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CONSEJD NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA GGCNSS No. 004-2022.-

La GERENCIA GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL
(CNSS), como méaxima autoridad ejecutiva de dicha entidad, creado por la Ley No. 87-01, que
establece el Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS), con su domicilio en el Edificio
“Torre de la Seguridad Social Presidente Antonio Guzman Ferndndez”, marcado con el No. 33, de
la Av. Tiradentes, Ensanche Naco, de la ciudad de Santo Domingo de Guzmadn, Distrito Nacional,
Capital de la Repiblica Dominicana; dicta la siguiente:

RESOLUCION ADMINISTRATIVA QUE APRUEBA EL MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA SECCION DE REVISION Y ANALISIS DEL CNSS:

CONSIDERANDO: Que la Seccién de Revision y Andlisis de la Gerencia General del CNSS, es
el 6rgano responsable de la revisién y monitoreo de los procesos vigentes de todas las unidades de
la institucidn.

. CONSIDERANDO: Que el Manual de Politicas y Procedimientos de la Seccién de Revision y
Andlisis de la Gerencia General del CNSS es la guia de orientacién para la organizacion y
cumplimiento del plan de trabajo de la seccién; esta disefiado para apoyar la labor de las diferentes
direcciones y contribuir en la mejora de todos los procesos internos, con la finalidad de ayudar con
el cumplimiento de los procesos de cada area y que los mismos estén orientados a resultados,
eficacia, eficiencia, economia, ecologfa y equidad.

. CONSIDERANDO: Que, dentro de las Politicas Generales de dicho manual, se establece que el
encargado del drea serd el responsable de dar a conocer los Manuales de Procedimientos a todos
los empleados bajo su dependencia y realizar la induccién al personal bajo su dependencia, en la
que explicaré sus funciones y responsabilidades, entre otros.

. CONSIDERANDO: Que, asi mismo, dentro de las Politicas y Procedimientos Operacionales del
referido manual, se establecen las siguientes: el arqueo de caja chica, la revisién y arqueo fondo
de combustible, la validacién de inventarios materiales y suministro, asi como de activos fijos,
revisién de los procesos contables y conciliaciones bancarias, revisién de libramientos de bienes,
servicios, obras y concesiones y néminas, revisién de procesos, la elaboracion de los informe
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sobre la ejecucién presupuestaria del CNSS, informes de seguimiento a los puntos de mejoras
detectados en las auditorias de revision, asi como, seguimiento de la gestién y administracion de
riesgos, todos bajo la supervisién del Gerente General del CNSS.

. CONSIDERANDO: Que este Manual sera revisado cada dos (02) afios o siempre que surja la
necesidad, para lo cual, la Direccién de Planificacién y Desarrollo, a través de su Departamento
de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestién elaborard un Calendario Anual de actualizacion
para cada Manual.

. CONSIDERANDO: Que, conforme a las disposiciones del Articulo 26, literal b), de la Ley No.
87-01, del 9 de mayo del 2001, el Gerente General del CNSS tiene a su cargo la responsabilidad
de "organizar, controlar y supervisar las dependencias técnicas y administrativas del CNSS".

. CONSIDERANDO: 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:

e La Constitucién de la Repiblica Dominicana.

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

e [as Normas Bésicas de Control Interno (NOBACI);

POR TALES MOTIVOS, y virtud de las normas constitucionales, legales y reglamentarias
citadas, entre otras, el Gerente General del Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS), en
ejercicio de las atribuciones conferidas por el citado Articulo 26 de la Ley No. 87-01, del 9 de
mayo del 2001 (mod.), que crea el Sistema Dominicano de Seguridad Social y el Reglamento
Interno del CNSS, dicta la siguiente:

RESOLUCION:

ARTICULO 1: Se aprueba el Manual de Politicas y Procedimientos de la Seccién de Revisién
y Analisis de la Gerencia General del CNSS, el cual se encuentra anexo a la presente.
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ARTICULO 2: La presente Resolucién Administrativa serd comunicada, a través de la Direccién
de Recursos Humanos del CNSS, a todo el personal de la institucidn, asi como, a las demas
personas naturales o juridicas que proceda y remitida a la Oficina de Acceso a la Informacion
Publica (OAI) para que gestione su publicacion en el Portal Web Institucional.

DADA en la ciudad de Santo Domingo de Guzman, Distrito Nacional, Capital de la Republica
Dominicana, a los treinta y un (31) dias del mes de enero del afio dos mil veintidds (2022).

FAV/IMMA/rm

| Ravieadn:

{ DIRECCION JURIDICA CNSS |

31 E% 2022
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE REVISION Y ANALISIS

Vera 1 .0
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L REVISION Y ANALISIS ; |
INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos de la Seccion de Revision y Analisis del CNSS estd disefiado para
apovar la labor de las diferentes Direcciones y contribuir en la mejora de todos los procesos internos con
lafinalidad de ayudar con el cumplimiento de los procesos de cada area y que los mismos estén orientados
a resultados, eficacia, eficiencia, economia, ecologia y equidad.

Este manual serd la guia de orientacion para la organizacion y cumplimiento del plan de trabajo de la
seccion de revision y analisis. La cual actla bajo la supervision del Gerente General del CNSS y es
responsable de la revisién y monitoreo de los procesos vigentes de todas las unidades de la institucién.
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POLITICAS GENERALES

1,

Consulta y aclaracion procedimientos:

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

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

Es responsabilidad de cada empleado leer y aprender los procedimientos de su drea y conocer los
procedimientos de dreas relacionadas.

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

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

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

Reporte de Inconvenientes con sus funciones

En caso de que el personal detecte inconvenientes relacionados con sus funciones, debera
notificar a su superior de forma escrita dichos inconvenientes. Es responsabilidad del supervisor
analizar la situacion y buscar la solucién mas favorable; y reportar los ajustes al Departamento de
Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestién en caso de que amerite actualizacion el manual de
procedimiento.
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e En caso de que el supervisor no pueda o no quiera solucionar la situacion, el empleado podrd a
través de los medios previstos en la institucion (Buzén de Sugerencias, Direccion de RRHH)
reportar los inconvenientes presentados con sus funciones y en Gltima instancia reunir al Gerente
del CNSS, quien analizard conforme a la Ley 87-01 los Reglamentos o Resoluciones del CNSS, la
decision que corresponda.

3. Actualizacién

e Este manual serd revisado cada dos (2} afios o siempre que surja la necesidad. La Unidad de
Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn de la Direccidén de Planificacién y Desarrollo,
elaborara un calendario de actualizacidn para cada manual.

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

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

Este procedimiento sera revisado y auditado peridédicamente por la Seccidn de Revision y Andlisis; unidad
responsable del monitoreo y evaluacidn del cumplimiento de los procedimientos y el control interno. En
caso de detectar cualquier inconsistencia o incumplimiento, serd reportado al supervisor del drea para su
correccién o actualizacidn en caso de ser necesario,

4. Mecanismo para gue Directores o equivalentes reporten limitaciones en el alcance de los
objetivos.

Propésito: Establecer un procedimiento a través del cual los responsables de drea puedan reportar las
situaciones gue impiden el cumplimiento de las actividades detalladas en el Plan Operativo Anual, asi
comoe la culminacién de proyectos o asignaciones no programadas.

Es responsabilidad de los responsables de area reportar a tiempo a la Maxima Autoridad las limitaciones
y los riesgos que surgen del no cumplimiento de los objetivos institucionales.

Procedimiento:

1. Responsable de drea: Elabora informe justificativo, donde detalla las causas y consecuencias del
no cumplimiento del objetivo. Dicho informe sera remitido a la Maxima Autoridad.
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2. Maxima Autoridad: Recibe y analiza informe. En caso de ser necesario convoca a reunién con el
area remitente y si lo amerita a otras dreas involucradas en la consecucion del objetivo, para
coordinar acciones a realizar para poder cumplir con el mismo.
3. Responsable de drea: Reporta a la Direccion de P&D, |a decisién consensuada y aprobada por la

Maéxima Autoridad, para modificar el POA en caso de ser necesario.



*Proceso; 1 Revision: !
Seccidn de Revisidon y Andlisis V10
Nombre del documento: | Fecha creacién:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SECCION DE 01/12/2021 '
REVISION Y ANALISIS

POLITICAS OPERACIONALES
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I. REVISION CUMPLIMIENTO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS
CODIGO: GG-SRA-01

1. Propdésito del procedimiento: Verificar el cumplimiento de los procesos pre-establecidos,
promover la eficiencia, eficacia y economia en la ejecucion de los planes, estimular la observancia
de las politicas prescritas y apegarse al cumplimiento de las metas y objetivos programados.

2. Alcance: Aplica para todas las dreas de la Gerencia General del Consejo Nacional de Seguridad
Social.

2.1 Inicio: Con el plan de trabajo y la comunicacidn del encargado de revisién y analisis
informando a la unidad seleccionada el propdsito de la revisién de los procesos.

2.2 Término o Fin; Con la entrega de!l informe de resultados a la Gerencia General y a la unidad
responsable de los procesos revisados.

3. Responsable: Encargado de Seccion Revision y Analisis
4. Supervisor: Gerente General del CNSS

5. Referencia Normativa:

¢ Todos los manuales de politicas y procedimientos internos aprobados por la Gerencia
General del CNSS.
¢ Normas Bésicas de Control Interno emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Definiciones:

¢ Control Interno de Gestidn: Es el proceso administrativo que sirve para evaluar el grado
de cumplimiento de los objetivos organizacionales previstos por la Direccién o gobierno.

e Riesgo: La probabilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el
alcance de los objetivos. El riesgo se mide en términos de impacto y probabilidad.

e Gestion de riesgo: Proceso para identificar, evaluar, manejar y controlar
acontecimientos o situaciones potenciales, con el fin de proporcionar un aseguramiento
razonable respecto del alcance de los objetivos y metas de la entidad.

* Independencia: Capacidad de |a actividad de la revision y analisis interno de los procesos
para llevar a cabo sus responsabilidades de forma imparcial.

¢ Objetividad: Es una actitud mental independiente, que permite que los auditores
internos lleven a cabo sus trabajos con confianza en el producto de su labor y sin
comprometer su calidad. No subordinan su juicio al de otros sobre temas de auditoria.
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e Economia: Se refiere a los términos y condiciones bajo los cuales se adquieren y utilizan
los recursos humanos, financieros y materiales, tanto en la cantidad y calidad apropiadas,
como al menor costo posible, y de manera oportuna. Es decir: Los recursos idéneos, en
la cantidad y calidad correctas, en el momento previsto, en el lugar indicado y al precio
convenido.

e Eficiencia: Se refiere a la relaciéon entre los recursos consumidos (insumos) y la
produccidn de bienes y servicios.

e Eficacia: Es el grado en que una actividad o programa alcanza sus objetivos, metas y
otros efectos que se habia propuesto.

Politicas de Operacién:

Es responsabilidad de la seccidn de revisién y analisis elaborar un plan de trabajo anual de
revisiones, a los fines de facilitar y organizar la realizacion del trabajo, el mismo sera presentado
al Gerente General para su revision y aprobacién.

La seccion de revisidn y analisis verificara la existencia y cumplimiento de un plan operativo
institucional y de cada departamento que la conforma, mediante una gestién de riesgo
identificando acontecimientos o situaciones potenciales que tengan un impacto en el alcance de
los objetivos.

La seccidn de revisidn y analisis dara seguimiento a los planes de accién surgidos de revisiones
internas y dara apoyo a la Direccidn Financiera al seguimiento del plan de accién surgido de
auditorias externas.

Entrevista

Para la verificacion de los procesos la Seccion de Revisidn y Andlisis realizard entrevistas a los
responsables de drea y personal designado o que considere necesario. Luego de la entrevista
deberé:

e Presenta resultados de la entrevista al colaborador que suministré la informacién y al Director
del area para fines de revision y firma.

» 5iexisten incongruencias, corrige narrativa conforme a las sugerencias ofrecidas.

* Sitodo esta correcto, firman narrativa en sefial de aprobacién, el colaborador que ofrecio la
informacion, director del drea y el Encargado (a) de la unidad de revisidn y analisis.

e (Compara las informaciones descritas en las narrativas con los procedimientos del
departamento a los fines de verificar si dichos procedimientos estdn actualizados, obsoletos,
ademas de verificar procesos en ejecucion que no estén procedimentados.
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Proceso de Revision:

Lista de requerimientos deberd contener:

» Fechada y numerada (cddigo interno unidad de revision y analisis)

* Firmada y sellada por el Encargado (a} de la seccidn de revision y andlisis

* En original y copia (copia para la seccién de revisidn y andlisis, original para el drea a
revisar).

» Indicar listado de documentos soporte requeridos y periodo de los mismos.

La seccidn de revision y analisis, podra solicitar la colaboracion de otros departamentos, cuando
la revisidn asi lo requiera.

Se creara una carpeta fisica y electrénica, con todos los papeles de trabajos correspondientes a
las actividades de las dreas revisadas. La seccién de revision y andlisis, realizard un informe
preliminar, el cual serd discutido con el drea revisada.

Al concluir los trabajos de revisién de cumplimiento en los diferentes procesos, la seccidn de revision y
analisis, remitira un informe al Gerente General y a la Direccidn responsable sobre los resultados de dicha
revisién especificando las debilidades detectadas y recomendaciones dadas.

Luego de entregado el informe final, se le otorgara al area revisada un plazo de cinco (5) dias laborables
para la entrega del Plan de Accion (de ser necesario) y la seccidn de revision y analisis, dara seguimiento
al cumplimiento del mismo.

La seccién de revision y andlisis serd responsable de monitorear la aplicacién de valoracién y
administracidn de riesgo y de verificar el plan de mitigacién para cada unidad organizacional. (matriz de
riesgos)

La seccion de revision y analisis establecera importancia relativa de los riesgos identificados dependiendo
de la severidad ya sean media o alta y desde el punto de vista de costos y beneficios tangibles e intangibles.

La seccion de revision y analisis verificara el cumplimiento de las politicas establecidas por la entidad para
ef cuidado del medio ambiente y la rendicién de cuentas

La seccidn de revisidn y andlisis realizard informe de analisis costo/beneficios que determine la viabilidad,
eficacia y aporte del control interno establecido para el logro de los objetivos.

La seccion de revisidn y analisis es el responsable de establecer las bases para evaluar el desempefio de
la revision interna.
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7. Descripcion del procedimiento.

| Fecha creacion:

01/12/2021

Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
1. Notificacién de | Encargado {(a) de la seccidon de | Notifica via correo electrénico al
revision revision y analisis responsable del drea notificando la fecha a

realizar la revision con copia al Gerente
General.

Director y/o Encargado del
area a revisar

Recibe comunicacién y responde si es
posible o no la realizacidn de la revision de
los procesos en las fechas propuestas. En
caso de no tener disponibilidad remite
posibles fechas.

2. Revision Encargado (a) de la seccion de
revision y analisis

Remite solicitud con lista de
requerimientos.

Director y/o Encargado de!
area a revisar

Entrega los requerimientos a la Unidad de
Revisién y Analisis.

Encargado (a} de la seccidon de
revision y analisis

Revisa los documentos entregados vy se
prepara para dia auditoria (formularios,
etc.) y entrevista {de ser necesario) los
colaboradores correspondientes en el
drea, tomando nota de los puntos mas
importantes.

Encargado (a) de la seccion de
revision y analisis

Aclara con los colaboradores
correspondientes aquellas dudas surgidas
durante las pruebas de cumplimiento.

Encargado (a) de la seccién de
revision y analisis

Sacar copias (de ser necesario) a los
documentos analizados, las cuales
servirian de soporte para la carpeta de
revision,

Encargado (a) de la seccién de
revision y analisis

Presenta por escrito observaciones
detectadas y resultados de la entrevista al
colaborador que suministro la informacién
y al responsable de area, para fines de
revision y firma

Director yfo Encargado del
area a revisar

Revisa observaciones, remite aclaraciones
o solicita reunion de ser necesario / firma
informe.

3. Termino Encargado (a) de la seccidn de
revision y analisis

Prepara informe final, con las respectivas
recomendaciones y solicita el plan de
accion correspondiente.

10
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Remite Informe final al Gerente General y
al (a) Director (a) y/o responsable del drea
y solicita Plan de Mejora

Encargado (a) de la seccién de | Prepara carpeta fisica y electrénica con

revision y andlisis todas las documentaciones utilizadas y lo
archiva.
4. Seguimiento Encargado (a) de la seccion de | Solicita semestral avances Plan de Mejora
revision y analisis al drea correspondiente.

Director y/o Encargado del | Remite avances del Plan de Mejora
drea a revisar

Encargado (a) de la secciénde | Prepara informe de seguimiento sobre el
revisién y analisis plan de accidn solicitado en el informe de
resulitados de revision.

Encargado (a) de la seccidnde | Informa al Gerente General sobre el
revision y analisis resultado del plan de accion.

8. Documentos/Registros

Documentos ; Cddigo

Programas de trabajo
Papeles de trabajos/matriz de hallazgo
Informe de resultados

11
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1. ARQUEOS DE CAJA CHICA

CODIGO: GG-SRA-02

1. Propésito: Supervisar y fiscalizar el manejo de las diferentes cajas chicas de la institucién.

2. Alcance:

2.1 Inicio: Presentarse ante el custodio.
2.2 Término o Fin: Informe de arqueo

3. Responsable:

Encargado de Seccién Revisidn y Anélisis

4, Supervisor:

Gerente General

5. Referencia Normativa:

Manual de politicas y procedimientos para el manejo y administracion de fondos de caja chica

6. Politicas de Operacidn:

El Consejo Nacional de Seguridad Social, tiene cajas chicas en:
e Torre de la S5 - Direccion Administrativa.
e Oficinas de las Comisiones Medicas Regionales: Santo Domingo, Santiago y Azua.

Estos arqueos son realizados sin previo aviso al custodio, y en estos se verifica la correcta

implementacidn de la politica de caja chica.

7. Descripcién del procedimiento.

Secuencias de las etapas

Responsable(s)

Actividades

1. Inicio

2. Ejecucién

Encargado Seccion de
Revision y Analisis

Presentarse donde el custodio para arqueo

Encargado Seccion de
Revision y Andlisis

Llena generales formularios de aqueo
(nombre custodio, monto fondo, etc.)

Encargado Seccion
Revision y Analisis

de

Solicitar al custodio conteo de efectivo

Encargado Seccion
Revisign y Analisis

de

Registra en el formulario el monto
contado. Cantidad /denominacién
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SECCION DE

Fecha creacion:

3. Termino

{ Ty e L

REVISION Y ANALISIS | N
Encargado Seccidn de | Solicitar al custodio ver comprobantes
| Revision y Analisis definitivos y provisionales
Encargado Seccion de | Verificar que los formularios cumplen con
Revision y Analisis la politica de caja chica
| Encargado Seccién de | Registrar montos en el formulario de

Revision y Analisis

arqueo y verifica que cuadren con el
monto total del fondo

Encargado Seccién de | Colocar observaciones al formulario si
Revision y Andlisis corresponde
Encargado Seccion de | Entregar formulario a custodio del fondo

Revisidn y Andlisis

para firma

Custodio Firmar formulario

Encargado Seccion de | Elabora informe sobre resultados arqueo
Revision y Analisis

Encargado Seccidén de | Remite informe de resultados a los

Revisidn y Analisis

supervisores de areas donde se manejan
las caja chica con copia al GG ala GG

8. Documentos/Registros

Documentos

Cédigo

Formulario de Arqueo Caja Chica
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9. Diagrama de flujo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SECCION DE

REVISION Y ANALISIS 0/ 2/2Q21

III.REVISION Y ARQUEOS FONDO DE COMBUSTIBLE

CODIGO: GG-SRA-03

Propésito:

Verificar el fiel cumplimiento de las politicas y procedimientos de administracién y asignacién de
combustible para las operaciones del CNSS y los funcionarios y empleados segun las regulaciones
establecidas

Alcance:

2.1 Inicio: Presentacidn sin previo aviso ante el custodio de los ticket's
2.2 Término o Fin: Con le remisidn del informe de resultados del arqueo

3. Responsable:
Encargado de Seccién Revision y Andlisis
4. Supervisor:
Gerente General
5. Referencia Normativa:
Manual de politicas y procedimientos divisidn de servicios generales - Procedimiento Manejo de
fondos combustible.
6. Politicas de Operacidn:
Estos arqueos son realizados sin previo aviso al custodio, y en estos se verifica la correcta
implementacién de la politica y procedimientos de administracidn y asignacidon de combustible,
7. Descripcion del procedimiento.
Secuencias de las Responsable(s) Actividades
etapas
1. Presentacion Encargado Seccion de Presentarse ante el custodia de los fondos
Revisién y Anélisis de ticket’'s de combustible, e informarle
sobre la realizacion del arqueo.
2. Encargado Seccidon de Llena generales formulario de arqueo y
Revisién y Analisis solicita al custodio contec disponibilidad
del fondo
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3. Ejecucion Encargado Division de
Servicios Generales

Procede a contar la disponibilidad bajo la
supervision del encargado de revision y
andlisis y presenta comprobantes de
entrega

4. Resultado Encargado Seccion de
Revision y Analisis

Cuadra conjuntamente con el encargado
de servicios generales, comparando
balance reportado Vs el conteo realizado,
se imprime el reporte y se firma por ambos

Encargado Seccion de
Revision y Analisis Encargado
Division de Servicios
Generales

Firman formulario de arqueo

5. Informe Encargado Seccién de
Revision y Analisis

El encargado de revision y analisis remite
informe a la GG y DA de los resultados
encontrados en el arqueo

Encargado Seccion de
Revision y Analisis

Escanea y archiva en carpeta digital
documentos soporte arqueo

8. Documentos/Registros

Documentos

Cédigo

Formulario de arqueo de ticket's de combustible

e

| Informe de resultados
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REVISION Y ANALISIS 01/12/2021

IV.VALIDACION DE INVENTARIOS MATERIALES Y SUMINISTROS
CODIGO: GG-SRA-04

1,

Propésito: Validar las existencias de materiales y suministros fisicos, asi como los registros
contables.

Alcance:

2.1 Inicio: Cuando la Direccion Administrativa fija la fecha de ejecucidén de inventarios.
2.2 Término o Fin: Con la entrega del informe de resultados obtenidos.

Responsables:
Direccion Administrativa
Encargado de Seccion Revisidn y Analisis

Supervisor:

Gerente General

Referencia Normativa:
Manual de politicas y procedimientos de la seccién de almacén y suministro

Politicas de Operacidn:

El Encargado de la seccidon de Revisién y Analisis es el responsable de hacer las recomendaciones
de lugar en funcién de las oportunidades de mejoras encontradas y recomendar (de ser
necesarios) los ajustes de las diferencias encontradas en la toma fisica de cada inventario de
materiales y suministro.

La revision a ejecutar considera los procesos de recepcién, administracion, ajustes y salidas de

materiales y suministros del CNSS. La validacidn de inventario se podra realizar sin previo aviso,
inventarios ciclicos seleccionando items aleatorios cuando lo considere de lugar.
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7. Descripcion del procedimiento.
| Secuencias de las etapas Responsable(s) ~ Actividades

1. Coordinacion

Director(a) Administrativo (a)

Comunica la fecha fijada para la realizacidn
de los inventarios

2. Verificacion de
Inventario

3. Validaciony
Reconteo

Encargado(a) de Seccién de
Almacén y Suministro

imprime la comprobacidn sin cantidad de
los items del inventario.

Encargado (a) de Seccion de
Almacén y Suministro/
Auxiliar de Almacén y
Suministro

Realizan conteo de los [tems en orden de
ubicacion y anotan las cantidades
contadas de cada uno.

Encargado de Revisidn y
Analisis

Revisa que las cantidades contadas son
iguales a las anotadas en la hoja impresa

Encargado de Revisién y
Analisis/El encargado (a) de
Seccion de Almacény
Suministro

Imprime del sistema la comprobacién con
cantidad y conjuntamente con el
encargado de Revisidn y Anélisis validan las
cantidades que coinciden en todos los
items con el conteo realizado y realizan un
reconteo de los Items que tengan
diferencias.

Encargado de Revision y
Andlisis /El encargado (a) de
Seccion de Almacén y
Suministro

El encargado de la seccidn de almacén y
suministro y el encargado de la seccion de
revision y analisis confirman las cantidades
recontadas con diferencias y ratifican si se

Andlisis

mantienes o si hubo un mal conteo
inicialmente.
4. Recomendaciones | Encargado de Revision y Luego de rectificadas las diferencias

encontradas el encargado de la seccidn de
revision y analisis procede a realizar las
recomendaciones de ajustes de lugar para
la actualizacién de los items existentes

5. Remisidn de
Informe

Encargado de la Seccidn de
Revision y Analisis

Remite informe de resultados del

inventario realizado a la GG y la DA

8. Documentos/Registros

—

~ Documentos

_Codigo

Reporte de existencia de materiales de suministros

IR

Reporte de ajustes contables

- 2 |

Informe
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9. Diagrama de flujo
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01/12/2021

_REVISION Y ANALISIS

V. VALIDACION INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS
CODIGO: GG-SRA-05

1. Propésito: Dar apoyo y revisar el cumplimiento del proceso llevado a cabo en el conteo,
asignacion, ubicacion, traslado y registros de los activos fijos del CNSS.
2. Alcance:
2.1 Inicio: Cuando la Direccion Administrativa fije las fechas de realizacidn de los inventarios de
activos fijos.
2.2 Término o Fin: Con la remisién del informe de resultados obtenidos a la GGy a la DA
3. Responsable:
Encargado de Seccién Revision y Analisis
4. Supervisor:
Gerente General
5. Referencia Normativa:
e Ley 126-01 que crea la Direccién General de Contabilidad Gubernamental
e Manual de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado
e Manual de politicas y procedimientos seccidén de almacén y suministro
6. Politicas de Operacién:
El encargado de la seccion de revisidn y andlisis dara apoyo y revisara el cumplimiento de las
politicas y procedimientos llevado a cabo durante el proceso de verificacién, conteo, registro, y
ubicacién de los activos fijos inventariados propiedad del CNSS
7. Descripcion del procedimiento.
Secuencias de las ' Reat;n;ble(s) Actividades
etapas
1. Inicio Director{a) Administrativa Notifica las fechas de realizacion de
inventario de activos fijos
2. Ejecucién Enc. Seccion de Almacény Imprime el reporte de activos fijos por
Suministro ubicacidn y entrega copia el Enc. de
Seccidn de Revisidn y Anélisis
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Enc. Seccién de Almacén y Realizan recorrido verificando y validando

Suministro / Aux. de almacén [ que los cédigos de los activos
y suministro / Enc. Seccidn de | corresponden con el equipo sefialado, con

Revision y Analisis su ubicacidn y la persona a quien estd
asignado

Enc. Seccidn de Revisidon y Rectifica que todos los items estén

Andlisis debidamente asignados, etiquetados,
ubicados y registrados

Enc. Seccion de Revision y Realizan actualizacién de los items que

Anilisis / Enc. Seccion de fueron encontrados con incongruencias

Almacén y Suministro

3. Informe Enc. de revision y analisis Procede a la elaboracién y remision del

informe de los resultados obtenidos
durante el inventario, a la Gerencia
General y a la Direccion Administrativa.

8. Documentos/Registros

B ' Documentos - ] Cédigo
| Reporte de activos fijos
Informe de resultados
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VI. ELABORACION DE INFORME SOBRE EJECUCION PRESUPUESTARIA

CODIGO: GG-SRA-06

1. Propdsito: Documentar el proceso a llevar a cabo para la elaboracion de los informes sobre la

ejecucion presupuestaria del CNSS.

2. 2. Alcance:

2.1 Inicio: Cuando se entra a la aplicacion para generar el reporte.

2.2 Término o Fin: Con la entrega del informe de resultados

3. Responsable:

Encargado(a) de la Seccion de Revision y Analisis

4. Supervisor:
Gerente General

S. Referencia Normativa:

e Manual de Politicas y Normas Presupuestarias del CNSS
e Ley de presupuesto segun el afio que corresponda.

6. Politicas de Operacion:

La Ejecucion Presupuestaria del CNSS se realiza mensualmente y es remitida a la Contraloria General
del CNSS dentro de los primeros diez (10) dias del mes siguiente.

La Seccién de Revision y Analisis debera realizar un informe semestral de cumplimiento de las politicas
relacionadas con la ejecucion presupuestaria del CNSS.

7. Descripcidn del procedimiento.

Secuencias de las Responsable(s) Actividades
etapas
1. Elaboracién de Encargado Seccidn de Entra al sistema integrado de
informe Revision y Analisis administracion financiera SIGEF
Encargado Seccion de | Genera reportes de ingresos y ejecucién de
Revision y Analisis gastos del periodo =
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Encargado Seccién de
Revision y Andlisis

Realiza analisis determinando eficacia vy
eficiencia de los indicadores
presupuestarios segun actividades

Encargado Seccidn de
Revision y Analisis

Verifica el cumplimiento de las politicas de
ejecucion presupuestaria

Encargado Seccidn de
Revision y Analisis

Socializa  cualquier diferencia  y/o
incongruencias en las informaciones con
Encargado (a} Depto. de presupuesto

Encargado Seccién de
Revision y Andlisis

Remite informe de resultados al Gerente
General y a la Direccién Financiera

8. Documentos/Registros

Documentos

Codigo

| Reportes del SIGEF

Informe de resultados
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9. Diagrama de flujo
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Vil. REVISION DE PROCESOS CONTABLES Y CONCILIACIONES BANCARIAS
CODIGO: GG-SRA-07
1. Propésito: Analizar y revisar los registros contables realizados en los diferentes sistemas
utilizados en la institucion.
2. Alcance:
2.1 Inicio: Con el registro contable en los sistemas.
2.2 Término o Fin: Con la recomendacion de ajuste (de ser necesario) a la Direccién Financiera
3. Responsable:
Encargado de Seccién Revisién y Andlisis
4. Supervisor:
Gerente General
5. Referencia Normativa:
Manual de politicas y procedimientos Direccién Financiera
6. Politicas de Operacion:
La unidad de Revision y Analisis revisarda periddicamente los procesos contables y las
conciliaciones bancarias e investigard diferencias en caso de existir y recomendar los ajustes
necesarios.
7. Descripcidn del procedimiento.
| Secuencias de las Responsable(s) Actividades
| etapas _ V) . : M )
1. Revisidn Encargado Seccidn de Accede al sistema contable o solicita en
Revision y Analisis fisico los procesos
Encargado Seccion de | Revisa gue los registros estén acordes con
Revision y Analisis las cuentas contables correspondientes

28



Proceso:

Seccidn de Revision y Andlisis

Revision:

V10

Nombre del documento:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SECCION DE

REVISION Y ANALISIS

Fecha creacion:

01/12/2021

Encargado Seccién
Revision y Anélisis

de

Revisa que las conciliaciones bancarias no
contengan partidas en transito pasado el
periodo establecido

Encargado Seccidn
Revision y Analisis

de

Revisa que las conciliaciones se efectuaron
oportunamente

Encargado Seccion
Revision y Analisis

de

Si todo esta correcto firma y sella como
revisado

Encargado Seccidn
Revision y Andlisis

de

Si encuentra diferencias o incongruencia
lo comunica con el departamento de
contabilidad para su correccidn.

Encargado Seccion
Revision y Analisis

de

Firma y Sella como revisado

Encargado Seccion
Revision y Andlisis

de

Elabora informe trimestral y remite al
Gerente General y Direccion Financiera

8. Documentos/Registros

Documentos

Codigo

1E
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Vill. PREPARACION INFORMES DE SEGUIMIENTO

CODIGO: GG-SRA-08

1. Propésito: Dar seguimiento a todos los planes de accién surgidos de las revisiones internas a los
diferentes procesos.

2. Alcance:
2.1 Inicio: Con la solicitud de plan de accién a los hallazgos encontrados
2.2 Término o Fin: Con el informe de resultados

3. Responsable:
Encargado de Seccién Revision y Andlisis

4. Supervisor:
Gerente General

5. Referencia Normativa:
Normas Basicas de Control Interno

6. Politicas de Operacién:
Una vez solicitado y elaborade el Plan de Accion por las diferentes areas, este es remitido a la
Seccion de Revisidon y Analisis, quien es responsable del seguimiento a los puntos de mejora
detectados en las auditorias de revisién.
Este seguimiento se realizard trimestralmente del cual se desprende un informe el cual es
remitido al GG y area responsable.

7. Descripcion del procedimiento.

Secuencias de las Responsable(s) Actividades
etapas
1. Ejecucion Seccion de revision y andlisis | Solicita estatus del plan de accién y
evidencias de cumplimiento actividades
del Plan
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Remite cumplimiento del Plan de Accion
con evidencias
Seccidn de revisién y analisis | Verifica cumplimiento de la accién

Seccion de revision y analisis | Elabora informe y remite a la GG y drea
responsable.

Area Responsable

8. Documentos/Registros

Documentos Cadigo

Plan de accion

9. Diagrama de flujo
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IX. REVISION DE PROCESOS
CODIGO: GG-SRA-09

1. Propdsito: Verificar el cumplimiento de los procedimientos de orden administrativo y técnico
de las diferentes areas de la institucion.

2. Alcance:

2.1 Inicio: Con la verificacidn del programa de revision.
2.2 Término o Fin: Con la elaboracion del plan de seguimientos de auditorias.

3. Responsable:
Encargado de Seccidn Revision y Andlisis
4. Supervisor:
Gerente General
5. Referencia Normativa:
Normas Bdsicas de Control Interno
6. Politicas de Operacidn:

Es responsabilidad del Encargado de la Seccion de Revisién y Analisis, revisar el cumplimiento de
los manuales de politicas y procedimientos de las diferentes areas.

Toda revision debe ser justificada sobre una accién correctiva o preventiva a los fines de promover
el mejoramiento continuo en cada proceso.

Se elaborar un plan de revisién anual, el cual debe contener los objetivos de la revisidn, asi como
las fechas para cada drea programada.

7. Descripcion del procedimiento.

[ secuencias de las Responsable(s) r Actividades
etapas
1. Preparacion Encargado Seccion de Verificar plan de revision anual
Revisién y Analisis
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Encargado Seccidn de
Revision y Analisis

’

Notifica via correo electrénico al
responsable de area la fecha de revisidn y
los procesos a revisar.

Director encargado del
proceso

Confirma recepcién de notificacion vy
confirma fecha y hora

Revisidn y Analisis

Encargado Seccion de | Solicita por escrito  documentos,
Revisidn y Andlisis formularios.

2. Revisidn Encargado Seccidn de | Entrevista a los responsables para indagar
Revision y Analisis conocimientos de los procesos.
Encargado Seccién de | Procede obtener muestra para evidenciary

formular hallazgos con sus respectivas
recomendaciones, soluciones y
alternativas.

Encargado Seccion
Revision y Andlisis

de

Documenta las debilidades en el formulario
matriz de hallazgos ( si las hay)

Encargado Seccidn de
Revisién y Andlisis

Prepara, imprime y remite al area auditada
informe de resultados de la revisién
realizada.

Encargado Seccién de
Revision y Anélisis /
Responsable de area

Procede a socializar opiniones sobre
hallazgos encontrados y recomendaciones
con el area responsable del proceso

3. Informey
seguimiento

Responsable de area

Elabora Plan de mejora de acuerdo a los
hallazgos y recomendaciones

Responsable de area

Remite Plan de Mejora a la Seccién de
Revision y Anélisis para seguimiento

Encargado Seccidn de
Revisién y Analisis

Procede a establecer un plan de
seguimiento a las nuevas acciones tomadas
a fin de mantener en control todo el
proceso.

8. Documentos/Registros

Documentos

Cédigo

Formulario Matriz de hallazgos

Plan de Mejora
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9. Diagrama de flujo
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X. REVISION DE LIBRAMIENTO DE BIENES, SERVICIOS, OBRAS Y CONCESIONES y NOMINA
CODIGO: GG-SRA-10

1. Propdsito: Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos en las
aprobaciones de dérdenes de pago y/o libramientos concernientes a obras, bienes, servicios y
concesiones.

2. Alcance:

2.1 Inicio: Con la remision del expediente del libramiente del drea correspondiente al Encargado
Seccidn de Revisidn y Analisis.
2.2 Término o Fin: Con la devolucion del expediente del libramiento al drea correspondiente

3. Responsable:

Encargado de Seccion Revision y Analisis
4, Supervisor:
Gerente General
5. Referencia Normativa:
Ley 498 - 08, Ley de Presupuesto y gastos publico.
Ley 340 - 06 de Compras y Contrataciones.
Manuales de Politicas y Procedimientos (Direccién Financiera / Direccion de RRHH)

6. Politicas de Operacion:

El formulario Genérico “Solicitud de compra”, debe estar firmado y sellado en original por los funcionarios
autorizados competentes.

Las ordenes de pago y la documentacién soporte, no deben contener tachaduras ni borraduras que
pudiesen afectar su validez. Las érdenes de pago deben estar en estatus aprobados DAF, en la cadena de
firmas del Sistema Integrado de Gestidn Financiera (SIGEF), antes de ser remitidas la seccién de revisidn
y analisis.

La transferencia de pago debe estar debidamente autorizados por la MAE. Las drdenes de pago deben
ser codificadas, segun el tipo de gasto, acorde con el Manual de Clasificadores Presupuestarios para el
Sector Publico y deben estar en estatus aprobados DAF, en la cadena de firmas del Sistema Integrado de
Gestion Financiera (SIGEF), antes de ser remitidas la Seccidn de Revision y Andlisis.

37



Proceso:

Seccién de Revisién y Andlisis

Revision:

Vi0

Nombre del documento:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SECCION DE
REVISION Y ANALISIS

Fecha creacion:

01/12/2021

Este proceso incluye la recepcion de libramientos, registro, verificacion de cumplimientos conforme a los
requisitos establecidos, aprobacidn de libramientos y remisién de los soportes fisicos.

La verificacion de cumplimiento consiste en verificar que el expediente este completo con todos los
soportes y las aprobaciones correspondientes segun la naturaleza del mismo.

7. Descripcion del procedimiento

Secuencias de las etapas

Responsable(s)

Aavﬂiadﬁes

1. Recepcién

2. Revision

8. Documentos/Registros

Area Correspondiente {
Depto. De Contabilidad /
Division de Registro Control y
Nomina)

Remite libramientos a la Seccion
de Revisién y analisis.

Encargado Seccidn de Revisidn y
Analisis

Recibe libramientos y firma libro
record

Encargado Seccion de Revision y
Analisis

Da entrada al libramiento en la
matriz

Encargado Seccidon de Revision y
Analisis

| libramiento

Revisa cumplimiento del

Encargado Seccion de Revision y
Analisis

En caso de encontrar error
material, rechaza y genera un
formulario  justificando las
causas y motivo del rechazo

Encargado Seccidn de Revisién y
Analisis

Si el expediente cumple con los
requerimientos, se procede
fechar, firmar y sellar el mismo.

Encargado Seccion de Revision y
Andlisis

Remite libramiento revisado al
Departamento de Contabilidad.

Area Correspondiente (
Depto. De Contabilidad /
Division de Registro Control y
Nomina)

Recibe expediente, revisa,
realiza correcciones en caso de
ser necesario.

Documentos

Matriz registro libramiento

Formulario de rechazo
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XI. SEGUIMIENTOS DE LA GESTION Y ADMINISTRACION DE RIESGOS
CODIGO: GG-SRA-11

Propdsito: Establecer el contexto institucional del riesgo a partir de un analisis de las debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas teniendo en cuenta las condiciones internas y del entorno
o externas.

Alcance:

2.1 Inicia: Con la remision de las dreas de la Matriz de Riesgos

2.2 Termina: Con la entrega del informe de resultado y la matriz de riesgos
Responsable:

La Seccidn de Revision y Analisis se encargara del monitoreo y seguimiento de la Gestidn de Riesgo
Institucional con el apoyo y soporte de todas las areas, las cuales seran responsables de identificar
y llenar su matriz de riesgos.

Supervisor:
Gerente General

Referencia Normativa:
Sistema Integral de Gestion y Administracion de Riesgo del CNSS

Politicas Operacionales:
fara implantar la Gestién y Administracion de Riesgo Institucional se debe tener en cuenta:

En el contexto interno,la organizaciédn debe analizar su estructura organizativa,
responsabilidades, procesos, sistemas de informacién, el didlogo y las relaciones con las partes
interesadas internas.

En el contexto externo, cuestiones como el marco legal, los ambientes legales, sociales, culturales,
politicos, financieros, tecnolégicos y econdmicos, entre otros, deben ser evaluados, asi como la
relacidn con partes interesadas externas, su percepcion y sus valores,

El proceso de elaboracion incluye la:

Identificacidn de Riesgos, se genera una lista de riesgos que tienen la capacidad de reducir,
retrasar, impedir o impulsar la consecucion de los objetivos institucionales.
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o Andlisis de Riesgos, determinar las causas y fuentes de riesgos, sus consecuencias positivas y
negativas y la probabilidad de que estas consecuencias puedan ocurrir.

e Evaluacidn de Riesgo, se determina cuales riesgos necesitan tratamiento para suimplementacion.

e Tratamiento de Riesgo, seleccionar una o mas opciones para modificarlo y una vez implementado
el tratamiento, disponer de nuevos controles.

Es responsabilidad del Encargado de Seccion de Revision y Analisis, asesorar y apoyar a todas las
areas en la elaboracion de la matriz de riesgo.

7. Descripcion del procedimiento.

Secuencias de las etapas

Responsable(s)

” Actividades

1. Revisién

2. Monitoreo
seguimiento

Area responsable

Remite matriz de Riesgo del drea
para revisién.

Encargado Seccién de Revision y
Analisis

Recibe matriz
tratamiento
riesgo.

y evalia el
apropiado  del

Encargado Seccidn de Revisidn y
Andlisis

Analiza las actividades, los
riesgos y los medios de
mitigacion planteados.

Encargado Seccion de Revisidn y
Analisis

Remite observaciones y
recomendaciones al area (si
aplica)

Encargado Seccidn de Revisién y
Andlisis

Consolida la Matrices de Riesgos
de las dreas para seguimiento y
realiza Plan de Gestion de
Riesgos

Encargado Seccidn de Revisién y
Analisis

Remite al GG y todas las areas
consolidado y Plan de Riesgos
Institucional

Encargado Seccion de Revision y
Analisis

Coordina reunién con las areas
para dar seguimiento al proceso
de cumplimiento del plan de
riesgos.

Encargado Seccion de Revision y
Analisis

Solicita evidencias para
seguimiento de las actividades
de mitigacian.

Encargado Seccion de Revision y
Analisis

Remite a la Gerencia General el
informe de resultados de la
matriz de riesgos con sus
recomendaciones.
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8. Documentos/Registros

Documentos Codigo

Matriz de Riesgo

Plan de Riesgo
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9. Diagrama de flujo
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VIGENCIA

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