CNSS

CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

“Ano de la Innovacion y la Competitividad”

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA GERENCIA GENERAL DEL
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL (GGCNSS) NO. 005-2019, QUE
ACTUALIZA EL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES.

CONSIDERANDO 1: Que dentro de la Direccién Administrativa funciona la Division de
Servicios Generales que es el 6rgano encargado de dirigir, coordinar y supervisar las
actividades de mantenimiento y servicios generales de la institucion y que las mismas se
mantienen en constante revision para lograr brindar un servicio eficiente y eficaz, para tales
fines, es necesario contar con manuales de usuarios de sistemas de gestion a los procesos de
los fondos de combustible, de efectivo, viaticos, documental y manejo de residuos sélidos.

CONSIDERANDO 2: Que en fecha 03 de septiembre del 2014, mediante la Resolucion
Administrativa de la GGCNSS No. 008-2014 fue aprobado el Manual de Procedimiento de
la Divisién de Servicios Generales, cuyo objetivo es realizar los mantenimientos oportunos
a las estructuras y equipos a cargo de la Divisién de Servicios Generales, de manera que
siempre se encuentren en buen estado, proporcionando un adecuado alojamiento a la
Gerencia General del CNSS y de manera general, a la Torre de la Seguridad Social.

CONSIDERANDO 3: Que en fecha 19 de noviembre del 2015, mediante la Resolucion
Administrativa de la GGCNSS No. 013-2015 fue aprobada la actualizacién del Manual de
la Division de Servicios Generales donde se adecuaron los procesos del drea, conforme a la
nueva estructura de la Direccion Administrativa.

CONSIDERANDO 4: Que conforme a lo establecido en las Politicas Generales de los
Manuales del CNSS, aprobadas mediante la Resoluciéon Administrativa de la GGCNSS No.
015-2017, de fecha 10 de noviembre del 2017, cada dos (2) afios se actualizaran los manuales
en los casos que sea necesarlo, por tales motivos, la presente Resolucion Administrativa,
actualiza el Manual de Politicas y Procedimientos de la Divisién de Servicios Generales, en
lo relativo a nuevos cambios que han surgido a los procesos del drea que incluyen la
Distribucion de Asignacion de Combustible; el Procedimiento de Manejo de Residuos
Solidos; la Elaboracion y Actualizacion del Plan de Mantenimiento Anual y las Politicas
Generales antes citadas.
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CONSIDERANDO 5: Que en atencién a lo antes indicado, el presente Manual de
Actualizacién de Politicas y Procedimientos de la Divisién de Servicios Generales del CNSS,
detalla todas las actividades a realizar para el cumplimiento de las funciones del drea, ya que
como se establecié anteriormente, dicha Divisién debe dirigir, coordinar y supervisar las
actividades de mantenimiento y transportacién de la institucién, asi como, el seguimiento de
los servicios administrativos contratados con terceros.

CONSIDERANDO 6: Que asimismo la Divisién de Servicios Generales del CNSS tiene a
su cargo las funciones de gobernacién de la Torre de la Seguridad Social, que representa el
mantenimiento y conservacion de las dareas comunes y de comandar la Brigada de
Emergencia de la Torre de Seguridad Social.

CONSIDERANDO 7: Que la Divisién de Servicios Generales del CNSS, se encuentra
actualmente integrada por: El/la encargado/a de Divisién; Encargado/a de Seccion de
Mantenimiento; Ayudante de Mantenimiento; Choferes; y Conserjes.

VISTOS: La Constitucion de la Republica; la Ley 87-01 que crea el Sistema Dominicano de
Seguridad Social, la Ley 41-08 de Funcién Piblica, la Ley No. 10-07, que instituye el Sistema
Nacional de Control Interno y de la Contraloria General de la Republica, de fecha 08 de enero
del 2007 y su reglamento de aplicacién; el Modelo CAF del MAP y las Normas Bdsicas de
Control Interno (NOBACI).

Por todo lo anteriormente expuesto y en ejercicio de las atribuciones que me confiere la Ley
87-01 que crea el SDSS, dicto la siguiente Resoluciéon Administrativa:

RESUELVE:

PRIMERO: Se aprueba la actualizacién del Manual de Politicas y Procedimientos de la Division
de Servicios Generales, que pertenece a la Direccién Administrativa del CNSS, en el cual se detallan
cambios que han surgido en los procesos del drea que incluyen la Distribucion de Asignacion
de Combustible; el Procedimiento de Manejo de Residuos Sélidos; la Elaboracion y
Actualizacién del Plan de Mantenimiento Anual, las Politicas Generales para las actividades
de mantenimiento y transportacion de la institucion, asi como, el seguimiento de los servicios
administrativos contratados con terceros, cuyo documento se encuentra anexo a la presente (

1%
resolucion. V
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SEGUNDO: La presente Resolucién Administrativa deja sin efecto cualquier otra que le sea
contraria y sera comunicada a través de la Direccion de Recursos Humanos del CNSS a todo
el personal de la institucién, asi como, a las demas personas naturales o juridicas que proceda.

DADO en la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la Republica
Dominicana, a los veintiséis (26) dfas del mes de marzo del aio dos mil diecinueve (2019).

Gerente General de CNSS

Anexo: Manual actualizado de Politicas y Procedimientos Division de Servicios Generales
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INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos de la Divisién de Servicios Generales del CNSS detalla todas las
actividades a realizar para el cumplimiento de las funciones del area.

La Division de Servicios Generales es el érgano encargado de dirigir, coordinar y supervisar las actividades
de mantenimiento y transportacion de la institucién, asi como el seguimiento de los servicios
administrativos contratados con terceros.

Adicionalmente, la Division de Servicios Generales del CNSS tiene a su cargo las funciones de gobernacion
de la Torre de la Seguridad Social, que representa el mantenimiento y conservacion de las dreas comunes,
y de Comandar la Brigada de Emergencia de la Torre de SS.

La Divisién de Servicios Generales esta integrada por:

- Encargado de Division

- Encargado de Seccion de Mantenimiento
- Ayudante de Mantenimiento

- Choferes

- Conserjes
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GLOSARIO DE TERMINOS

1. Contratista de servicio: proveedor seleccionado para ofrecer servicios de mantenimiento a los
bienes muebles e inmuebles de la Gerencia General del CNSS, bajo contrato igualado o no.

2. Cultura de las 3Rs: (reducir, reciclar, reutilizar) es una regla para cuidar el medio ambiente,
especificamente para reducir el volumen de residuos o basura generada.

3. Mantenimiento Correctivo: es el tipo de mantenimiento de equipos o componentes averiados
las cuales solo se realizan cuando el equipo estd parado o fuera de servicio.

4. Mantenimiento Preventivo: es el que efectla ajustes parciales que generalmente es necesario
realizar a distintos intervalos de tiempo, para prevenir daios mayores derivados del desgaste por
su tiempo de uso, efectos del clima o la intensidad de su operacidn. Este se lleva a cabo antes de
gue el bien deje de desarrollar eficientemente las funciones para las cuales fue disefiado.

5. Orden de servicio del contratista: formulario utilizado para registrar todos los servicios de
mantenimiento ofrecidos por contratistas igualados.

6. Plan de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles del CNSS: instrumento a través del cual
se planifican, se ejecutan y se da seguimiento a las acciones necesarias para mantener en éptimas
condiciones los activos de la institucion.

7. Programa para el Manejo de Residuos Sélidos del CNSS: Conjunto de acciones que implementa
la Gerencia General del CNSS para la adecuada gestion de los residuos, su aprovechamiento y
reciclaje a través de la Cultura 3rs.
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POLITICAS GENERALES

1. Consultay aclaracion procedimientos:

Es responsabilidad del Director del area, dar a conocer los manuales de procedimientos a todos
los empleados bajo su dependencia. En caso de que el personal no disponga de medios
electrénicos para tener acceso a los manuales de procedimientos el Director /Encargado deberd
gestionar la disponibilidad de consulta permanente para cada empleado.

Es responsabilidad del supervisor inmediato realizar una induccién al personal bajo su
dependencia, en el que explicara sus funciones y responsabilidades en el drea. Este taller debe
realizarse cada vez que el manual sea actualizado y cumplir con el registro de las evidencias
correspondientes.

Es responsabilidad de cada empleado leer y aprender los procedimientos de su area y conocer los
procedimientos de areas relacionadas.

En caso de que el empleado no comprenda, tenga cualquier duda o necesite aclaracion sobre la
forma de aplicar o realizar los procedimientos debera, antes de realizar una accion, consultar con
su supervisor directo y de esta forma prevenir errores o juicios equivocados en la aplicacion de
los mismos.

El empleado podra presentar a su supervisor inmediato a través del formulario correspondiente,
las recomendaciones de mejora de procesos que entienda de lugar para un mejor desarrollo de
sus funciones. De igual forma a través de los buzones institucionales podra recomendar mejora a
los procesos de cualquier area de la institucion.

La institucion pone a disposicion de todos los empleados, los manuales a través del intranet y el
internet.

2. Reporte de Inconvenientes con sus funciones

En caso de que el personal detecte inconvenientes relacionados con sus funciones, debera
notificar a su superior de forma escrita dichos inconvenientes. Es responsabilidad del supervisor
analizar la situacién y buscar la soluciéon mas favorable; y reportar los ajustes al Departamento de
Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion en caso de que amerite actualizacion el manual de
procedimiento.
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e En caso de que el supervisor no pueda o no quiera solucionar la situacion, el empleado podra a
través de los medios previstos en la instituciéon (Buzdén de Sugerencias, Direccion de RRHH)
reportar los inconvenientes presentados con sus funciones.

3. Actualizacion

e Este manual sera revisado cada dos (2) afios o siempre que surja la necesidad. La Unidad de
Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion de la Direccion de Planificacion y Desarrollo,
elaborara un calendario de actualizacion para cada manual.

e La Direccidn Juridica verificard cada dos (2) afios el cumplimiento de los requerimientos legales
vigentes de los Manuales de Politicas y Procedimientos; al momento de su actualizacion o cuando
surjan leyes o regulaciones que modifiquen los mismos.

e Esresponsabilidad de las diferentes unidades reportar a la Direccion de Planificacion y Desarrollo
los cambios o mejoras implementados en los procedimientos que no estén registrados en el
manual para proceder a su actualizacion.

Este procedimiento serd revisado y auditado periddicamente por la Seccion de Revision y Analisis; unidad
responsable del monitoreo y evaluacién del cumplimiento de los procedimientos y el control interno. En
caso de detectar cualquier inconsistencia o incumplimiento, serd reportado al supervisor del drea para su
correccién o actualizacién en caso de ser necesario.
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I. ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DEL CNSS
CODIGO: GG-DASG-01

1. Propdsito: Documentar el procedimiento que se lleva a cabo para la elaboracién y actualizacion
del Plan de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles del CNSS

2. Alcance:

2.1 Inicio: Levantamiento general de las dreas, mobiliarios y equipos.

2.2 Término o Fin: Plan de Mantenimiento Anual aprobado y actualizado
3. Responsable:

Encargado de Division de Servicios Generales

4. Supervisor:

Director(a) Administrativo(a)

5. Referencia Normativa:

Manual de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado Dominicano.
6. Politicas de Operacion:

El Plan de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles del CNSS, es un instrumento que recoge las
acciones preventivas y correctivas que se llevan a cabo para gestionar de manera adecuada los activos de
la institucién. Los servicios de mantenimiento pueden ser ofrecidos por contratistas igualados,
contratistas no igualados o por personal interno, seguin corresponda.

Todo el personal que realice los servicios de mantenimiento, deberda hacer uso de las vestimentas,
accesorios y herramientas de protecciéon de salud y seguridad en el trabajo que demande la tarea. Es
responsabilidad del Encargado de la Division de Servicios Generales, velar porque esta disposicion sea
observada por todos los involucrados.

El Plan de mantenimiento anual debe ser preparado antes del mes de octubre de cada afio, conteniendo
los requerimientos sobre mantenimientos, salvaguarda y todas las tareas inherentes al manejo de los
activos fijos muebles e inmuebles y remitir a la Direccion Administrativa para incorporarlo en el plan de
accion y el presupuesto del proximo afio.
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Preparar programa anual de mantenimiento correctivo, preventivo y operacional sobre base mensual o
trimestral a ejecutarse sobre los bienes instrumentales e inmuebles que asi lo requieran, desglosando los
elementos materiales y financieros requeridos.

El Plan de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles del CNSS, se encuentra acompafiado de una
matriz de seguimiento, la cual debe ser actualizada de manera permanente a medida que se cumplen los
objetivos trazados.

7. Descripcion del procedimiento.

Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
1. Preparacion Enc. Division de Servicios Proceder a realizar un levantamiento
Generales/Enc. Seccién de general de todas las areas, mobiliarios y
Mantenimiento/ equipos.
Ayudante de Mantenimiento
Enc. Divisién de Servicios Coordinar reunion de trabajo con la
Generales Directora Administrativa para trabajar
borrador del Plan.
2. Aprobacién Directora Administrativa Presentar Borrador del Plan al Gerente
General para aprobacion
Gerente General Revisar, aprobar y remitir para Resolucion
Administrativa a la Direccién Juridica
Direccion Juridica Elaborar Resolucion Administrativa vy
remitir a la Direccion Administrativa
Direccién Administrativa / Socializar el Plan de Mantenimiento Anual
Divisién de SG y cargar a la Web/ Intranet
3. Actualizacion Enc. Divisién de Servicios Registrar en la Matriz de Seguimiento del
Generales Plan el % de ejecucion de las actividades a
medida que se ejecutan
Enc. Divisién de Servicios Elaborar informe trimestral presentando
Generales las evidencias correspondiente y remitir a
la Direccion Administrativa

8. Documentos/Registros

DO P D DAILO

Formulario de Inspeccién de Bienes e Inmuebles ) Form.ADM-SG-02-2017
Formulario de planta eléctrica Form.ADM-SG-05-2017
Formulario de Bafios Form.DA-5G-04-2017
Formulario de Bomba de Agua Form.ADM-SG-06-2017
Formulario de inspeccion de Local Form.ADM-S5G-03-2017
Matriz de Seguimiento Plan de Mantenimiento N/A

Informe de Ejecucion N/A
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9. Diagrama de flujo

Preparacion

Aprobacion

Actualizacion

ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO

Enc. Division Servicios Generales/
Enc. Seccion de Mantenimiento/
Ayudante de Mantenimiento

Director (a)
Administrativa

tnido

Levantamiento
general de dreas y
equipos

Coordinar reunion
con Directora
Administrativa para
elaborar 8orrador
Plan Mante nimiento

8orrador Plan
Manteninmuento

Presentar Borrador
Plan de
Mantenimiento
Gerente General

Socializar Plan de
Mantenimiento
Cargar Web/intranet

Registrar en la
Matriz de
Seguimiento % de
ejecucion Plan

Elaborar informe
Trimestral

Gerente General

Aprobar y remirtir a
la Direccion Juridica
para Res. Adm

Direccion Juridica

Elaborar Resolucion
Administrativa
aprobando el Plan
de Mantenimiento
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II. SEGUIMIENTO A SERVICIOS DE MANTENIMIENTO CONTRATADOS
CODIGO: GG-DASG-02

1.

Propodsito: Documentar el procedimiento que se lleva a cabo para el seguimiento de los servicios
de mantenimiento que se aplican a los bienes muebles e inmuebles del Consejo Nacional de
Seguridad Social, a través de igualas.

Alcance:
2.1 Inicio: Una vez firmado el contrato de mantenimiento de servicios administrativos

2.2 Término o Fin: Cuando el Encargado de Divisidon remite a la Direccién Administrativa las
ordenes de servicios y el formulario de recepcion.

Responsable:

Encargado de Divisién de Servicios Generales/ Encargado de Seccion de Mantenimiento
Supervisor:

Director(a) Administrativo(a)

Referencia Normativa:

Plan de mantenimiento bienes muebles e inmuebles del CNSS.
Politicas de Operacion:

Los servicios igualados deberan estar bajo contratos debidamente aprobados y notariados. Es
responsabilidad de la Divisién de Servicios Generales reportar por escrito a la Direccion
Administrativa cualquier insatisfaccién o incumplimiento de parte de la empresa contratada. En
caso que proceda someter para aprobacion la modificacion o el término del contrato.

Periodicamente el personal de servicios generales realizara una inspeccion de rutina a través del
formulario que corresponda, dejando documentada cualquier observacién y/o recomendacion;
entregando este documento debidamente firmado al Encargado de la Division Servicios
Generales.

En los casos de mantenimiento a edificaciones, maquinarias y equipos que afecten las areas

comunes, se deberd realizar la coordinacién previa con las instancias del sistema alojadas en la
Torre de la Seguridad Social.
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7.

Secuencias de las etapas

1. Gestion servicios de
mantenimiento
preventivo

Descripcion del procedimiento.

Responsable(s)
Encargado Division de
Servicios Generales

Actividades
Verificar en el Plan de mantenimiento las
fechas previstas.

Encargado Division de
Servicios Generales

Coordinar con el proveedor dia y hora para
realizar el mantenimiento.

2. Gestidn servicios de
mantenimiento
correctivo

Servicios Generales

Enc. Divisidn Servicios Detectar e informar a la Direccion
Generales / Enc. Seccion Administrativa.

de Mantenimiento /

Ayudante de

Mantenimiento

Encargado Division de Gestionar aprobacion de la Direccidon

Administrativa, en caso de ser necesario.

3. Aplicacién de los

Encargado Division de
Servicios Generales

Informar a la Direccion Administrativa y/o
instancias de la torre, via correo electronico,

servicios
la fecha y hora en que se realizard el trabajo
y areas afectadas (en caso que aplique).
Enc. Divisidn de Servicios | Supervisary acompafiar durante el desarrollo
Generales/Enc. Seccion del trabajo a la empresa contratada
de Mantenimiento/
Ayudante de
Mantenimiento
Enc. Divisiéon de Servicios Firmar la orden de servicio del proveedor,
Generales/Enc. Seccion verificar que corresponde con el servicio
de Mantenimiento/ ofrecido, haciendo constar cualquier
Ayudante de observacién y entregar al Enc. Divisién de
Mantenimiento Servicios Generales.
Encargado Division de Actualizar el Plan de Mantenimiento.
Servicios Generales
Encargado de Division de | Entregar ordenes de servicio debidamente
Servicios Generales firmadas a Soporte Administrativo, a fin de
mes,
8. Documentos/Registros

Plan de mantenimiento bienes muebles e inmuebles del CNSS

FORM.ADM-SG-02-2017

Orden de servicio del proveedor

N/A

Formulario de recepcion de servicios

FORM.ADM-SG-07
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Secuencias de las etapas

1. Gestion servicios de Encargado Division de Verificar en el Plan de mantenimiento las
mantenimiento Servicios Generales fechas previstas.
preventivo Encargado Division de Gestionar autorizacion para contratacion del
Servicios Generales servicio.

MANTENIMIENTO A TRAVES DE CONTRATISTAS NO IGUALADOS
CODIGO: GG-DASG-03

Propésito: Documentar el procedimiento que se lleva a cabo para la realizacion de los servicios
de mantenimiento no igualados, los cuales son contratados a través de previas solicitudes a la
Direccidon Administrativa.

Alcance:
2.1 Inicio: Al verificar en el Plan de mantenimiento las fechas previstas.

2.2 Término o Fin: Al entregar a soporte administrativo las ordenes de servicio junto con la
recepcion correspondiente.

Responsable:

Encargado de Division de Servicios Generales / Encargado de Seccion de Mantenimiento
Supervisor:

Director{a) Administrativo(a)

Referencia Normativa:

® Plan de mantenimiento bienes muebles e inmuebles del CNSS.
Politicas de Operacion:

Los servicios de mantenimiento no igualados deberdn ser previamente aprobados por la Direccion
Administrativa.

Descripcion del procedimiento:

Responsable(s) Actividades
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2. Gestidn servicios de
mantenimiento
correctivo

Enc. Divisién de Servicios
Generales/Enc. Seccidn
de Mantenimiento/
Ayudante de
Mantenimiento

Detectar la necesidad e informar a la
Direccion Administrativa.

Encargado Division de
Servicios Generales

Gestionar aprobacién de la Direccion
Administrativa, en caso de ser necesario.

3. Aplicacidon de los
servicios

Encargado Division de
Servicios Generales

Recibir orden de compra y coordinar con el
proveedor dia y hora para realizar el
mantenimiento.

Encargado Division de
Servicios Generales

Informar a la Direccién Administrativa y/o
instancias de la torre, via correo electrénico,
la fecha y hora en que se realizara el trabajo
y areas afectadas (en caso que aplique).

Enc. Division de Servicios
Generales/Enc. Seccion
de Mantenimiento/
Ayudante de
Mantenimiento

Supervisar y recibir conforme el trabajo.

Enc. Division de Servicios
Generales/Enc. Seccidn
de Mantenimiento/
Ayudante de
Mantenimiento

Firmar la orden de servicio del proveedor,
verificar que corresponde con el servicio
ofrecido, haciendo constar cualquier
observacién y entregar al Enc. Divisién de
Servicios Generales.

Encargado Division de
Servicios Generales

Actualizar el Plan de Mantenimiento.

Encargado Division de
Servicios Generales

Entregar a soporte administrativo, a fin de
mes, las ordenes de servicio junto con la
recepcion correspondiente.

8. Documentos/Registros

Documentos Codigo
Plan de Mantenimiento Anual N/A
Orden de servicio del proveedor N/A
Formulario de recepcion de servicios FORM.ADM-SG-07
Orden de compra N/A
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V. MANTENIMIENTO REALIZADO POR PERSONAL INTERNO

CODIGO: GG-DASG-04

1. Propdsito: Documentar el proceso que se lleva a cabo para la realizacidn de los servicios de
mantenimiento, ejecutados por el personal de Servicios Generales.

2. Alcance:
2.1 Inicio: Cuando se realiza inspeccion o se reciben notificaciones de requerimiento de
mantenimiento.
2.2 Término o Fin: Cuando se tramita la solicitud de pago horas extras y/o viaticos, en caso de
que corresponda.

3. Responsable:
Encargado de Divisién de Servicios Generales

4. Supervisor:
Director(a) Administrativo(a)

5. Referencia Normativa:
Plan de mantenimiento bienes muebles e inmuebles del CNSS.

6. Politicas de Operacion:

Los mantenimientos realizados por el personal de Servicios Generales, son los siguientes:

1) Lavado de los parqueos
2) Pintura de las dreas internas de los locales
3) Reparaciones menores (plomeria, ebanisteria, electricidad, otros)
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7.

Secuencias de las etapas
1. Inspeccion

Descripcion del procedimiento.

Responsable(s)
Enc. Division de
Servicios
Generales/Enc. Seccion
de Mantenimiento/
Ayudante de
Mantenimiento

Actividades
Realizar inspeccion periddica y/o recibir
notificaciones de requerimiento y notificar a
su superior inmediato.

Encargado Division de
Servicios Generales

Coordinar con el personal la realizacién de los
trabajos.

2. Servicios de
mantenimiento

Encargado Divisién de
Servicios Generales

Solicitar a la Direcciéon Administrativa
autorizacion via correo electrénico,
especificando la necesidad de materiales vy
equipos, si aplica.

Encargado Divisidn de
Servicios Generales /
Encargado Seccion de
Mantenimiento

Informar al personal el trabajo que realizara,
fecha y hora.

Personal de Servicios
Generales

Realizar el trabajo.

Encargado Division de
Servicios Generales
/Encargado Seccién de
Mantenimiento

Supervisar el trabajo.

Encargado Divisién de
Servicios Generales

Actualizar Plan de Mantenimiento, si aplica.

Encargado Divisién de
Servicios Generales

Tramitar a RRHH wvia la Direccion
Administrativa solicitud de pago horas extras
y/o vidticos, en caso de que corresponda.

8.

Documentos/Registros

Formulario de Inspeccion

DA.SG-02-2014

Formulario de Solicitud de Compra

Form.DA-DC-01

Plan de mantenimiento bienes muebles e inmuebles del CNSS

N/A
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V. SERVICIOS DE TRANSPORTACION
CODIGO: GG- DASG-05

1. Propésito: Documentar el proceso que se lleva a cabo para hacer uso de los vehiculos
institucionales.

2. Alcance:
2.1 Inicio: Al recibir una solicitud de transporte.

2.2 Término o Fin: Cuando el chofer notifica su llegada a la institucién al Encargado de la
Divisién de Servicios Generales.

3. Responsable:

Encargado de la Division de Servicios Generales.

4. Supervisor:

Director(a) Administrativo(a)

5. Referencia Normativa:

Resolucion Adm. GGCNSS No. 24-12, sobre el uso y asignacion de vehiculos oficiales.

6. Politicas de Operacion:

El Encargado de |a Division de Servicios Generales coordinard las salidas de los choferes segun
reguerimientos.

Las solicitudes de transporte deberdn especificar: lugar a donde se dirige, fecha, hora y motivo
del traslado.

Los choferes no deberan actuar por requerimiento directo de los empleados, ni desviarse de la
ruta asignada. En caso de recibirla deberd notificar a su supervisor.

Los choferes no deberadn transportar personas ni enseres ajenos a la institucion sin previa
autorizacion.
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7. Descripcion del procedimiento.

Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades

Encargado Division Recibir y coordinar la solicitud de transporte.

Servicios Generales

Encargado Division Designar chofer

Servicios Generales

Encargado Division Gestionar dieta, horas extras y peaje, si aplica.

Servicios Generales

Chofer Realizar el servicio y notificar cumplimiento y
su llegada a la institucion al Encargado de la
Division de Servicios Generales.

8. Documentos/Registros

Documentos Cadigo

9. Diagrama de flujo
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VI.

ADMINISTRACION Y DISTRIBUCION DE ASIGNACION DE COMBUSTIBLE
CODIGO: GG- DASG-06

Propésito: Documentar el proceso para la administracion y distribucion de asignacion de
combustible.

Alcance:
2.1 Inicio: Con la requisicidn periddica de combustible.
2.2 Término o Fin: Remision del cuadro de liquidacién del Fondo a la Direcciéon Financiera.
Responsable:
Encargado de la Division de Servicios Generales del CNSS.
Supervisor:
Director(a) Administrativo(a) del CNSS
Referencia Normativa:
e Ley 105-13 sobre Regulacion Salarial del Estado Dominicano
e Ley41-08 de Funcién Publica
e Manual de Induccion de la Gerencia General del CNSS

Politicas de Operacion:

La Méxima Autoridad de la Entidad (MAE), establecerd por escrito, los montos de combustible a
ser asignados mensualmente de manera uniforme para cada puesto, el cual no podrd exceder el
diez por ciento (10%) del salario del servidor segun lo establecen los articulos 22 y 27 de la Ley
105-13, en funcién de la estructura organizacional:

a) Alta Gerencia

b) Directores

¢) Encargados Departamentales

d) Encargados de Division

e) Encargados de Seccidn (Autorizados por la MAE).
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En adicion la MAE podra incluir otros cargos que por la naturaleza de sus funciones lo ameriten.
Asi mismo, autorizard el monto destinado a las operaciones de transporte institucional y
mensajeria externa, el cual debera incluir una asignacion para imprevistos, no mayor del diez por
ciento (10%) del monto total asignado.

El monto asignado podré ser revisado y/o ajustado al menos una vez cada afio, actualizando el
listado de cargos y asignaciones, mismo que sera aprobado por la MAE.

La Division de Servicios Generales, a través de su Encargado(a) debera tramitar oportunamente
la requisicion de asignacién de combustible, tomando en cuenta los plazos para los procesos de
compra, a los fines de asegurar disponibilidad dentro de los primeros tres (3) dias laborables de
cada mes.

La Division de Servicios Generales, debera llevar el control permanente de los valores que le han
sido delegados para su administracion y distribucién, en consecuencia, debera remitir a la
Direccién Financiera del CNSS, el primer dia laborable de cada mes, la liquidacion correspondiente
al mes anterior de que se trate. Los montos no consumidos deberdn ser deducidos de las compras
futuras.

El Encargado de la Division de Servicios Generales serd responsable de mantener una carpeta
actualizada con la lista de distribucion firmada y/o comprobantes de entrega.

Descripcion del procedimiento.

Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
1. Aprobacién DRRHH/DA/DF Preparar propuesta listado asignacion
mensual de funcionarios y Servicios
Generales y presentar al Gerente General
Gerente General Revisar y aprobar listado de asignaciones y
remitir a la Direccién Administrativa
Direccion Administrativa | Entregar a la Divisidon de Servicios Generales
listado aprobado, para administracion del
fondo
2. Requisicion Encargado Division de Solicitar la adquisicion de combustible via la
Servicios Generales Direccion Administrativa al Encargado de la
Division de Compras.
Directora Administrativa | Recibir solicitud y remitir a la division de
Compras, para ejecutar el proceso de
compras correspondiente al monto.
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Encargado Division de
Servicios Generales

Recibir orden de compra y coordinar con la
companiia seleccionada el retiro de tickets.

3.

Distribucion

Encargado Division de
Servicios Generales

Realizar registro en el sistema de monto a
distribuir

Encargado Division de
Servicios Generales

Realizar la distribucion
comprobantes de entrega.

y generar

Encargado Divisién de
Servicios Generales

Entregar las asignaciones, registrando acuse
de recibo en el listado o comprobante
correspondiente.

En caso de asignaciones extraordinarias,
someter a aprobacién y firma de la MAE

Gerente General

Aprobar asignaciones extraordinarias en los
casos que corresponda

Encargado Division de
Servicios Generales

Realizar cuadre del fondo y remitir a la
Seccion de Revision y Analisis via Direccion
Administrativa

Encargado Seccion de
Revision y Analisis

Revisar y verificar el cumplimiento de la
politica (firma y sello)

Encargado Seccién de
Revisién y Analisis

Remitir a la Direccion Administrativa.

Directora Administrativa

Remitir a la Direccién Financiera liquidacion
del Fondo.

Encargado Division de
Servicios Generales

Archivar documentos en carpeta fisica.

8. Documentos/Registros

Documentos

Comprobante de entrega de combustible (Acuse de Recibo)

Caédigo
Sistema Gestion
Fondo combustible

Lista de asignacion funcionarios y Servicios Generales N/A
Liquidacion mensual del Fondo de Combustible N/A
Manual de Usuario Sistema de Gestion Fondo de Combustible N/A
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Vil.

GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: GG- DASG-07

Propésito: Documentar el proceso que se lleva a cabo para gestionar los residuos sélidos de la
Institucion dentro del marco de la Cultura 3R’s (Reduce, Reusa, Recicla).

Alcance:

2.1 |Inicio: Cuando se generan los residuos.

2.2 Término o Fin: Cuando se entregan los residuos al recolector.
Responsable:

Encargado(a) Divisidn Servicios Generales

Supervisor:

Director(a) Administrativo(a)
Comité Gestor del Programa de Manejo de Residuos Solidos

Referencia Normativa:

La Constitucion de la Republica.

Ley 64-00 sobre Medio Ambiente y Recursos Naturales 64-00.

Ley 1-12 sobre la Estrategia Nacional de Desarrollo (END),

Ley No. 120-99 que prohibe a toda persona fisica o moral tirar desperdicios sélidos y de cualquiera
naturaleza en calles, aceras, parques, carreteras, contenes, caminos, balnearios, mares, rios, etc.
Ley No. 83-89 que prohibe la colocacion de desperdicios de construccion, escombros y desechos,
en calles, aceras, avenidas, carreteras y areas verdes, solares baldios, plazas y jardines publicos
dentro de las zonas urbanas y suburbanas de la Republica.

Plan Operativo Anual del CNSS 2018.

Programa de Responsabilidad Social del CNSS.

Politicas de Operacion:

La Direccién Administrativa establecera “Puntos de Acopio”, en diferentes lugares de la edificacién
para facilitar la clasificacion y recoleccién de los desechos. Estos puntos de acopio serdn dotados de
envases especiales debidamente sefializados por tipo de residuo.
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En el caso del papel, cada colaborador deberd contar con un folder en su escritorio debidamente
identificado con el simbolo de la Cultura 3R’s y eliminar antes de colocarlo en el envase
correspondiente, las grapas, clips, gomitas, etc.

El uso de zafacones de oficina solo sera utilizado para aquellos desechos que no clasifiguen como
papel, cartdn y plastico y seran colocados en lugares estratégicos para que puedan ser compartidos
por varios colaboradores. Queda eliminado el uso de zafacén debajo de cada escritorio. Los puntos
de acopio ubicados en los comedores y cocinas, el (la) Conserje es responsable de velar porque no
sean depositados plasticos ni vidrio en los mismos.

El comité gestor del Programa de Manejo de Residuos Sdélidos, conformado por: Director (a)
Administrativa, Director (a) Recursos Humanos, Director (a} Comunicaciones, Encargado (a) Division
Servicios Generales y el Encargado (a) de Mantenimiento, seran responsables de promover la Cultura
3R’s, insertando en los planes del Programa de Responsabilidad Social del CNSS, actividades de
capacitacioén que aborden este tema.

La Direccion Administrativa, a través de la Divisiéon de Compras, siempre que el proveedor cumpla los
criterios establecidos en cada proceso, dara preferencia a aquellos proveedores que ofrezcan bienes
y 0 servicios amigables con el medio ambiente.

7. Descripcion del procedimiento.

Actividades
Depositar el residuo directamente o limpiar y

Secuencias de las etapas Responsable(s)

1. Colaborador recolectar el papel en su folder de reciclar para
colocarlo periddicamente en el envase que
corresponda.

Encargado(a) Seccion | Verificar si el punto de acopio estd lleno, en

Mantenimiento/Auxiliar
de Mantenimiento

cuyo caso sustituye la funda plastica y retira
los residuos.

Encargado(a}) Seccion
Mantenimiento/Auxiliar
de Mantenimiento

Colocar la funda con material reciclable en el
deposito correspondiente.

Encargado(a) Divisién
Servicios Generales

Verificar el deposito periddicamente y cuando
las cantidades estén en su tope madaximo,
coordinar la retirada con el proveedor
correspondiente.

Encargado(a) Divisién
Servicios Generales

Alimentar la base de datos de estadisticas del
material recolectado y entregado para
reciclar.

Director(a)
Administrativo(a)

Analizar periédicamente las estadisticas vy
elaborar informe de impacto.

Comité Gestor

Monitorear [a implementacién del programay
someter acciones de mejora.
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8. Documentos/Registros
Documentos Codigo
Base de datos de material de reciclaje N/A

9. Diagrama de flujo

MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS

Enc. Seccidn
Mantenimiento/
Auxiliar de
Mantenimiento

Colaborador

Depositar el residuo

Verificar si punto de
o | acopio estd lleno,
sustituir funday
retirar residuos

v

Colocar lafunda con
material reciclable
en el deposito
correspondiente

v

Verificar el deposito
periédicamente

v

Coordinar la
retirada, cuando las
cantidades estén en

su tope maximo

Y
Alimentar la base de
datosde
estadisticas de!
matena dereciclaje

Fin
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VIGENCIA

Este manual entrara en vigor a partir de la fecha de aprobacién mediante acto administrativo emitido por
el Gerente General del CNSS y deroga cualquier otra que le sea contraria en todo o en parte.
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CNSS

CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA GERENCIA GENERAL DEL CNSS NO.
008-2014 QUE APRUEBA EL MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE LA DIVISION
DE SERVICIOS GENERALES DEL CNSS.

CONSIDERANDO 1: Que la Division de Servicios Generales es el 6rgano encargado de
dirigir, coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento y servicios generales de la
Institucion, siendo una dependencia de la Direccién Administrativa de la Gerencia General del
Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS).

CONSIDERANDO 2: Que el objetivo de realizar los mantenimientos oportunos a las
estructuras y equipos a cargo de la Divisién de Servicios Generales, es con la finalidad de que
los mismos siempre se encuentren en buen estado, proporcionando un adecuado alojamiento a
la Gerencia General del CNSS y de manera general, a la Torre de la Seguridad Social.

CONSIDERANDO 3: Que dicha Divisién es la encargada de velar por el adecuado
funcionamiento de la estructura fisica y algunos equipos, segin se detalla en el Manual de
referencia, es por lo que, la Gerencia General del CNSS, entiende pertinente la creacion de un

Manual que establezca el Procedimiento del funcionamiento de la Divisién de Servicios
Generales del CNSS.

CONSIDERANDO 4: Que el Articulo 26, literal b, de la Ley 87-01 especifica que la
Gerencia General del CNSS tiene como funcion: "Organizar, controlar y supervisar las
dependencias técnicas y administrativas del CNSS".

CONSIDERANDO 5: Que la Gerencia General del CNSS tiene como objetivo principal
velar por el cumplimiento de todas las normas y reglamentaciones que en la materia aplica, a
fin de garantizar, que todos los procesos sean transparentes y eficientes en pro del desarrollo
del Consejo Nacional de Seguridad Social.

VISTOS: LaLey 87-01 que crea el Sistema Dominicano de Seguridad Social y el Reglamento
Interno del CNSS.

Por todo lo anteriormente expuesto, vistos los documentos que forman el expediente y en
ejercicio de las atribuciones que me confiere el Articulo 26 de la Ley 87-01 que crea el
Sistema Dominicano de Seguridad Social y el Reglamento Interno del CNSS, dicto la
siguiente Resolucion Administrativa:




RESUELVE:

PRIMERO: Se aprueba ¢! MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIVISION DE
SERVICIOS GENERALES, el cual detalla el Procedimiento del funcionamiento de la
misma.

SEGUNDO: La presente Resolucion Administrativa deberad ser puesta de conocimiento al
personal de la Gerencia General del CNSS, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

DADO en la ciudad de Santo Domingo de Guzmaén, Distrito Nacional, Capital de la Reptblica
Dominicana, a los Tres (03) dias del mes de Septiembre del afio dos mil catorce (2014).

(«-’"" - M‘.A - T

e
Refael Pérez Modésto

Lic. sto
Gerente General de] CNSS



