gerencias Regionales.
» Oficinas Regicnales y Agencias.

T =

I L . ! 823 Unidad de Analisis de Mora y Revision de
I _COdigo y nombre del area: J Procesos Transferidos

Organigrama

Subgerencia Nacional de
Cobranza Judicial

Unidad de Procesos Suicaies da Rents
Judiciales RCySC ) Di'gnidad

‘ Funciones y responsabilidades -

- I a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacionai;

e - e
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I b) Disefiar y proponer estrategias y politicas para mejorar las gestiones judiciales dentro de los procesos

transferidos remitidos por la APS, conforme establece la normativa vigente.

¢) Controlar que la revision de procesos transferidos se realice. de acuerdo a fa planificacion mensual a cbjeto
de cumplir las metas del &rea, seglin corresponda, con el fin de proseguir los procesos ¢ realizar la

l devolucion al Organisme de Fiscalizacién en caso de identificar observaciones.

d) Revisar e identificar inconsistencias, observacmnes dentro las actuaciones procesales de los procesos i
transferidos.

e) Elaborar reportes mensuales gue sean solicitados por el Organismo de Fiscalizacion, Gerencia Nacional
Legal, Subgerencia Nacional de Cobranzas u otras instancias competentes conforme a los procesos
migrados. . ]

f) Supervisar la migracion de datos de procesos judiciales de las AFPs.

g) Elaborar informes de control de los procesos transferidos por la APS concerniente a: cantidad de procesos
por tipo de proceso, numero de proceso actives, numero de procesos con medidas ejecutadas, avance del
proceso judicial.

h) Realizar el seguimiento permanente de los procesos con el coordinador de regién y/o abogado interno l
regional de los procesos que han sido transferidos de las AFPs.

i) Revisar e identificar procesos judiciales incobrables o justificados en expedientes transferidos.
1) Revisar e Identificar procesos judiciales incobrables o justificados en el proceso de migracion.
k) Controlar con las regionales el avance de los procesos judiciales transferidos: estado de proteso ]
L movimiento procesal, medidas cautelares.

1) Procesar la informacion para la atencion de los requerlmlentos reportes e informes a ser remitidos a la
Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones - APS y al Ministeric de Economia y Finanzas Publicas,
i empleadores, asegurados u otras entidades que lo requieran con interés legitimo, como también generar !
I informacidn para requerimientos fiscales y ordenes judiciales en cuanto a Procesos Judiciales transferidos,
en los plazos establecidos.

| m) " Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Reglamentos y Regulacidn relacionadas a procesos judiciales
transferidos; asi' como su actualizacion, segdin corresponda, para. consideracion del Organismo de
Fiscalizacion.

n) Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacidn y Control de Pensiones
(APS). . |

0) Capacitar y participar en procesos de capacitacion referentes a Procesos Administrativos.

i) Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

T

B i

- Relacmnes de dependencia L :_|1

II o Dependenc;a Lineal e __Dependencia Funcionat o
Subg rencia Nacional de Cobranza Judicial. L'____ Ninguna. U

L ) Autoridad Lineal _;i o Autoridad Funcional 1
¢ Ninguna. e Gerencias Regionales. Tl

R —— — L

i » Oficinas Regionales y Agencias. . F:

i e _|.,.._______.__. e rrT—— — - —— e e
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‘fg MANUAL DE ORGANI CION I Slstema de Organizacion
paemgu!:gesrmg Y FUNCIONES Admmlstratwa SOA

SOCIAL IE LARGO PLA2O ' |

l 1000 Gerencia Regionat Occidente
2000 Gerencia Regional Valles
3000 Gerencia Regional QOriente . |

Codigo vy nombre del area:

-

Organigrama

Gerencia General

Gerencla Regital

- Oecigente 5 0

e

a} Planificar, organizar, dirigir, superwsar y controlar todas las actividades del &rea organlza(:ional y unidades
dependientes.

b) Prestar servicios en las Oficinas Regionales y Agencias a los Asegurados o a guienes tengan derecho a ser
Asegurados, Beneficiarios, Derechohabientes y usuarios de los sennmos que presta ja Gestora, sin
discriminacion.

¢) Efectuar seguimiento y contvol cuantitative y cualitativo del traba]c) operativo en todas ias Oficinas
Regionales, Agencias Urbanas y Agencias Rurales, bajo su dependencia en forma periddica.

d) Evaluar de manera peri6dica, conjuntamente con los Jefes y/o Responsables de Oficinas/Agencias, bajo
su dependencia, la calidad de los Servicios prestados en las plataformas de Atencién al Cliente, y orientar
acciones objetivas para la mejora continua.

Dirigir y controlar a través de los Jefes y/o Responsables de Oficinas/Agencias bajo su dependencia, el
cumplimiento de los objetivos de la Regional.

Cumptir y hacer cumplir todos los requerimientos, solicitudes, procedlmlentos emitidos por ia Oficina
Nacional en todas las oficinas bajo su dependencia.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en lo referente a hormas, procedlmlentos e instructivos
operativos en las oficinas bajo su dependencia. .

 Efectuar el controt de cumplimiento de metas asignadas a nwel regional y departamental para las oficinas
bajo su dependencia.

Coordinar cuando corresponda Y sea necesario con la Gerencia Nacional Legal Ios temas relacionados a
procesos judiciales.

_Coordinar cuando corresponda v sea neoesario con la Gerencia Nacional de Sistemas ia implementacién
de sistemas, atencidn y solucién de temas relacmnados con el uso de sistemas :nformatacos redes y
te!ecomumcacron

Coordinar cuando corresponda y sea necesario con la Gerencia Nacional de. Gestién Financiera y Comercial
la atencién y solucidn de temas relacionados con administracién de bienes y servicios, recursos fi nancneros
recursos humanos y otros.

Representar a la Gestora Publica en la gestidn y coordinacién con otras instituciones publicas y privadas ili

Funciones y responsabilidades , )

nivel regional.
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F%dgl:!moﬁarmgn Y FUNCIONES , Administrativa - SOA

SOCIAL DE LARGO PLAZO

m) Coordinar la difusién de informacion respecto al Sistema Integral de Pensiones con eI area de Comunicacion
e Imagen y la Gerencia General.

n) Informar a ia Gerencia General con |z periodicidad requerida por ésta, fos aspectos relevantes de la gestidn
gerencial reatizada.

o) Atender los requerimientos del area de SerVICIO al Cliente para cumplir con las solicitudes emitidas por el
Organismo de Fiscalizacion.

p} Proponer normativa de acuerdo a'la Ley, Reglamentos y Regulacion relacionadas a los servicios prestados
a los asegurados; asi como su actualizacion, seglin corresponda, para consideracion del Organismo de
Fiscalizacidn.

q} Capacitar y participar en procesos de capacitacidon en asuntos relacionados a su competencia.

r) Cumplit y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones
(APS).

s) Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

R =
Relaciones de dependencia - - —I
Dependencia Linea . | Dependencia Funcional |
Il * Gerencia General. _ e Gerencia Nacional de Aseguramiento, Recaudacion
: y Control.

*» Gerencia Nacional de Prestaciones.
Gerencia Nacional Legal.

Autoridad Lineal Autoridad Funcional I

+ Oficinas Regionales. s Ninguna.
* Agencias. : :

v
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(iGesforq MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacion |
™ PCSUCAOE LA SEGURDAD Y FUNCIONES Administrativa - SOA |

FOTIAL DE LARGO PLAZC { |

1100 Oficina Regional La Paz
1200 Oficina Regionat Oruro
1300 Oficina Regional Potosi
. 2100 Oficina Regional Cochabamba
Cédigo y nombre del area: 2200 Oficina Regional Chuquisaca
2300 Oficina Regional Tarija
! 3100 Oficina Regional Santa Cruz
! 3200 Oficina Regional Beni
| 3300 Oficina Regional Pando

Organigrama

Gerencia General

Gerencia . Gerencia
Regional (_Serenna Regional
Oceidente Regional Valles Griehte

(Cficina Regional
e (3 e

Ofigifa Reginnai
= Fando T,

(‘Jflm‘ ﬁ&:mn al

—— m'l
Funciones y responsabilidades

a} Planificar, organizar, dirigir, su'pervisar y controlar todas fas actividades de la unidad organizacional.

b) Prestar los servicios en las Oficinas Regionales y Agencias a los Asegurados, quienes tengan derecho a ser
Asegurados, Beneficiarios y usuarios de los servicios que presta la Gestora, sin discriminacion.

) Atender a los Asegurados, a quienes tengan derecho a ser Asegurados, Beneficiarios, Derechohabientes y
usuarios de los servicios que presta la Gestora; con calidad, respeto y eficiencia, otorgandoles el servicio,
ta informacidn v (as soluciones que necesiten en forma oportuna ante sus requerimientos en todas las
plataformas de Servicio al Cliente.

d) Representar a la Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo en los procesos por la gestlon
judicial de cobro.

e} Tener control cuantitativo da Asegurados Beneficiarios, Derechohabientes y usuarios de Ios servicios que

presta la Gestora; atendidos a través de las distintas plataformas (Prestaciones, Operaciones y Cobranzas)
yla productlwdad de los Gestores de Cuentas. ~

f) Supervisar las visitas a las empresas para atender sus requerimientos y tener un control de la atencién de
la cartera asignada y velar el cumplimiento de los objetivos de productividad. : ~ i

f - !
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S = S
g} Atender a los asegurados pensionados en ias plataformas en forma oportuna en su controf de vivencia y
otros servicios requerldos

h) Solicitar a la Subgerencia Nacional de Servicio al Chente la capacitacién del personal de las Oficinas
Regionales, respecto a la normativa vigente de Operaciones, Cobranzas, Prestaciones y Servicio al Cliente,
para rendir y aprobar los exdmenes de habilitacion ante ia APS.

1) Capacitar, socializar y promocionar entre ios empleadores, consultores y trabajadores independientes el
uso del Recaude Electrénico a través de la pagina web de Gestora.

N Hacer seguimiento a Back Office en la atencidén de todos los requerimientos ;ngresados en plataforma de
atencidn at cliente y velar porgue sean procesados en los tiempos estabiecidos.

k) Gestionar la entrega de las notificaciones del SIP, ademas de reportar el resultado de la gestion de entrega
| supervisando el cumplimiento al contrato de prestacion de servicio del Courier.

) Velar por los derechos e intereses de los beneficiarios y/o solicitantes. I
m) Subsanar documentacién observada. . ’

n) Controlar y reportar la distribucion de los Estados de Ahorro Previsional producto- de la emision masiva.

0) Cumplir todos los reguerimientos y solicitudes emitidos por el Organismo de Fiscalizacion y Oficina
Nacional.

p) Cumplir v hacer cumplir la normatlva emitida por la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensmnes
{APS).

q) Proponer normativa de acuerdo a la Ley, Regiamentos y Reguiacion refacionadas a su competencia; asi
como su actualizacién, segin corresponda, para consideracion del Qrganismo de Fiscalizacion.

) . Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

R e et

i _____Relaciones de dependencia_ I
_ Dependencia Lineal | gendenc;a Funcional |
il e Gerencias Regionales. o (Gerencia Na(:ional de Aseguramlento Recaudacidn I
: : _ y control
. + Gerencia Nacional de Prestaciones. _ _
_ f s Gerencia Nacional Legal. ,
Autoridad Lineal | Autoridad Funcional. ]
+« Agencias Urbanas, s Ninguna.
«  Agencias Rurales. ' -
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(6351-0.-0 MANUAL DE ORGANIZACION | Sistema de Organizacién

PUBLICA PE LA SEGURIDAD Y FUNCIONES ' Admipistrati_va - SOA J

SOCIAL BE LARGD PLAZC i . {

1110 Agencias Urbanas La Paz
1210 Agencias Urbanas Oruro
1310 Agencias Urbanas Potosi
2110 Agencias Urbanas Cochabamba
2210 Agencias Urbanas Chuquisaca
2310 Agencias Urbanas Tarija
3110 Agencias Urbanas Santa Cruz
| 3210 Agencias Urbanas Beni
; 3310 Agencias Urbanas Pando

Codigo y nombre del area:

A S

Organigrama

Oficinas
Regionales

s e — —

Funciones y responsabilidades

‘a) Planificar, organizar, dirigif, supervisar y controlar todas las actividades de la unidad organizacional.

b) Atender a ios Asegurados o quienes tengan derecho a ser Asegurados, Beneficiarios, Derechohabientes y
usuarios de los servicios que presta la Gestora; con calidad, respeto y eficiencia, otorgdndoles el servicio,
la informacion y soluciones que necesiten en forma oportuna ante sus requeﬂmlentos en todas las
plataformas de Setvicio al Cliente.

¢} Tener control cuantitative de Asegurados, Beneficiarios, Derechohabientes y usuarios de los servicios que
presta la Gestora; atendidos a través de las distintas plataformas (Prestaciones, Operaciones y Cobranzas)
¥ la productividad de los Gestores de Cuentas.

;
I d) Visitar a las empresas para atender sus requerimientos y tener un control de la atencién de la cartera

asignada de empresas, y velar el cumplimiento de los objetivos de productividad.

€) .Atender a los asegurados pensionados en las plataformas en forma oportuna en su control de vivencia ¥
otros servicios regueridos.

f) Participar en procesos de capacitacion como personal de Atencion al Cliente en Jas normativas v:gentes de
Operaciones, Cobranzas, Prestac;ones y en Servicio al Cliente, para habilitarse en los exdmenes de
habilitacién ante fa APS.

gy Capacitar, socializar y promocmnar entre los empleadores, consultores e independientes ef uso del Recaudo
Electrénico a través de la pagina web de Gestora.

h} Hacer seguimiento a Back Office en la atencidn de todos los requerimientos mgresados en plataforma de
atencion al cliente y velar porque sean procesados en los tiempos establecidos.

i) Velar por los derechos e intereses de los beneficiarios y/o solicitantes,
i) Coordinar con el personal de ATC para subsanar documeqtacnon observada.

kY Cumplir todos los requerimientos v sohutudes emitidos por el Organismo de Fiscalizacién y Oficina
Nacional.

————

- -
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Y FUNCIONES

MANUAL DE ORGANIZACION Sistema de Organizacién
Administrativa - SOA

‘ [} Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones

(APS).
m) Otras funciones y responsabilidades asignadas por autoridad superior competente.

Relaciones de dependencia

I .

 Dependencia Funcional

~ Dependencia Lineal i

Oficinas Regionaies.

y Controt,

» Gerencia Nacional de Aseguramiento, Recaudacion

+ Gerencia Nacional de Prestaciones.
+ Gerencia Nacional Legal.

Autoridad Lineal 1!

Autoridad Funcional

P

Ninguna.

I[ + Ninguna.

.

Cddigo y nombre del area:

1120 Agencias Rurales La Paz
- 1220 Agencias Rurales Oruro
1320 Agencias Rurales Potosi
2120 Agencias Rurales Cochabamba
2220 Agencias Rurales Chuguisaca
2320 Agencias Rurales Tarija
3120 Agencias Rurales Santa Cruz

- ’ 322( Agencias Rurales Beni

Organigralma

Oficinas
Regionales

|

3320 Agencias Rurales Pando

Funciones y responsabilidades

a} Planificar, organizae, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades de ia unidad organizacional.

<)

b) Atender a los Asegurados o quienes tengan derecho a ser Asegurados, Beneficiarios, Derechohabientes ¥
usuarios de los servicios que presta la Gestora; con calidad, respeto y eficiencia, otorgéndoles ef servicio,
la Informacion y soluciones que necesiten en forma o
plataformas de Servicio al Cliente.

Tener control cuantitativo de Asegurados, Beneficiarios, Derechohabientes y usuarios de los servicios que

presta la Gestora; atendidos a través de las distintas plataformas
¥ la productividad de los Gestores de Cuentas.

portuna ante sus requerimientos en todas las

(Prestaciones, Operaciones y Cobranzas) |

e
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d) Visitar a las emprgsas para atender sus requerimientos y tener un control de la atencidn de la cartera
asignada de empresas, y velar el cumplimiento de los objetivos de productividad.

e) Atender a los asegurados pensionados en las plataformas en forma oportuna en su control de vivencia y
otros servicios requeridos.

f) Participar en procesos de capacitacion como personal de Atencidn al Cliente en las normativas vigentes de
Operaciones, Cobranzas, Prestaciones y en Servicio al Cliente, para habilitarsé en los exdmenes de
habilitacion ante la APS.

g) Capacitar, socializar y promoaonar entre los empleadores, consultores e independientes el usc de! Recaudo
Electronico a través de la pagina web de, Gestora.

h) Hacer seguimiento a Back Cffice en la atencion de todos los requenmlentos ingresados en plataforma de
atencién al cliente y velar porque sean procesados en los tiempos establecidos. ]

i) Velar por los derechos e intereses de los beneficiarios y/o solicitantes.

j)  Coordinar con el personal de ATC para subsanar documentacion observada.

k) Cumplir todos los requerimientos y solicitudes, emitidos por el Organismo de Fiscalizacion y Oficina Nacional.

) Cumpliry hacer cumplir la normativa emitida por fa Autoridad de Fiscalizacidn y Control de Pensiones (APS).
m) Otras funciones y responsabitidades asignadas por autoridad superior competente.

S e ==

I Relaciones de dependencia _ i
Cod Dependencia Lineal } Dependencia Funcional |
t] « Oficinas Regionaies. |+ Gerencia Nacional de Aseguramiento, Recaudacion y
' ' Control.

Gerencia Nacional de Prestaciones.
= Gerencia Nacional Legal

| ~Autoridad Lineal Autoridad Funcional ]

__|- Ninguna, _-I e Ninguna. o

Myrna l.airl'ga Aguilera
Jefe Reglonal La Paz ¥
Geshnea Pibtca de'la Sequridad SodiahdeLargo Plazo

: Firma (maxima autoridad dei rea o unidad) ! Firma(s) del (de los) funcionaria{s) gue revisd
! - : { (revisaron) e documento _

e
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