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Ref.: Contrato de asistencia técnica del
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Tengo el agrado de dirigirme al sefior Secretario Ge
neral, a fin de elevar a su consideracidn los capltules correspon--
dientes a la Segunda Etapa del Plan de Irabajos y que se refieren a
"Procedimientos Administratives" y "Secuencia de Trémites".-

Con esta presentacién, los cursos explicativos y la
formulacién y resolucién de casos modelos realizados por integran—-
tes de este Estudio Profesional durante sus visitas a la ciudad de
La-Rioja del 19 al 23 de Noviembre de 1979 y entre el 3 y el 5 de -
Marzo-del corriente afio, se eatima haber completado totalmente la -
Segunda’ Etapa del mencionado Plan de Trabagos.

Quedo a dlsp051016n del selior Secrntario General pa .
ra cualquier ampliaecién o aclaracidn y hago propicia la 0portun1dad
para saludarlo con mi mayor consideraci :
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FORMULACION DE UN PROYECTO DE ADECUACION DE LA ESTRUCTURA INTERNA
DEL INSTITUTO .DE PREVISION, SEGURIDAD Y ASISTENCIA SOCIAL DE. LA
RIOJA - SECTOR DE PRESTACIQONES. '

Previo a la enunciacidén de los procedimientos administrativos,
que competen a cada dependencia del sector "Prestaciones', dependien
te de la Gerencia del mismo nombre, se estima necesario enéarar la a
decuacidn de la estructura vigente, tendientes a crear las dreas con
venientes para un correcto y eficiente sistema de gestidén de benefi--
cios y de las tramitaciones subsidiarias, como asi también, eliminar
aquellas que se superponen con funciones especificas de otras depen--
dencias del IPSAS o de Reparticiones creadas al efecto en 6rbita de
la‘Administraciﬁn Central. (Anexo I).

En ese sentidb se propone en primer término,lla eliminacidn dc
la actual drea "Mesa de Entradas", que funciona dentro del Departame;
to y auténoma de la "Mesa General de Entradas" del Instituto. Es evi
dente que la repeticién de estas mini-dependencias, no mejoran la in-
formacidn, ni la localizacién de las actuaciones, sino por el contra-
rio solo sirven para una repeticiéh de asientos y movimientos, que va
en desmedro de la celeridad de los trédmites y provoca la afectaci6n
de personal a esas tareas -haciendo que sea desviado de otras inhe--
rentes especificamente a la funcién previsidn- o que se llegue a pro-
ducir un aumento innecesario de los respectivos planteles, Si se --
considera necesaria la registracidén de los movimientos de las actua-
ciones que se operen dentro de las dreas del departamento, esta t:a-
rea puede efectuarse con la confeccién de "remitos" confeccionados
por triplicado, uno de cuyos ejemplares se enviaria a la Mecsa Gene-
ral de Entradas para su registro.

Otra de las modificaciones que se propone, es la ampliacién
de lag funciones del drea ''Secretaria', con la creacidén de la suk-
drga/''Asesoramiento y Control de Documentacién'. Esta Gltima depen-
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dencia, seria la encargada de evacuar todas las consultas que efec-
tGen los beneficiarios o afiliados sobre su situacién previsional,

como también, verificar la documentacidén que se desee presentar al

Instituto para la solicitud de un heneficio,.o para reclamos. o de-

mandas similares sobre prestaciones ya otorgadas.

También se propone la adecuacidén del drea '"Legajo Personal',
convirtiéndola en Legajo de Pasivos, Est; medida estd intimamente
relacionada con la modificacifn del actual sistema de trém;te. En
efecto, la existencia de legajos personales de los activos responde,

fundamentalmente, a positilitar, por parte del Instituto, la verifi-

cacidn de los datos por éstos declarados. Esta verificacidén se ex-

tiende, ademds, a las certificaciones de servicios, aspecto que tam-
bién, en el tratamiento de lé dependencia correspondiente, se acon-
seja eliminar. Es evidente, que esta tarea de control QUe asume el
IPSAS, mediante el mantenimiento de dependencias creadas exclusiva-
mente para él almacenamiento de los datos necesarios a ese fin, in-
fluye en desmejorar la imagen del Organismo, por cuanto es a quien

se le atribuye toda la ineficiencia administrativa originada en otras

~dependencias de la administracién provincial. Estas a su vez, ante la

existencia de unasupervisidn que corrige en forma silenciosa to--

dos sus errores, no asumen en plenitud la reSponsabilidad (informa-
cidn correcta de datos personales, servicios, sueldos, etc.), que al
efecto les compete. En concreto, se aconseja la eliminacién del le-
gajo del Personal Activo. En cambio, un Legajo de Pasivos, donde --
puedan volcarse toda 1arestructura actual de la dependencia en ¢l al
macenamiento y produccidn de series de datos referentes al sector, ha
brd de proporcionar al IPSAS elementos fundamentales para la toma de
decisiones importantes respecto a la eficacia de sus prestaciones.
Para el final, queda la actual drea "Cuentas Corrientes", --
déndef,, entre otras, se cumplimentan las funciones de volcar en Fi--
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chas de Cuentas de Afiliados los aportes que realizan, a fin de per
mitir, el control de las certificaciones de los servicios anterior-
mente comentada. Ademids, ésta depedencia procede a determinar los
mejores afios de servicios dentro.de los Gltimos diez de actividad,
tarea que debe ser realizada por el drea de "Cémputos'.

Entiendo, que es deber primordial de una institucién previ--
sional, éue tiene a.su cargo y exclusiva responsabilidad el manejo
de fondos, un eficiente control de los ingresos mensuales, por apor
tes personales y contribuciones patronales, que deben efectuar las
Reparticiones dependientes de la Administracidn Central, Municipa;
lidades, entes descentralizados o autdrquicos, en su caricter de em-
pleadores. Esta tarea, seria imposible de encarar, en las condicio-
nes actuales, adoptando un mecanismo de verificacidn individual, es
decit por cada uno de los agentes en.actividad, Por el contrario,
en el anteproyecto de reglamentacidén a la Ley 3871, se ha previsto

que cada uno de los responsables de estos depdsitos, deba remitir

~al IPSAS, una minuta donde consten los datos esenciales que éste pre

cisa, Estos datos pueden resumirse en: Total de sueldos pagados, --
discriminados por servicios comunes y preferénciales; cantidad de a-
gentes afeétados en ﬁada caso, aportes y contribuciones resultantes,
etc. Una subdrea que puede denominarse ''Inspecciones', efectuaria en
las respectivas Reparticiones la supervisidn de lo informado, median
te el control.de la documentacidn respectiva. También quedaria a car
go ae la citada subdrea, la verificacidén de los certificados de ser-
vicios individuales que presenten los afiliados paré solicitar las
prestaciones a cargo del Instituto y que serian extendidos por cada
una de las Reparticiones empleadoras. De esta manera la responsabili
dad sobre la fiabilidad, corresponderd a los funcionarios encargados
de 1 éxpedicién de estas certificaciones y el IPSAS se reserva la

fagyytad de control que considere necesaria, pero sin mantener en
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su seno una estructura que, como se ha dicho aﬁteriormente, iTd en
desmedro de su iagen de eficiencia. Ademis ei control deberd reali
zarse con posterioridad al discernimiento de los respectivos bene-
ficios, es decir cuando se hayan agotado todas las gestiones que le
galmente cofrespondan (infqrmes, dictamenes, computos, etc.), por
lo que ‘estas verificaciones no incidiridn en demoras ni para el otor-
gamiento, ni para el pago de los beneficios. Por Gltimo, la presen-
cia de personal del IPSASAen 1a§ Réparticiones de la Administracién
PGbhlica Provincial y Municipal, servird no s6lo para que presten a
éstas un asesoramiento mas fluido sobre el tema, sino también redun
datd en una mejor coordinacidn en la relacidn administrativa de las

respectivas dependencias.

Procedimientos Administrativos

Compete a cada una de las dreas que intervienen en la gestidn

de los beneficios:

I - Cdmputos

Determinar el tiempo de servicios prestados; establecer los
cargos por aportes no efectuados; realizar el encuadre legal del be-
neficio; informar en los -casos en que no se alcancen los limites le-
gales exigidds; establecer el promedio actualizado de las remuneracig
nes percibidas en los cinco afios calendarios anteriores al cese en
tareas en relacidén de dependencia; fijar, en caso de computarse su-
ceslva o simultidneamente servicios éuténomos la proporcidn de haber
que corresponda; establecer el haber mensual de la prestacién; efec
tuar las correéciones que corresponda ante reclamos de los benefi--
ciariof pasivos o de hecho si asi se determina; efectuar la actuvali-
zacjyohy de haberes que permitan la liguidacidn de mensualidades atra-
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sadas para la inclusidn inicial del teneficio.

IT - Secretaria

Entender en todo lo referente al tradmite que deba impulsar-
se fuera del Departamento, por gestidn propia o por pedido de otras
dreas de la dependencia; llevar el despacho de la Jefatura; atender

al pGhlico por intermedio. de" "Asesoramiento y Control de la docu-

mentacién', Esta sub-drea tendrd a su cargo la evacuacién de la to-
talidad de las consultas que formulen personalmente o por correspon-
dencia los afiliados al Instituto con referencia a su situacién pre
visional. A tal fin podrd requerir en su caso, la colaboracidén de
dependencias técnicas del Departamento o del reéto del IPSAS, la que
se efectuari por escrito y que deberd ser evacuada dentro de las 24
horas hdbiles subsiguientes. Asimismo proveeri la totalidad delos --
formularios internos que se exigen para solicitar los beneficios y
éfectuaré el control y autorizard el ingreso de la documentacidn en
regla. Sin este requisito la Mesa Ceneral de Entradas ‘'de la Repar-
ticidén no recepcionard ninguna presentacién. Coordinari con la Sub-
drea "Inspecciones" dependiente del drea "Control de Informacién"
misiones de asesoramiento en distintas Réparticiones Provinciales y

Municipales.

ITT - Legajos de Pasivos

Archivar en carpeta los expedientes de beneficios conccdidos;
otorgar numero de beneficio; extender el carnet de jubilado o pensio
nado; mantener actualizados los datos relacionados con la compos.i--

ciOp fdel grupo familiar del beneficiario, afios de servicios computa-
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dos, fecﬁa de cese, fecha de nacimiento, haBer.original de las pres-
'taciones, etc.; Registrar la caducidad de las pensiones, debiendo in-
formar las bajas que correspondan mensualménte al area de Administra-

cidn.

IV - Control de Informacidn

Recepcionar y controlar las minutas sobre sueldos, total de
agentes, aportes y contribucioneé (topo por tipo de servicios -comu-
nes o preferenciales-) documento que deben rtemitir las distintvas de-
_pendenhias de la administracién prdvincial; efectuar con esfa infor-
macién un parte mensual que debe ser verificado con los ingresos rea
lés por pérte del drea de Administracidn; supervizar mediante la sub-
drea "Inspecciones", la fiabilidad de ia informacién suministrada en
las minutas en el propio lugar de asiento de las Reparticiones que
las hayan exten&ido. En caso de no coincidir lo informado con la do-
cumentacién existente, labrard un acta y dari inmediato conocimiento
por intermedio de la Jefatura del Departamento a la Gerencia de Pres
taciones. Efectuari tambié&n en lasReparticiones Provinciales o Muni-
cipales empleadoras el control de los certificados de servicios que
éstas extiendan para qﬁe sus ex-agentes tramiten prestaciones ante
el IPSAS. Este control podrid realizarse en todos los casos o per - -
muestreo, v en funcién del grado de exactitud de las certificaciones
se ajustari el método a seguir. Tal como se manifestara anteriormen-
te, coordinard con la sub-area ”Aéesoramiento y Control de¢ Documen-
tacién'', las misiones de esclarecimiento sobre temas concretos inhe-
rentes al IPSAS, éus beneficios, éxigencias, documentacidn a presen-
tar, etlc., tareas que desarrollari en dependencias'de la Administra-
ntral y de las Municipalidades.
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La sub-idrea Cargos y Transferencias, efectuari en primer tér-

mino el cidlculo de las sumas que por transfeféncia de aportes, corres-
ponde efectuar al IPSAS en firtud de reconocimiento de servicios rea
"lizados para la obtencidén de prestaciones en otros regimenes jubila-
torios. Asimismo, llevard un registro de las sumas que por idénticos
motivos se hayan reclamado a otros Organismos previsionales. En ese
sentido, deberd informar cuando el ingreso de estas sumas no se produ:

ca dentro de plazos acordes.

V - Pensiones Graciables

Realizar todas las diligencias necesarias a fin de determinar
la carencia de recursos del peticionante, como asi también'verifi-
car que se encuentre dentro de las demds exigencias de las leyes y
sus reglamentaciones. Llevar un registro de pensiones graciables y
disponer las bajas y las altas. Efectuar, por intermedio de personal
propio o dependiente de la Secretaria de Accién Social, verificacio-
nes perzddicas entre los teneficiarios, sobre el mantenimiento de las

exlgerncias para la percepcidn de los beneficios.




