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1. INTRODLUCCION

El Centro Interamernicano de Estudios de Seguridad Social es el érgano docente de

]

capacitacion € investigacion de a Conferencia Interamericana de Seguridad Social.

En 1938, en la VIII Reunion de! Comité Permanente Interamericano de Seguridad
Social ((.?PISS_') celebrada en México, se acordd mclur en la VI Asamblea General de
la Conferencia Interamernicana de Seguridad Social (CISS) el tema relacionado con la
seleccidn, capacitacion v condiciones de trabajo del personal de las instituciones de
seeuridad social de América Latna v el Caribe.

En la reunion (}el CPISS celebrada en México en 1939, se firma la Resolucion numero
33 y se propone la creacién del Cenwo Interamencano de Estudios de Seguridad
Social (CIESS).

En. 1960 se matenaliza la propuesta de la creacion del CIESS con la Resolucion
nimero 58 de la misma Asamblea General con sede en la Ciudad de Mexico, cuyo

funcionamiento se encomendd a la accion comunta del Comité Permanente

Interamericano de Seguridad Social v el Instituto Mexicano del Seguro Social.

A parﬁr del 19 de marzo de 1963 el Centro Interamericano de Estudios de Segundad

Social 1nicio sus actividades.



En el mes de julio de 1983, se realizan cambios trascendentales en la estructura del
CIESS, los cuales son presentados a la consideracion de lo_s asistentes a‘las Jfornadas
sobre “Capacitacion de la Seguridad Social” celebradas en la Ciudad de México. Este
nuevo enfoque estructural estaba caracterizado por la creacién de cinco areas

sustantivas.

El esquema fue aprobado de manera unanime por [os aststentes al evento refarido v se
acordo que la Resolucion fuese presentada en la X1IT Reumon de la CISS v su Comité
Permanente, a celebrarse en septiembre de este mismo afic en Panamai. Los
cpresentanies de las insutuciones de los ‘pafses miembros que asistieron a esia

Reunidri aprobaron dicho esquema.

A partir de la mcorporacion de esta estructura en ef Estatuto dei CIESS, v la
propuesta de elaboracion de un manual de organizacion en 1988, han ocumdo
cambios sustantivos que obligan a una revision para emitir un manual de organizacidn

agll que refleje la modernizacién de los servicios que se brindan.

En diciembre 19935 se aprueba por la Junta Directiva, el Plan de Desarrollo

Institucional, el cual para ser llevado a cabo, justifica una reestructuracion interna.

b



BASE LEGAL

Resoluciones numeros 2, 35 v 38 de la VI Reunion de la Conferencia

Interamericana de Seguridad Social, celebrada en México en 1960.

Estatuto del Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social, aprobado
en la Tercera Sesion de la XXXIX Reumédn del Comité Permanente
Interamericano de Seguridad Social, celebrada el 27 de noviembre de 1983 en
la Ciudad de Buenos Aures, Argentina, en cuanto no se oponga a el Estatuto de
la CISS v mientras se apruebe el nuevo Reglamento en las préximas Reuniones

de la Asamblea General del CPISS._},

Reclamento del Centro Interamenicano de Estudios de Seguridad Social
aprobado el 23 de noviembre de 1989, en la XXXIII Reunion del Comité
Permanente Interamericano de Seguridad Social, en San José, Costa Rica:

contenido en el “Estatuto v Reglamentos de la CISS™.

172

Estatuto de la Conferencia Interamericana de Seguridad Social {CISS) de! 12

de agosto de 1988.



e Reglamento de la Asamblea General de la Conferencia Interamericana de

Segurdad Sacial CISS del 24 de noviembre de 1989,

o Reglamento del Comité Permanente [nteramericano de Seguridad Social CPISS

del 23 de noviembre de 1989,

¢ Reglamento Financiero de la Conferencia Interamencana de Seguridad Social

CISS del 25 de noviembre de 1989.

JUSTIFICACION

El presente documento surge ante la necesidad de contar con una organizacion
inferma, vigente, que perimiia al Centro permanecer a la vanguardia de los cambios que
1

surgen dentro la seguridad sccial americana, buscande dar respuesta, con oportunidad

a las necesidades de las instituciones miembros de a CISS.

La estructura propuesta muestra una reorgamzacion basada en el trabajo martcial,
mtegral v sistémico, fortaleciendo las funciones sustantivas de la academia e

Investigacion, apovadas por las administrativas.

Contiene la hoja de autorizaciones, el organigrama general del CIESS, asi como las

funiciones sustantivas y de apovo del mismo.



2. MISION

Contribuir al fortalecimiento de la Seguridad Social Americana.

3. OBJETIVOS

{
3.1 OBJETIVO GENERAL

Responder a las necesidades que en materia de docencia, capacitacidn e investigacion

presenten las instituciones miembros de la CISS.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Actualizar los programas académicos del CIESS a través del disefio, desarrollo

v difusion de provectos de nvestigacion en materia de Seeuridad Social.

9

. Actualizar en matenia de Segunidad Social al personal de alto nivel v de

mandos medios de las Instituciones miembros de 1a CISS.

Lograr ¢! equilibrio v estabilidad financiera del Centro, mediante iz aplicacion

[#79]

de acciones de planeacion v presupuestos, de Ja optima utihizacion de lcs
recursos asignados v del desarrollo opormuno de la gestién econdmico-

admunistrativa.

4. Incrementar la capacidad resolutiva v favorecer la toma de decisiones de ias
autondades del Centro, a fin de cubrir las necesidades planteadas por las

mstituciones miembros v en funcién del desarrollo de los programas v eventos

académicos que se imparten



4, POLITICAS

La academia sera el principio de toda actividad o cambio que se realice en el
CIESS, dentro de un ambiente de libertad intelectual, en el que se conjugue el
talento interdisciplinario de sus recursos humanos, ¢l fomento a la creatividad vy

participacidn inter e intra mstitucional.

Las actividades de docencia e investigacidon seran las priondades basicas del
CIESS, como sustento para la formacion v capacitacion de personal de alto

-

nivel y de mandos medios para la Seguridad Social.

1

La docencia v la investigacidon en el CIESS se counstiruiran en el elemento
principal para la reproduccién y aportacion del conocimiento en la solucion de
la problematica que enfrentan las instituctones miembros de la Segundad

Social.

[Las modalidades de capacitacion e investigacion se deberan ejecutar con base
en la evaluacidn de resultados, con la tecnologia educativa v la participacion de

especialistas integrados en proyectos de vanguardia.



5. NIVELES JERARQUICOS
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1.- DIRECCION
2 - SUBDIRECCIONES

3.- COORDINACIONES Y GERENCIAS



6. TRAMO DE CONTROL

La Direccion del CIESS ejerce control a través de las Subdirecciones Académica v
Admunistrativa, de quienes a su vez dependen jerarquicamente las Coordinaciones,

Gerencias y Areas de servicio, respectivamente.

De esta manera. se establece la interrelacion de los tramos de control que permitan

la operacton adecuada de la organizacion.



7. CANALES DE COMUNICACION

Los canales formales de comunicacidn van en sentido vertical descendente de la

Direccidn hacia las Subdirecciones Académica y Administrativa.

De la Subdireccion Académica hacia las Coordinaciones, v de la Subdireccion

Administrativa hacia las Gerencias.

Las Coordinaciones Académicas tendran comumcacion con las Gerencias a traves del

Subdirector Admunistrauvo, guardando entre si una relacion formal horizontal al

mismo nivel jerarquico.

En sentido horizontal las Subdirecciones Académica y Administrativa tienen

comunicacién formal al mismo mivel jerarquico.

lLas Gerencias Adminstrativas tendran comunicacion con las Coordinaciones

Académicas en linea directa con autorizacion del Subdirector Académico.

14



Las Coordinaciones Académicas guardaran entre si una relacion formal horizontal al

mismo mivel jerarquico.

Las Subdirecciones se reuniran con et Director del CIESS en acuerdo formal.

Los medios de comunicacidén son: memorandums, oficios, circulares,

Intercomunicaciones, juntas, acuerdos, reuniones en comité, mesas redondas.
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8. AMBITO DE APLICACION

El presente manual tendra aplicacion en las instalaciones del CIESS, asi como en las
Instituciones Nacionales e Internacionales con las que participa en eventos fuera de
sede, con aquellas con la que tiene convenios establecidos y con los diversos
organismos publicos y privados.



9. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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10. FUNCIONES SUSTANTIVAS
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10.1 DIRECCION DEL CENTRO INTERAMERICANO DE ESTUDIOS DE
SEGURIDAD SOCIAL

» Dingir el desarrollo de los programas académicos, de mvestigacion v los

procesos administrativos del CIESS.

o Dingir la elaboracion del plan de trabzjo anual v trmenal, los informes
financieros, proyectos de presupuesto v actividades del CIESS, presentarlo a
la jumra Directiva para su sancicn v al Comité Permanente interamericano

de Securidad Social, para su aprobacion.

o Especificar el destino de los ingresos que se obtengan por renta de
nstalaciones vy servicios o por otros conceptos en coordinacion con la

presidencia de la Junta Directiva.

e Promover entre el personal académico, la adopcion v ejecucion de acciones
para la realizacion integral, eficiente y responsable de los procesos de

Investigacion.



Establecer comunicacion v coordinacion con centros de educacion superior,
de investigacion, instituciones publicas v empresas privadas, para la
celebracion de convenios de intercambio, asi como en eventos de difusién y
otros aspectos para mantener actualizados los programas académicos v de

mvestigacion,

Instalar los eventos académicos y provectos de investigacion sobre
Seguridad  Social autorizados por la Junta Directiva, supervisar su

desarrolio y ejecucion v sancionar los resultados de evaluacidn.

Promover entre el personal académico del Centro, la adopcion de un sistema
educativo integral de docencia, mvestigacion v servicio, y evaluar su

aplicacidn en los programas académicos.

Evaluar v sancionar la aplicacion de procedimientos, reglamentos y normas

vigentes.

Analizar  los resultados de los procesos de evaluacion v definir
conjuntamente con los Subdirectores, las acciones requeridas para corregir,

mantener O superar las expectativas previstas.
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Definir acciones para generar un proceso continuo de capacitacion del

personal académico y administrativo del CIESS.

Promover enfre las mstituciones miembros de la CISS, el uso v
aprovechamiento de los eventos, servicios e instalaciones que ofrece el

CIESS.

Autorizar el uso de las mstalaciones v servicios del CIESS conforme las

tarifas correspondientes a los criterios establecidos.

Ejercer la facultad de nombrar v remover al personal de! Centro,

Vigilar la correcta admimistracion de los recursos humanos. matenales,

técnicos v financieros asignados al CIESS.

Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto anual de gastos autorizado al

CIESS.

Integrar v Rectbir al Consejo Académico conforme al estatuto vigenie.,



¢ Informar anual v trienalmente a su Junta Directiva y al Comité Permanente
Interamericano de Segundad Sccial, sobre el desarrollo y resultados de los
programas académicos v provectos de investigacidn, asi como de aspectos

relevantes de la operacion del CIESS.
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10.1.1 CONSEJO ACADEMICO

Proponer a la Direccion la estructura, mecanismos v estrategias que se
requieran para el cumplimiento de los objetivos de docencia, capacitacion e

mvestigacion.

Proponer las politicas y proyectos de programas anuales v trienales para ser

scmetidos a la Direccion, asi como a la Junta Directiva para su aprobacion.

Evaluar con oportunidad la ejecucion de los programas aprobados por la
Junta Directiva resolviendo sobre las medidas requeridas para su

cumplumniento.

Emitir opinion con relacion a los provectos que presente el Director.

Formular iniciativas de cooperacion con orgamisimos Intemacionales,
instituciones de educacion supenor v de Seguridad Social, para el mejor

cumplhimiento de los objetivos del Centro.



e Promover la realizacion de eventos académicos fuera de sede.

« Sancionar las normas y procedimientos para el desarrollo de los programas.

¢ Lasdemas que sefialen el Director v el presente reglamento.



10.1.2 SUBDIRECCION ACADEMICA

Implementar v contolar los planes académucos v de investigacion

autorizados, evaluando periodicamente su cumplimiento, metas v resultados.

Elaborar conjuntamente con las coordinaciones acadénucas, v area de
informatica el programa anual de capacitacion e investigacion, de los
eventos en sede v fuera de ella, asi como [a planeacidn para su ejecucion v

presentacion a la Direccion v ala Junta Directiva.

Valorar conjuntamente con las coordmaciones académicas v area de
mformatica, el contenidos de los eventos, propositos, objetivos, temas,
actividades practicas, etc., de acuerdo con ias tendencias actuales v cambios
en las disciplinas que conforman el campo de accion del CIESS, con base en

las caracteristicas v necesidades de las mstituciones miembros de [a CISS.

Establecer los mecanismes mnecesaros, en materta de docencia e

mvestigacion, para proporcionar la asesoria v apovo que se soltciten.

s
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Identtficar con el Coordinador Titular, el universo potencial de instituciones
de Seguridad Social, para promover su participacion en los eventos del

CIESS. -

Diseriar comjuatamente con las coordinaciones dependientes y drea de
informatica, el modelo académico integral matnictal de docencia,

Investigacion v servicios asi como evaluar los resultades de su aplicacién

Conformar la cartera de mstructores externos especializados en Seguridad
Social, para contar con su participacion en eventes académicos v ode

asesoria.

3

Coordinar los planes v programas académicos de las Subregiones de la

CISS.

Representar al CIESS en eventos nacionales e internacionales por indicacion

de la Direccion.

Coordinar la elaboracion del presupueste de operacién de la Subdireccion

Académica v areas dependientes.



Identificar necesidades v proponer programas de capacitacidn v desarrollo
especificos para el personal Academico, a fin de permitir su constante

actualizacion.

Interpretar, ejecutar v difundir las disposiciones establecidas por la

Direccion.



10.1.2.1 COORDINACIONES TITULARES ACADEMICAS

Proponer a la Subdireccién Académica, el programa de trabajo anual de su
Coordinacion, con base en las caracteristicas v necesidades planteadas por
las mstituciones miembros, permitiendo su flexibitidad para la actualizacién

V mejora continua.

Disenar ¢l programa academico, la estructura curricular v el contenido
rematico, tomando en consideracion las necesidades v caracteristicas de las

Instituciones de Seguridad Social,

Ejecutar los eventos académicos aprobados para la sede y fuera de ella, de
conformidad con el enfoque integral matricial de docencia, invesiigaciéon v

Servicio.

Proponer cnterios v metodologias para la evaluacion de los programas de
trabajo, anahzando los resultados para la mejora continua de los eventos

académicos en sede y fuera de ella.



e Llaborar y aplicar el perfil de requisitos académicos para los docentes v
aspirantes a eventos organizados en el CIESS, vigilando la adecuada

comuricacion con el area de Servicios Escolares.

¢ Idenuficar necesidades vy proponer programas de capacitacion v desarrolio
especificos para el personal de coordinaciones académicas, a fin de permiur

su constante actualizacion,

+ Flaborar la cartera de docentes de alta calidad profesienal, que asegure la
proveccion academica internacional de su coordinacion, ¢ intézrarla a la

Subdireccion Académica para su constante actualizacion.

» Participar como expositor y coordinador de los eventos académicos en sede
asi como en otras instituctones de segurtdad social vy educativas que e sean

solicitados a 1a Direccion.

e Apovar a la Subdireccidn Académica en el seguimiento de los egresados
de los eventos académicos de su coordinacion con el fin de evaluar el

impacto de la capacitacion impartida en el Centro.
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Proporcionar asesoria y apoyo técnico de acuerdo con su especialidad, a las

areas solicitantes.

Fomentar v realizar el intercambio académico con instituciones de Seguridad
Social v de Educacion Superior, asi como con organismos internacionales

viniculados con la Seguridad Social.

Proponer v elaborar investigaciones especificas de su campo de trabajo,

promoviendo la publicacion de los resultados.

Asesorar a las Comisiones Amencanas en sus reuniones técnicas en base a

su solicitud .

Establecer estrategias de trabajo con el area de informatica, integrando bajo

su coordinacion, actividades docentes v de investigacion.

Establecer mecanismos de trabajo multidisciplinarios en las actividades

docentes v de investigacion.

26



e Parncipar en los eventos de capacitacion v actualizacidn académica,

docente v de investigacion indicados.

* Participar en el Consejo Académico del CIESS, asi como en aquellas

investigaciones que determine la Subdireccion Académica.

e (Colaborar con el Subdirector Académico en la elaboracion de los
presupuestos e informes que deba presentar el Director a la Junta Directiva

v al Comite Permanente Interamericano de Segundad Social (CPISS).

! .
¢ Representar al Subdirector Académico, cuando asi se le requera.



10.1.2.2 COORDINACIONES ASOCIADAS ACADEMICAS

Colaborar en el programa de trabajo anual de su Coordinacidn, con base en
las caracteristicas v necesidades planteadas por las imnstituciones miembros,

permitiendo su flexibilidad para la actualizaciéon y mejora continua.

Participar en el disefio del programa académico, la estructura curricular, el
contenido tematico v tomando en consideracion las necesidades v

caracteristicas de las Instituciones de Seguridad Social.

Ejecutar los eventos académicos aprobados para la sede v fuera de ellz, de
conformidad con el enfoque integral maimicial de docencia, investigacion v

servicio en coordinacion con el titular del area académica.

Proponer al Coordinador titular, los criterios y metodologias para la
evaluacion de los programas de trabajo, analizando los resultados para el

mejoramiento continuo de los eventos académicos en sede y fuera de ella.

Parucipar en la elaboracion y aplicacion del perfil de requisitos académicos

para los docentes y aspirantes a eventos organizados en el CIESS.

I8



Identificar necesidades y proponer al coordinador titular, los programas de
capacitacién v desarrollo especificos para el personal de coordinacidnes

academicas, a fin de permitir su constante actualizacion.

Participar en la elaboracién de la cartera de docentes de alta calidad

profesional, que asegure la proyeccion académica internacional.

Participar como expositor v coordinador de los eventos académicos que le

indique el coordinador tituiar.

: .
Apovar en el seguimiento de los egresados de los eventos académicos de

su coordinacion.

Proporcionar asesoria v apovo técnico de acuerdo con su especialidad, a las

areas solicitantes.

Fomentar v realizar el intercambio académico con las institucicnes de
Seguridad Social v de Educacidon Superior, con los organismos
internacionales vinculados con la Seguridad Social, en coordinacién con el

titular del area academica.



Proponer, elaborar v participar en investigaciones especificas de su campo

de trabajo, promoviendo la publicacién de los resultados.

©7

Asesorar a las Comisiones Americanas en sus reuniones técnicas en base a

la solicitud del coordinador ntular.

Participar en trabajos multidisciplinanics v en las actividades docentes v de

imvestigacion.

Participar en los cursos de capacitacion v actualizacion académica. docente

Il

v de investigacion, indicados por el coordinador titular.

Representar al Coordinador Titular, cuando asi se le requiera.



10.1.2.3. COORDINACION DE INVESTIGACION

Detectar las necesidades de inv.stigacion en materia de Seguridad Social v
definir las priondades de los provectos, con base en las politicas v objetivos

definidos.

Integrar el programa general de investigacion del CIESS, en las dreas
Académica v Administrativa para su aprobacion por el Consejo Académico

v el Director del Centro.

(rencrar vinculos interinstitucionales, nacionales ¢ internacionales para &f
desarrolio de investigaciones de la Segurnidad Social en el Continente

Americano.

Promover v coordinar la participacion de organismos mnternacionales, de fas
CASS, de las Coordimaciones Académicas de! CIESS, de las imstituciones
de Seguridad Social v de otras afines, en [a realizacion de provectos de

Investigacion.

Identificar v proponer a la Direccidn del Centro. fuentes de financiamiento

para los provectos de investigacion.



Proporcionar asesoria técnica en las fases de disefio, realizacion v

publicacion de nvestigaciones.

Coordinar la ejecucion de cada proyecto v vigilar su desarrollo de acuerdo
con los criterios tedrico-metodologicos establecidos, el programa general de

mvestigacion v el presupuesto especifico asignado.

Registrar los protocolos de investigacion correspondientes, ante las
instancias procedentes v promover la publicacion v difusion de los

resultados de las mvestigaciones.

Colaborar en la actualizacion del acervo normativo, bibliografico e

mnformaitvo del Centro.



10.1.2.4 AREA DE INFORMATICA

Proponer a la Subdireccion Académica el programa de trabajo anual, en
matenia de mformatica sobre la base de las necesidades planteadas por las

Subdirecciones Académica v Admministrativa.

Proponer e implantar provectos de desarrollo, actualizacion y uso optimo de
la infraestructura tecnoldégica de informatica del CIESS, sobre la base de

las necesidades de la Subdireccién Académica y Administrativa.

Coordinar la dispombilidac de los recursos de informauca del CIESS para

la ejecucion de los programas académicos y de investigacion,

Coordinar la 1mplantacion de sistemas computarizados para el
aprovechamiento de la mformacion surgida de los eventos e investigaciones

Y SEIViICI0S.

Fomentar v realizar el intercambio de provectos técnicos e informaticas con

Instituciones de Segundad Social y Educacion Superior .



Proponer los criterios v bases para ia planeacion, organizacion y control de

los recursos informaticos.

Brindar el apovo solicitado por las Sucbdirecciones Académica vy

Administrativa.

Participar como expositor v coordmador en los eventos académicos
diseriados por el Area, asi como en otras [nstituciones de Seguridad Social v

Educativas que lo soliciten.

Elaborar v aplicar el perfil de requisitos académicos para los docentes v
aspirantes a eventos organizados por el CIESS wvigilando la adecuada

comunicacion con el Area de Servicios Escolares.

Proponer y elaborar investigaciones especificas del Area de Informatica y de
aquellas que le soliciten las Subdirecciones Académicas v Administrativas,

publicando los productos de las mismas.



e Proponer a la Subdireccion Académica el programa de capacitacion v
desarrollo de personal, para su permanente actualizactdon en matena de

informatica, >

e Participar en comisiones v eventos que determine la Subdireccion

Académica.



10.1.3 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Admimstrar los rtecursos humanos, técnicos, financieros y mateniales
asignados, de conformidad con las politicas del CIESS de optimizacion v

racionalizacién de recursos.

Coordinar la elaboracidn, analisis ¢ integracion de los presupuestos e
informes anuales de operacion v presentarlos a la Direccidon para su

aprobacion.

t

Planear e integrar los programas v metas de los procesos financieros,

administrativos y de apovo del CIESS.

Orgamizar, dingr y evaluar el desarrollo de los procesos de control

financiero v corregr las desviaciones detectadas.

Proponer a la Direccion del Centro, estrategias para incremerntar los ingresos

por concepto de renta de servicios e instalaciones.



Vigilar que se efectie oportunamente el registro contable de ias operaciones

financieras y vernficar su inclusion en ef sistema contabie v presupuestal.

Establecer coordinacidn con la Subdireccion Académica para prever y
satisfacer los requenimientos administrattvos v financieros que generen los

programas acadeémicos.

Supervisar la aplicacion de los procedimientos para la operacion del sistema

admintstrativo.

1. . .. .
Coordinar los programas de capacitacion al personal del Centro v de

asignacion de pasantes de servicio social.

Identificar los requerimientos de modificaciones a las areas fisicas.

Supervisar y evaluar el otorgamiento de los servicios generales v de apovo

para la operacion, promoviendo la optimizacidn de los recursos asignados.

(W%}



Efecruar supervisiones administrativas periodicas a las areas de servicio
dependientes, analizando las desviaciones y proponer las alternativas de

solucién, en su caso.

Preveer con la Subdireccion Académica la satisfaccion de las necesidades

de la operacién v logistica.

Interpretar, ejecurar v difundir las disposiciones establecidas por la

Direccion.

! ) S e . o . .
Establecer coordinacion financiera v adrunistrativa con la tesoreria de la

CISS para lograr los objetivos del Centro.

fdenuficar en coordinacién con la Direccion las politicas para la Opuma

utllizacion v renta de instalaciones y de servictos

Auxiliar al Director en la elaboracion de los presupuestos e informes que

deban presentarse a la Junta Directiva v al CPISS.
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Realizar los estudios e investigaciones necesarios para preveer, diagnosticar

v corregir la problematica administrativa.

[Las demas que senalan el Director v el presente reglamento.



10.1.3.1. GERENCIA DE FINANZAS Y DE RECURSOS HUMANOS

e Coordinar, controlar y supervisar las funciones v actividades de las areas de

Contraloria y Recursos Humanos

e [stablecer coordinacion con las diferentes areas de servicio del CIESS, para
elaborar e integrar el presupuesto anual de gastos y metas, controlar el ejercicio
correspondiente, asi como  analizar mensualmente  las  vanaciones
repfesenrativas v efectuar los ajustes procedentes, elaborande los informes

requeridos .

e Venficar la correcta aplicaciéon de tanfas autorizadas, efectuar el cobro por
concepto de contratacion de servicios e instalaciones del Centro, custodiar los

mneresos obtenidos v la documeniacion sustentatoria.

e Venficar la disponibilidad de recursos financieros para cumplir con los

compromisos contraidos; previa validacién de requisitos.

40



Elaborar v mantener actualizada: la relacidon de firmas autorizadas para la
expedicion de cheques, asi como la correspondiente a las cuentas bancarias

-

vigentes.

Controlar los fondos fijos asignados al Centro, efectuar los arqueos procedentes

v realizar semestralmente estudios de suficiencia econdmica.

Aplicar las medidas de seguridad para garantizar la adecuada concentracion v

custodia de valores v documentos, con base en la normatividad vigente .

! . N ' + .
Efecruar el control de bienes muebles asignados al Cenwro: eiaborar, coordinar
v supervisar los movimientos de bienes inventariables; participar en el
levantamiento de inventanos fisicos de las areas almacenanas v realizar las

afectaciones contables correspondientes.

Elaborar el registro sistematico de las operaciones del Centro que permita

obtener la informacion financiera necesania.

41



Contolar el ejercicio del presupuesto de gastos de servicio de personal,
identificar v analizar desviaciones y proponer a la Subdireccién Administrativa,

acciones ¢orrectivas.

Aplicar los procedimientos autorizados para operar el sistema de asistencia,
puntualidad v sustituciones (APS), validar los productos resultantes, elaborar y

tramitar el reporte de inconsistencias

Realizar dianamente el registro v control de asistencia del personal adscrito al
Centro v evaluar el ausentismo presentado, para proponer v aplicar alternatvas

de solucion.
t

Efectuar el andlisis, revision y actualizacion de plantillas, asi como el control
de movimientos e Incidencias del personal v tramitar en forma oportuna la
cobertura de plazas vacantes en forma definitiva, no definitiva o por

sustitucion.

Realizar estudios para definir las necesidades de fuerza de trabajo del
Centro, integrar los requenmientos de cobertura de plazas v tramitar ia
contratacién de personal sustituto, de conformidad con el marco presupuestal
autorizado v proponer mecanismos para racionalizar v optimmzar los recursos

humanos existentes.

o
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e LEfectuar la recepcion de solicitudes y tramites correspondientes para el

otorgamiento de las prestaciones contractuales del personal adscrito.

e FElaborar, actualizar v controlar los roles de vacaciones v de guardias del
personal, en coordinacion con los responsables de cada servicio. venficando
que la programacion guarde el equilibrio de la fuerza de trabajo v no afecte la

operacion .

e FElaborar con los responsables de cada servicio, el presupuesto para pago de

cuardias v de conceptes extraordinarios v tramitar st autorizacion.

Efectuar el registro v control del personal con derecho a alimentacion.

Idenuficar conjuntamente con [os responsables de servicio, las necesidades

de capacitacion, adiestramiento v desarrollo del personal adscrito v gestionar

los tramites necesarios para la autorizacion y programacion de cursos.

Supervisar que las areas de servicio, apliquen el procese de induccidn al

puesto para personal de nuevo ingrese.

e Llevar a cabo actividades que propicien la integracidn v motivacion del

personal.

-
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Controlar los ingresos del CIESS vigilando su deposito en el bance. Supervisar

que los pagos y cobros autorizados se realicen con oportunidad .

Vigilar que los valores de los huespedes depositados en custodia v el cambio

de moneda se realicen oportunamente.

Analizar la documentacion generada del manejo de caje, mformando al

Subdirector Administrativo de las desviaciones detectadas.
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10.1.3.2  GERENCIA DE HOTELERIA

e Coordinar, controlar v supervisar las funciones y actividades de las areas de

Reservaciones, Recepcion, Hospedaje v de Alimentos v Bebidas.

Diseriar y establecer los mecanismos de control, y elaboracién de informes v

reportes estadisticos necesarios para la operacion de las areas a su cargo.

Vigiiar que se apliquen las normas, politicas v sistemas de trabajo establecidas

para cada Area.

Evaluar la calidad de los servicios otorgados.

L]

Aplicar las politicas establecidas para la renta y uso de Instalaciones y

Servicios.

e (Colaborar con la Subdireccion Admimstrativa en la revision de las tanfas de

servicios del CIESS.




Rewisar y aprobar las reservaciones y proyectos de presupuestos de cada uno

de los eventos contratados.

Controlar los resguardos de mobiliario v equipo, a cargo de las areas de

Reservaciones, Recepcion, Hospedaje v de Alimentos y Bebidas.

Establecer mecanismos de orientacion ¢ mformacion a huéspedes, sobre los
serviclos ¢ instalaciones que proporciona el Centro, asi como de informacién

inherente a actividades wristicas, culturales y recreativas.

Atender en forma oportuna las sugerencias presentadas por los usuarios.

Supervisar la aplicacion del sistema automatizado de control € informacidn en

las arcas de Recepcion, Reservaciones Hospedaje y de Alimentos y Bebidas.

Fomentar entre el personal de la Gerencia, la concientizacion de
responsabilidades v de vocacion de serviclo v cortesia, para mantener la imagen

v reconoctmiento internacional del CIESS.
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e Evaluar el programa anual de utilizacion de ias instalaciones con base al plan

de actividades v programacion académica.

e Coordinar los sistemas de vigilancia medica para su personal v el manejo

higiénice de los alimentos.



10.1.3.3 GERENCIA DE COMUNICACION Y EXTENSION ACADEMICA

Coordinar, controlar y supervisar las funciones v actividades de las areas de:
Servicios Escolares; Servicios de Informacion y Publicaciones; Relaciones

Publicas v Servicios de Material Didactico

Elaborar convenios de intercambio de investigadores, capacitacion,
innovaciones tecnologicas, metodologia v de aplicacidn, bibliograficos v
documentales sobre Seguridad Social, a mivel intennstitucional. nacional ¢

intermacional, asi como vigilar su cumplimiento.

1
Supervisar el proceso técnico v logistico de la ediciéon de publicaciones, asi

como la difusion y venta de las mismas.

Coordinar sesiones de induccién en cada evento académico, con el fin de

dar a conocer los reglamentos mnternos v servicios que ofrece el CIESS.

Supervisar el proceso de otorgamiento de becas a los candidatos de las

instituciones miembros y asociados de ia CISS.



Coordrnar los procedimientos- de inscripciones, asi como el seguimiento de

las mismas.

Proporcionar informactén veraz v oporuna a las coordinaciones
académicas, usuanios v demas que la soliciten a través de la Subdireccion

Adminisirauva

Coordinar con las Embaladas los wTamites adminmstrativos v de

- fransportacion para los funcionarios v usuarios.

"Coordinar, controlar v evaluar los procesocs de operacién del Centro de

Informacién.

Establecer los mecanismos de mformacién, sobre los eventos académicos

realizados.

Supervisar el disefio v produccidn del material didactico, de apoyo v

difusidon que requieran las Subdirecciones Académica v Administrativa.
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e Coordinar el ejercicio de las Relaciones Publicas interas y externas que

responda a la mision del CIESS.

e LElaborar v difundir el matenal informativo correspondiente a las actividades
del CIESS haciendo especial énfasis en la adecuada seleccion de los

canales que se utilizaron.



10.1.3.4 GERENCIA DE APOYO TECNICO

B /Coordinar, controlar y supervisar las funciones y actividades de las dreas de
conservacion y mantenimiento, servicios basicos v servicios generales.
e D e RS ———

/Supervisar los serviclos de seguridad, asi como la aplicacion de los

controles respectivos, mformando de mmediato a la  Subdireccion

Administrativa sobre la problematica e imprevistos que se susciten.

I’

/Elaborar el mforme de las acuvidades sobresaiientes de los servicios de
seguridad, telecomunicaciones. transporte. mensajeria v préstamo de equipo

de material didactico v recursos de computo.

/Elaborm el informe de ingresos de los servicios de telecomnunicaciones v

fotocopiado.

e Evaluar la operacion del servicio de mensajeria requeridos v proporcionados

por el CIESS.

fay



/--\ e
e Lvaluar el cumplimiento y eficiencia de las acciones v metas programadas

de los servicios de conservacion v mantemmiento de las instalaciones del
Centro, asi como del programa de ahorro de energéticos, para una operacion

continua, confiable, segura v econdémica.

- s

% Elaborar el Programa Anual de Operacion de los servicios de Conservacion
v proponerio a la Subdireccion Admmistrauva y la Direccién para su

aprobacion y presupuestacion correspondientes.

/{Supervisar el desarroilo de los programas exhausuvos de limpieza,
desinfeccion v saneamiento ambiental, aplicados a las mstalaciones del

CIESS, eptimizando los recursos disponibles.

» Idenaficar las necesidades de modificaciones o remodelaciones y proponer
w==-"3  conjuntamente con la Subdireccion Administrativa su inclusién en el

Programa Anual de Operacion de los servicios de Conservacion.

/Administrar el uso de equipos de computo asignados, asi como de los

sistemas de informacion establecidos.

th
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/Efectuar la asignacion de contrasefias (passwords) a los usuarios, para

carantizar la seguridad v control de acceso a los sistemas de informacion.

R

e Vigilar el correcto funcionamiento de los dispositivos de seguridad v
proteccion de los equipos de computo v auxihares, instalactones v medios

magnéticos.

th
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11. FUNCIONES DE APOYO DE LAS SUBDIRECCIONES,
COORDINACIONES Y AREAS FUNCIONALES

Vigiar y acatar el correcto cumphmuento de reglamentos, normas

mmstitucionales, asi como las disposiciones dictadas por la Direccion del CIESS.

Sancionar y someter a la consideracion de la Direccion del Centro, el programa
general de trabajo de los servicios a su cargo, ast como el presupuesto anual de

gastos v dar el seguimiento adecuado a su eiercicio.

Dirigir ia gjecucion de los programas de trabajo de los servicios a su cargo.

Supervisar que el personal a su cargo, cumpla con sus actividades y con la

normatvidad que regulan las actividades del CIESS.

Promover la realizacion de acciones que mejoren v simplifiquen los procesos

internos del Centro en observancia a las normas y politicas del mismo.

Establecer v mantener relacion con las diversas dependencias institucionales

para el cumplimiento oportunc de sus funciones.



Realizar reuniones penodicas con el personal a su cargo para la revision de

responsabilidades v resultados.

Administrar adecuadamente los recursos humanocs, materiales, técnicos,
tecnologicos v financieros que se requieran para el funcionamiento de los

SErvicios a su ¢argo.

Identificar las necesidades de capacitacion especifica del personal a su cargo v

gestionar la aplicacion de cursos de capacitacion requendos.
g p

e [nformar peni¢dicamnente el desarrollo de sus programas v funciones asignadas

v proporcionar los elementos adicionales de informacion que le sean

requeridos.

Integrar y mantener actualizados sus instrumentos administrativos tales como
programas de evaluacion, manuales de organizacion, de procedimientos, etc.
asl como el acervo normativo, bibliografico e informativo necesario para el

cumplimuento de sus funciones.

th
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» Eswablecer acciones permanentes que eleven la calidad de los servicios que se

otorgan en las areas a su cargo.

e Supervisar que la atencidn proporcionada a huéspedes, visitantes v usuarios

sea otorgada con oportunidad vy cortesia.

Las funciones contenidas en el presente manual son enunciativas, mas no

limitativas.
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