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RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA GERENCIA GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE
SEGURIDAD SOCIAL (CNSS) NO. 012-2018, QUE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LOS
MIEMBROS DEL COMITE DE CALIDAD DEL CNSS.

CONSIDERANDO 1: Que la calidad en la gestion publica, ha sido uno de los objetivos principales
del Ministerio de Administracion Publica (MAP) desde antes de la aprobacion de la Ley 41-08,
que establece entre sus atribuciones principales el “propiciar y garantizar el mas alto nivel de
efectividad, calidad y eficiencia de la funciéon puablica del Estado”.

CONSIDERANDO 2: Que los Comités de Calidad se fundamentan en el interés mostrado por la
Alta Direccién de las instituciones para garantizar el cumplimiento de sus objetivos estratégicos
y la implementacion de acciones de mejoras encaminadas a desarrollar una cultura de calidad.

CONSIDERANDO 3: Que los miembros del Comité de Calidad deben representar todas las areas
relevantes de la institucién y son aprobados por la Alta Direccidon de las mismas y tienen la
responsabilidad de coordinar y ejecutar los proyectos de mejora que garantizan la eficiencia y la
prestacion de servicios de calidad al ciudadano.

CONSIDERANDO 4: Que el objetivo de la aprobacion de la presente Resolucion Administrativa
es, la actualizacién y aprobacion de los miembros del Comité de Calidad del CNSS, a los fines de
que los mismos, puedan aplicar el autodiagnostico, para emplear mejoras en las areas de la
institucion que asi lo demanden y a la vez, identificar las buenas practicas, utilizando las técnicas
de gestion de calidad total.

CONSIDERANDO 5: Que la actualizacion de los miembros del Comité de Calidad del CNSS estara
conformado por los Directores o Encargados de las siguientes dreas: Direccion de Planificacion y
Desarrollo; Direccion Administrativa; Direccion Financiera, Direccion de Comunicaciones,
Direccion Juridica, Direccion de Politicas del SFS y SRL, Direccion de Politicas del SVDS; Encargado
(a) de Procesos Administrativos de Evaluacion de la Discapacidad, Encargado (a) del
Departamento de Tecnologia de la Informacidn; Direccion de Recursos Humanos y un Secretario
(a) que sera el Encargado (a) del Departamento de Desarrollo Organizacional y Gestion de la
Calidad o a quien delegue.

CONSIDERANDO 6: Que la aprobacion de la presente Resolucion Administrativa, da
cumplimiento al Sistema de Monitoreo de Administracion Publica (SISMAP), de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el Marco Comun de Evaluacién en la Administracion Pablica (CAF).
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CONSIDERANDO 7: Que el Articulo 26, literal b, de |la Ley 87-01 especifica que la Gerencia General
del CNSS tiene como funcién: "Organizar, controlar y supervisar las dependencias técnicas y
administrativas del CNSS".

CONSIDERANDO 8: 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 CNSS.

VISTOS: La Constitucion de la Republica; la Ley 87-01 que crea el Sistema Dominicano de
Seguridad Social, la Ley 41-08 de Funcién Publica, 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 aplicacion; el Modelo CAF del MAP y las Normas Basicas 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 Resolucion Administrativa:

RESUELVE:

PRIMERO: Se aprueba la actualizacion de los miembros del Comité de Calidad del Consejo
Nacional de Seguridad Social (CNSS), el cual estara conformado por los siguientes funcionarios:

e El(la) Director (a) de la Direccion de Planificacion y Desarrollo.

e El(la) Director (a) de la Direccion Administrativa.

e El(la) Director (a) Financiero (a).

e El(la) Director (a) de Comunicaciones.

e El(la) Director (a) Juridico (a).

e El(la) Director (a) de Politicas del SFS y SRL.

e El(la) Director (a) de Politicas del SVDS.

e El(la) Encargado (a) de Procesos Administrativos de Evaluacion de la Discapacidad

e El(la) Encargado (a) del Departamento de Tecnologia de la Informacion.

e El(la) Director (a) de Recursos Humanos.

e Un Secretario (a) que serd el Encargado (a) del Departamento de Desarrollo
Organizacional y Gestion de la Calidad o a quien delegue.
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SEGUNDO: Se designa el (la) Director (a) de Recursos Humanos, con la finalidad de dar
seguimiento a la implantacion del Sistema de Gestion de la Calidad en la Administracion Publica
o Metodologia CAF, conforme las disposiciones legales vigentes en la materia.

TERCERO: La presente Resolucion 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 institucion, 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 tres (03) dias del mes de septiembre del afio dos mil dieciocho (2018).

Gerencia General

) o
Ja Dommg‘-)-%

Anexo: Comunicacion No. 053, d/f 10/2/2016 sobre actualizacidn de los miembros del Comité de Calidad del CNSS
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Lic. Ramon Ventura Camejo
Ministro de Administracion Publica
Su despacho.-

Atencion Direccion de Evaluacion en la Gestidn Institucional
Distinguido Lic. Ventura Camejo:

Luego de un cordial saludo, la presente es para solicitarle la capacitacion y acompafamiento
sobre la implantacion del sistema de gestion de la calidad en la Administracion publica o
Metodologia CAF.

Nuestra institucion esta interesada en, aplicar el auto diagnostico para emplear mejoras en las
areas que asi lo demanden e identificar las buenas practicas, utilizando las técnicas de gestion
de calidad total. Posteriormente tenemos intencion de postular al Premio Nacional. El Comite
interno de autoevaluacion es el siguiente:

NO. NOMBRES APELLIDOS AREA
1 |Rocio Alexandra |Morillo Velastegui Directora de Planificacién
2 |Rossanna Dalmasi De los Santos|Directora Administrativa
3 |Juan Carlos Tejada Murnioz Director Financiero
4 |Nelsa Matilde VVasquez Martinez Directora Comunicaciones
S |Anneline Escoto Salcedo Directora Juridica
6 |luana Gonzalez Del Carmen |Directora Politicas SFS y RL
7 |Juan Brito Mendoza Directora Policas del SVDS
8 |Leonarda Garcia Pena Enc. Procesos Adm. Ev. Discapacidad
9 |Enrigue Cabrera Catano Enc. Dpto. Tecnologia
10| Xiomara Caminero Sanchez Directora Recursos Humanos

Reciba nuestro reconocimiento y estima,

Gerencia

I
“-'?f,:.

General

Al Q‘ I
Domini-

Torre de la Segunidad Social Presidente Antonio Guzman Fernandez

Av. Tiradentes No, 33. Ensanche Naco, Teléfono (809) 472-8701/ 1-(809)-200-0550 (Sin cargos), Fax: (809) 472-0908, Santo Domingo, R. D.

www.cnss.gob.do / RNC: 4-01-51468-2
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Alexandra Morillo

Forma parte del Comité de Calidad Institucional de:

Crmsejn Nacional de 1a S‘eguridad Sncial

Cuyo propdsito es contribuir a la Mejora Continua en

la Gestion y a la Fxcelencia en el Servicio Pdblicuo,

Dado en Santo Domingo, Distrito Nacional,

a los 20 dias del mes de Naviembre del 2012
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Juan Carlos Tejada

Forma parte del Comité de Calidad Institucional de:

Consejo Nacional de la Seguridad Social

Cuyo prop6sito es contribuir a la Mejora Continua en

la Gestion v a la Excelencia en el Servicio Publico.

Dado en Santo Domingo, Distrito Nacional,

a los 20 dias del mes de Noviembre del 2012

.
Lic. Ramén Ventura Camejo
Ministro de Administracion Publica
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Nelsa Matilde Vasquez

Forma parte del Comité de Calidad Institucional de:

- 0 Nacional de la S .dad Sacial

Cuyo propdsito es contribuir a la Mejora Continua en

la Gestion y a la Excelencia en el Servicio Pablico.

Dado en Santo Domingo, Distrito Nacional,
a los 20 dias del mes de Noviembre del 2012
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Llc{Ramon Ventura Camejo
Ministro de Administracién Pudblica
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Juana Gonzalez

Forma parte del Comité de Calidad Institucional de:

- 0 Nacional de la S . dad Social

Cuyo propésito es contribuir a la Mejora Continua en

la Gestion y o la Excelencia en el Servicio Pdblico.

Dado en Santo Domingo, Distrito Nacional,

a los 20 dias del mes de Noviembre del 2012
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Lic. Ramén Ventura Camejo
Ministro de Administracion Piblica
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Juan Brito

Forma parte del Comité de Calidad Institucional de:

Cuyo proposito es contribuir a la Mejora Continua en

la Cestion y a la Excelencia en el Servicio Pdblico.

Dado en Santo Domingo, Distrito Nacional,

a los 20 dias del mes de Noviembre del 2012
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Lic. Ramon Ventura Camejo
Ministro de Administracion Piblica
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Leonarda Garcia

Forma parte del Comité de Calidad Institucional de:

- i Wockonsl de Is @ dad Sacial

Cuyo propésito es contribuir a la Mejora Continua en

la Gestion V a la Excelencia en el Servicio Pablico.

Dado en Santo Domingo, Distrito Nacional,

a los 20 dias del mes de Noviembre del 2012
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Enrique Cabrera

Forma parte del Comité de Calidad Institucional de:

Cuyo propésito es contribuir a la Mejora Continua en

la Gestion y a la Excelencia en el Servicio Publico

Dado en Santo Domingo, Distrito Nacional,

a los 20 dias del mes de Noviembre del 2012

Lic. Ramon Ventura Camejo
Ministro de Administracién Pablica
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Xiomara Caminero

Forma parte del Comité de Calidad Institucional de:

. o Nacional de la & iadl Gl

Cuyo propésito es contribuir a la Mejora Continua en
la Gestion y a la Excelencia en el Servicio Pablico.

Dado en Santo Domingo, Distrito Nacional,

a los 20 dias del mes de Noviembre del 2012
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Lic. Ramon Ventura Camejo

Ministro de Administracién Pdblica
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Manual de Organizacion
y Funciones

Ver.5.0 Es una herramienta de trabajo que contiene el nivel
jerdrquico y funciones de las diferentes dependencias
de la Gerencia General del CNSS.
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) NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

e Dotar al Consejo Nacional de Seguridad Social de un instrumento de gestién que permita
sistematizar y homogeneizar la denominacién, clasificacion, nivel jerarquico, objetivo y base legal
sobre la que se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones de
dependencia de las unidades organizativas y de coordinacién; asi como también, su ubicacion
dentro de la estructura y las funciones que les corresponden.

e Constituir un instrumento de organizacién administrativa que permita implantar la nueva
estructura organizacional.

e  Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

e (Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del personal de la institucion y muy
especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una vision global de la misma.

e Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestién y el peso de las unidades
organizativas en el cumplimiento de la misién institucional.

e Facilitar el proceso de identificacidn y clasificacién de la estructura de puestos de la Institucion.

1.2. ALCANCE

En el presente Manual de Organizacidon y Funciones se describen cada una de las areas y unidades
organizacionales que conforman la estructura formal, incluyendo las Administraciones Provinciales,
regionales desconcentradas, los programas y proyectos que gestiona la institucion.

1.3. PUESTA EN VIGENCIA

Este Manual deberd ser puesto en vigencia mediante una Resolucion del Gerente General del Consejo
Nacional de Seguridad Social, donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
mismo.

1.4. EDICION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periédicamente cada vez que ocurra un cambio
en la organizacion, para que se refleje la realidad existente dentro de la misma. El Gerente General
delegara en la Direccidn de Planificacién y Desarrollo la distribucién, edicién y actualizacion del Manual.
Las peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.

Manual de Organizacién y Funciones

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracién Publica (MAP), 2018
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) NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

Corresponde a la Direccién de Planificacion y Desarrollo revisar y actualizar el presente manual, al menos
una vez al ano, y en caso de modificaciones en la estructura organizativa y funcional, ajustes en los planes
estratégicos u operativos, entre otros, en coordinacién con las dema3s areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a la consideracién del
Gerente General y socializada con todos los Directores y Encargados de las diferentes unidades que
conforman el Consejo Nacional de Seguridad Social.

Debera realizarse una revision de la estructura organizativa cada dos afios, afin de adecuarla a la dindmica
de crecimiento de la institucion.

1.5. DISTRIBUCION DEL MANUAL

Recibiran una copia completa del Manual:

e Gerente General del CNSS.

e Sub Gerente General del CNSS

e Los Directores de Area.

e Los Encargados Departamentales.

1.6. DEFINICION DE TERMINOS

e Organizacion: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas, que actldan e
interactyan entre si bajo una estructura pensada y disefiada para que los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un
conjunto de normas, logren determinados fines.

e Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a una institucidn,
area organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la planeacidn, organizacion,
coordinacion, direccidn y control.

e Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de mando
establecida en una organizacion.

¢ Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen objetivos institucionales, politicas y estrategias
de la entidad.

o Nivel Ejecutivo de Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las decisiones para el
funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y estrategias definidas en el nivel
maximo.

Manual de Organizacién y Funciones

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracién Publica (MAP), 2018
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e Nivel Sustantivo u Operativo: es donde se ejecutan las operaciones de la entidad y se transforman
las decisiones en bienes y/o servicios.

e Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un organismo especifico la
ejecucion de ciertas funciones y/o prestacion de servicios, pudiendo esta ser a nivel local o
nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a otro superior.

e Estructura Organizativa: es el conjunto de unidades organizacionales interrelacionadas entre si,
a través de procesos, canales de comunicacién, e instancias de coordinacién interna establecidas
por una entidad para cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos.

e Estructura Matricial: Estructura que crea dos lineas de autoridad, combina Ia
departamentalizacién de las funciones y de los productos o servicios — (Programas y Proyectos).
Busca la mayor integracidn de recursos especializados.

e Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se le asignan uno o
varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales, y funciones homogéneas vy
especializadas.

e Direccion (de area): Le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a una Secretaria de
Estado, Direccion General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones son generalmente de tipo
sustantivas y para areas especificas. Tiene a su cargo la responsabilidad completa sobre uno o
mas de los resultados prioritarios que la institucién debe producir para terceros.

o Departamento: Son unidades del nivel de direccidn intermedia o de supervisidon de operaciones.
Su creacidn Obedece a una division del trabajo por funciones, por producto, territorio, clientes,
procesos, etc.

e Division: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al departamento; especializado en
determinada funcidn o servicio de las asignadas al departamento bajo el cual esta subordinada.

e Seccion: Le corresponde el nivel jerdrquico mas abajo, utilizada generalmente dependiendo del
volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad de la cual depende.

e Organigrama: Grafico de la estructura formal de una organizacidn, sefiala las diferentes unidades
organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente entre ellas.

e Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos debidamente aprobados por
quienes ejercen la direccidon de una organizacion.

e Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion, facilitando el
trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los

medios a los fines. Establece relaciones entre varias partes del trabajo.
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e Programa: Conjunto organizado, coherente e integrado de actividades, servicios o procesos
expresados en un conjunto de proyectos relacionados o coordinados entre si y que son de similar
naturaleza.

e Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas entre si, que se

realizan con el fin de producir determinados bienes y/o servicios capaces de satisfacer
necesidades o resolver problemas.
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2.1. BREVE RESENA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

El Consejo Nacional de Seguridad Social, es el 6rgano rector y superior del Sistema Dominicano de
Seguridad Social (SDSS). Es una entidad descentralizada de caracter publico y auténomo.

Estd compuesto por 17 miembros titulares con un suplente cada uno, distribuidos en los siete sectores
siguientes:

e Gobierno

e Empleador

e laboral

e Salud

e Profesionales y Técnicos

e Trabajadores de microempresas

e Desempleados, discapacitados e indigentes

2.2. MiISION, VISION Y VALORES

Misidn: Garantizar proteccidén social, solidaria, suficiente y oportuna contra los riesgos de vejez,
discapacidad, sobrevivencia, enfermedad, maternidad, infancia y riesgos laborales, procurando el mayor
impacto social, econdmico y de calidad de vida de la poblacion beneficiaria, cumpliendo con las normas
establecidas.

Vision: Ser un Sistema de Seguridad Social universal, dindmico y sostenible que garantice la prestacion de
los beneficios y servicios con calidad, eficiencia, transparencia y equidad.

Valores: Solidaridad, Compromiso, Trabajo en equipo, Integridad, Dinamismo, Transparencia,
Competencia.

2.3. BASE LEGAL

e Ley 87-01, que crea el Sistema Dominicano de Seguridad Social

e Reglamento Interno del Consejo Nacional de Seguridad Social.

2.4. OBJETIVO GENERAL

El Consejo Nacional de Seguridad Social tiene como objetivo establecer las politicas, regular el
funcionamiento del sistema y de sus instituciones.
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{CONSEO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

3.1. NIVELES JERARQUICOS

a) Nivel Ejecutivo Maximo
i Gerente General
ii. Sub Gerente General
iii. Contralor General

b) Nivel Ejecutivo Medio
i.  Directores (as) de Areas
ii. Encargados Departamentales
iii. Encargados de Divisiéon
iv. Encargados de Seccién

c) Nivel Operacional
i Departamento
ii. Divisién
iii. Seccién
3.2. ATRIBUCIONES LEGALES DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL
El Articulo 21 de Ila ley 87-01, que establece la Organizacion del Sistema:
El Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS) se organiza en base a la especializacion y separacién de
las funciones. La direccidn, regulacién, financiamiento y supervisidn corresponden exclusivamente al
Estado y son inalienables, en tanto que las funciones de administracion de riesgos y prestacidon de servicios
estaran a cargo de las entidades publicas, privadas o mixtas debidamente acreditadas por la institucion

publica competente. En tal sentido, el SDSS estard compuesto por las entidades siguientes:

a) El Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS), entidad publica auténoma dérgano superior del
Sistema;

b) La Tesoreria de la Seguridad Social, entidad responsable del recaudo, distribucion y pago de los
recursos financieros del SDSS, y de la administracion del sistema Unico de informacion;

c) La Direccién de Informacion y Defensa de los Asegurados (DIDA), dependencia publica de
orientacidn, informacidn y defensa de los derechohabientes;

d) La Superintendencia de Pensiones, entidad publica auténoma supervisora del ramo;

e) La Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales, entidad publica auténoma supervisora del
ramo;
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f) El Seguro Nacional de Salud (SNS), entidad publica y auténoma;
g) Las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP), de caracter publico, privado o mixto;
h) Las Administradoras de Riesgos de Salud (ARS), de caracter publico, privado o mixto, con o sin
fines lucrativos;
i) Las Proveedoras de Servicios de Salud (PSS), de caracter publico, privado o mixto, con o sin fines
lucrativos;
j) Las entidades publicas, privadas o mixtas, con y sin fines de lucro, que realizan como actividad

principal funciones complementarias de seguridad social.

Parrafo. — El Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS) velard porque el crecimiento de las instituciones
publicas senaladas en el presente articulo responda a las necesidades reales y guarde una estrecha
relacién con el proceso de extension de cobertura, el desarrollo del sistema y el presupuesto disponible.

El Articulo 22 de la Ley 87-01, establece las funciones del CNSS:

El Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS) tendrd a su cargo la direccidn y conduccion del SDSS y
como tal, es el responsable de establecer las politicas, regular el funcionamiento del sistema y de sus
instituciones, garantizar la extensién de cobertura, defender a los beneficiarios, asi como de velar por el
desarrollo institucional, la integralidad de sus programas y el equilibrio financiero del SDSS. En tal sentido,
tendra las siguientes funciones:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

Establecer politicas de seguridad social orientadas a la proteccidn integral y al bienestar general
de la poblacidn, en especial a elevar los niveles de equidad, solidaridad y participacidn; a la
reduccidn de la pobreza, la promocién de la mujer, la proteccién de la nifiez y la vejez y a la
preservacion del medio ambiente.

Disponer, de acuerdo a la ley, los estudios necesarios para extender la proteccion de la seguridad
social a los sectores de la poblacidon y someter al Poder Ejecutivo la propuesta correspondiente
para fines de aprobacién, dentro de los plazos establecidos.

Desarrollar acciones sistematicas de promocién, educacién y orientacién sobre seguridad social y
asumir la defensa de los afiliados en representacion del Estado Dominicano.

Propiciar la proteccion y el desarrollo de los recursos humanos de las instituciones del Sistema
Dominicano de Seguridad Social.

Someter al Poder Ejecutivo ternas de candidatos idéneos para seleccionar al Gerente General del
CNSS; asi como a los superintendentes de Pensiones y de Salud y Riesgos Laborales.
Designar al Contralor General.
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g)

h)

i)

k)

m)

n)

o)

p)

qa)

r)

Nombrar al Tesorero de la Seguridad Social de una terna sometida por el Gerente General del
CNSS.

Conocer y decidir sobre la memoria anual del CNSS que le someterd el Gerente General.

Conocer los informes sobre la situacion financiera del SDSS que sometera el gerente de la
Tesoreria de la Seguridad Social, y adoptar las medidas correctivas necesarias para garantizar el
equilibrio financiero y la calidad y oportunidad de las prestaciones.

Establecer la organizaciéon administrativa necesaria para ejecutar las funciones de afiliacién de la
poblacién cubierta, la recaudacion de las contribuciones de los afiliados y velar por el pago de las
obligaciones por servicios prestados.

Conocer los resultados de las valuaciones, analisis y estudios actuariales, costos unitarios y
someter al Poder Ejecutivo las recomendaciones y proyectos necesarios para cubrir
adecuadamente las obligaciones presentes y futuras del SDSS.

Aprobar la planta de personal del CNSS, asi como la creacidn y supresion de cargos, con criterio
de eficiencia y productividad, de conformidad con el presupuesto aprobado y el reglamento
general de administracién de personal.

Solicitar al Poder Ejecutivo la suspensidn o sustitucion del Gerente General o cualquiera de los
superintendentes, cuando hayan incurrido en faltas graves debidamente comprobadas.

Conocer y/o revisar los reglamentos dispuestos por la presente ley y someterlos a la aprobacion
del Poder Ejecutivo.

Someter al Poder Ejecutivo el presupuesto anual del CNSS.

Autorizar al Gerente General a celebrar, en representacion del Consejo, los contratos necesarios
para la ejecucion de sus acuerdos y resoluciones.

Conocer en grado de apelacion de las decisiones y disposiciones del Gerente General, el Gerente
de la Tesoreria de la Seguridad Social y de los Superintendentes de Pensiones y de Salud y Riesgos
Laborales, cuando sean recurridas por los interesados.

Adoptar las medidas necesarias, en el marco de la presente ley y sus normas complementarias,
para preservar el equilibrio del SDSS y desarrollarlo de acuerdo a sus objetivos y metas.

Parrafo. - Las actividades del Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS) y de sus dependencias directas
serdn cubiertas por el Estado Dominicano y estaran consignadas en el presupuesto nacional.
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Articulo 58 del Reglamento Interno del CNSS establece que:

El Gerente General es el responsable de la ejecucion de los acuerdos y resoluciones del Consejo Nacional
de la Seguridad Social y desempeiiara las funciones de Secretario del CNSS. De acuerdo a lo establecido
con el Articulo 26 de la Ley 87-01 tendra a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Ejecutar y hacer ejecutar las decisiones del CNSS;

Organizar, controlar y supervisar las dependencias técnicas y administrativas del CNSS.
Entendiéndose por dependencias técnicas y administrativas aquellas que no gocen de autonomia
presupuestaria y operativa y que dependan directamente del CNSS;

Someter al CNSS a través de la Comisién Técnica Permanente de Finanzas, para fines de
aprobacion, el presupuesto anual de la institucion en base a las politicas de ingresos y gastos
establecidas por este;

Parrafo: Para estos fines debera solicitar, recopilar y consolidar los presupuestos presentados por
las diferentes instancias del SDSS y remitir su resultado a la Comisién Técnica de Finanzas a mas
tardar el quince (15) de agosto de cada afio.

Someter a la aprobacién del CNSS los proyectos de reglamentos consignados en el Articulo 2, asi
como los reglamentos sobre el funcionamiento del propio Consejo;

Realizar los estudios previstos en la Ley, sobre los Regimenes Contributivo Subsidiado y
Subsidiado. Para estos fines deberd contar con el apoyo y asistencia Técnica de la
Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales, la Superintendencia de Pensiones, de la Tesoreria
de la Seguridad Social y la Direccidn de Informacién y Defensa de los Afiliados;

Preparary presentar al pleno del CNSS, dentro de los primeros quince (15) dias de cada trimestre,
un informe sobre los acuerdos y resoluciones aprobadas por el CNSS y su grado de ejecucion;

Preparar y presentar al pleno del CNSS dentro de los primeros quince dias de cada trimestre una
evaluacidn trimestral sobre los ingresos y egresos, la cobertura de los programas y sobre las
demas responsabilidades del Consejo Nacional;

Preparar y presentar al CNSS, dentro de los quince (15) dias del mes de abril de cada ejercicio, la
Memoria y los estados financieros auditados del SDSS, documentos que tendran caracter publico;

Resolver, en primera instancia, las controversias que susciten los asegurados y patronos sobre la
aplicacion de la Ley y sus reglamentos. Para estos fines debera contar con el soporte técnico y
administrativo de la Direccion de Informacién y Defensa de los Afiliados;
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j) Proponer al CNSS las iniciativas que sean necesarias para garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas del SDSS;

k) Asistir como miembro permanente y en calidad de Secretario, con voz, pero sin voto a las sesiones
del CNSS y a las reuniones de las Comisiones Técnicas, siendo el depositario de la fe publica de las
decisiones;

I) Extender las Actas de las sesiones del CNSS y de las Comisiones Técnicas Permanentes y dar el
curso correspondiente a lo acordado;

m) Archivar y custodiar la documentacién del CNSS, poniéndola a disposicion de sus 6rganos y de los
consejeros cuando fuere requerida;

n) Ejecutary hacer ejecutar las resoluciones del CNSS y rendir informes periddicos sobre el grado de
ejecucion de las mismas;

o) Expedir Certificacion de las resoluciones, acuerdos, recomendaciones y otros documentos
confiados a su custodia conforme establece la Ley, sus normas complementarias y el presente
Reglamento; vy,

p) Ser depositario de los fondos del CNSS, formular las propuestas de gastos y librar los pagos

autorizados.

3.3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Nivel Normativo o de Maxima Direccion

Consejo de la Seguridad Social, con:

Gerente General
= Sub Gerente General

Seccién de Secretaria Administrativa del CNSS
Seccién de Revisidn y Andlisis

Seccién de Protocolo y Relaciones Interinstitucionales
Oficina de Acceso a la Informacién (OAl)

Seccién de Enlace Convenios Internacionales

AN N N NN

=  Contraloria General del CNSS
e Departamento de Auditoria Operativa del SDSS

¥v" Seccién de Control Presupuestario del SDSS
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Nivel Consultivo y Asesor
= Direccion de Comunicaciones

= Direccion de Planificacion y Desarrollo, con:
e Departamento de Formulacién Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos
e Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestién

= Direccion de Recursos Humanos, con:
v" Seccién de Registro Control y Némina
¥" Seccién de Reclutamiento y Seleccién y Evaluacién del Desempefio
v" Seccién de Capacitacion y Desarrollo.

Nivel Auxiliar o de Apoyo

= Direccién Financiera, con:
e Departamento Ejecucién Presupuestaria
e Departamento de Contabilidad

= Direccion Administrativa, con:
» Division de Compras y Contrataciones
» Division de Servicios Generales con:
v" Seccién de Mantenimiento
¥" Seccién de Archivo Central
¥v" Seccién de Almacén y Suministro
= Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién, con:
v" Seccién de Seguridad y Monitoreo TIC
¥" Seccién Administrador del Servicio TIC
¥v" Seccién Operaciones TIC

Sustantivo u Operativo
= Direccion de Politicas del Seguro Familiar de Salud y del Seguro de Riesgos Laborales.
= Direccion de Politicas del Seguro de Vejez, Discapacidad y Sobrevivencia.
= Direccion Juridica, con:
e Departamento de Elaboracidon de Documentos legales

v" Seccidn de Enlace Convenios Internacionales

= Direccion de Comision Médica Nacional y Regional, con:
e Departamento de Procesos Administrativos y Evaluacién de Discapacidad
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3.4. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

MINISTERIQ DE TRABAJO CONSEJO NACIONAL DE
f=sidencta SEGURIDAD SOCIAL
T CONTRALORIA GENERAL
: DEL CNSS
GERENCIA GENERAL
SUBGERENCIA GENERAL Departamento
Auditoria Operativa
del SDSS
Seccion de Control
— Presupuestario del
Seccién deSecretaria Direccion de SDSS
Administrativa — Comunicaciones
del CNSS
Seccion de Revision Seccion Protocolo y
y Analisis Relaciones
Interinstitucionales
Direccion de Y
Py Direccién de
Planificacion y —
Recursos Humanos
Desarrollo
Departamento de | |
Formulacion, Departamento Seccion de Seccidén de
Monitoreo y Evaluacion Desag:;:z;"z:;;g:‘nal Seccién de Registro Reclutamiento Capaditacién
de PPP v Control y Némina Seleccion y Eval. i v
Desempefio Desarrollo
[ ]
Direccion
Direccion Financiera Administrativa
I—l—l I
Dep_a rtarr_1fento Departamento de Depto. Tecnolgglas
Ejecucién s dela Informacién y
. Contabilidad ——ry
Presupuestaria Comunicacién .
Y Division de
Division de Compras
[ ] Servicios Generales EDY
- Contrataciones
Seccién de Y
N Seccion |
ST Operaciones TIC $6 e 4
Monitoreo TIC P Seccién de Secdién de Archivo Seccién Almacény
Mantenimiento Suministros
Central
Seccion
Administracion del
Servicio TIC
[ | I ]
/r Direcdonde Direccién de
Politicas del SFSy Direccidn Juridica Politicas del SVDS
Direccién Comision del SRL oliticas del
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Regional |—|—

Departamento de
Elaboracion de
Documentos Legales|

Departamento
Procesos Adms. y de
Evaluacién
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V. FUNCIONES DE LAS UNIDADES

ORGANIZATIVAS
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4.1. UNIDADES NORMATIVAS O DE MAXIMA DIRECCION

Titulo de la Unidad : Gerencia General del CNSS
Naturaleza de la Unidad : Maxima Direccion
Estructura Organica : Gerente General

Sub Gerente General

Direccion de Comunicaciones

Direccién de Planificacion y Desarrollo

Direccion de Recursos Humanos

Direccién Administrativa

Direccidén Financiera

Departamento Tecnologias de la Informacidon y Comunicacion
Direccidn de Politicas del Seguro Familiar de Salud y del Seguro
de Riesgos Laborales.

Direccién de Politicas del Seguro de Vejez, Discapacidad vy
Sobrevivencia.

Direccion Juridica

Direccién de Comisién Médica Nacional y Regional

Seccion de Secretaria Administrativa del CNSS

Seccién de Revisidn y Andlisis

Seccién de Protocolo y Relaciones Interinstitucionales

Oficina de Acceso a la Informacién (OAl)

Relaciones de
Dependencia : Consejo Nacional de Seguridad Social

Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion
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Organigrama:

GERENCIA GENERAL
SUBGERENCIA GENERAL
Seccion deSecretaria Direccion de
Administrativa — Comunicaciones
del CNSS
Seccion de Revision Seccion Protocolo y
y Analisis Relaciones
Interinstitucionales
Direccion de . .
. Direccién de
Planificacién y —
Recursos Humanos
Desarrollo
Direccidén
Direccidén Financiera Administrativa
Depto. Tecnologias
delaInformaciény
Comunicacion
1
Direccién Comisién . :Dlti.reccijor} gFes i Il Direccién de
Médica Nacional y oli |<(:jas|, S:L y ireccion Juridica Politicas del SVDS
Regional =
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{CONSEO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

Objetivo General
Ejecutar los Acuerdos y Resoluciones del Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS), ademas de suplir
los requerimientos de informaciones, estadisticas y estudios que permitan a dicha instancia decidir
correctamente sobre las politicas y las regulaciones necesarias para el funcionamiento adecuado del SDSS
y de sus instituciones.
Funciones Principales:
Segtn el Articulo 26 de la Ley 87-01:

e Ejecutar y hacer ejecutar las decisiones del CNSS;

e QOrganizar, controlar y supervisar las dependencias técnicas y administrativas del CNSS;

e Someter al CNSS el presupuesto anual de la institucién con base en la politica de ingresos y gastos
establecida por éste;

e Someter a la aprobacién del CNSS los proyectos de reglamentos consignados en el articulo 2 de
la Ley 87-01, asi como los reglamentos sobre el funcionamiento del propio CNSS;

e Realizar, dentro de los plazos establecidos por la Ley 87-01, los estudios previstos sobre los
regimenes Contributivo Subsidiado y Subsidiado;

e Preparar y presentar al CNSS, dentro de los primeros quince dias del siguiente trimestre, un
informe sobre los acuerdos y su grado de ejecucién, una evaluacion trimestral sobre los ingresos

y egresos, la cobertura de los programas y sobre las demas responsabilidades del CNSS;

e Preparar y presentar al CNSS, dentro de los quince dias del mes de abril de cada ejercicio, la
memoria y los estados financieros auditados del SDSS, documentos que tendran caracter publico;

e Resolver, en primera instancia, las controversias que susciten los asegurados y patronos sobre la
aplicacion de la ley y sus reglamentos;

e Proponer al CNSS las iniciativas que sean necesarias para garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

Segun Articulo 58 del Reglamento Interno del CNSS:

e Ejecutar y hacer ejecutar las decisiones del CNSS;
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e QOrganizar, controlar y supervisar las dependencias técnicas y administrativas del CNSS.
Entendiéndose por dependencias técnicas y administrativas aquellas que no gocen de autonomia
presupuestaria y operativa y que dependan directamente del CNSS;

e Someter al CNSS a través de la Comisidon Técnica Permanente de Finanzas, para fines de
aprobacion, el presupuesto anual de la institucion en base a las politicas de ingresos y gastos
establecidas por este;

Parrafo: Para estos fines debera solicitar, recopilar y consolidar los presupuestos presentados por
las diferentes instancias del SDSS y remitir su resultado a la Comisién Técnica de Finanzas a mas
tardar el quince (15) de agosto de cada afio.

e Someter a la aprobacién del CNSS los proyectos de reglamentos consignados en el Articulo 2, asi
como los reglamentos sobre el funcionamiento del propio Consejo;

e Realizar los estudios previstos en la Ley, sobre los Regimenes Contributivo Subsidiado y
Subsidiado. Para estos fines deberd contar con el apoyo y asistencia Técnica de la
Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales, la Superintendencia de Pensiones, de |la Tesoreria
de la Seguridad Social y la Direccién de Informacién y Defensa de los Afiliados;

e Preparary presentar al pleno del CNSS, dentro de los primeros quince (15) dias de cada trimestre,
un informe sobre los acuerdos y resoluciones aprobadas por el CNSS y su grado de ejecucion;

e Preparary presentar al pleno del CNSS dentro de los primeros quince dias de cada trimestre una
evaluacidon trimestral sobre los ingresos y egresos, la cobertura de los programas y sobre las
demas responsabilidades del Consejo Nacional;

e Preparary presentar al CNSS, dentro de los quince (15) dias del mes de abril de cada ejercicio, la
Memoria y los estados financieros auditados del SDSS, documentos que tendrdn cardcter publico;

e Resolver, en primera instancia, las controversias que susciten los asegurados y patronos sobre la
aplicacion de la Ley y sus reglamentos. Para estos fines deberd contar con el soporte técnico y
administrativo de la Direccion de Informacién y Defensa de los Afiliados;

e Proponer al CNSS las iniciativas que sean necesarias para garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas del SDSS;

e Asistir como miembro permanente y en calidad de Secretario, con voz, pero sin, voto a las
sesiones del CNSS y a las reuniones de las Comisiones Técnicas, siendo el depositario de la fe
publica de las decisiones;

e Extender las Actas de las sesiones del CNSS y de las Comisiones Técnicas Permanentes y dar el
curso correspondiente a lo acordado;
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e Archivar y custodiar la documentacién del CNSS, poniéndola a disposicidon de sus 6rganos y de los
consejeros cuando fuere requerida;

e Ejecutary hacer ejecutar las resoluciones del CNSS y rendir informes periddicos sobre el grado de
ejecucién de las mismas;

e Expedir Certificacién de las resoluciones, acuerdos, recomendaciones y otros documentos
confiados a su custodia conforme establece la Ley, sus normas complementarias y el presente
Reglamento; y,

e Ser depositario de los fondos del CNSS, formular las propuestas de gastos y librar los pagos
autorizados.
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Titulo de la Unidad : Subgerencia General del CNSS
Naturaleza de la Unidad : Nivel Normativo
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia : Gerente General
Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucién

Organigrama:

GERENCIA GENERAL

SUBGERENCIA GENERAL

Objetivo General.

Es responsable de apoyar a la Gerencia General en la ejecucidon de los acuerdos y resoluciones del Consejo
Nacional de Seguridad Social (CNSS).

Funciones Principales:

. Llenara las funciones del GG en ausencia de éste. (Reglamento interno CNSS, Art 58 Parrafo).
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4.2. UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR

Titulo de la Unidad : Direccion De Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia : De la Gerencia General

Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Gerencia General

Direccién de
Comunicaciones

Objetivo General

Coordinar y mantener las relaciones con las unidades de comunicacién de las instituciones del SDSS, asi
como los vinculos del Consejo Nacional de Seguridad Social con los medios de comunicacién social, sobre
la base de la implementacion de politicas de comunicacidn e imagen que trace el Gerente General, para
promover las acciones, programas y ejecutorias de la institucion.

Funciones Principales:

e Propiciar y mantener vias de comunicacién con los diversos sectores politicos, sociales y
econdmicos con los que se involucra en CNSS, evitando que por falta de contacto e informacidn
se produzcan malos entendidos y conflictos.
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e Generar opinidn de testigos de calidad que fortalezcan la imagen del SDSS y el CNSS.

e Garantizar una presencia regular en los medios de comunicacién social, con informaciones
positivas sobre el quehacer del CNSS.

e Dar una visidn global e integral, no sélo de las entidades que conforman el sistema, sino de los
sectores que participan y se expresan a través del CNSS.

e Llevar alaopinién publica informaciones de interés (Notas de Prensa y articulos de opinidn) sobre
el quehacer tanto del CNSS como de la Gerencia General, para dar a conocer y proyectar las
ejecutorias y planes.

e Promover los éxitos y bondades del SDSS.

e Llevar a cabo acciones de prensa y relaciones publicas cada vez que el CNSS y la Gerencia General
lo requieran. (Convocatorias de ruedas de prensa, encuentros con comunicadores, visitas a
medios, gestidn de entrevistas para TV, emisoras radiales y/o periddicos, etc.)

e Disefar y producir material de difusidn colectiva para apoyar todas aquellas actividades que el
CNSS o la Gerencia General realicen. (Seminarios, talleres y reuniones, celebracion de fechas
especiales)

e Gestionar y producir los programas de TV y Radio, las paginas institucionales y de las revistas y
boletines que el CNSS y/o la Gerencia General decidan realizar.

e Promover la implantacién, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.

e Participar en los Comités Internos de:

CAMWEB

Calidad

NOBACI

Responsabilidad Social

Y otros que se pudieran asignar de manera temporal o permanente

O O O O O
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Titulo de la Unidad : Direccion de Planificacién y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : Departamento de Formulacién, Monitoreo y Evaluacién de PPP

Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn
Relaciones de:
Dependencia : De la Gerencia General
Coordinacién : Con todas las Unidades de la institucion

Organigrama:

Gerencia General

Direccion de
Planificacion y
Desarrollo

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la Gerencia General del CNSS en materia de politicas, planes,
programas y proyectos de la institucion, asi como de elaborar propuestas para la ejecucion de proyectos
y cambios organizacionales, incluyendo reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

e Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo institucional,
en coordinacion con las altas autoridades de la institucion.
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e Preparar en base a las prioridades sancionadas por el Consejo de Ministros, los planes estratégicos
institucionales que servirdn de base para la elaboracién y actualizacién del Plan Nacional
Plurianual del Sector Publico.

e |dentificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-econdmica de cada uno de los proyectos de
inversién de acuerdo a las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Economia, Planificacion
y Desarrollo.

e Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales y el de las instituciones
adscritas, en el caso que las hubiere.

e Preparar informes sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes
institucionales a través de la ejecucion de los programas y proyectos a nivel institucional y
sectorial.

e Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de procesos,
incluyendo los respectivos componentes tecnolégicos.

e Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacion de la estructura
organizativa de la institucion, asi como elaborar los manuales de organizacién y funciones,
politicas, normas y procedimientos.

e Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de solucién a
problemas estructurales operacionales y funcionales de la institucidn.

e Disefar los formularios utilizados en las actividades u operaciones administrativas de la institucion
y evaluar las modificaciones sugeridas por las demas unidades administrativas.

e Dar seguimiento a la aplicacion de las normas, procedimientos y recomendaciones establecidas
en los estudios administrativos de la institucion.

e Asegurar el establecimiento y desarrollo de un plan de calidad a lo interno, asi como supervisar
todas las actividades relacionadas con la Gestidén de Calidad.

e Gestionar la aplicacidon e implementacion de Modelos de Gestidn de calidad que contribuyan a la
eficientizacidn de los servicios que ofrece la institucion a los demas organismos del Estado y a la
ciudadania en general.

e Velar por la recoleccién y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de soporte a la
formulacion de planes para la toma de decisiones en la institucion.

e Velar porque la institucién ofrezca un adecuado servicio de documentacidon estadistica e
informacién sobre temas relacionados con los objetivos de la institucién.
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e Identificar y formular planes, programasy proyectos a ser presentados al Ministerio de Economia,
Planificacién y Desarrollo para el financiamiento de la cooperacidn internacional.

e Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de cooperacién internacional de la
institucion y los de las instituciones adscritas, en el marco de las politicas definidas por el
Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

e Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud, recepcién,
gestidn, seguimiento y evaluacidn de la Cooperacién Internacional.

e Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacion de la Cooperacién Internacional en
representacién de su sector.

e Preparar informes de monitoreo y evaluacion de los planes, programas y proyectos de
cooperacion no reembolsables del sector y/o instancia que coordina.

e Asesorar a las demds unidades en la preparacién de los planes, programas y proyectos a ser
desarrollados por la institucion.

e Coordinar y supervisar las dreas de organizaciéon y métodos, estadistica, presupuesto, planes y
programas.

e Evaluary programar diagndsticos de estudios y estrategias de las inversiones econémicas para los
proyectos.

e Supervisar la realizacidn de estudios administrativos dirigidos a detectar problemas estructurales,
operacionales o funcionales y proponer alternativas de solucidn.

e Velar por la actualizacion de los organigramas, manuales de clasificacion de cargos y de
procedimientos de la institucion.

e Participar en la presentacion de politicas econdmicas.

e Trabajar en coordinacién con el Ministerio de Administracidn Publica y aplicar las normas emitidas
por este.

e Elaborar la base justificativa del presupuesto.

e Velar por la compactibilidad entre el presupuesto y los planes a ser ejecutados, evaluando
periédicamente la ejecucién de los mismos.

e Identificar fuentes de financiamiento para la ejecucidon de los proyectos de cooperacion y
asistencia financiera.
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{CONSEO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

e Elaborar la memoria anual y las estadisticas de la institucion.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocién de mejoras para el Control Interno y la
Gestion de Riesgos Institucionales.

e Participar en los Comités Internos de:

CAMWEB

Informatica

Compras

Calidad

NOBACI

Y otros que se pudieran asignar de manera temporal o permanente.

O O O O O O

31
Manual de Organizacién y Funciones

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracién Publica (MAP), 2018




Unidad: Revision:

Direccién de Recursos Humanos V.50 ga
Nombre del documento: Fecha actualizacion: CNSS
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 23/07/2018 R
Titulo de la Unidad : Departamento de Formulacién, Monitoreo y Evaluacién de

Planes, Programas y Proyectos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : Personal que la integra
Relaciones de:
Dependencia : De la Direccién de Planificacion y Desarrollo
Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion de Planificacion
y Desarrollo

Departamento de
Formulacion, Monitoreo y
Evaluacién de PPP

Objetivo General:

Coordinar y conducir, con los actores institucionales involucrados, el proceso de formulacién de planes,
programas y proyectos, asi como el monitoreo y evaluacién del cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos a nivel de resultados e impactos.

Funciones Principales:

e Preparar informes respecto a la identificacién, formulacidn y evaluacion de la factibilidad técnico-
econdmica de cada uno de los proyectos de inversion de acuerdo a las normas técnicas emitidas
por el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

e Monitorear la ejecucidn de los programas y proyectos institucionales y el de las instituciones
adscritas, en el caso que las hubiere.
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CIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

e Preparar informes sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes
institucionales a través de la ejecucidon de los programas y proyectos a nivel institucional y
sectorial.

e Velar por la recoleccién y actualizacidon de los datos estadisticos que sirven de soporte a la
formulacion de planes para la toma de decisiones en la institucion.

e Velar porque la instituciéon ofrezca un adecuado servicio de documentacidn estadistica e
informacién sobre temas relacionados con los objetivos de la institucién.

e Coordinary supervisar la elaboracién del Boletin Estadistico de la institucién.
e Estudiar y analizar los documentos estadisticos recibidos.

e Elaborar cuadros, graficos, diagramas y resumenes estadisticos.

e Promover la implantacidn, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.

e Apoyar las actividades de Formulacién del Plan Operativo anual de la institucion.
e Asistir a la Direccidn en la coordinacion del Comité Técnico Sectorial de Estadisticas del SDSS.

e Apoyar la participacion de la institucién en la ejecucién de proyectos conjuntos con la ONE para
consolidar el Sistema Estadistico Nacional.

e Interactuar con las entidades del SDD y afines para la obtencién y manejo de datos e
informaciones estadisticas fiables y oportunas.

e Promover la implantacidn, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.
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Titulo de la Unidad . Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad

en la Gestion
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : Personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia : De la Direccién de Planificacion y Desarrollo
Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccion de
Planificaciény
Desarrollo

Departamento Desarrollo
Institucional y Calidad
Gestidn

Objetivo General:

Articular el funcionamiento, desarrollo y efectividad de la institucién, asesorando a las autoridades en la
revision y disefo de las estructuras de la organizacidn, definicion y actualizacién de manuales de funciones
y de procedimientos. Responsable de promover, coordinar y asegurar la implementacion de modelos de
sistemas y/o normas de gestidn de calidad en la organizacién.

Funciones Principales:

e Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de procesos,
incluyendo los respectivos componentes tecnolégicos.

e Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacidn y adecuacion de la estructura
organizativa de la institucion, asi como elaborar los manuales de organizacién y funciones,
politicas, normas y procedimientos.
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e Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de solucién a
problemas estructurales operacionales y funcionales de la institucion.

e Disefar los formularios utilizados en las actividades u operaciones administrativas de la institucion
y evaluar las modificaciones sugeridas por las demads unidades administrativas.

e Dar seguimiento a la aplicacion de las normas, procedimientos y recomendaciones establecidas
en los estudios administrativos de la institucién.

e Asegurar el establecimiento y desarrollo de un plan de calidad a lo interno, asi como supervisar
todas las actividades relacionadas con la Gestidn de Calidad.

e Gestionar la aplicacidon e implementacion de Modelos de Gestién de calidad que contribuyan a la
eficientizacion de los servicios que ofrece la institucion a los demas organismos del Estado y a la
ciudadania en general.

e Realizar levantamiento de informacidn en las diferentes dreas de la institucion para su posterior
analisis y formulacion de recomendaciones.

e Velar porque la institucién ofrezca servicios de alta calidad, mediante la medicién de la
satisfacciéon de los clientes/usuarios, y la implementacion de planes de mejora, y cartas
compromiso con el ciudadano.

e Elaborary actualizar el Manual de Organizacion y Funciones de la Institucion.

e Colaborar con el disefio de formularios a ser utilizados por las diferentes unidades de Ia
Institucidn.

e Elaborar nuevos sistemas y procedimientos para lograr una mejor estructura y funcionamiento
de la institucidn.

e Elaborar y mantener actualizados los organigramas estructurales, funcionales y de niveles,
flujogramas de procesos y otros.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestion de Riesgos Institucionales.
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Titulo de la Unidad : Direccion de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : Seccién de Registro, Control y Nomina

Seccién de Reclutamiento, Seleccién y Evaluacidon de Desempefio
Seccién de Capacitacion y Desarrollo

Relaciones de:
Dependencia : De la Gerencia General
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Gerencia General

Direccién Recursos
Humanos

Objetivo General:
Implementar y desarrollar un sistema de gestién de recursos humanos, que enmarcado en la Ley No. 41-
08 y sus reglamentos de aplicacidn, garantice servidores publicos motivados e idoneos, que contribuyan
al logro de los objetivos institucionales.
Funciones Principales:

e Asesorar a la méaxima autoridad de la institucién y a los encargados de distintas unidades

organizativas en lo relativo al sistema de gestion de recursos humanos.
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e Disefar e implementar el Sistema de Recursos Humanos en la institucion, asi como los objetivos
y metas trazados por las autoridades del Consejo Nacional de Seguridad Social, siguiendo los
lineamientos generales de la Ley No. 41-08 y sus reglamentos, y del Ministerio de Administracion
Publica.

e Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestidn de los distintos subsistemas de gestion de
Recursos Humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley 41-08 de Funcién Publica, sus
reglamentos de aplicacion, y las que emanen del Ministerio de Administracién Publica.

e Mantener actualizados los indicadores correspondientes a su unidad, incluidos en el Sistema de
Monitoreo de la Administracion Publica (SISMAP).

e Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su ejecucion y remitir
al Ministerio de Administracion Publica los informes relacionados con éste, asi como cualquier

otra informacion que le fuere solicitada.

e Elaborar el presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la estrategia de la institucion o
del sector.

e Remitir anualmente al Ministerio de Administracién Publica, el Plan Operativo de la Unidad.

e Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicion de los perfiles, de
acuerdo a las normas que emita el érgano rector.

e Programar y coordinar el reclutamiento y selecciéon del personal a través de concursos de
oposicion, para dotar a la institucion del personal idoneo.

e Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las desvinculaciones.

e Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio del personal a través de la metodologia que
establezca el Ministerio de Administracién Publica.

e Aplicar la politica de retribucidn que se acuerde con el érgano rector de la funcién publica.

e Planificar y coordinar los procesos de induccién, formacidén y capacitacién del personal en
coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el crecimiento individual y
organizacional.

e Planificar y dirigir los estudios de clima y cultura organizacional, e implementar los planes de
accidn através de las metodologias y herramientas que establezca el Ministerio de Administracion
Publica.
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e Planificar, dirigir e implementar las politicas, metodologias, herramientas y modelos que
establezca el Ministerio de Administracidn Publica, en materia de gestion del cambio, gestidn del
conocimiento y gestidn de la comunicacién interna.

e Verificar el debido registro y control de las acciones de personal.

e Asegurar la prevencién, atencién y solucién de conflictos laborales masi como la salud y seguridad
en el trabajo, en coordinacidn con el Ministerio de Administracién Publica.

e Participar en los procesos de racionalizacién de la estructura organizativa, de la implementacion
del Modelo CAF, y de los demas procesos que de ellos se deriven.

e Proponer a la alta direccién del 6rgano o ente, las mejores prdcticas de gestidon en coherencia con
lo establecido en la Ley NUum. 41-08 de Funcidn Publica.

e Recomendar e implementar acciones correctivas a las situaciones detectadas en las encuestas de
Clima Organizacional, a fin de mejorar el ambiente laboral de la institucion.

e Coordinar con las demas areas de la institucién la planificacién estratégica de los recursos
humanos, a corto, mediano y largo plazo, para el logro de sus objetivos, en coordinacién con la
Direccién Administrativa y Financiera, y alineado al Plan Estratégico definido por el Nombre
Institucion.

e Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y capacitacidon del personal, en
coordinacion con el INAP y otras entidades, tanto gubernamentales y no gubernamentales,
alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del desempefio de los empleados y el Plan
estratégico.

e Mantener actualizado el manual de cargos de la institucion, en coordinacién con las unidades
correspondiente del Ministerio de Administracion Publica (MAP).

e Coordinar con el MAP la conformacién de una comisidn Ad-hoc para resolver los conflictos
laborales que se presenten.

e Coordinar con el Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboraciéon de los planes y
programas a ser ejecutados por la Direcciéon de Recursos Humanos, orientados al desarrollo de la

institucion.

e Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley No. 87-01, a los servidores de la
institucion y mantener un programa de orientacion basado en las novedades de dicho sistema.

e Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.
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e Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de Administracién de Servidores
Publicos (SASP).

e Velar por la aplicacidon y el buen desempefio del Sistema de Seguridad Social dentro de la
institucion.

e Realizar actividades de integracién de equipos y conciliacién laboral para los empleados de la
Institucion.

e Realizar cualquier funcidn afin y complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocién de mejoras para el Control Interno y la
Gestion de Riesgos Institucionales.

e Participar en los Comités Internos de:

Calidad

NOBACI

Responsabilidad Social

Y otros que se pudieran asignar de manera temporal o permanente.

O O O O
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Titulo de la Unidad : Seccién de Registro, Control y Nomina
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : De la Direccién de Recursos Humanos
Coordinacién : Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:

Direccion de Recursos
Humanos

Seccion de Registro
Control y Némina

Objetivo General:

Registrar y controlar toda la informacion relacionada con el personal de la Gerencia General del CNSS, asi
como los cambios que el mismo genera.

Funciones Principales:

e Apoyar en el disefio e implementacion del Sistema de Recursos Humanos en la institucién, asi
como los objetivos y metas trazados por las autoridades del Consejo Nacional de Seguridad Social,

siguiendo los lineamientos generales de la Ley No. 41-08 y sus reglamentos, y del Ministerio de
Administracién Publica.

e Implementar y manejar el Sistema de Administracion de Servidores Publicos (SASP).
e Velar por la actualizacién de las informaciones de los empleados.
e Elaborar acciones de personal y expedir certificaciones.

40
Manual de Organizacién y Funciones

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracién Publica (MAP), 2018




Unidad: Revision:

Direccién de Recursos Humanos V.50
Nombre del documento: Fecha actualizacion:
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 23/07/2018

Llevar control de permisos, vacaciones y licencias.
e Llevar el control de entradas y salidas del personal a la institucidn.
e Elaborar estadisticas de personal.

e Preparar y/o reportar novedades de la ndmina institucional a la Contraloria General de la
Republica.

e Elaborar las ndminas de pagos de los empleados de la institucién.
e Realizar registro y control de los documentos y novedades relativos a las ndminas.

e Promover la implantacidn, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.
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Titulo de la Unidad : Seccién de Reclutamiento, Seleccién y Evaluacién de
Desempefio
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : De la Direccién de Recursos Humanos

Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucidn

Organigrama:

Direccion de
Recursos Humanos

Seccidn de
Reclutamiento
Seleccion y Eval.

Desempefio

Objetivo General:

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con el subsistema de Reclutamiento, Seleccion y Evaluacién
del personal de la Gerencia General del CNSS.

Funciones Principales:

e Apoyar en el disefio e implementacion del Sistema de Recursos Humanos en la institucion, asi
como los objetivos y metas trazados por las autoridades del Consejo Nacional de Seguridad Social,

siguiendo los lineamientos generales de la Ley No. 41-08 y sus reglamentos, y del Ministerio de
Administracion Publica.

e Apoyar en la programacion y coordinacion del reclutamiento y seleccién del personal segun lo
establecido en la Ley 41-08 y sus reglamentos de aplicacion.
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e Realizar las actividades de reclutamiento, seleccién e inducciéon de personal, de acuerdo a los
perfiles de los cargos disefiados.

e Administrar las pruebas psicotécnicas aplicadas a los candidatos a ingreso a la institucidn.
e Coordinar las entrevistas de seleccidn a realizar.
e Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las desvinculaciones.

e Realizar el proceso de induccién al personal de nuevo ingreso en coherencia con la estrategia
institucional, para asegurar la correcta inclusién en la institucién.

e Coordinar las actividades de evaluacién del desempefio, asi como las charlas e instrumentos a ser
utilizados durante el proceso.

e Elaborar cuadros de resultados que sirvan de base para la promocion de empleados y dar
seguimiento a las acciones que se realicen como resultado de las evaluaciones.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocién de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.
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Titulo de la Unidad : Seccién de Capacitacién y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia : De la Direccién de Recursos Humanos
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucidn

Organigrama:

Direccién de Recursos
Humanos

Seccion de
Capacitacion y
Desarrollo

Objetivo General:
Coordinar la programacion de las actividades de capacitacién y desarrollo que realiza la institucion.
Funciones Principales:
e Apoyar el Disefio e implementacion del Sistema de Recursos Humanos en la institucion, asi como
los objetivos y metas trazados por las autoridades del Consejo Nacional de la Seguridad Social,

siguiendo los lineamientos generales de la Ley No. 41-08 y sus reglamentos, y del Ministerio de
Administracién Publica.

e Velar por el cumplimiento de las politicas y normas de adiestramiento establecidas por la
institucion.

e Elaborary velar por el cumplimiento del Plan de Capacitacidn de empleados de la institucion.
e Organizar y administrar los programas de adiestramiento.
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e Reclutar, seleccionar y llevar registro de personal docente a participar en las actividades de
adiestramiento de la institucion.

e Coordinar con instituciones académicas nacionales e internacionales para intercambio de
informaciones y documentos relativos a adiestramiento.

e Coordinar todo lo relativo a la organizacion de seminarios, cursos, conferencias y otros eventos a
desarrollar en la institucion.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.
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4.3. UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO

Titulo de la Unidad : Direccidon Financiera
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Organica : Departamento Ejecucidon Presupuestaria

Departamento de Contabilidad
Relaciones de:
Dependencia : De la Gerencia General
Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucidn

Organigrama:

Gerencia General

Direccion Financiera

Objetivo General:

Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades financieras de la Institucidn de acuerdo a las normas y
procesos establecidos.

Funciones Principales:

e Cumplir las politicas y normas relacionadas con la administracién de los recursos financieros de la
institucion, tomando en consideracion las directrices trazadas por los correspondientes érganos
rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Estado.

e Colaborar, junto al Departamento de Planificacién y Desarrollo, la elaboracidn y formulacién del
presupuesto anual, conforme a las prioridades de la Institucién e instrucciones de la Gerencia
General.
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e Coordinar las actividades necesarias para la formulacidon del Presupuesto de la Institucion y
gestionar las modificaciones o ajustes presupuestarios necesarios (coordinaciones de fondos).

e Tramitar los requerimientos de recursos complementarios en caso que sea necesario.

e Garantizar el adecuado uso del mddulo de operacién del Sistema Integrado de Gestidn Financiera
(SIGEF).

e Programar las necesidades de recursos, mensual y trimestralmente, conforme a las instrucciones
recibidas del Ejecutivo Mdaximo y distribuir las cuotas de compromisos y pago.

e Tramitar las solicitudes de anticipos financieros, fondos reponibles o caja chica y rendir informe
sobre la utilizacidn de los mismos.

e Procesar las solicitudes de pago de todas las obligaciones contraidas por la institucion.
e Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en nombre de la Institucion.

e Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras del
Consejo Nacional de Seguridad Social a fin de dar cumplimiento a las normas legales de
contabilidad gubernamental.

e Supervisar el registro y control de operaciones contables, tales como: recaudaciones, egresos,
cuentas por pagar y otros.

e Supervisar y controlar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos financieros.

e Elaborar informes mensuales o a requerimiento de la maxima autoridad sobre el estado de las
operaciones financieras y los proyectos.

e Promover la implantacidn, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.

e Participar en los Comités Internos de:

Calidad

NOBACI

Compras

Gestidn Patrimonial

Y otros que se pudieran asignar de manera temporal o permanente.

O O O O O
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Titulo de la Unidad : Departamento Ejecucién Presupuestaria
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de
Dependencia : De la Direccién Financiera

Coordinacion : Con la Direccidon Administrativa

Con la Direccién de Planificacion y Desarrollo
Organigrama:

Direccidn Financiera

Departamento
Ejecucion
Presupuestaria

Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control de la ejecucion del presupuesto de la
institucion.

Funciones Principales:

e Coordinar conjuntamente con la Direccidon Financiera todo lo relativo a asuntos financieros,
incluyendo la formulaciéon del presupuesto.

e Aprobar conjuntamente con la Direccion Financiera, los compromisos y libramientos
correspondientes a los recursos presupuestarios, anticipos financieros, fondos reponibles e
ingresos propios, como complemento presupuestario.

e Cumplir las leyes, normas y procedimientos que rigen el Sistema Integrado de Gestién Financiera
(SIGEF)
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e QOperar los mddulos del Sistema de Gestion Financiera (SIGEF) en los términos definidos por el
Organo Rector.

e Tramitar la aprobacidn del presupuesto institucional; asi como las modificaciones y distribucion
de partidas y ajustes que requiera la ejecucién del mismo.

e Asesorar en la programacién de las necesidades de recursos, mensual y trimestral, conforme a las
instrucciones recibidas de la Maxima Autoridad y distribuir las cuotas de compromisos y pagos.

e Colaborar en las gestiones para la obtencién de fondos para la ejecucién de los diferentes
proyectos que se ejecuten en la institucion.

e Realizar andlisis de las solicitudes de prevision y compromiso, procesando la aprobacién y
tramitacién del gasto con cargo al presupuesto de la institucion.

e Generar y suministrar informaciones sobre el presupuesto de la institucion, a los organismos
rectores del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado (SIGEF).

e Elaborar y controlar la programacién de los desembolsos de las partidas del presupuesto de la
institucion.

e Distribuir el presupuesto aprobado en el SIGEF, conforme a la aprobacion asignada en el
presupuesto de ingreso y ley de gastos publicos.

e Gestionar la aprobacion de la programacion del gasto sobre el presupuesto de la institucidn, ante
el érgano rector del sistema presupuestario.

e Realizar las modificaciones y reprogramaciones que sean necesarias en el presupuesto
institucional conforme a las variaciones que pudieran haberse producido.

e Tramitar las solicitudes de compromisos de desembolsos, aprobados por la autoridad
competente.

e Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucién presupuestaria institucional, haciendo las
recomendaciones pertinentes tomando como base la ejecucidon trimestral.

e Elaborar y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos y gastos del
organismo.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestion de Riesgos Institucionales.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Contabilidad
Estructura Organica : El personal que la integra
Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Relaciones de:
Dependencia : Direccién Financiera

Coordinacion : Direccion Administrativa
Direccion de Recursos Humanos

Organigrama:

Direccidn Financiera

Departamento de
Contabilidad

Objetivo General

Llevar el registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras del Consejo Nacional de
Seguridad Social, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental y
proporcionar informacién adecuada que sirva de base para la toma de decisiones.

Funciones Principales:

e Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y demas operaciones
contables de la institucion, de acuerdo a los principios y normas de contabilidad del sector publico.

e Preparar los informes financieros y contables que soliciten las autoridades del Consejo Nacional
de Seguridad Social, asi como los estados financieros que reflejen la situacion financiera de la
institucion.

e Registrar y tramitar todas las solicitudes de pagos de la institucidn y ocuparse de dar seguimiento
hasta la conclusién final.
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e Efectuar los cdlculos de deducciones y retenciones impositivas en los pagos y llevar el control de
la liquidacién de dichas retenciones.

e Elaborar certificaciones de retenciones y pagos requeridas por los proveedores y servidores de la
institucion.

e Realizar el procedimiento de cierre del ejercicio fiscal.

e (Colaborar con la Direccién Administrativa, en el levantamiento y seguimiento del registro de los
bienes muebles e inmuebles a fin de que los mismos sean registrados en el Sistema Integrado de
Administracion de Bienes.

e Realizar las conciliaciones bancarias.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocién de mejoras para el Control Interno y la
Gestion de Riesgos Institucionales.
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Titulo de la Unidad : Direccidon Administrativa
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : Division de Compras y Contrataciones

Divisién de Servicios Generales
Seccién de Archivo Central
Seccidn de Almacén y Suministros

Relaciones de:
Dependencia : De la Gerencia General

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Gerencia General

Direccion
Administrativa

Objetivo General

Responsable de coordinar las acciones para el ofrecimiento de todos los servicios administrativos:
compras, servicios generales, archivo central, correspondencia y almacén y suministros. Asi como velar
por la conservacién de los bienes, muebles e inmuebles.

Funciones Principales:

e Proponer politicas, normasy procedimientos en materia administrativa, que faciliten el desarrollo
y la ejecucién de las funciones y operaciones de la institucion.

e Controlar y supervisar todas las operaciones administrativas, acorde a la programacion
establecida.
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e Detectar oportunidades de mejora en las dreas administrativas y proponer alternativas de
solucién.

e Coordinar la ejecucién de las operaciones de compras y contrataciones de bienes y servicios.
e Velar por el cumplimiento del Plan de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles.

e Garantizar una adecuada gestion del sistema de inventario de material gastable y de activo fijo de
la institucion.

e Coordinar y supervisar la implementacion del Sistema Institucional de Archivo del CNSS.
e Supervisar las funciones de recepcién y despacho de la documentacion institucional.
e Garantizar el efectivo manejo de los fondos de gastos menores de la institucion.

e Promover laimplantacién, monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la Gestién
de Riesgos Institucionales.

e Participar en los Comités Internos de:

Calidad

Nobaci

Responsabilidad Social

Compras y Contrataciones

Sistema Institucional de Archivo

Informatica

Y otros que se pudieran asignar de manera temporal o permanente

O O O O O O O
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Titulo de la Unidad : Divisiéon de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de
Dependencia : Direccién Administrativa
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccion
Administrativa

Division de
Compras y
Contrataciones

Objetivo General

Gestionar las actividades necesarias para la adquisicion de bienes y servicios requeridos para las
operaciones de la Institucidn.

Funciones Principales:
e Gestionar los procesos de compras y contrataciones.
e Garantizar que la adquisicion de bienes, obras, servicios y contrataciones requeridos por la
institucion, se realicen de acuerdo a lo establecido en la Ley 340-06 de Compras y Contrataciones
y su Reglamento de aplicacion.
e Elaborar el Plan Anual de Compras.

e Ejercer las funciones como Secretario en el Comité de Compras y Contrataciones.

e Preparar la documentacién de los procesos que seran conocidos por el comité de compras y
contrataciones.
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Titulo de la Unidad : Divisidon de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : Seccidon de Mantenimiento

Relaciones de:
Dependencia : Departamento Administrativo
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucidn

Organigrama:

Direccion
Administrativa

Division de
Servicios Generales

Objetivo General

Dirigir, coordinar y supervisar las labores de mantenimiento de las edificaciones que alojan las oficinas del
CNSS, gestionar los servicios de transportacidn y ejercer la funcién de Gobernador de la Torre de SS.

Funciones Principales:

e Elaborar y coordinar la implementacién del Plan de Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles del CNSS.

e Coordinar y supervisar las actividades para la aplicacién de los mantenimientos correctivos a los
equipos y areas de la Torre de la Seguridad Social y oficinas del CNSS.

e Solicitar la compra de los materiales y herramientas necesarias para el buen desenvolvimiento de
las funciones del drea.

e Recibir y tramitar las solicitudes de bienes y servicios de mantenimiento.

e Coordinar los servicios de transporte que se ofrecen con los vehiculos institucionales.
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e Promover la implantacidn, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.
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Titulo de la Unidad : Seccidon de Mantenimiento
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
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Relaciones de:
Dependencia : De la Divisién de Servicios Generales
Coordinacién : N/A

Organigrama:

Divisidon de
Servicios Generales

Seccion de
Mantenimiento

Objetivo General:
Ejecutar las labores de reparacién y mantenimiento de mobiliarios, equipos y planta fisica de la institucion.

Funciones Principales:

e Ejecutar las tareas para el cumplimiento del Plan de Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles.

e Presentar informes de novedades en el servicio de los proveedores igualados y no igualados.
e Tramitar las solicitudes de reparacién y mantenimiento.
e Realizar trabajos menores de carpinteria, plomeria, electricidad y otros similares

e Participar en el levantamiento de inventarios de equipos y materiales.
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e Realizar solicitudes de materiales, herramientas y equipos necesarios para el desarrollo de sus
funciones.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocidn de mejoras para el Control Interno y la
Gestion de Riesgos Institucionales.
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Relaciones de:
Dependencia : De la Direccién Administrativa
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucidn

Organigrama:

Direccion
Administrativa

Seccion de Archivo
Central

Objetivo General:

Velar por el manejo eficiente de los archivos histéricos y de gestion, a través de la implementacion del
Sistema Institucional de Archivo del CNSS.

Funciones Principales:
e Planificar y coordinar la labor archivistica de la institucion.

e Recibir, organizar y registrar los documentos que ingresen al area de archivo, de acuerdo al
sistema establecido.

e Facilitar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los documentos que reposan en
los archivos y velar por la recuperacion de los mismos.

e Elaborar la tabla de retencién, en la cual recomendaran el tiempo de permanencia de cada serie
documental en los archivos de la institucion.
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e Elaborar anualmente el calendario de transferencia, donde verificara a que series le corresponden
ser transferidas, remitiendo dicho calendario a los diferentes archivos de gestién.

e Coordinar, asesorar y ayudar a las diferentes areas en la organizacion de los archivos de gestion.

e Promover la implantacién, el monitoreo y promocién de mejoras del Control Interno y la Gestién
de Riesgos Institucionales.
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Relaciones de:
Dependencia : Direccién Administrativa
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccién
Administrativa

Seccién Almacén y
Suministros

Objetivo General:

Realizar las labores rutinarias de solicitud, recepcidn, registro y despacho de mercancias y equipos, a fin
de controlar las existencias de material gastable y de activos fijos que se utilizan en las diferentes
dependencias del CNSS.

Funciones Principales:

e Mantener actualizado el inventario de material gastable de la institucion y generar la solicitud de
reposicidn de las existencias de los items de uso recurrente.

e Proponer el descargo de materiales en desuso o vencidos y mantener en estricto orden y limpieza
el area destinada como almacén.

e Controlar el manejo (recepcidn y despacho) de materiales y equipos depositados en el almacény
garantizar la seguridad de los mismos.
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e Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes con las informaciones
concernientes a ubicacidon, empleado a quien esta asignado, descripcion, fecha y valor de
adquisicion, condicién, y valor en libro de la institucion.

e Administrar las solicitudes de traslado y reparacidén (salida y entrada) asi como el descargo de los
bienes muebles previa aprobacion de las instancias correspondientes.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocién de mejoras para el Control Interno vy la
Gestidon de Riesgos Institucionales.
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Comunicacién
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Estructura Organica : Seccién de Seguridad Informatica
Seccidn de Operaciones TIC
Seccién de Administracion del Servicio TIC
Relaciones de:
Dependencia : De la Gerencia General

Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucidn

Organigrama:

Gerencia General

Depto. Tecnologiasde
la Informacion y
Comunicacidn

Objetivo General:

Planificar y dirigir el proceso de desarrollo de la tecnologia y los sistemas de informacion de la Gerencia
General del CNSS, asi como gestionar y garantizar los servicios y soporte tecnolégico de calidad al CNSS y
a las diferentes areas de la organizacidn, tomando en cuenta los planes y politicas definidos por las
instancias ejecutivas, asi como los avances tecnolégicos que se producen en la tecnologia de la
informacién.

Funciones Principales:

e Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacién, definicidon de estrategias y direccion
de la arquitectura TIC.

e Disefar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos en
materia de TIC en el organismo gubernamental.
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e Gestionar y administrar eficientemente las fuentes y recursos de las informaciones del organismo
gubernamental valoradas como activo institucional, lo cual implica el adecuado control y
aseguramiento de la calidad y seguridad de los sistemas.

e Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefo, desarrollo,
implementacién y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos esenciales del
organismo gubernamental.

e Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucién entre las unidades
administrativas que las requieran.

e Administrar y coordinar todas las actividades relacionadas con la implementacidon de proyectos
TIC de impacto interno o externo del organismo gubernamental.

e Asegurar y gestionar todas las actividades con la operacidn y administracion de la infraestructura
tecnoldgica (servidores, base de datos, redes, entre otros), asi como el aseguramiento de la
continuidad de las operaciones.

e Administrar y gestionar los servicios del Centro de Datos garantizando la tecnologia que soporte
las actividades del TIC del organismo gubernamental y asegurar una redundancia y balanceo de
los servicios, monitorear el 6ptimo estado de los sistemas y plataformas alojadas.

o Administrar las redes locales de la Institucidn y aquellas externas que estén bajo su
responsabilidad.

e Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el desarrollo, la
transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles de seguridad de los
sistemas.

e Definir mecanismos y politicas que permitan obtener el maximo rendimiento de las estaciones de
trabajo disponibles.

e Promover en coordinacién con el drea de Recursos Humanos un programa de capacitacion
continua para el personal de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacidn y para las demas areas
que estdn conectadas a la red, a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su
actualizacién frente a los cambios tecnoldgicos y las normas vigentes.

e Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas del organismo
gubernamental, asegurando la calidad de la plataforma y la informacidn que se genera.

e Disefar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base de datos del
organismo gubernamental para afrontar casos de emergencias.
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e Disponer de los servicios de tecnologias de la informaciéon y de telecomunicaciones que soliciten
las diferentes unidades administrativas del organismo.

e Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e internacionales
mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases de datos en linea.

e Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que automatice las
operaciones y procesos del organismo fomentando la comunicacidn interna mediante el uso
intensivo de las TIC.

e Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita al organismo alcanzar sus metas
estratégicas y promover el Gobierno Electrénico, mediante el intercambio, acceso y uso de la
informacién por los usuarios internos y externos.

e Participar en la elaboracién ejecucidn y seguimiento de acuerdos y protocolos de intercambios de
informacién por medios electrénicos que realice el organismo con otras instituciones publicas y
privadas.

e Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacién y la infraestructura TIC
del organismo.

e Realizar la planificacién estratégica y presupuestaria de las soluciones de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion del Organismo.

e Revisar periédicamente el funcionamiento de la red, el desempefio de los sistemas en operacion
y el de las bases de datos del organismo para identificar desviaciones respecto a los objetivos y
formular recomendaciones que optimicen los recursos y procesos operativos propiciando el
incremento de la productividad y la eficiencia.

e Definir las estrategias para disefar e implementar una plataforma tecnoldgica y sistemas de
informacién modernos en la Gerencia General de la CNSS que le permita llevar a cabo sus
funciones y la aplicacién de las politicas y disposiciones emanadas del CNSS.

o Definirla aplicacién de procesos y procedimientos estandares para una gestion eficiente, efectiva,
de calidad y seguridad de la infraestructura de tecnologia de la informacién y el desarrollo,
implementacion y mantenimiento de software.

e Gestionar proyectos tecnoldgicos, definiendo el alcance, determinacion de los términos de
referencia, el establecimiento del marco organizacional en el cual se desarrollaran, asi como las
politicas y las restricciones existentes.

65
Manual de Organizacién y Funciones

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracién Publica (MAP), 2018



Unidad: Revision:
Direccién de Recursos Humanos V.50 e
Nombre del documento: Fecha actualizacion: CNSS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 23/07/2018

ACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

e Definir los objetivos de los servicios tecnolégicos, las metas esperadas y la elaboracion de un plan
de control de calidad, basado en los estandares y las mejores practicas de la industria de
tecnologia.

e Administrar los recursos tecnoldgicos de la Gerencia General y el personal técnico de tecnologia
de la informacion con el objeto de cumplir los planes y proyectos elaborados y de mantener los
servicios y la operatividad éptima de los sistemas informaticos implementados, con el objeto de
dar soporte a los planes institucionales y sus operaciones.

o Administrar el sistema operativo de red de las diferentes plataformas informdaticas existentes en
la Institucidn, a través de la optimizacidn de sus diferentes componentes.

e Promover la implantacidn, el monitoreo y promociéon de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.

e Coordinar con las empresas que proveen servicios de comunicaciones, todos los trabajos relativos
a instalacién, reparacidn y prueba de los servicios de comunicaciones.

e Generar los procedimientos de respaldo del sistema garantizando la recuperacién de los datos en
caso de fallas y/o pérdidas de informacion.

e Asegurarse de que el desempeiio del proveedor de servicios TIC cumpla los requisitos minimos
de nivel de servicio en casos de desastre, mediante reduccién del riesgo a un nivel aceptable y la
planificacion de la restauracion de los servicios TIC.

e Promover la implantacidn, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.

e Participar en los Comités Internos de:

Calidad

NOBACI

CAMWEB

Informatica

Y otros que se pudieran asignar de manera temporal o permanente.

O O O O O
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Relaciones de:

Dependencia : Del Departamento de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion
Coordinacién : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Depto. Tecnologias de
laInformaciony
Comunicacion

Seccion de
Seguridad Y
Monitoreo TIC

Objetivo General:

Supervisar las actividades técnicas y administrativas de las redes de los sistemas informaticos de la
institucion.

Funciones Principales:

e Administrar la seguridad interna y externa de la red y velar por el buen funcionamiento de la
misma.

e Recomendar el disefo ldgico y fisico de nuevas redes, velando que se mantengan los estandares
de seguridad definidos por el area de Informatica y considerando los criterios técnicos de
optimizacidn de recursos informaticos.

e Mantener actualizado el diagrama de seguridad de las redes de comunicacidn de la Institucidn,
considerando todas sus partes y tipos de enlaces.
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e Configurar e instalar el software, hardware y firmware de seguridad necesario para el
funcionamiento de la red informatica.

e Realizar la instalacion de los componentes de seguridad necesarios para las redes de area local
(LAN), de area amplia (WAN).

e |nvestigar necesidades de seguridad de redes y comunicacién, y proponer soluciones a las mismas.

e Supervisar que los usuarios solo tengan acceso a las informaciones que le corresponden, tanto
internas como externas.

e Establecer medidas de proteccién y seguridad de los elementos fisicos de las redes. Realizar el
mantenimiento preventivo y correctivo de todos los componentes de seguridad de las redes de
comunicacion existentes.

e Monitorear el funcionamiento de las redes de comunicaciones de datos a través de las
herramientas disponibles para ello.

e Evaluar periédicamente las redes de comunicaciones tanto en su aspecto de configuracién como
de rendimiento.

e Optimizar cada uno de los elementos de las redes, analizando y solucionando problemas de
instalacion y conectividad, con la participacion del equipo de soporte técnico del area y del
proveedor de los servicios informaticos.

e Evaluar, disefiar y recomendar la plataforma de comunicaciones que garantice el dptimo
funcionamiento y total seguridad de los sistemas informaticos de la Institucion.

e Establecer caracteristicas, técnicas de seguridad requeridas para la implementacién de lineas y
redes de telecomunicaciones.

e Recomendar normaspara el mantenimiento y control de los equipos de comunicaciones.

e Velar por la seguridad de las informaciones a través del control del acceso al sistema, mediante la
definicidon de permisos de acceso a los usuarios a las diferentes aplicaciones y archivos.

e Proponer normas de funcionamiento del servidor de la institucién, para fortalecer la seguridad.
e Ayudar a promover la implantacion, el monitoreo y promocién de mejoras para el Control Interno
y la Gestion de Riesgos Institucionales.

e Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion, datos y servicios
de las TIC de la institucién.
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e Definir e implementar los sistemas de deteccién y respuesta a incidentes relacionados con la
Seguridad TIC.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocién de mejoras para el Control Interno y la
Gestion de Riesgos Institucionales.
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Relaciones de:

Dependencia : Del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Coordinacién : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Depto. Tecnologias de
laInformaciény
Comunicacion

Seccion
Operaciones TIC

Objetivo General:

Supervisar las actividades relacionadas con la operacién y administracion de la infraestructura tecnolégica
y asegurar la continuidad de las operaciones.

Funciones Principales:

e Administrar las bases de datos, asi como la programacion, resolucidén de problemas y otros
servicios técnicos relacionados con las mismas.

e Administracién de la Configuracién: dar mantenimiento a la informacién requerida sobre
elementos de configuracién de la infraestructura de TIC y gestionar dicha informacidn a través de
la base de datos de configuracién.
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e Monitorear periédicamente la configuracién de los sistemas en el entorno de produccién y
compararla con la informacién almacenada en la Base de Datos de Configuracién (CMDB), para
subsanar posibles discrepancias.

e Administracién de redes y comunicaciones: responsable de mantener en funcionamiento, asi
como dar mantenimiento a los elementos de la red y comunicacién que soportan las operaciones
de la institucion.

e Alertar sobre los riesgos que podrian afectar severamente la prestacién de los servicios de TIC y
presentar propuestas.

e Asegurarse de que el desempefio del proveedor de servicios TIC cumpla los requisitos minimos
de nivel de servicio en casos de desastre, mediante reduccién del riesgo a un nivel aceptable y la
planificacion de la restauracion de los servicios TIC.

e Promover la implantacidn, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.
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Relaciones de:
Dependencia : Del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Coordinacién : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Depto. Tecnologias de
la Informacion y
Comunicacién

I
Seccidon
Administracion del
Servicio TIC

Objetivo General:

Planificar todas las actividades de soporte técnico a la infraestructura tecnoldgica, incluyendo el soporte
funcional y mesa de ayuda a los usuarios del servicio TIC.

Funciones Principales:

e Mesa de ayuda: registrar y clasificar los incidentes reportados y llevar a cabo esfuerzos inmediatos
para restaurar lo antes posible un servicio de TIC que ha fallado. Si no se encuentra una solucion
adecuada a estos fines, la Mesa de Ayuda refiere el incidente a los grupos de apoyo técnico
especializado (Soporte Técnico).

e Soporte Técnico: Se hace cargo de los incidentes que no pueden ser resueltos con los recursos de
la Mesa de Ayuda. De ser necesario, requerird apoyo externo de proveedores de programas y de
hardware.

e Restaurar los servicios TIC fallidos.
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e Implementar el proceso de Administracién de Incidentes y Problemas y preparar los informes
correspondientes.

e Gestionar el ciclo de vida de todos los problemas del servicio TIC.
e Prevenir incidentes y minimizar el impacto de aquellos que no se pueden evitar.

e Promover la implantacidn, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.
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Relaciones de:
Dependencia : Gerente General

Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

GERENCIA GENERAL

Encargado (a)
Seccién Secretaria
Administrativa CNSS

Objetivo General

Realizar servicios de apoyo en la coordinacién y supervision de las actividades administrativas y
secretariales relacionadas con el Consejo Nacional de Seguridad Social.

Funciones Principales:

e Coordinar y ejecutar labores administrativas de soporte al Secretario del CNSS y a los miembros
del Consejo seglin normas establecidas.

e Mantener registro y control de los documentos que ingresan al drea, de acuerdo al sistema
establecido.

e Transcribir actas de las sesiones del CNSS y de las sesiones de los Comisiones permanentes y
especiales.

e Revisar las documentaciones redactadas y digitadas, para fines de su aprobacién.

e Notificar las resoluciones emitidas, a todas las instituciones y personal relacionado.
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e Velar por la digitalizacién y resguardo de todos los documentos oficiales aprobados por el Consejo
Nacional de Seguridad Social.

e Mantener un sistema de correo administrativo fisico y electrénico con los miembros del Consejo.

e Realizar servicios de soporte para la coordinacion y elaboracion de las reuniones de las
Comisiones Técnicas permanentes y especiales.

e Promover la implantacidn, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.
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Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia : Gerente General
Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

GERENCIA GENERAL

Seccién Protocolo y
Relaciones
Interinstitucionales

Objetivo General

Programar, coordinar, supervisar, y llevar a cabo, bajo los lineamientos de la Gerencia General, politicas y
acciones en el aspecto protocolar en actividades diversas de caracter institucional propias del CNSS.

Funciones Principales:

e Atender necesidades propias del CNSS, de sus Miembros, colaborando con la organizacidén de sus
reuniones ordinarias y extraordinarias; asi como de sus Comisiones de Trabajo.

e Preparar los salones de reuniones, recibo y atenciones de Consejeros; brindis y cualquier detalle
pertinente a mantener un clima favorable, en busca de que se sientan debidamente servidos y

atendidos.

e Recibir visitantes del CNSS y de la Gerencia General, brindandoles las debidas atenciones.
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e Brindar apoyo a las actividades internas y externas de las diferentes instancias organizativas de la
Gerencia General y el CNSS.

e Elaborar guiones para actividades, conducir eventos especiales y el Programa de televisién de la
Seguridad Social.

e Representar previa autorizacidn a la Gerencia General en actividades o eventos institucionales.

e Establecer vinculos interinstitucionales con las demas entidades del SDSS; asi como con las
instituciones que conforman el CNSS, enlace con organizaciones no gubernamentales y oficiales
relacionadas al Sistema, fomentando lazos de confraternidad y cooperacion.

e Preparar presupuestos y gestionar la compra de bienes y servicios para almuerzos, reuniones y
demas actividades en las que se requiera servicio de alimentos, bebidas y otros elementos
necesarios para su implementacién.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocién de mejoras para el Control Interno y la
Gestion de Riesgos Institucionales.
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Titulo de la Unidad : Seccidon de Revisidon y Andlisis
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia : Gerente General
Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Gerencia General

Seccidn de Revisiéon

y Analisis

Objetivo General

Revisar y analizar el cumplimiento de los mecanismos de control interno, y el buen funcionamiento
Administrativo y Financiero de la institucion.

Funciones Principales:
e Revisar, analizar y clasificar las Resoluciones emitidas por el CNSS.

e Revisar y analizar de las operaciones financieras realizadas en la entidad, definiendo los puntos
de control, normas y procedimientos que garanticen eficiencia y transparencia en la gestion.

e Coordinar las labores de fiscalizacidon e inspeccién de las distintas fuentes de ingresos de la
institucion, presentando informe de los resultados obtenidos.
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e Supervisar y fiscalizar los arqueos de caja, inspecciones e inventarios de bienes.

e Hacer estudios comparativos de gastos realizados por la entidad, presentando informes a las
autoridades correspondientes.

e Evaluar la eficacia y cumplimiento del sistema de control interno, y formular las propuestas
pertinentes para fortalecer el mismo.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que apliquen al funcionamiento de la
Gerencia General del CNSS.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocién de mejoras para el Control Interno y la
Gestion de Riesgos Institucionales.
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Titulo de la Unidad : Oficina de Acceso a la Informacidn
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica : Personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : De la Gerencia General
Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Gerencia General

Oficina de Libre
Acceso ala

Informacién

Objetivo General.

Brindar a la ciudadania informacion veraz, completa y a tiempo de las actividades del CNSS, asi como las
de sus funcionarios, promoviendo la transparencia en sus actos y respetando de esta forma el derecho
constitucional de los dominicanos de tener acceso a la informacién. De igual forma, relacionarse
activamente con las instituciones encargadas del Libre Acceso a la Informacién Publica para mantener
actualizados los procedimientos del rengldén, asi como ofrecer al personal del CNSS la capacitacién
necesaria para brindar un servicio eficiente.

Funciones Principales:

e la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica, No. 200-04, en su articulo No. 11
establece las funciones de la Oficina de Acceso a la Informacidon (OAl), las cuales son sefialadas a
continuacioén:

- Recolectar, sistematizar y difundir la siguiente informacion:
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= Estructuras, integrantes, normativas de funcionamiento, proyectos, informes de gestién,
bases de datos;

= Centro de intercambio y atencidn al cliente o usuario: consultas, quejas y sugerencias;

= Tramites y transacciones bilaterales;

=  Presupuestos y calculos de recursos y gastos aprobados, su evoluciéon y estado de
ejecucion;

=  Programasy proyectos, sus presupuestos, plazos, ejecucidén y supervision;

= Llamado a licitaciones, concursos, compras, gastos y resultados;

= Listado de funcionarios, legisladores, magistrados, empleados, categorias, funciones y
remuneraciones, y la declaracion jurada patrimonial cuando su presentacién corresponda
por ley;

= Listado de beneficiarios de programas asistenciales, subsidios, becas, jubilaciones,
pensiones y retiros;

= Estado de cuentas de la deuda publica, vencimientos y pagos;

= Normativa en general;

= Toda informacién cuya disponibilidad sea dispuesta por leyes especiales.

= Proyectos de regulaciones que pretenden adoptar mediante reglamentos o actos de
caracter general;

* [ndices, estadisticas y valores oficiales;

=  Proyectos de reglamentacién, de regulacion de servicios, de actos y comunicaciones de
valor general.

e Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;

e Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso, orientar a los
solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran tener la
informacién que solicitan;

e Realizar los tramites necesarios para entregar la informacion dentro de los plazos establecidos;

e Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

e Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la gestion
de las solicitudes de acceso a la informacion;

e Llevar un archivo de las solicitudes, sus antecedentes, tramitacidn, resultados y costos;
e Elaborar estadisticas y balances de gestién de su area en materia de acceso a la informacion;

e Poner a disposicidon de la ciudadania un listado de los principales derechos que en materia de
acceso a la informacidén asisten al ciudadano;
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e Elaborar, actualizar y poner a disposicién de la ciudadania un indice que contenga la informacidn
bajo su resguardo y administracion;

e Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga
informacidn parcialmente reservada;

e Realizar todas las tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la
informacién, la mayor eficiencia en su misién y la mejor comunicacidn en el organismo, institucién
o entidad y los particulares.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.

e Participar en los Comités Internos de:

CAMWEB

Etica

Compras

Y otros que se pudieran asignar de manera temporal o permanente

O O O O
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4.4. UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO

Titulo de la Unidad : Direccion de Politicas del Seguro Familiar de Salud y Seguro de
Riesgos Laborales

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u operativa
Estructura Organica : El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia : De la Gerencia General
Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucidn

Organigrama:

Gerencia General

Direccion de
Politicas del SFS y
del SRL

Objetivo General:

Planificar, elaborar y desarrollar programas y proyectos relativos al Seguro Familiar de Salud (SFS), en sus
tres regimenes, en base a lo establecido por la Ley 87-01, sus reglamentos y normas; y las resoluciones
del CNSS.

Funciones Principales:

e Elaborar planes y programas para apoyar el desarrollo y fortalecimiento del SFS en sus tres
regimenes, en base a lo establecido por la Ley 87-01, sus reglamentos y normas; y las resoluciones
del CNSS.

e Estudiar y proponer a la Gerencia General las iniciativas que sean necesarias para garantizar el

cumplimiento de los objetivos y metas SDSS en relacion a los seguros SFS.
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e Analizar los temas relativos al SFS que son sometidos por instituciones e instancias del sistema, a
los fines de emitir las opiniones correspondientes para conocimiento de la Gerencia General y el
CNSS.

e Disefar y proponer indicadores adecuados para el seguimiento de metas, la evolucién y el
impacto de los seguros SFS.

e Andlisis y opinién técnica de proyectos a través de estudios y analisis de las estadisticas del
sistema.

e Realizar propuestas de reglamentos y normas contemplados en la Ley 87-01.
e Elaborar propuestas para la realizacion de los estudios ordenados por la Ley 87-01.

e Revisar el comportamiento de las estadisticas del sistema de salud y riesgo laboral con la finalidad
de informar a la Gerencia General y al CNSS con el objetivo de realizar los correctivos necesarios.

e Elaborar programas de trabajo, para dar seguimiento a la aplicacién y operatividad de los
beneficios y prestaciones otorgadas por los seguros contemplados en la Ley 87-01, en base a las
politicas trazadas por el CNSS vy las directrices de la Gerencia General.

e Seguimiento a las normas complementarias y procedimientos orientados a: a) Impedir la
discriminacién. b) Prevenir y evitar practicas monopolisticas en la ARS, como en la prestacién de
servicios de salud. C) Proteger el ejercicio de los profesionales de la salud, de acuerdo a las normas
y procedimientos establecidos en la Ley General de Salud. (Ref.: art. 121, Literales a, b, c).

e Seguimiento a los beneficiarios del Régimen Subsidiado bajo las modalidades solidarias que
establecera el Poder Ejecutivo a propuesta del Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS). (Ref.:
art. 125, Litera c).

e Seguimiento a los criterios e indicadores establecidos por el CNSS para determinar la poblacién
que clasifica para el Régimen Subsidiado. (Ref.: 125, Parrafo ).

e Seguimiento a los criterios e indicadores para determinar la poblacién que clasifica para el
Régimen Contributivo- Subsidiado. (Ref.: Art. 126, Parrafo ).

e Seguimiento a los servicios de los Planes Complementario de Salud para evitar pagos excesivos--
Reglamentado por el CNSS. (Ref.: art 133).

e Seguimiento a las prestaciones de los Regimenes Subsidiado y Contributivo- Subsidiado en el Plan
Basico de Salud con relacién a los siguientes servicios: (Ref.: Art 129).

1) Promocidn de la Salud y medicina preventiva de acuerdo a listado que determine el CNSS.
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2) Atencidén primaria de salud, atencién materno infantil y prestacion farmacéutica
ambulatorias segun listado de prestacidon que determine el CNSS.

3) Atenciéon Especializada y tratamientos complejos por referimiento desde la atencién
primaria y asistencia quirurgica, segun listado de prestaciones que determine el CNSS.

4) Examenes de diagnodsticos tanto biomédicos como radioldgicos, siempre que sean
indicados por un profesional autorizado, segun listado que determine el CNSS.

5) Atencién Odontolégica preventiva y pediatrica, segun listado que determine el CNSS.

6) Fisioterapia y rehabilitacién cuando sean prescritas por médicos especialistas y segun
criterios que determine el CNSS.

7) Prestaciones complementarias, incluyendo aparatos, prétesis médicas y asistencia
técnica a discapacitados segun listado que determine el CNSS

e Seguimiento a los informes periddicos del Seguro Nacional de Salud (SENASA) sobre la
administracién de los recursos para garantizar su uso eficiente y transparente. (Ref.: art 159,
literal e)

e Seguimiento a la ejecucién de las reformas, mediante una programacion gradual y progresiva de
la creacién de la Red Publica de Salud (Ref.; Art 167, parrafo)

e Seguimiento a la revisién anual de la tarifa fija mensual por persona protegida por los servicios
del Plan Basico de Salud que la TSS pagara al SNS y a las ARS. (Ref.; art 169)

e Seguimiento a la Superintendencia de Salud y Riesgos laborales (SISALRIL) en la ejecucién de las
decisiones del CNSS relativas al Seguro Familiar de Salud (SFS) (Ref. art 178, literal a)

e Seguimiento a los proyectos y reglamentos de la SISALRIL (Ref.: art 178, literal f)

e Seguimiento al informe presentado trimestralmente por SISALRIL sobre los acuerdos, su grado de
ejecucion, ingresos, egresos, cobertura de los programas. (Ref.: art 178, literal h)

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestion de Riesgos Institucionales.

e Participar en los Comités Internos de:

o Calidad
o NOBACI
o Y otros que se pudieran asignar de manera temporal o permanente
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Discapacidad y Sobrevivencia
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u operativa
Estructura Organica : El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia : De la Gerencia General

Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucion

Organigrama:

Gerencia General

Direccién de
Politicas del SVDS

Objetivo General:

Planificar, elaborar y desarrollar programas y proyectos relativos al sistema previsional, en sus tres

regimenes, en base a lo establecido por la Ley 87-01, sus reglamentos y normas; y las resoluciones del
CNSS.

Funciones Principales:

e Establecer un seguimiento a los temas relativos a la implementacién y desarrollo del sistema
previsional.

e Analizar los temas relativos al sistema previsional que son sometidos por instituciones e instancias
del sistema, a los fines de emitir las opiniones correspondientes para conocimiento del CNSS.

e Desarrollar, proponer y aplicar indicadores adecuados para evaluar la efectividad de los servicios
previsionales del Sistema Dominicano de Seguridad Social.
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e Elaborar planes y programas para apoyar el desarrollo y fortalecimiento del sistema previsional,
en sus tres regimenes, en base a lo establecido por la Ley 87-01, sus reglamentos y normas; y las
resoluciones del CNSS y de la Superintendencia de Pensiones (SIPEN).

e Analizar y brindar opinidn técnica de proyectos a través de estudios y analisis de las estadisticas
del sistema.

e Realizar propuestas de reglamentos y normas contemplados en la Ley 87-01.

e Elaborar propuestas para la realizacién de los estudios ordenados por la Ley 87-01.
e Seguimiento a la presentacion dentro de los quince dias del mes de abril de cada ejercicio de la
memoria histérica y los estados financieros auditados de la SIPEN. (Ref.: art 110, literal i)

e Seguimiento al Analisis, consulta y validacidn los proyectos, propuesta e informes que la SIPEN
someta al CNSS y sean asignados al Comité Interinstitucional de Pensiones, de caracter consultivo,
el cual se reunird mensualmente bajo la presidencia del representante técnico de la SIPEN. (Ref,;
art 111)

e Seguimiento a las apelaciones de los empleados y las AFP sobre las decisiones de sanciones y
multas impuestas por la SIPEN, sin que ello implique en ningln caso la suspensién de las mismas.
(Ref.:art 117)

e Promover la implantacidn, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestidn de Riesgos Institucionales.

e Participar en los Comités Internos de:

o Calidad
o NOBACI
o Y otros que se pudieran asignar de manera temporal o permanente.
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Titulo de la Unidad : Direccion Juridica
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u operativa
Estructura Organica : Departamento de Elaboracién de Documentos Legales

Seccion de Enlace Convenios Internacionales

Relaciones de:
Dependencia : De la Gerencia General
Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucion

Organigrama:

Gerencia General

Direccion
Juridica

Objetivos Generales:

- Realizar servicios de gestion legal en general, salvaguardando la seguridad juridica del Consejo
Nacional de Seguridad Social (CNSS).

- Asesorar en todos los aspectos legales a los funcionarios y empleados del CNSS, asi como, al
Gerente General, en lo relativo al desempefio de sus respectivas funciones.

- Dirigir y supervisar las labores de todo el personal de la Direccidn Juridica, conjuntamente con su
Departamento de Elaboracién de Documentos legales y su Seccidon de Enlace de Convenios
Internacionales.
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Funciones Principales:

e Dirigir, programar, coordinar y supervisar, bajo la dependencia de la Gerencia General, todas las
actividades juridicas del Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS).

e Dirigir, coordinar, supervisar y monitorear las labores de todo el personal de la Direccidn Juridica,
conjuntamente con su Departamento de Elaboracion de Documentos legales y su Seccidn de
Enlace de Convenios Internacionales.

e Realizar soporte legal en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del CNSS.

e Revisar las Resoluciones y Actas de las Sesiones del CNSS, a fin de que las mismas estén conforme
con lo acordado por el pleno del Consejo y conforme lo establecido en la Ley 87-01, sus
modificaciones y normas complementarias.

e Monitorear y revisar el contenido de los Contratos, Acuerdos, Convenios o Addendums suscritos
entre el CNSS y terceros, presentando observaciones en los casos que sea necesario.

e Supervisar el proceso de registro en el Sistema de la Contraloria General de la Republica, de las
contrataciones suscritas por el CNSS.

e Realizar soporte juridico en las Comisiones Técnicas de Trabajo Permanentes de Reglamentos, de
Apelacién y otras Especiales, manteniendo Informes actualizados de los temas en proceso de
conocimiento.

e Dirigir y supervisar la elaboracién de los documentos e informes con propuestas de resoluciones,
conforme lo solicitado por los miembros de las Comisiones Técnicas de Trabajo.

e Coordinary supervisar las respuestas a las solicitudes de Certificaciones de Resoluciones del CNSS
requeridas a través de la Gerencia General o de la Oficina de Acceso a la Informacién (OAl).

e Velar por el cumplimiento del Proceso de Consulta Publica de una Normativa o Reglamento, su
posterior remision al Poder Ejecutivo para ser aprobada por Decreto e informar al respecto.

e Supervisar la redaccion de las Resoluciones Administrativas emitidas por la Gerencia General del
CNSS.
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e Apoyar a la Gerencia General en la redaccidon e implementacién de los acuerdos nacionales e
internacionales a ser suscritos en el marco del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

e Elaborar consultas, opiniones Juridicas u otras documentaciones, conforme requerimiento del
Gerente General o las Comisiones de Trabajo del CNSS.

e Velar por el cabal cumplimiento del Proceso de Seleccion de los representantes de los distintos
sectores del CNSS.

e Revisar los Proyectos de Leyes sometidos en el Congreso Nacional que afectan al SDSS y coordinar
la elaboracion de Informes con una breve resefia de los mismos.

e Participar en calidad de asesor (a) legal en las Comisiones de Compras y Contrataciones del CNSS,
asi como, revisar los Pliegos de Condiciones de los procesos de compras y suscribir el Dictamen
Juridico, en los casos que asi lo amerite.

e Participar en calidad de asesor (a) legal en las reuniones y actividades de los diferentes Comités
gue operan en la Institucion.

e Supervisar la representacion ante los Tribunales de la Republica al CNSS y la Gerencia General, de
los procesos legales y judiciales por actos o decisiones aprobadas por el CNSS y gestionar la
rendicion de informes de seguimiento, manteniendo una coordinacién periddica con el abogado

externo designado para tales fines.

e Velar por la actualizaciéon de leyes, decretos, convenios, contratos y demas documentos juridicos
de la institucidn publicados en la pagina web del CNSS.

e Revisar y/o preparar los textos de caracter legal que se proponga emitir la institucion, cuando le
sean requeridos.

e Representar al superior inmediato en actividades relacionadas al drea, cuando sea requerido.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas, asi como, las programadas por la Direccidn
Juridica y los compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza de la Direccion.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.
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e Promover la implantacidn, el monitoreo y promocion de mejoras para el Control Interno y la
Gestion de Riesgos Institucionales.

e Participar en los Comités Internos de:

Calidad

NOBACI

Compras

Y otros que se pudieran asignar de manera temporal o permanente

O O O O
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Titulo de la Unidad : Departamento de Elaboracién de Documentos Legales
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u operativa
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de
Dependencia : De la Direccién Juridica
Coordinacion

Organigrama:

Direccion Juridica

Departamento de
Elaboracion de
Documentos Legales|

Objetivo General:

Elaborar los documentos e instrumentos legales, relativos a las actividades de la institucion.

Funciones Principales:

e Analizar y estudiar expedientes de caracter legal y elaborar los informes correspondientes.
e Elaborar los Contratos, Acuerdos, Convenios o Addendums suscritos entre el CNSS y terceros.

e Redactar las Resoluciones Administrativas emitidas por la Gerencia General del CNSS.

e Elaborar los documentos legales e informes con propuestas de resoluciones, conforme le sean

encomendados.

e Participar en el estudio y analisis de anteproyectos, leyes y decretos, asi como, en la revisidon de
resoluciones del CNSS, elaboracién de reglamentos, entre otros.
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CIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

e Analizar, remitir y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas por
la institucion.

e Velar por la correcta aplicacidn de las disposiciones legales en la tramitacidn de los asuntos de su
competencia.

e Elaborar Informes de los temas en proceso de conocimiento en las Comisiones Técnicas de

Trabajo Permanentes de Reglamentos, de Apelacion y otras Especiales.

e Presentar informes de las labores realizadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocién de mejoras para el Control Interno y la
Gestion de Riesgos Institucionales.
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Titulo de la Unidad : Seccion de Enlace Convenios Internacionales
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u operativa
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : De la Direccién Juridica

Coordinacion : Direccidén Juridica

Organigrama:

Direccion Juridica

Seccion de Enlace
Convenios
Internacionales

Objetivo General:

Coordinar con la Direccidn Juridica y ejecutar las actividades relacionadas con los Convenios
Internacionales del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

Funciones Principales:

e Ejecutar las actividades relacionadas con la Seccién de Enlace de los Convenios Internacionales
sobre la Seguridad Social que se encuentren en ejecucion.

e Gestionar, manejar y realizar los tramites correspondientes de los expedientes de los Convenios
Internacionales.
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e Llevar control del registro de las solicitudes de los Convenios Internacionales en materia de
Seguridad Social suscritos por la Republica Dominicana.

e Realizar todos los tramites requeridos ante las entidades correspondientes para obtener
certificacidn de periodos cotizados en el marco de los Convenios Internacionales.

e Responder todas las solicitudes requeridas dentro del marco de los Convenios Internacionales en
ejecucion.

e Atender via telefénica y personalizada a los solicitantes beneficiarios de los Convenios
Internacionales en ejecucion y recibir sus solicitudes en los casos que sea necesario.

e Asesorary orientar en el drea de su especialidad a funcionarios y empleados de la entidad.

e Manejar la legislacion internacional vinculada con la Seguridad Social.

e Presentar informes de las labores realizadas, manteniendo estadisticas actualizadas sobre los
estatus de los expedientes de los Convenios Internacionales que se encuentren en ejecucion.

e Cumplir las metas asignadas y los compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza de
la Seccion.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

e Promover la implantacidn, el monitoreo y promocion de mejoras del Control Interno y la Gestion
de Riesgos Institucionales.
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Titulo de la Unidad : Direcciéon Comision Médica Nacional y Regional
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u operativa
Estructura Organica : Departamento de Procesos Administrativos y Evaluacion

Discapacidad
Relaciones de:

Dependencia : De la Gerencia General
Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Gerencia General

Direccién Comision
Meédica Nacional y
Regional

Objetivo General:

Evaluar y calificar el grado de Discapacidad Permanente, a causa de accidente o enfermedad de origen
comun o de origen laboral, y al hijo dependiente de un afiliado titular que presente discapacidades
provocadas por enfermedades hereditarias, congénitas, adquiridas y accidentales, asi como a las
instituciones vinculadas con los derechos que genera el beneficio de la cobertura por Discapacidad
Permanente en el marco del SDSS.

Funciones Principales:

e Seguimiento al grado de discapacidad de acuerdo a las normas de evaluacion elaboradas por la
SIPEN y aprobadas por el CNSS. (Ref.: art.49)

e Seguimiento a la revision, validacidon o rechazo de los dictdmenes de las Comisiones Médicas
Regionales (Ref.: art 49)
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e Seguimiento a las apelaciones de los afiliados a las AFP por el resultado de un dictamen de
discapacidad emitido por una Comision Médica Regional en un plazo no mayor de 10 dias habiles
siguientes a la comunicacion del dictamen. (Ref.: art 49)

e Seguimiento a las apelaciones de las Compaiiias de Seguros de Sobrevivencia y Discapacidad
debido a una decisiéon de la Comisidn Médica Nacional cuando consideren que la decision
adoptada no se ajusta a los procedimientos y/o preceptos legales. (Ref.: art 49, parrafo)

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocién de mejoras para el Control Interno y la
Gestion de Riesgos Institucionales.

e Participar en los Comités Internos de

o Calidad
o Y otros que se pudieran asignar de manera temporal o permanente.
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Titulo de la Unidad : Departamento Procesos Administrativos y Evaluacién

Discapacidad
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u operativa
Estructura Organica : El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia : De la Direccién Comisidn Médica Nacional y Regional
Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucion

Organigrama:

Direccién Comisién
Médica Nacional y
Regional

Departamento
Procesos Adms. yde
Evaluacién
Discapacidad

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas a los procesos administrativos de las
evaluaciones del grado de Discapacidad Permanente.

Funciones Principales:

e Proponer, proyectos de politicas, normas y procedimientos en materia administrativa, que
faciliten el desarrollo y ejecucidon de las funciones y operaciones de las Comisiones Médicas
Nacionales y Regionales.

e Coordinar las operaciones de caracter administrativo, para que se desarrollen acorde a la
programacion establecida.
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e Dar seguimiento al Manual Administrativo Interno de las Comision Médica Nacional Regional,
para su cumplimiento y actualizacidn.

e Coordinar y ejecutar el cobro a las aseguradoras por el proceso de Evaluacién, Calificacion y
Dictamen del Grado de Discapacidad.

e Gestionar todo lo relacionado al equipamiento médico para el desarrollo de las actividades de las
Comisiones Médicas Nacionales y Regionales.

e Dar soporte y apoyo a las Comisiones Médicas Nacionales y Regionales.

e Promover la implantacion, el monitoreo y promocién de mejoras para el Control Interno y la
Gestion de Riesgos Institucionales.
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CNSS

{CONSEO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

4.5. UNIDADES DEL NIVEL DESCONCENTRADO

Titulo de la Unidad : Contraloria General del CNSS
Naturaleza de la Unidad : Nivel Normativo
Estructura Organica : Departamento de Auditoria Operativa del SDSS

Seccién de Control Presupuestario
Relaciones de:

Dependencia : Consejo Nacional de Seguridad Social

Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucién

Organigrama:

CONSEJO NACIONAL DE
SEGURIDAD SOCIAL

CONTRALORIA GENERAL
DEL CNSS

| |
Departamento Seccién de Control
Auditoria Operativa Presupuestario del
del SDSS SDSS

Objetivo General

Fiscalizar todas las operaciones y cuentas del Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS) y sus
dependencias, asi como de las instancias del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

Funciones Principales:

e Para la consecucidn de las funciones generales antes indicadas, el Contralor General tendr3 las
siguientes atribuciones:

100
Manual de Organizacién y Funciones

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracién Publica (MAP), 2018




Unidad: Revision:
Direccién de Recursos Humanos V.50 e

Nombre del documento: Fecha actualizacion: CNSS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 23/07/2018

{CONSEO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

a) Velar por la aplicacidn correcta de los reglamentos, acuerdos y resoluciones, asi como en lo
que respecta a la situacidn financiera y ejecucién presupuestaria del Consejo Nacional de
Seguridad Social (CNSS) y las entidades del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS);

b) Auditar en base al plan anual aprobado por el Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNSS),
o0 en cualquier momento a requerimiento del mismo, las operaciones financieras y no
financieras del propio Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS), y/o de sus dependencias
técnicas directas: Tesoreria de la Seguridad Social (TSS) y Direccidn de Informacién y Defensa
de los Afiliados (DIDA); asi como de las Superintendencias de Pensiones y Salud y Riesgos
Laborales, sin perjuicio de las auditorias que correspondan a otros organismos del Gobierno
Central, en tanto cada caso estara fundamentando para el objetivo constitucional o legal que
corresponda;

c¢) Rendir informes mensuales al Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNSS) sobre la
situacidn financiera y ejecucién presupuestaria de dicho Consejo y sus dependencias técnicas
directas;

d) Elaborar planes de trabajo en coordinacion con la Contraloria General de la Republica, a fin
de evitar duplicidades y asegurar la complementariedad y eficiencia de las actividades de
ambas entidades en el marco del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS);

e) Ofrecer apoyo y asesoria técnica a la al Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNSS), las
dependencias directas de éste y las instancias del Sistema Dominicano de Seguridad Social
(SDSS) en lo relativo a la aplicacidn de las normas generales sobre contraloria y auditoria de
operaciones financieras y cumplimiento regulatorio;

f) Coordinar con el Gerente General del Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS) las
actividades relativas al seguimiento y monitoreo del cumplimiento regulatorio de las normas
internas y externas de dicho Consejo;

g) Verificar el cumplimiento de las leyes, decretos, procedimientos y normas vigentes para de la
Seguridad Social en las entidades del SDSS;

h) Ejecutar las decisiones del CNSS relativas a la situacidn financiera y ejecucién presupuestaria
del SDSS;

i) Preparar un Plan de Trabajo Anual que sera sometido al CNSS para su aprobacion y presentar
un Informe Mensual al CNSS sobre la ejecucién del mismo;

j) Velar por el cumplimiento de las normas aplicables a su cargo y adoptar las medidas
necesarias para asegurar su correcta y eficiente ejecucion;
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{CONSEO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

k) Velar porque las disposiciones reglamentarias emitidas por las distintas instancias del Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS) se encuentren acordes con las disposiciones de la Ley
87-01, sus normas complementarias y las decisiones normativas del Consejo Nacional de la
Seguridad Social (CNSS), y, en caso de encontrar irregularidades en las mismas, informar al
Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNSS), al respecto;

I) Recibir los primeros diez (10) dias del mes de agosto de cada afio los presupuestos anuales ya
elaborados por las diferentes entidades publicas del Sistema Dominicano de la Seguridad
Social (SDSS): Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNSS) y sus dependencias;
Superintendencia de Pensiones (SIPEN) y Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales
(SISALRIL), para realizar un consolidado de cada una de las entidades, el cual serd entregado
al Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS) con el analisis de las partidas detallas por cada
una de estas instancias;

m) Recibir a mds tardar los primeros diez (10) dias de cada mes la ejecucién presupuestaria del
Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS) y sus dependencias técnicas directas, con la
finalidad de preparar un andlisis, para verificar que se esté ejecutando de manera regular el
presupuesto aprobado por el Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNSS). En caso se
encontrar inconsistencias, indagar con las gerencias financieras de dichas entidades las
diferencias mas significativas que existan;

n) Presentar mensualmente al Consejo Nacional de seguridad Social (CNSS) el consolidado de la
ejecucion presupuestaria, conjuntamente con el andlisis realizado y sus debidas
recomendaciones de lugar;

0) Analizar los informes provenientes del Sistema Unico de Informacién, Recaudo y Pago (SUIR)
y poner en funcionamiento los programas de auditorias incluidos en estos sistemas; vy,

p) Llevar a cabo todas aquellas actuaciones razonablemente necesarias para el desarrollo o
ejecucion de sus atribuciones.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Auditoria Operativa del SDSS
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de
Dependencia : De la Contraloria General del CNSS
Coordinacién

Organigrama:

CONTRALORIA GENERAL
DEL CNSS

Departamento
Auditoria Operativa
del SDSS

Objetivo General.

Verificar las operaciones Financieras, Administrativas y Operativas que se ejecutan en las instituciones
gue intervienen en el SDSS, velando por el cumplimiento de los procedimientos, politicas y normas
establecidas por el CNSS.

Funciones Principales:

e Preparar y/o coordinar los planes anuales de auditorias al Consejo Nacional de la Seguridad Social
(CNSS), Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales (SISALRIL), Superintendencia de Pensiones
(SIPEN), Tesoreria de la Seguridad Social (TSS) y Direccidon de Informaciéon y Defensa de los
Afiliados a la Seguridad Social (DIDA). someterlos a estudios y aprobacion del Contralor General
del CNSS.

e Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y demas disposiciones legales generales o
especificas, relacionadas con las actividades de control.

e Dirigir y coordinar todo el proceso administrativo y técnico de la auditoria y participar en tales
actividades seguln las necesidades.
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e  Cumplir con las politicas generales, pautas de trabajo, e instrucciones técnicas para las labores de
auditorias en todas sus fases.

e Realizar visita diaria a los equipos de trabajo, para tener conocimiento sobre el avance de los
trabajos de auditoria.

e Realizar reuniones periédicamente con los Auditores SDSS II.
o Informar al Contralor General del CNSS semanalmente sobre el avance de los trabajos de
auditoria.

e Evaluar el avance de los planes y programa de trabajo, informando al Contralor General del CNSS
sobre las desviaciones significativas del plan anual de auditorias.

e Ejercer el Control de Calidad de todo el proceso de las auditorias o exdamenes especiales que
ejecute el personal.
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Titulo de la Unidad : Seccién de Control Presupuestario del SDSS
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia : De la Contraloria General del CNSS
Coordinacion

Organigrama:

CONTRALORIA GENERAL
DEL CNSS

Seccién de Control
Presupuestario del
SDSS

Objetivo General.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades financieras que se realizan en la institucidon. Se encarga de
consolidar mensualmente las ejecuciones presupuestarias de las Entidades que intervienen en el SDSS.

Funciones Principales:
e Analizar las Ejecuciones Presupuestarias de las entidades del SDSS.
e Analizar los Estados Financieros recibidos de las entidades del SDSS.

e Informe trimestral andlisis Ejecucidn presupuestaria Entidades del SDSS, para entregar al
Comisién Presupuesto, Finanzas e Inversiones.

e Coordinacién entrega de los estados financieros y E/Presupuestaria a la CG de las Entidades del
SDSS.

e Elaboracion y seguimiento del presupuesto anual de las Entidades del SDSS.
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e Asistencia a las reuniones de DIGEPRES en representacidn del Contralor General.

e Coordinadora entre Cdmara de Cuentas, DIGEPRES, Entidades del SDSS con fines de facilidad de
informacién.

e Programar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Aplicar las normas, metodologias, sistemas y procedimientos que emanan del Organo Rector del
Sistema de Administracidn Financiera.

e Operar los mddulos del Sistema de Gestion Financiera (SIGEF) en los términos definidos por el
Organo Rector.

e Coordinar las actividades necesarias para la formulacion del presupuesto.

e Programar y/o gestionar la aprobacion del presupuesto institucional; asi como las modificaciones
y distribucién de partidas y ajustes que requiera la ejecucion del mismo.

e Programar las necesidades de recursos, mensual y trimestralmente, conforme a las instrucciones
recibidas del Ejecutivo Maximo y distribuir las cuotas de compromisos y pago de las categorias
programaticas que administra.
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“Aiio del Fomento de las Exportaciones”

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA GERENCIA GENERAL DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL (CNSS) NO. 010-2018, QUE APRUEBA LA
MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CNSS.

CONSIDERANDO 1: Que el Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS) es una entidad
publica y auténoma creada como 6rgano regulador y rector del SDSS.

CONSIDERANDO 2: Que el Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y una
fuente principal de consulta para las autoridades y empleados del CNSS, puesto que es un
instrumento técnico normativo que permite orientar y normar las actividades técnicas y
administrativas de las areas que conforman la institucion.

CONSIDERANDO 3: Que el Manual de Organizacion y Funciones actualizado contiene
detalles de la actual estructura organizativa: los distintos niveles jerarquicos que la integran, las
lineas de mando o autoridad, el tipo de relaciones, los niveles de coordinacion y las funciones de
las unidades del Consejo.

CONSIDERANDO 4: Que el CNSS debe contar con los instrumentos administrativos que le
permitan desarrollar con eficiencia sus funciones y asumir nuevos roles, tendentes a la mejora
continua del desarrollo organizacional de la Institucion.

CONSIDERANDO 5: Que la Ley Num. 41-08 de Funcion Publica, del 16 de enero de 2008, y
que crea la Secretaria de Estado de Administracién Publica, hoy Ministerio de Administracién
Publica (MAP), en su articulo 8, numeral 6 faculta a este Ministerio, a dirigir los distintos
procesos de gestion de los Recursos Humanos al servicio de la Administraciéon Publica.

CONSIDERANDO 6: Que el CNSS mediante la Resolucion No. 344-02, d/f 18/06/14 en el
Pérrafo de su Articulo 4 establecio lo siguiente: “A partir de la aprobacion de esta estructura, la
creacion, modificacion o supresion de cargos de la estructura del Consejo Nacional de Seguridad
Social (CNSS) deberan ser notificadas al MAP, para fines de aprobacion y la correspondiente
actualizacion de la estructura de cargos vigentes”.

CONSIDERANDO 7: Que en esta misma Resolucidon No. 344-02, en su Articulo 5, el CNSS
establecio lo siguiente: “Se autoriza al Gerente General del CNSS a firmar junto al Ministerio de
Administracion Publica las Resoluciones para la Formalizacion del Organigrama y el Manual de
Cargos y Funciones del Consejo Nacional de Seguridad Social”.



VISTOS:

e Ley Num. 87-01 del 9 de mayo del 2001, que crea el Sistema Dominicano de Seguridad
Social (SDSS).

e Ley Num. 340-06 del 18 agosto del 2006, sobre Compras y Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y Concesiones en el Sector Piiblico.

e Ley Num. 449-06, del 6 de diciembre del 2006, que modifica la Ley 340-06 sobre
Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones.

e Ley Num. 423-06 del 17 de noviembre del 2006, Ley Organica de Presupuesto para el
Sector Publico.

* Ley Num. 498-06 del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional de
Planificacion e Inversion Puablica.

* Ley Num. 05-07 del 08 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado.

e Ley Num. 41-08 de Funcién Pablica del 16 de enero de 2008, y que crea la Secretaria de
Estado de Administracién Pliblica, hoy Ministerio de Administracién Publica (MAP).

e Ley Num. 247-12 del 09 agosto de 2012, Orgénica de Administracién Pablica que
concretiza los principios rectores y reglas basicas de la organizacién y funcionamiento
de la Administracion Publica, asi como las normas relativas al gjercicio de la funcion
administrativa por parte de los 6rganos y entes que conforman la Administracién Publica
del Estado.

¢ Decreto Num. 527-09, del 21 de julio del 2009, que aprueba el Reglamento de Estructura
Organizativa, Cargos y Politica Salarial, de la Ley Num. 41-08 de Funcién Publica.

¢ Resolucién Num. 05-09 del 4 de marzo del 2009, del Ministerio de Administracion
Publica, que modifica el Instructivo para el Andlisis y Disefio de Estructuras
Organizativas en el Sector Piblico aprobado mediante Resolucién Nim. 78-06, del 23 de
noviembre del 2009.

e Resolucién Num. 14-2013, de fecha 11 de abril del 2013, que aprueba los modelos de
estructuras de las unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo (UIPyD).

* Resolucion Nim. 51-2013, de fecha 11 de abril del 2013, que aprueba los modelos de
estructuras de las unidades de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién (Tics).

* Resolucion Nim. 30-2014, de fecha 1ro. de abril del 2014, que aprueba los modelos de
estructuras de las unidades Juridicas para el sector piiblico.

® Resolucién Nium. 68-2015, de fecha 01 de septiembre del 2015, que aprueba los modelos
de estructuras de las unidades de Recursos Humanos para el sector publico.

* Resolucion Administrativa No. 003-2014, de fecha 11 de agosto del 2014, que aprueba
el Manual de Cargos del Consejo Nacional de Seguridad Social

e Resolucion Administrativa de la GGCNSS No. 001-201 8, de fecha 15 de marzo de 2018,
que aprueba la modificacion de la estructura organizativa para el Consejo Nacional de
Seguridad Social.




En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente Resolucién Administrativa que
aprueba la modificacion del Manual de Organizacién y Funciones del Consejo Nacional de
Seguridad Social (CNSS):

RESOLUCION:

ARTICULO 1: Se aprueba la modificacion del Manual de Organizacién y Funciones del
Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS), con el objetivo de dotar a la institucién de un
instrumento de gestion actualizado con la nueva estructura organizativa, que contribuya al
fortalecimiento y desarrollo institucional.

ARTICULO 2: Conforme lo antes sefialado, mediante la presente Resolucidn, se consigna anexo
a la misma, el Manual de Organizacién y Funciones actualizado, en el cual se detallan las
funciones de todas las 4reas que conforman la estructura organizativa del CNSS, aprobada
mediante la Resolucién Administrativa de la GGCNSS No. 001-2018, de fecha 15 de marzo de
2018.

ARTICULO 3: Las creaciones, modificaciones, supresiones y actualizaciones de las funciones
de unidades organizativas del CNSS, deberan ser notificadas al Ministerio de Administracién
Publica (MAP).

ARTICULO 4: Se instruye a la Direccion de Planificacién y Desarrollo para que promueva la
implementacion, evaluacion y actualizacion sistematica del Manual de Organizacién y Funciones
del CNSS, cuya implementacion estara supeditada al presupuesto aprobado.

ARTICULO 5: La presente deroga y sustituye cualquier otra resolucién u orden departamental
que le sea contraria.

DADA: En Santo Domingo, Distrito Nacional a los Veintitrés (23) dias del mes de julio del afio
dos mil dieciocho (2018).

Aprobada por:
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Lic. José Ram\ez Modesto
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Lic. Ramén Ventura Camejo

Ministro del Ministerio de Administracién Publica (MAP)
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