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1. INTRODUCCION

El Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social (CIESS) es el
organc docente y de capacitacion e investigacion de 1a Conferencia
Interamericana de Seguridad Social, y ante la din&mica que ha venido
observando en el desempefio de sus funciones, ha considerado
conveniente adecuar su estructura organica a las necesidades del
servicio, las cuales han aumentado paralelamente al desarrollo de las

instituciones que integran la Conferencia.

Fara el efecto se ha elaborado el presente Manual de Organizacibn cuyo
contenido 1Incliluye los 6rganos de goblerno y las Areas técnicas vy
administrativas responsables de la operacion del Centro, las cuales se

enuncian a continuvacion.

Junta Directiva, cuyas funciones se encaminan hacia la determinaci6n

de las politicas generales, la planeacitn y la normatividad del CIESS.

Direccién, como Organo ejecutor de las disposiciones de la Junta

Directiva y del Consejo Académico.

Consejo Académico, que es el Cuerpo Colegiado que opera como tal para
la planeacion ¥y evaluaciton de los programas académicos del Centro,
asil como para abordar y resalver problemas especificos relacionados

con las funciocnes del CIESS.

Areas Tecnicas, responsables del desarrollo de las actividades

docentes y de investigacifn sobre Seguridad Social.



Area Adnministrativa, cuyo desempeno se canaliza hacia la

administracidn de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como de proporcionar los servicios de hospedaje, alimentacitn y otros
para la mejor atencidén de alumnos y participantes en eventos
espaciales.
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ANTECEDENTES

En 1a VIII Reunion del Corite Permanente Interamericanc de

Seguridad Social (CPISS) celebrada aen México, se acordéd incluir
an la VI Asanblea General de la Conferencia Interamericana de

Seguridad Social (CISS) el tema relacionadc con la selaccion,
capacitacibn ¥y condiciones de trabajo del perscnal de las

Instituciones de Seguridad Social.

En la reunion del CPISS celebrada en Mexico, se confirma la

Resoluci@n No. 9% ¥y =e prcopone la creaciédn del Centro

Interamericano de Estudios de Seguridad Sccial (CIESS).

Dicha Resoclucion sefiala entre otras cosas que los problemas de

seguridad social son en gran parte de caracter técnico-
administrativo y que es indispensable la eficiencia del personal

para la buena marcha del servicio.

La doctrina de 1la Resolucion se resume en Ilos siguientes

teminos:

a) La capacitaci6n debe tener un caracter practico y de utilidad

inmediata para las Instituciomes,

b> Las instituciones deben promover la creacion de programas de

desarrollc de personal.

¢} Dichos programas deben complementarse a través de la
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concesion de becas y del intercambioc de funcionarios.

d) Los organismos internacionales deben colaborar en el proceso
de capacitacion, prestando ayuda economica y asistencia tecnica

& las Instituciones.

e) Es funcion del Comité Permanente Interamericanc de Seguridad
Social pariicipar en la capacltacion de los funcionarios de las
instituciones de la region, asesorandoc a estas, coordinando el
intercambic de funcionarios y creandoc un Centro Interamericano

de Estudios de Seguridad Social, para el efecto.

Se materializa 1la propuesta de la creacion del CIESS con la
Resoglucidn No. 58 de la misma Asamblea General que establecit la
creaclon del Centro Interamericano de Estudios de Seguridad
Social con sede en Mexico, cuyo funcionamiento se encomendd a la
acclon conjunta del Comiteé Permanente interamericano de

Seguridad Social y del Instituto Mexicano del Seguro Social.

A partir del 19 de marzo de 1963 el Centro Interamericano de

Estudios de Seguridad Soclal 1nici6 sus servicios.

En la Segunda Sesion de la XIX Reunion del CPISSE celebrada en

Bogota, Colombia, se establece el Estatuto del CIESS,

En la Segunda Sesitn de la XXIII Reunitn del CPISS celebrada en
San José de Costa Rica, se aprueban modificaciones al Estatuto

del CIESSG.
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En 21 mes de julio se realizan cambios trascendentales en 1la
estructura del CIESS, los cuales son presentados a 1a
conslideracion de los asistentes a las Jornadas sobre
"Capacitacion de la Seguridad Social” celebradas en la ciudad de
México, este nuevo enfoque estructural estaba caracterizado por
la creacitn de cinco &reas operativas, Este esquema fue
aprobado por todos los asistentes al evento referido vy se abordo

que la Resolucion fuese presentada en la XIII Reunion de la CISS

¥y su Cpmité Permanente, a celebrarse en septiembre de 1983 an
Panams, los representantes de las instituciones de los paises
nmienmbros, gque asistieron a dicha reunitn aprebaron dicho
esquena.

Se incorporan al Estatuto los cambios aprobados por la Conmisifdn
que para la revision del proyecto de estatutc del Centro
Interamericanc de Estudios de Seguridad Social fue creada en la

segunda sesion de la XXVIII Reunion del Conmite Permanente

Interamericano de BSeguridad Social celebrada en Caxtepec,
Morelos, México, el 28 de noviembre de 1984 y aprobados en la
tercera sesion de 1a XXIX Reunion del Comité Permsnente

Interamericano de Seguridad Social, celebrada el 17 de noviembre

da 1685 en la cludad de Buenos Aires, Argentina.

En la XXX Reunitn del Comlité Permanente Interamericano de
Seguridad Soclal celebrada en Uruguay se aprueba la creacion de
una Comision Especial para la elaboracion de un Estatute onico

de la Conferencla Interamericana de Seguridad Social.

En 1la ciudad de México, en el mes de agosto se lleva a cabo la



Primera Asamblea General Extraordinaria de la CISS, para revisar
con todo detalle el Estatuto de la Conferencia elaborado por 1la
conision designada en 1& Ciudad de Uruguay en la XXXI Reunion
del CFPISS con &l objeto de adaptarloc a las exigencias de los

actuales circunstancias de la Seguridad Continental y aprobarlo

en su estructura final.



BASE LEGAL

Resolucion NGmereg 58 de 1l1a VI Reunitn de 1la Confaerencia

Interamericana de Seguridad Spcial, celebrada en México en 196@.

Estatuto del Centro Interamericana de Estudios de Seguridad
Socilal, aprobado en 11la tercera sesion de la XXIX Reunion del
Comité FPermrnente Interamericano de Seguridad Social, celebrada el
27 de noviembre de 1885 en la cludad de Buenos Aires, Argentina,
en cuanto no se oponga el Estatuto de la CISS y mientras se
apruabe el nuevo reglamento en las proximas reuniones de la

Asamblea General del CPISS.



GBJETIVAS

DEL CENTRO INTERAMERICANO DE ESTUDIOS DE SEGURIDAD SOCIAL

Capacitar al personal profesional, tecnico y administrative de
las instituciones y administraciones americanas de seguridad

social, para colaborar al desarrollo, al fortalecimiento y a la

mejor aplicacion de la seguridad social.

Facilitar 1la asistencia en materia de capacitacién, docencia e
investigacitn entre las iInstituciones de 1los palses de 1la

Conferencia Interamericana de Seguridad Social.

DEL MANUAL
Proporcionar una herramienta administrativa que defina la
estructura organica y delimite las funciones correspondientes a
cada organo, con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos

del Centro conforme a las normas estagblecidas por el Estatuto de
la Conferencia Interamericana de Seguridad Social y por el

Reglamento General del CIESS vigentes.



FOLITICAB

Atendera los lineamientos del CPISS para programaci6tn de los cursos

de capacitacion.

Propiciara Ja homogeneizacion de criterios, metodologia y normas
para 1la elaboracion de estudios administrativos de las

instituciones de seguridad social.

Propiciar& el intercambio de funcicnarios y técnicas de las

instituciones de seguridad social en latinoamerica.

Acatarad las disposiciones establecidas por el CPISS y por el

Estatuto y Reglamentos emitidos para su funcionamiento.

Se apoyara en instituciones educativas y de alta especialidad, en
el Instituto Mexicano del Seguro Social y demAs instituciones que
integran la Conferencia Interamericana de Seguridad Social para la

realizacitn de los eventos.

Procurard gque los cursos gque se trasladen de la sede a otra
instituciftn latincamericana se ajusten a las disponibilidades del

CIESS y a las necesidades de la institucion solicitante,



Bera competencia del Director del Centro, autorizar solicitudes de

servicio.

Berd competencia del Consejo Académico, emlitlir opinidn respecto a
las solicitudes de servicio al CIESS por parte de instituciones o

dependencias ajenas a la CISS con base a los sigulentes criterios:

2) Su relacifn con la seguridad social.
b} Importancia del evento y su impacto doctrinal.
c? Prever posibles impactos a otros sistemas de seguridad social.

d?> Congruencia con los programas establecidos por el CIESS.
S¢ informara con oportunidad al ConsejJo Académico sobre el avance

y desarrollo de los programas a Su cargo, asi como de la

administracién de sus recursos.
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7.  ESTRUCTURA ©GReaNied

L. JUNTA DIRECTIVA

2, DIRECCION

2.1 Consejo Academico

2.2 Divisién de Medicina Social

2.3 Divisitén de Actvaria y Planeacidn Financiera

oV
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Division de Administracion.

2.5 Division de Salud en el Trabajo

2,6 Divisitn de Informatica

AN}
~3

Coordinacion de Investigacion

2.8 Adnministracion

2.9 Area de Comunicacitn

2.1 Area de Conservacidn
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.1

JUNTA DIRECTIVA

Determinar las politicas y lineamientos generales para la

operacion del Centro.

Establecer las estrategias para la planeacitn de las actividades

del CIESS.

Aprobar o rechazar la planeaciltn de las actividades del CIESS,

Sancionar el proyecto de presupuesto anual del CIESS y controlar

su ejecucion.

Proponer al CFPISS los criterios para la celebracitn de convenios,

sSanclonar el informe y el proyecto de programa anual de

actividades que deberaAn someterse a consideracion de CPISS en su

reunicén ordinaria.

Aprobar 1los reglamentos y modificaciones gque se propomngan por

parte de la CISS y del CIESS,

Cumplir y vigilar que se lleven a cabo los preceptos establecidos

en el EHstatuto de 1la CISS y en el Reglamento General del Centro.

Establecer 1los criterios para la fijacion de las tarifas que se

cobrardn por los servicios que preste el CIESS.

13



Representar al CIESS ante las autoridades de las Dependencias con

las gque tenga relacion.

14



8.2

DIRECGIOK

Orientar y supervisar las funciones del Centro y coordinar sus
actividades con el Instituto Mexicano del Seguroc Social, asi como
con los organismos internacionales y otras instituciones gque se

ocupen de la seguridad social y materias afines.

Dirdigir, coordinar y supervisar las actividades académicas,

técnicas y administrativas del CIESS.

Proponer a la Junta Directiva las planeacitn de actividades del

CIESS,

Presentar a la Junta Directiva los informes y programas anuvales y

trienales de actividades del CIESS.

Representar al CIESS ante las autoridades de las dependencias con
ias gque tenga relacifn, cuando asi lo disponga el FPresidente de la

Junta Directiva.

Presentar a la Junta Directiva el informe anual de labores y el

informes del ejercicic financierc.

Presentar al CPISS el informe y programa anual de actividades del

CIESS previamente sancionado por la Junta Directiva.

Promover dentro de la competencia del CIESS la celebracion de

Convenios o<on centros de educaclon, estudio o Iinvestigacion ¥y

suscribir la documentacién que corresponda,.

15



Cumplir y hacer cumplir 1o dispuesto en el Estatuto de Ila
Conferencia ¥y @1 Reglamento General del Centro, asi como lo

establecido por la Junta Directiva.

Autorizar la utilizaci6n de los servicios del CIESS conforme a los
criterios establecidos por la Junta Directiva y fijas las tarifas

correspondientes.

Nombrar y remover al persconal del Centro.

Las demas que le asigne la Junta Directiva y el proplc Reglamento.

Coordinar las acciones conducentes para la elaboracion y ejecucitn

de los programas docentes del CIESS.

Coordinar la elabaoracion del proyecto de presupuesto anual,
someterlo a la consideracion de la Junta Directiva y una vez

aprobado, supervisar su ejecucidn,

Atender los lineamientos y politicas emitidos por 1la Junta

Directiva y comunicarlos a2 las &reas bajo su responsabilidad.

Informar a la Junta Directiva del desarrollo y resultado de las

actividades del Centro.

16



8.3 EBNSEJB AEABEMIES

- Formular las politicas y programas anuales y trienales de
capacitacitn del CIESS y someterlos a la consideracitn de la Junta

Directiva.

- Evaluar oportunamente la ejecucidn de los pngram&s académicos
aprobados po} la Junta Directiva y proponer y ejecutar las medidas

requeridas para su cumplimiento.
- Emitir opinion con relacion a los proyectos especificos de
ensefianza, investigacitn y publicaciones que presente la

direccltn.

- Formular iniclativas de cooperacitn con organismos internacionales
e instituciones de educiOn superior y de seguridad social para el

mejor cumplimiento de los programas académicos del Centro.

- Revisar y definir la estructura académica que se regquiera para el

cumplimiento de los objetivos de capacitacion.

- Promover la realilzacitn de eventos academicos fuera de sede.

- Sancionar 1las normas Yy procedimientos para el desarrollo del

programa academico.

- Cumplir con las demas funclones gque le gemnale la Direccion y el

Reglamentoc General.

17



8.

4

DIVISIONES ACADEKICAS

Identificar el wuniverso de usuarios especificos, tanto de las
instituciones de seguridad social, <c¢omo de instituciones publicas

y empresas privadas para invitarlas a participar en los eventos

del CIESS,

Determinar ’1as necesidades de investigacion, capacitacion,
difusidn y asistencia técnica para el Continente Americano en

materia de su especialidad.

Elaborar e integrar los programas de capacitacidn ¥ de
investigaciGn a partir de los lineamientos que para el desarrollo
de los servicios definan la Junta Directiva, el Consejo Académico

y la Direccién, conforme a los objetivos y politicas que

establece el Reglamento General del CIESS.

Establecer coordinacién con las instituciones de seguridad social
del Continente Americano para la planeacitn y operacion de los

programas de capacitacion.

Determinar los requerimientos académicos que deben cubrir les
aspirantes y /0o becarios del Centro, asi como los exé&menes de

evaluacitn que se aplicaran a estos.

Determinar vy cubrir las neceslidades de personal docente para los
programas de capacltacitn a través de la seleccitfn de 1los

conferenclantes idoneos para cada uno de los eventos.

18



Fromover 1la realizacion de eventos de capacitacion, vy asistencia

técnica en los palses de las instituciones miembros de la CISS gue

lo requieran,

FPromover iniciativas en materia de investigaci6n y apoyar 1la
realizacidn de los proyectos de investigaciton aprobados por la

Junta Directiva.

Elaborar los temarios y documentos informativos requeridos para

los eventos de capacitacion,

Ejecutar los eventaos académicos, en sede y fuera de ella,

relativos a su especialidad.

Elaborar el material didéctico y de apoyo, asfi como cocrdinar en
su caso la traduccitn de los textos necesarios para el desarrollo

de los programas docentes.

Tramitar oportunamente ante las instituciones de educacidn
superior 1lo relativo al reconocimiento que esa institucidn
educativa hace a los participantes que acreditan los eventos

realizados por la Division,

Integrar los programas y material referente a los cursos, talleres

v/0 seminarios que se impartan fuera de seds,

Elaborar los proyectos de asesoria tecnica que le saliciten al
Centro las Iinstituciones miembros de la Conferencia Interamericana

de Seguridad Socilal,

16



Seleccionar y aprobar los candidatos a participar en cursos,
talleres Yy seninarios, y wconfirmar esta aceptacion a 1las

instituciones de seguridad social.

Proponer a 1la Direccitn los candidatos de las instituciones
miembros de 1la Conferencila Interamericana de Seguridad Socilal
selecclionados para utilizar las becas aéreas, otorgadas con base a

la colaboracieon internacional.

Desarrocllar conjuntamente con la Coordinacifn de Investigaci6tn

las investigaciones relativas a la materia de su especialidad.

Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades docentes.

Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de capacitacion.

Evaluar lous resultados de las actividades docentes, asf como el

aprovechamiento de los participantes.
Desarrallar y establecer mecanismos de valuaclion y seguinmiento
referente a los cambios de actitudes y/o aptitudes de los

participantes en sus lugares de trabajo.

Determinar vy proponer nmedidas conducentes al mejoramiento de los

eventos de capacitacion.

Mantener estrecha comunicaclén vy coordinacitn con el Area de

Comunicacibtn para la elabgraclfn y difusion del material

20



informativo referente a los eventos de capacitacien de 1la

Division,

Formar parte del Consejo Academico y participar activamente en sus

sesiones.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades inherentes a su
Area relacionadas con el Sistema de Control Academico y
Administrative.

Coordinar con la Admipistraci6n del Centro, el pago al personal
docente.

Integrar, controlar y mantener actualizado el registro general de

participantes y de personal docente,

Tramitar oportunamente con la Administracion del Centro ilos apoyos
de material audiovisual, transporte, aulas, servicio de comedor

para cada uno de los eventos de capacitacion.

Atender los lipeamlentos emitidos por la Direccion y comunicarlos

al perscnal a su cargo.

Vigilar el cumplimiento de ias normas y procedimientos aprobados

por =21 Consejo Académico.

Determinar las necesidades de capacitacitn del personal a su cargo

y someterlas a la consideracion de la Direccion.

Colaborar con 1la Direccion del Centro en la elahoracion ds laos

presupuestos e informes pericodicos que deban presentarse a la

21



Junta Directiva del Centro vy a2l Comite Permanente Interamericang

de Seguridad Social.

- Informar periodicamente a 1la Direcci6n sobre el desarrollo ¥

resultado de las actividades de 1la PDivision.

- Elaborar el informe anual de actividades ¥y .éometerlo a

consideraciéh de la Direccisn.

- Cumplir con las demds funciones que le sefiale la Direccidn y el

Reglamento General del CIESS.

La Divisitn de Informitica, ademfs de las funciones antes sefialadas,

tiene encomendadas las sigulientes:

- Establecer los criterios para el uso de las microcomputadoras vy

verificar su cumplimiento,

- Coordinar y controlar las actividades de capacitaci6n relacionadas

con las microcomputadoras del Centro.

- Coordinar las actividades para mantener en condicilones de

operacion las microcomputadoras del Centro.

- Pirigir, coordinar vy supervisar las actividades relacionadas con

el Sistema de Control Académico y Administrative.

22



8.6 COORDINACIOK DE IRVESTIGACION

- Determinar las neceslidades de investigacion y asistencia técnica

en el Continente Americanc en materia de seguridad social.

- Coordinar la investigaclion y asesoria sobre técnicas, instrumentos
y meétodos que optimicen la administracicn de las instituciones de

seguridad social.

- Establecer las bases para el intercambio de asistencia técnica vy

cientifica en materia de seguridad social.

- Elaborar e integrar los programas de investigacion a partir de los
lineamientos que para el desarrollo de los servicios definan 1la
Junta Directiva, el Consejo Acadsmico y la Direccidn, conforme a
los objijetivos y politicas gque establece el Reglamenta General dsl

CIESS.

- Promover la participacion economica y cientifica de los Ofganismos
Internacionales, de las Comisiones Americanas de Seguridad Social,
de las Divisiones Académicas del Centro Interamericano de Estudios
de Seguridad Social, de las Instituciones de Seguridad Social y de
otras afines, en la realizacion de los proyectos de investigacidon

aprobados.

- Estimular vy supervisar investigaclones cientlificas de interés
prioritaric para las Instituciones de Seguridad Social miembros de
la Conferencia Interamericana de Seguridad Social y coadyuvar a la

realizacidn de dichas investigaciones en coordinacion con las

23



divisiones operativas.

Dagsarrollar en coordinacion con las Divisiones Acadéemicas, las
investigaciones relativas a 1la especialidad de 1las nismas vy
elaborar los proyectos de asesocria técnica que le goliciten al
Centro las Instituciones miembros de la Conferencia Interamericana

de Seguridad Social.

Atender las solicitudes que hagan las instituciones de seguridad
social miembros de la Conferencia para obtener asescria técnica y
academica y elaborar en coordinacion con las Divisiones operativas

los proyectos correspondientes.

Promover publicaciones cientificas de actualidad y relevancia en
el &mbito de la Seguridad Socilal Interamericana, asi como
supervisar el material destinado a las publicaciones del CIESS ¥y

someterlo a la aprobacion del Consejo Academico.

Analizar los métodos ¥y procedimientos propuestos en materia de
ensefianza e investigacién y presentarlos a la Direccitn para su

aprobacion.
Evaluar el desarrollo y resultado de los eventos y programas de
invegstigacitn, y en su caso, establecer las correcciones a las

desviaciones detectadas.

Vigilar el cumplimiento de los planes, programas y presupuesto de

las actividades de investigacion.

24



Autorizar la adquisicion de la informacion bibliografica requerida

por el Centro.

Cumplir y bhacer cumplir los lineamientos emitidos por la

Direccion.

Integrar el programa de capacitacidn de su area y someterlo a 1la

consideraciéh de la Direccién.

Informar a la Direccion del desarrollo y resultade de las

actividades de =su Area.

25



8.7 ABMINISTRAGIGN

- Realizar acciones y gestiones de administracidn necesarias para el

buen funcionamiento del Centro, procurando en todo momento la

racionalizacion y optimizacion de los recursos.

- Cpordinar la prestacion de servicilios especiales y/o adicionales a

a lo conveniao, previo acuerdoc de 1la Direccidn.

- Proporcionar el apoyo de eguipos audiovisuales a los eventos del

Centro y realizar el mantenimientoc y control de los mismos.

= Establecer las acclones necesarias para la organizacion y control
de los servicios de alimentacitn, hospedaje y otros gue

proporcione el Centro.

- Optimizar la aplicacion de los recursos financieros conforms a los

lineamientos establecidos por la Direccidn.

- Acordar con la Direccitn las necesidades de suministrao de

materiales y equipo para el buen funcionamiento del Centro,

- Concentrar y controlar todos los ingresos por operaclones del

Centro y realizar sus depositos en bancos.

-~ Realizar gestiones de cobranza ante las dapendencias y

participantes usuarios del Centro.

- Dirigir y <controlar la elaboracion e interpretacion de los

26



estados finanieros del CIESS.

Ejercer y controlar el fondo fijo del CIESS, asimismo efectuar el

rembolso de los fondos fijos asignados a las Areas del Centro.

Formular y concentrar los presupuestos anuales de las Divisiones y
Areas operativas y controlar su ejecicio de acuerdo a las normas

establecidas'por el Centro.

Detectar y analilzar las desviaciones en el ejercicioc del

presupuesto del Centro.

Formular informacion financiera relativa a eventos especiales,

cursos, talleres y serminarios realizados en el Centro.

Informar pericodicamente a la Direccion sobre el ejerciciog
presupuestal, la ocupaciltn de las instalaciones y su
productividad.

Controlar 1los bienes inventariables del Centroc conforme a las

normas establecidas.

Custodiar 1los valores de los huespedes y proporcionar el servicio

de cambioc de moneda.

Elaborar el programa anual de utilizacion de las instalaciones en

base al plan de actividades y programacidn academica.

Atender vy dar soluclén a las guejas presentadas por los usuarios
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de los servicios de hospedaje.

Elaborar y proporcionar los alimentos a los becarios ¥y usuarios

del servicio en los tiempos marcados.

Asignar habitaciones a los huéspedes y llevar a cabo al control de

la estancia de los mismos.

Establecer y operar 1los sistemas de control administrativo

necesarios para el manejo de viveres y seleccitn de proveedores.

Establacer <controles administrativos en el almacén para el manejo
y optimizacion de los viveres y de los costos de las raciones de

a2limentos elaborados,

Supervisar gque la administraci6n del personal del Centro se

efectie de acuerdo con las normas establecidas.

Analizar para su raclonalizacion los gastos que el Centro realice

por concepto de recursos humanos.

Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal del

Centra,

Coordinar con los resonsables de las Areas del Centro las
necesidades de personal sustituto que <cubran ausenclas por

permisos y vacacilones.

Gestionar ante el Instituto Mexicano del Seguro Social los

tramites de las prestaciones contractuales que procedan.
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Establecer 1los controles de ausentismo necesarios ara llevar a
cabo su anflisis y proponer a la Direccifn las acciones necesarias

para reducirlo.

Tramitar la liquidacion de viaticos, asi como la obtencion de

boletos para el +transporte afreo o terrestre del personal
conlsionado.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades inherentes a su
Area relacionadass con el Sistema de Control Académico v
ddministrativo.

Coordinar los servicios de mantenimiento a las Areas del CIESS,

Proporcionar los servicios de correspondencia Vi archivao,

transporte, mensajeria interna Y externa, vigilancia v

fotocopiado, necesarios para el buen funcionamiento del Centro.

Integrar y mantener actualizado el archivo genaral de

docunentacion.

Proporcionar el servicio de conmutador y equipo de telefonia.

Atender 1los lineamientos emitidos por la Direccitn y comunicarilos

al personal a su cargo.

Establecer sisitemas de seguridad y vigilar su cumplimiento.

Determinar las necesidades de capacitacion del personal a su cargo
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y comunicarlo a la Direccion.

Colaborar con la Direccidn del Centreo en la elaboracidn de los
presupuestos e informes periddicos que deban presentarse a la
Junta Directiva del Centro y del Comité Permanente Interamericano

de Seguridad Social.

Informar a la Direccidon del desarrollo y resultado de las

actividades ae su Area.

39



8.8 ARBA DE COMUNIGAGCIOK

Difundir 1las actividades del Centro entre los miembros de 1la
Conferencia Interamericana de Seguridad Social e instituciones

afines.

Coordinar la edicidn de material destinado para su publicacién de

acuerdo a los lineamientos marcados por el Consejo Académico,.

Dirigir y coordinar la informacitn intermna del Centro,

Mantensr estrecha comunicacion y coordinacion con las Divisiones
Acadénicas para la elaboracién y difusién del material informativo

referente a los eventos del CIESS.

Establecer vy operar mecanismos de promeocion y difusion de los

eventos programados por el CIESS.

Coordinar la sesion de induccién a los eventos del Centro,
proporcionando toda la informescifn relativa a los servicios gue se

prestan.

Promover y poner a la venta las publicaciones editadas por el

Centro y por las Instituciones de Seguridad Social del Continente.

Organizar y controlar el servicio de la bibliohemeroteca.

Pirigir, coordinar vy supsrvisar las actividades inherentes 2 su

Area, relacionadas con el Sistema de Control Academico ¥
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Administrativao.

Integrar y actualizar el directorio de funclonarios de 1las
Instituciones Miembros de 1a Conferencia Interamericana de

Seguridad Social.

Integrar, <controlar y mantener actualizado el archivo general de

participantes y de persanal docente.

Analizar ¥y praoporcionar informacién estadistica emanada del
Sistems de Informacib6n de la Seguridad Social en América (SISSA} a
snlicitud de las Instituciones Miembros de 1a Conferencia

Interamericana de Seguridad Social y de la propia Direccion.

Proporcicnar a log participantes que asi lo requieran,

asesoramiento en lo concerniente a su calidad migratoria,

Informar sobre aspectos socioculturales en la Ciudad de México,

como apoyo para los participantes internos en el Centro.

Orientar a los participantes respecto a los servicios que se

proporcionan en el CIESS,

Atender los lineamientos emitidos por la Direccifin y comunlcarlos

al personal a su cargo.

Ejercer 1las funciones gque le correspondan de conformidad con el

Feglamento General del CIESS y las instruccliones del Director.
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Determinar las necesidades de capacitacion del personal a su cargo

y comunicarlas a la Direccién,

Informar pericdicamente a la Direccion, sobre el desarrollo ¥y

resultado de las actividades encomendadas.
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CONFERENCIA INTERAMERICANA DE SEGURIDAD =OCIAL

CENTRO INTERAMERICAND DE ESTUDIOS DE SEGURIDAD SOCIAL

PROYECTO DE REGLAMENTO

Secretaria General A Agosto, 1329,



INTRODUCCION

lamentos e los Organos  de la
de  Seguridad  Soc

a aprofacidn del Est
Lragrdinaris, realiz

w

La elaboiracidn de los  Reg
Conferencis Imtevramsricana
antecedantes inmediatos an 1
por la I Asambles General Ex
agosto ds 125E,

En esa Acamblez 52 adopts la Resolucidn 101 por  la qus s
resparsa_i iza a la Sscretariz General de iz CIEB e 1l
elaboracid de  los Anteproyectos de Reqlamentos, pars ser
sometidos a la XV Asamblea General y AXXIIT Rewnidn del CRISE, &
celebrarse & San José, Costx Rica en HHVIwmbPe de 1399,

Asimismz, la 1 Asamblea General! Extracrdinasvia  re snlviﬁ la
participacidn de la Comisidn Revisora, en apoys a la Secretaria

General de lz CISs,

Fara dar cumplimients a lo anterior, la Secretariz Gereral de la
CISS adopts el siguiente procedimiento: En primer  término
procedids & la redaccidn de los Anteproyectos de los  Reglamentos
de 1z Asamblea Gensral, del CRISS, del CIESES, de las CASES vy del
Reglam=nts  Financiero. e acordd & continuacidn  realizar dos
revisicines Suiesivis antes de enviarlos & los Mienbros de la
CISS para recibir sus comentarios y sugerencias.

integrar los dorumentos para ser estudiadas vy

Recibidos los  comesntarios, la S=cretarix Gan
T t
Comisidn Revisora =n lx reunidén realizada en agosto de 12909

~

Lo - - - .
Al termlﬁm de ssta reunicn la Szoretasria Seneral envid nuevamsnts
2 los wismbros los Frayectos ode Reglamsntos, gara su revision
final. ‘
Formalmente, l= cancisn de los Reglamentos ze realiza, 2n 1o
tocante ! Reglamento de la Aszmblea Ganeral, en ocasidn de la XV
Aszmblea General de la CIZS v en lo gque toca & los  Reglamentos
del CPISS, CASE, (CIESS v del Regiamento Financiero, en 1z XXXITI
Reunidn o=l CRIDE

San Joze Costa Rica
Newvismbre de 13099
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CENTRO INTERAMERICANO DE ESTUDIOS DE SEGURIDAD SOCIAL

REGLAMENTO

TITULO I
Definicién

ARTICULD 1o — |El Centro Interamericanc de Estudics de  Seguridad
Social  (CIESS)  es el drgano docente v de capacitacidn =
investigacidn de la Conferencia Interamericana de  Sequridad
Social Q0I5

TITULO II

Autoridades

By la Direcciém

TITULO III

Reunicnes de la Junta Directiva

ARTICIMD Zo.— La Junts Directiva celebrard reuniones  ordinariac
anualmentsz y extragrdinarias cuands las convogque 21 Presidente de
la CISS o lo soliciten la mayoria de sus mienbros.

ARTICULD 40, .~ La Junta Direcltiva regusririd para sus reunionss  Jd=
un gudren constituids por la mitad mas uno de sus miembras,




ARTICULO Sz -~ Las rescluciones de la Junta Directiva se adoptarén
cenn el wverto faveorable de la miitad m&s wuno de los miembros
integrantes presentes,

ARTICULD &o.— En caso ode enpate en las votaciones, &1 Fresidente
podra hacer valer su vobo de calidad

TITULO IV

Organizacidn Interna

L}
' Capitula 1
Organcs Opsrativos
ARTICLG 7o.- Fara dar cumplimients & sus funciones, el CIESS

contard con los siguientes srganos operativos:
a) De Docencia, Capacitacidén e Investigaciinm
- Consejo Académico
- Divisianias
-~ Coordinacién de Investigacidn
b} | De Bpoyo: )

- Comitd Jde Administracisn
L4

- fAreas funciomales.

Capitulo &
Consejo Acad&mica

ARTICULD 2o, — El Consejo fcadémicn seré =1 drgano responsablis  de
la planszcidn vy evaluacidén de  los  progransas  académlcoos diz
Centro, aprobados por su Junta Directiva. Egtzra integrads  oor
el Dirsctor dal Centro, guien 1o presidici, los titulares de las
Divisiones, =2l Coordinador de Investigaoidn ¥y oooun  Tecretario
Té&cnico designade poer el Director.  bLas reuniones del Consedo
Acadénicon se celebrardn. periddicamente por  convocatoria  del

Director,



ARTICULD Do, - El Conselo AQcadémicn tendrd  las siguientes
fungiones:

al Revisar v proponer a la Juntza Dirvrectiva la estructura
académica qgue se reguisra para el cumplimients de  los
objativos  de docencia, capacitacidn & investigacisn del
Cerntro,

(o) Formular  las politicas vy proyectos Jde programas  anuales vy
trignalas de capacitacidn para ser sonetidos, oporbunamsnts,
& la aprobacidn de la Junta Directiva.

¢) - Evaluar con oportunidad lax sjecucidn de  los  programas
acaddémicos  aprobados  por la Junta Divectiva, resalviends
socbre las medidas regueridas para su cumplimiento.
n
d? Emitir sw opinidn con relacidnm a los proyectos especificos
de enssfanza, investigacidn y publicaciones gue presents el
Director del Centro.

e Formular iniciativas he Connperacian o organismnns
internacionales, instituciones de sducacidn supsrior y de
Sequr i dad Social, para el mejor cumplimiento  de los

programas académicos vy objetivos del Centro.

£ Promover la realizacidn de eventos académicos fusra de sade.
gJ Sancicnar las normas vy procedimientos para el desarrello del

programna actadémico,

h? Las demds oqQus le seMalen 21 Directer vy 2l presentea
reglamento.

i
‘
. Capitula =
Divisiones
ARTICULD 1¢m. — Las Divisiones seran los Srgancs responsables de la
ejecucicn He los prooramas académicos del Centrol Cada Division

contard con un titular dezignado por el Director.

ARTICULD t1. - Las Divisiones_tendr&n, aen su aresa, las siguientss
funciones!

20 Formualar S programa de actividades Jdocenites ¥ e
capacitacidn, gue se someterd a consideracion del  Consejo

Aczudémica. -



b

c)

o)

e

"2

Ft)

i)

3

kD

Fromover iniciativas en materia de investigacidn y apoyar la
reazlizacidn de loas proyectos de investigacidnm aprobados por
la Junta Directiva.

Ejecutar los eventos académlicos; en sede o fusra Jde =11a,
relativos a su especialidad.

Elaborar, a solicitud del Director, los pr@yecteﬁ T
asistenciz en materia de docencia vy capacitacildan L

requieran las institucliones mismbros de iz CISS

Seleccionar instructores v conferenciontes iddneoss para cada
uno de los eventos académicos.

Seleccionar  las carndidatos que participaran en sus  eventos
acadéEmicos y comumicarlo & las institucicnes solicitantes,

n
Infarmar &l Dirvector schre las solicitudes de becas.

Vigilar =1 cumplimiento de las normas y  procedimientos
aprobiadoes por 2l Conselo Actademicon. '

Evaluar los  resultados de la funcidn de docencia ¥
capacitacidn en cada svento,

Colaborar con 2] Director 2n la elaborvacidin de ins
presupusstos @ informes periddices gque deban presentarss =2
la Junta Directiva v al Comitéd Fermanente Interamericanc  de
Seguridad Social (CRIES).

Las demds gue  le seMalen =1 Dirsctor v 21 pressrte

reglamentc.

Capitulo 4

-

Coordinacidn de Investigacidn

-

ARTICULED 122, -~ La Coordinacidnm ce Investigaueidn contara oot un
titular designado por el Directicr.

al

ke

£ w

ARTICULDO 13n - Zgran funcionss de la Coordinacisnd

Detectar las necesidades priocritarias de investigacidn  en
materia de Seguridad Social en &l ambito americana.

Fromoaver la participacidn d

& ios Qrganismos Internacionaiss,
de las Comisiones Americanas guridad Focial (CASEY,

las Divisiones Agadémicas del JIESE, de las institucionss o
Seguridad Social y de otras afines, en ls r@alizacidn de 1o
proysctos de investigacidn.

e me
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)

A

¢} Prucurdr que las investigaciones sean autof inanc iadas.

) Elabonrar €l programa general de  investigacién vy loe

praotocolos especificos de cada proyecto.

&) Coordinar la ejecucidn de cada proyectso v vigilar  su
desarral lo de acusrdo al programa vy presupueshs.

f)  Evaluar el resultzads de los proyectos de  acusrdo & los
objetivos previstos y promover su publicacidn.

s} Colaborar con la Direeccidn en la elaboracison de Ins
presupuestos & informes periddicos gus dekben -nvggn EBrSE &
la Junta Dirvectiva y al CRISS.

b3 Las demas qQue le saMalen =21 Director y =l presante
reglamento.

Capitule &

Comitd de Administracism

ARTICULD 14, - El Comité de Administracidn serd e1 drganc de
apayo de la Direccidm, responsable de log ServVicios

administrativos del Centro.  Estard integrado por 21 Director,

quien 1o presidirid, los responsables de las areas funcionzles, vy

wrr  Secretario Téonico designado por =1 Oirector

Las reunicnes del Comité de Administracidn s= celaebrarim
penliddicamsnte por convocztoria del Directaor, '

ARTICULG 150, — Sevrdn fungiones del Consejo de Administracicon:

£y Frgpn*cionar el apoys necesario & la Cirveccidn para el

gumplimients de sus funciones.

b Realizar laz  acciones y  gestiones de admivnistirasion
necesarias QAP el buwen funcionamiento del Centra,
procurarnds en todo momento la racionaliczacidn y optimizZacicn
de recursos.

Tc) Aplicar los  recursss financieros vy vigilar el adecusdo

ejercicio del prasupuesto autorizade

d? Fetablecer procedimientos 4

& diministrecisn v control DEes
@] bwern funcionamientos de lags &

reas dg suw responsabilidad.

&) Propore ionar k-3 ios Srganos operatlvos =1 APy
administrative que requierar.



£ Atendsr lag necesidades de suministro de naterizles Y
equipos para el bBuen funcimnamiento del Centro.

g2 fu=ilian =]l Director en la elaboracidm de los presupuestos e
informes periddicos  guse  desban  presentarse & la Junta

Directiva y =1 CRIZS.

fal

1l
H

k2 Las demis que sq N el Director y el presente regfamentu.

- Zerdn &reas Tuncionales del Comité de Administracs
Contabilidad; Cajas FPersonals Comumicss G
cdajed Eventosi Vigilanciad Servicios Generalesi
CJﬁEﬁPVdEluﬂ ; as demds gue se redguisran para cumplivr, con los
obhjetivos del Cent

L}
ARTICHO 17 El &rea de Contabilidad tendrd& las siguientes
funciones:

a? Freparar =0 cosrdinacidn con 1los  Srgancs opsrativog 1os
proyectss de presupuesto anual .

L

iS5

L) Elaborar &1 registro sistemidtics de  las operaciones del

: Centro, que  permita obtensr  la  informacidn financier
necesaria, en forma veraz y oportuna,

c) Informar oportumaments al Comité de Administracién de  las
variaciocnes presupusstales y SUS posiblas medidas
coarrectivas, a efecto de gue == tomen las decisionss
adecuadas.

ARTICULC 15, Seran funciones del Area de Cajac

i
&) Concentyrar, controlar y clasificar todos lose  ingresocs  del
Centro vy realizar sy depdsito en Lancoos

B Ejercer vy acontrolar los difersntezs fondos fijos gue  se
establaezcan.

c Efectuxyr los pagos gus =& autoricen,

d) Custodiar los  valores de los huéspedes vy proporciconar el
servicic de cambilo de moneda,

ARTICULD 1390, Seré&n funciones del &rea Jde Fersonall

al Vigilar la cobertura de la plantilla vy la correcisa ejecucidn
del respoctive presupuesto

b Llevar & cabo el «contral de las incidencias de=l personal y

prefparar los reportes Jque Se reguieran.



c) Participar en el Comité de Administracidm en la formulacicsn
anual del proyeclto de presupuesto de gersonal.

ir al Comitd de Administraci® las medidas gue  tiendan

dj Sungey
a mejorar la direccidm y control del personal.,
e) Informar & los responsables de los diferentes  drganos

operatives de las incidencias de su personal. “

w

ARTICULD 2o - E1 émed de Conmunicacidn serd la responsable de
difusian de las sctividades del Centro entre los miembros de 1
CIz5, asi como de la preparacidn del material destinedo  a
publicarse y de la edicidn del que haya sido aprobado.

et

-+

Serdn funcipnes del Area de Comunicacidn

&) Elaborar v difundir el material informative  corvespondi
a las actividades del CIEST, haciends espscial #nfasis sin 1d
adecuads seleccidn de los canales qus se utilizaran,

=] Coordinar el process téonica de la edicidn e las
pubrlicaciornes, asf{ como la difusidn y venta de las mismas.

c) Organizar y dirvigir la Eiblichersroteca del Centro,
atendiendn  programas de adouisicidn y sisteratizacion vy la
éGptims prestacidsn de sus servicios.

d? Coordinar s2sionss de irduccidn 2n cada wno de los  eventos
academlcos, Propor o ionando = los participantes 1s

informacidn de 108 sepvicios que prastz 2l Centro, asi com
sobre otros aspectos de su interés.

l

er & funeicnzs del dren de Dietologiad

ARTICULD Z21a,

¥

deos basicos para la preparacidn de dietas.

al Elaborar 1

g
i
(]
L..

2

] Preparar  y distribuir los alimentos conforme & las  normas

correspondienies.

c) Establecer coomiroles administrativos para el manejio s los
viverss,

d) Egtablecer sistemas o2 vigilancia médica parmn ey pevsonal v
para 1 manejc higisnice de los alimentos

e) Supervisar las condicionss de aperacidn oz 1os equipos & S
Carge.

1o



YOARTICULO 220, - Serdn funciones del &rea de Hospedaje:

a) Recikir, regisitrar v alojar = las personas gque se  hospedan
en las instalacionss Jdel CIESES,

k> Vigilar que las
13

nstalaciones se encusntran en  dptimas
condiciones d= s

rs y funclonamlents, -

ARTICULED 2%.— Seran funciomes del érea de eventos:

programa andal  de wtilizacidn & Jde las
cor base al plan de actividades vy programacicnm

a) Elaborar &
instalacione
acadéndca.

HI

D) Formslar, con la aprobacidn  de la Oirveccidnm, 1
reservaciones y proyectos presupusstales de cxds une de los
eventos espoeciales contiraxtados.

c) Vigilar el corrscto wso de las instalaciones Yy progurar su
dptima wtilizacidn,

ARTICULD Z24c. — Serd funcion del &rea de Vigilancia procurar la
sequridad del personzal, huéspedes, valores e instalaciones  d=l
CIESSE,

ARTICULD 250, ~  Zerén funciones odel édrea de Servicios Generalez:
' .
al Proporcionzr &l apovoe de eqguipos audiovisuales durante  los
eventos vy realizarsel mantenimisnto de 1os mismos,
b Contralar v operar el conmutador vy los equipos de telsfonia,
c) Froporcicnar &1 servicio de transporte v mensajeri{a gque sSe
requiera, #si  como controlar y mantereer =3y Lot imas
condiciones los veh{culos del Centro.l ‘
o B Proporcionar los dernds servitios generales que & réduleran.
ARTICULD 2ZEG. =~ £l &ares de Conservacidn tendrd comos funcidn el

pmantensr &n sstads aptims las instzlacionss del Centro,



B

TITULD V

Farticipantes

ARTICULO 270, — Los participantes a los eventos el CIESS se
sujetaran al presente Reglamento vy a laz jrormas  intevnas el

Centro.

TITULO VI

* Reformas al Reglamento

ARTICULO 220.~ El CFPIZS podrd reformar total o parcizlmente este
regylanemnto, _

ARTICULD Z%o. - Los miembros de la = podran preasentar por
escrito propussizs de reformas a este redlamento =2 la reunidn
ordinaria 4=l CPISI, la que d851gnar_ & wna Comisicon Revisovra
para qgue dictaming, la gque previamsntes deberd recabay opinidn &
la Junta Directiva.

Y
::_l"j;

I.

’{;

TITULO VII

i
Disposicidn General
’
ARTICULD 2o, — Lx Junia Directiva resolverd todo lo gque no R
s i ira tompetencia para

oy v

sido previ en el presants reglamenis vy Lend
interpretar sus disposiciones en caso de Jduds.

-
-

DISFOSICIONES TRANSITORIAD

FRIMERA. - Se deroga el depominads Sstatuts del CIESS, vigente en
términos  ode la Risposicidn Transitoria 2z, del Estatulo de  la

CIsz.

SEGUNDA. - Este reglamento entra en vigencia & pretir del 23 de
noviemntre ds 1900 :

1z

| o e —— A———
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