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PRESENTACION

El presente Manual de cargos constituye uno de los elementos esenciales para la aplicacion del
régimen de la Ley 41-08 de Funcién Publica y Carrera Administrativa, que permitird elaborary
desarrollar, entre otros, un sistema uniforme y equitativo de clasificacién y valoracién de los
cargos y de fijacién de sueldos, compensaciones e incentivos, para todos los cargos civiles del
Poder Ejecutivo.

Este documento contiene los cargos comunes y tipicos del Consejo Nacional de Seguridad Social
(CNSS), los cuales se consideran necesarios para el desarrollo de sus funciones.

Este documento se elabord conforme a las normas fijadas por el Ministerio de Administracién
Publica (MAP), en su calidad de érgano rector del empleo publico y de los distintos sistemas y
regimenes previstos por la presente ley, del fortalecimiento institucional de la administracidn
publica, del desarrollo del gobierno electrénico y de los procesos de evaluaciéon de la gestidon
institucional.



Unidad: Revision:

Direccién de Recursos Humanos V.6.0 ga

Nombre del documento: Fecha creation: CNS

MANUAL DE CARGOS Julio 2009 R

INDICE

PRESENTACION........cuuiuiuitistietetts ittt eset et taei bt es ettt es bt ee bbbt s bbbttt ettt ettt 3
I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL ............ooeeeeeeeeeie ettt ettt s e et s e e et s e e et s e eeaaa e 5
1.1.  Objetivos del Manual ... 5
1.2, EStructura del ManuUal.........eeeooiiiiiiiiiee ettt 6
1.3, Distribucion del ManUal .........coocuuiiiiiiiiiiei et e 9
1.4. Revision y Actualizacion del Manual.........cccooiiii 9
1.5.  Definicion de TEIMINOS ......eviiiiiiiiieeeietee ettt e e s e e s e s s e e e saarreeees 10
Il.  ORDEN DE LAS DESCRIPCIONES DE LAS CLASES DE CARGOS.............ccoooueemiiiinieienieeniieenieeenieeens 11
2.1, INDICE OCUPACIONAL......oovevevetetieeeieteteseteteesaees et et e tete ettt eseseseseasss st st eseseseseassseseseseseseaeas 11
2.2, INDICE ALFABETICO.....ccuutueumiieitittiettietstie sttt 15
1. CUADRO DE CATEGORIZACION DE LOS CARGOS DE CARRERA POR NIVELES ............................. 19
Grupo OcUPACIONAl Tl = TECNICOS ..uuuuuuueuuuiiiiiiiit s nan 19
Grupo Ocupacional IV - ProfeSioNales ...........uuuuuueuiii s 20
Grupo OcuPACIONAl V = DIFECCION ...uuueeiieiiiiiiii s 21
Iv. DESCRIPCIONES DE CARGOS POR GRUPOS OCUPACIONALES ...............coovceieneiaiieaniieenieeeinen 22
GRUPO OCUPACIONAL I: SERVICIOS GENERALES ............oooiitiiiiiiieiiee et siee ettt et e st s e e 23
GRUPO OCUPACIONAL Il - SUPERVISION Y APOYO .........coovuiniieriniieteeeietee et esesesesese s se s s sessanenas 31
GRUPO OCUPACIONAL HIE=TECNICOS .......c.ovoviuiietiniietieeteteee et etese e tes et ssesese st sessesesess s esessanenas 40
GRUPO OCUPACIONAL IV = PROFESIONALES ........co.uiiiiiiiiiiieiiee ettt ettt e et s e e 66
GRUPO OCUPACIONAL V —=DIRECCION ..........ocvouiiietiniietiteteteee ettt ettt es et s st ae st sesesens 114



Unidad: Revision:
Direccion de Recursos Humanos V.6.0 @

Nombre del documento: Fecha creation: CNSS

NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE CARGOS Julio 2009

I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1. Objetivos del Manual

El Manual General de Cargos Comunes y Tipicos del Consejo Nacional de Seguridad Social tiene
los siguientes objetivos:

General:

= Establecer la clasificaciéon de los cargos comunes vy tipicos del Consejo Nacional de
Seguridad Social, mediante su organizacion en grupos ocupacionales o familias de puestos
tomando en cuenta la naturaleza de las tareas, los conocimientos exigidos, la experiencia
y las competencias necesarias para su eficiente desempeiio.

Especificos:

a) Delimitar las tareas y responsabilidades de los diferentes puestos que integran las areas
organizacionales transversales y tipicas del Consejo Nacional de Seguridad Social.

b) Facilitar el conocimiento de las tareas y las responsabilidades de las personas que los
ocupan los cargos, los productos y resultados esperados de su ejecucion, asi como los
requisitos de calidad y eficiencia con que deben obtenerlos.

c) Servir de apoyo a un mejor ejercicio de las funciones de la direccién, supervision,
coordinacion y disciplina del personal.

d) Posibilitar la tarea de planificacidon de los recursos humanos, que permita contar con la
plantilla de personal necesario en cantidad y calidad, para la ejecucién exitosa de los
objetivos y metas organizacionales.

e) Definir las competencias conductuales y el grado de desarrollo requerido para ocupar los
cargos en los distintos Grupos Ocupacionales, con miras a los procesos de selecciéon y
evaluacion del desempefio laboral.

f) Servir de base a los procesos de capacitacién y desarrollo de las competencias que
garanticen la eficiencia en el desarrollo de las actividades a cargo de los funcionarios y
empleados.



Unidad: Revision:
Direccion de Recursos Humanos V.6.0 @

Nombre del documento: Fecha creation: CNS

{CONSEO NACIONAL DE SEGI

MANUAL DE CARGOS Julio 2009

g) Facilitar la definicion de la trayectoria de los puestos de carrera y el disefio de los planes de
formacion y desarrollo que les permita a los servidores publicos promocionar y ascender
en el Sistema de Carrera Administrativa;

h) Coadyuvar al desarrollo de un sistema uniforme y equitativo de remuneracion al personal,
sobre la base de la valoracién otorgada a los diferentes puestos de trabajo;

i) Contribuir con el fortalecimiento del Régimen Etico y Disciplinario establecido en el
Estatuto de la Funcion Publica, al facilitar la definicién de las competencias que habran de

traducirse en comportamientos éticos, integros y transparentes;

j) Facilitar el desarrollo de capacidades en los servidores publicos que apoyen la creacion de
una cultura de gestion orientada a resultados.

1.2. Estructura del Manual
Las partes que conforman el Manual de Cargos del CNSS son las siguientes:
1.2.1 indice Ocupacional, que sefiala la exacta ubicacién de cada descripcién de clase

de cargo dentro de cinco (5) Grupos Ocupacionales y su correspondiente
valoracién y grado.

Los Grupos Ocupacionales o Familias de Puestos definidos son los siguientes:

SGI-00 SERVICIOS GENERALES
SAII-00 SUPERVISION Y APOYO
TECIII-00 TECNICOS

PRIV-00 PROFESIONALES
DIRV-00 DIRECCION

1.2.2 indice Alfabético, permite localizar la descripcién del puesto con la primera letra
del titulo o nomenclatura del cargo y la posicién que éste ocupa en el alfabeto.

1.2.3 Las Descripciones de Clases de Cargos, las descripciones o especificaciones de
clases de cargos se organizan por Grupo Ocupacional. Cada uno contiene el listado de las
clases de cargos que lo conforman.
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Cada especificacion de clase de cargo se divide en varias partes, las cuales se describen a
continuacion:

= ENCABEZADO: Contiene el nombre del ente u érgano al que pertenece el manual, en este
caso, el Ministerio de Administracion Publica por tratarse de un manual general de
aplicacion en toda la Administracién Publica y el titulo del Manual: Manual General de
Cargos Comunes Civiles Clasificados del Poder Ejecutivo.

» CODIGO: Es el cédigo de la clase de puesto con una estructura alfanumérica para facilitar
la identificacion del Grupo Ocupacional a que corresponde: Por ejemplo, SGI-003
corresponde al Grupo de Servicios Generales. El nUmero consecutivo se asigna en funcidn
de la valoracién, iniciando por la mas baja del grupo. La numeracién es intercalada para
dejar espacio para la creacién de nuevas clases de cargos sin necesidad de renumerarlas.

* TITULO DEL PUESTO: Nomenclatura con la cual se identifica el puesto. Por lo general
sugiere el tipo de tarea que en él se realiza: Portero, Vigilante, Mensajero.

El titulo de clase indica en forma muy breve la indole del trabajo incluido en ella.

= GRUPO OCUPACIONAL: Identificacion alfa numérica y nombre del grupo ocupacional a que
pertenece el cargo descrito:

e | — Servicios Generales
e |l — Supervisiéon y Apoyo
e |ll—Técnicos

e |V —Profesionales
e V- Direccion

» CATEGORIA: Tipo de cargo, seglin agrupamiento establecido en el Articulo Nim. 18 de la
Ley 41-08 de Funcion Publica:

e Estatuto Simplificado
e Carrera Administrativa
e Libre Nombramiento
e Confianza

Los dos ultimos se consideran cargos no clasificables.
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REPORTA A: Especifica el cargo al cual reporta el puesto.
SUPERVISA A: Especifica el o los cargos los cuales supervisa el puesto.

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Enunciado general de la naturaleza y del tipo de
trabajo que constituye la esencia del cargo.

ACTIVIDADES ESENCIALES: Esta seccion describe las principales tareas o funciones del
puesto, dejando abierta la posibilidad de realizar cualquier otra que le sea afin o
complementaria conforme a la naturaleza del mismo.

REQUISITOS DEL PUESTO: Este apartado incluye tres elementos fundamentales para optar
o desarrollarse en el puesto de trabajo:

- Educacidon Formal: En esta seccidén se describen los requisitos minimos de educacién
necesarios para el desempefio del cargo.

- Otros Requisitos: En este apartado se registra cualquier conocimiento adicional que
requiera el cargo, segun el area de especialidad.

- Experiencia: Se refiere a los conocimientos adquiridos en los afios de trabajo realizando
tareas de ese mismo cargo o de otro similar y que son exigidos para su desempefio.

- Periodo Probatorio: Es el tiempo exigible para que el empleado provisional demuestre
que puede desempefiar el cargo idoneamente y que se adapta al mismo y a la institucién.
Aplica para todas las categorias de cargos.

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS: Este apartado contiene los elementos que
muestran los resultados del puesto, los medios para verificarlos y las competencias para su
adecuado desempefio:

- Actividad No.: Nimero de la tarea o actividad del puesto objeto del resultado esperado.

- Productos/Resultados: Es lo que se espera como resultado de la ejecucion de las
actividades de puesto. Los resultados no tangibles deben ser establecidos mediante
atributos de calidad. Por Ejemplo, para la tarea del Ascensorista: “Operar el ascensor”, su
resultado seria: “Ascensor funcionando en éptimas condiciones”
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- Evidencias: Son los documentos, reportes, registros o sistemas automatizados que
sustentan la ejecucidn de la tarea o actividad del puesto.

- Competencias: Son los comportamientos, actitudes y conductas que debe mostrar la
personay que garantizan una actuacién de éxito en el desempefio del cargo. Se exigen en
diferentes grados de desarrollo segun el Grupo Ocupacional y la categoria del puesto. Se
puntuan desde el grado 1 hasta el grado 4.

* PUNTUACION: Valor en puntos otorgado a cada una de las clases de cargos con el fin de
dar consistencia interna al sistema de remuneracién. El valor se determina mediante la
utilizacion de una tabla de valoracién que contiene una serie de factores definidos y
ponderados, para garantizar la estandarizaciéon del proceso. Algunos de los factores son:
complejidad del desempefio de la tarea, el nivel de responsabilidad, consecuencia del error,
condiciones de trabajo, la autonomia en la toma de decisiones, la supervision recibida o
ejercida, entre otros. La puntuacién minima es de 100 puntos y la maxima de 1000 puntos.

= GRADO SALARIAL: Se refiere al nivel del puesto con importancia relativa similar en sueldo.
El niUmero indica la posicion del cargo en la escala salarial, de acuerdo a su valoracién. Los
grados mas altos en cada Grupo Ocupacional indican mayor puntuacidn y en consecuencia,
mayor salario.

1.3. Distribucion del Manual

Recibirdan un ejemplar del presente volumen: Gerente General y la Directora de Recursos
Humanos. Cada empleado recibira una copia de la especificacion de clase en la cual queda
comprendido su cargo. La Direccién de Planificacion y Desarrollo debera conservar un
ejemplar integro en archivo y uno encuadernado en argollas, al cual se le vayan
introduciendo las modificaciones que surjan de la dindmica organizacional.

1.4

Revision y Actualizacion del Manual

Las organizaciones son dinamicas, por lo que los cargos experimentan modificaciones en
su contenido y de ordinario se crean nuevas clases, o se eliminan otras; por tal razén el
Manual de Cargos Clasificados debe ser revisado periddicamente, para que refleje la
realidad existente dentro de la institucidon. Luego de que el Manual es aprobado, es
conveniente que se encuaderne en hojas movibles para facilitar su actualizacién. La
responsabilidad de mantenerlo al dia recae sobre el o la Director (a) de Planificacion y
Desarrollo.
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1.5. Definicion de Términos

Cargo/Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por una
autoridad competente, que requiere el empleo de una persona durante una jornada
parcial o total de trabajo.

Serie/Nivel de Puesto: Es un conjunto de clases de puestos con caracteristicas generales
similares, diferenciadas entre si por el grado de dificultad, responsabilidad, experiencia y
formacion que conlleva su desempefio. Los diferentes niveles dentro de una serie se
indican por medio de niumeros romanos (I, Il, lll) en orden ascendente a medida que
aumenta el grado de responsabilidad, autoridad, complejidad, experiencia y formacion
exigida para ocuparlos.

Grupo Ocupacional: Conjunto de clases y series conexas o complementarias, colocadas
bajo una denominaciéon comun, por pertenecer a un mismo tipo general de trabajo.

Descripcion de Clase de Puesto: Es una descripcidn clara y concisa donde se exponen los
deberes y responsabilidades de cada puesto, asi como los requisitos necesarios para su
desempefio, entre otros elementos.

10
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I. ORDEN DE LAS DESCRIPCIONES DE LAS CLASES DE CARGOS

2.1. INDICE OCUPACIONAL

GRUPO OCUPACIONAL I: SERVICIOS GENERALES

e CONSERIE

e PARQUEADOR

e MENSAJERO INTERNO

e AYUDANTE DE MANTENIMIENTO
e CAMARERO

e CHOFERI

e MENSAJERO EXTERNO

GRUPO OCUPACIONAL Il - SUPERVISION Y APOYO

e AUXILIAR DE ATENCION AL CIUDADANO
e RECEPCIONISTA

e AUXILIAR DE ALMACEN Y SUMINISTRO
e AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e SECRETARIA

e SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

e SUPERVISOR DE TRANSPORTACION

GRUPO OCUPACIONAL Il — TECNICOS

e PARALEGAL
e SOPORTE MESA DE AYUDA (HELPDESK)

e TECNICO ARCHIVISTICA

e TECNICO COMUNICACIONES

e MANEJADOR DE PAGINA WEB

e SOPORTE TECNICO INFORMATICO

e TECNICO ADMINISTRATIVO

e TECNICO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

e TECNICO DE CONTABILIDAD

e TECNICO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

e TECNICO EN RECURSOS HUMANOS

e TECNICO DE FORMULACION Y EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
e TECNICO DEL SEGURO FAMILIAR DE SALUD

11
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e TECNICO DEL SEGURO DE RIESGOS LABORALES

e TECNICO DEL SEGURO DE VEJEZ, DISCAPACIDAD Y SOBREVIVENCIA

e TECNICO DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO SUBSIDIADO

e TECNICO PROCESO ADMINISTRATIVO DE EVALUACION A LA DISCAPACIDAD
e GESTOR DE PROTOCOLO

e TECNICO PRESUPUESTO

e TECNICO DE DATOS ESTADISTICO

e GESTOR DE REDES SOCIALES

e EDECAN

e TECNICO DE NOMINA

GRUPO OCUPACIONAL IV - PROFESIONALES

e PERIODISTA

e ANALISTA DE CAPACITACION Y DESARROLLO

e ANALISTA DE DATOS ESTADISTICOS

e OFICIAL DE ACCESO INFORMACION (RAI)

e ANALISTA DE COOPERACION INTERNACIONAL

e ANALISTA DE EVALUACION DEL GRADO DE DISCAPACIDAD

e ANALISTA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

e ANALISTA DE CALIDAD EN LA GESTION

e ANALISTA DE PROYECTOS

e ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

e ANALISTA LEGAL I

e ANALISTA LEGALII

e CONTADOR

e ANALISTA DEL SEGURO FAMILIAR DE SALUD

e ANALISTA DEL SEGURO DE RIESGOS LABORALES

e ANALISTA DEL SEGURO DE VEJEZ DISCAPACIDAD Y SOBREVIVENCIA

e ANALISTA DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO SUBSIDIADO

e AUDITOR (A) | DEL SISTEMA DOMINICANO DE SEGURIDAD SOCIAL

e AUDITOR (A) Il DEL SISTEMA DOMINICANO DE SEGURIDAD SOCIAL

e AUDITOR (A) LEGAL | DEL SISTEMA DOMINICANO DE SEGURIDAD SOCIAL
e AUDITOR (A) LEGAL Il DEL SISTEMA DOMINICANO DE SEGURIDAD SOCIAL
e AUDITOR (A) INFORMATICA | DEL SISTEMA DOMINICANO DE SEGURIDAD SOCIAL
e AUDITOR (A) INFORMATICA Il DEL SISTEMA DOMINICANO DE SEGURIDAD SOCIAL
e ANALISTA PRESUPUESTARIO Y FINANCIERO DEL SDSS

e ACTUARIO

e ANALISTA DE PRESUPUESTO

12
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e ADMINISTRADOR DE REDES Y COMUNICACIONES
e ADMINISTRADOR DE SEGURIDAD TECNOLOGICA
e ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS

e ANALISTA DE PLANIFICACION

e ANALISTA DE EQUIDAD Y GENERO

e ANALISTA DE EDUCACION EN SEGURIDAD SOCIAL
e AUDITOR MEDICO

e ANALISTA FINANCIERO

e ANALISTA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

e RELACIONADOR PUBLICO

GRUPO OCUPACIONAL V - DIRECCION

e ENCARGADO(A) DE SECCION DE ARCHIVO CENTRAL

e ENCARGADO(A) DE SECCION DE ALMACEN Y SUMINISTRO

e ENCARGADO(A) DE SECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

e ENCARGADO(A) DE SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Y EVALUACION DEL
DESEMPENO

e ENCARGADO(A) DE SECCION ADMINISTRACION DEL SERVICIO TIC

e ENCARGADO(A) DE SECCION DE SEGURIDAD Y MONITOREO TIC

e ENCARGADO(A) DE SECCION DE TRAMITE PENSION CONVENIOS INTERNACIONALES

e ENCARGADO(A) DE SECCION DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL SDSS

e ENCARGADO(A) DE SECCION DE REVISION Y ANALISIS

e ENCARGADO(A) DE SECCION DE PROTOCOLO

e ENCARGADO(A) DE SECCION DE CORRESPONDENCIA

e ENCARGADO(A) DE SECCION DE MANTENIMIENTO

e ENCARGADO(A) DE SECCION DE SEGURIDAD

e ENCARGADO(A) DE DIVISION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

e ENCARGADO(A) DE DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

e ENCARGADO(A) DE DIVISION DE REGISTRO CONTROL Y NOMINA

e ENCARGADO(A) DE DIVISION REGIONAL

e ENCARGADO(A) DE DIVISION DE GOBERNACION DEL EDIFICIO CNSS

e ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

e ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE OPERACIONES TIC

e ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS PRESUPUESTARIO Y FINANCIERO

e ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO CALIDAD MEDICA

e ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

e ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE FORMULACION, MONITOREO Y EVALUACION
DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

13
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e ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA
GESTION

e ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS LEGALES

e ENCARGADO (A) DE DEPARTAMENTO PRESUPUESTO

e ENCARGADO (A) DE DEPARTAMENTO PROCESOS ADMINISTRATIVOS

e ENCARGADO (A) DE DEPARTAMENTO AUDITORIA OPERATIVA DEL SDSS

e DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO

e DIRECTOR (A) FINANCIERO

e DIRECTOR (A) DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

e DIRECTOR (A) DE COMUNICACION

e DIRECTOR (A) DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

e DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

e DIRECTOR (A) JURIDICO

e DIRECTOR (A) DE POLITICAS DEL SEGURO DE VEJEZ, DISCPACIDAD Y SOBREVIVENCIA

e DIRECTOR (A) DE POLITICAS DEL SEGURO FAMILIAR DE SALUD

e DIRECTOR (A) DE POLITICAS DEL SEGURO DE RIESGOS LABORALES

e DIRECTOR (A) DE EVALUACION MEDICA DE DISCAPACIDAD

e DIRECTOR (A) DE FISCALIZACION Y CONTROL FINANCIERO DEL CNSS

e DIRECTOR (A) DE RELACIONES INTERNACIONALES

e DIRECTOR (A) DE POLITICAS DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO SUBSIDIADO
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2.2. iINDICE ALFABETICO
-A-

=  ADMINISTRADOR DE REDES Y COMUNICACIONES
= ADMINISTRADOR DE SEGURIDAD TECNOLOGICA
= ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS

=  ANALISTA DE CAPACITACION Y DESARROLLO

=  ANALISTA DE CALIDAD EN LA GESTION

=  ANALISTA PRESUPUESTARIO Y FINANCIERO SDSS
=  ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

=  ANALISTA DE PRESUPUESTO

= ANALISTA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

* ANALISTA DEL SEGURO DE VEJEZ DISCAPACIDAD Y SOBREVIVENCIA
* ANALISTA DEL SEGURO DE RIESGOS LABORALES

* ANALISTA DEL SEGURO FAMILIAR DE SALUD

* ANALISTA DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO SUBSIDIADO
* ANALISTA LEGAL |

» ANALISTA LEGAL I

= ANALISTA DE EVALUACION DEL GRADO DE DISCAPACIDAD
= ANALISTA DE DATOS ESTADISTICOS

= ANALISTA DE PROYECTOS

= ANALISTA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

= ANALISTA DE COOPERACION INTERNACIONAL

= ANALISTA DE PLANIFICACION

= ANALISTA DE EQUIDAD Y GENERO

= AUXILIAR ADMINISTRATIVO

= AUXILIAR DE ALMACEN Y SUMINISTRO

= AUXILIAR ATENCION A CIUDADANO

= AUDITOR (A) | DEL SDSS

= AUDITOR (A) Il DEL SDSS

= AUDITOR (A) LEGAL | DEL SDSS

= AUDITOR (A) LEGAL Il DEL SDSS

= AUDITOR (A) INFORMATICA | DEL SDSS

= AUDITOR (A) INFORMATICA Il DEL SDSS

= AUDITOR MEDICO

= AYUDANTE DE MANTENIMIENTO

= ACTUARIO

= ANALISTA DE EDUCACION EN SEGURIDAD SOCIAL
=  ANALISTA FINANCIERO
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CAMARERO
CONSERIJE
CHOFER |
CONTADOR
-D-

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR (A) DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECTOR (A) FINANCIERO

DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO

DIRECTOR (A) DE COMUNICACION

DIRECTOR (A) DE POLITICAS DEL SEGURO FAMILIAR DE SALUD
DIRECTOR (A) DE POLITICAS DEL SEGURO DE RIESGOS LABORALES
DIRECTOR (A) DE POLITICAS DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO SUBSIDIADO
DIRECTOR (A) JURIDICO

DIRECTOR (A) DE POLITICAS DEL SEGURO DE VEJEZ DISCAPACIDAD Y SOBREVIVENCIA
DIRECTOR (A) DE EVALUACION MEDICA DE DISCAPACIDAD

DIRECTOR (A) DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
DIRECTOR (A) DE RELACIONES INTERNACIONALES

DIRECTOR (A) DE FISCALIZACION Y CONTROL FINANCIERO DEL CNSS

-E-

ENCARGADO (A) DE SECCION DE ARCHIVO CENTRAL

ENCARGADO (A) DE SECCION DE ALMACEN Y SUMINISTRO

ENCARGADO (A) DE SECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

ENCARGADO (A) DE SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Y EVALUACION DEL
DESEMPENO

ENCARGADO (A) DE SECCION ADMINISTRACION DEL SERVICIO TIC

ENCARGADO (A) DE SECCION DESEGURIDAD Y MONITOREO TIC

ENCARGADO (A) DE SECCION DE TRAMITE DE PENSION POR CONVENIOS INTERNACIONALES
ENCARGADO (A) DE LA SECCION DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL SDSS
ENCARGADO (A) DE SECCION DE REVISION Y ANALISIS

ENCARGADO (A) DE SECCION DE PROTOCOLO

ENCARGADO (A) DE SECCION DE CORRESPONDENCIA

ENCARGADO (A) DE SECCION DE MANTENIMIENTO

ENCARGADO (A) DE SECCION DE SEGURIDAD
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* ENCARGADO (A) DE DIVISION DE REGISTRO CONTROL Y NOMINA

* ENCARGADO (A) DE DIVISION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

* ENCARGADO (A) DE DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

* ENCARGADO (A) DE DIVISION REGIONAL

* ENCARGADO (A) DE DIVISION GOBERNACION DEL EDIFICIO CNSS

= ENCARGADO (A) DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS PRESUPUESTARIO Y FINANCIERO

= ENCARGADO (A) DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES TIC

= ENCARGADO (A) DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

* ENCARGADO (A) DEL DEPARTAMENTO DE FORMULACION, MONITOREO Y EVALUACION DE
PLANES PROGRAMAS Y PROYECTOS

* ENCARGADO (A) DEL DEPARTAMENTO DESARROLLO INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION

* ENCARGADO (A) DEL DEPARTAMENTO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS LEGALES

= ENCARGADO (A) DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

= ENCARGADO (A) DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

» ENCARGADO (A) DEL DEPARTAMENTO DE CALIDAD MEDICA

= ENCARGADO (A) DEL DEPARTAMENTO AUDITORIA OPERATIVA DEL SDSS

= ENCARGADO (A) DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

= EDECAN

-G-
= GESTOR DE PROTOCOLO
=  GESTOR DE REDES SOCIALES

-M -
= MANEJADOR DE PAGINA WEB
= MENSAJERO INTERNO
= MENSAJERO EXTERNO

-0-

= OFICIAL DE ACCESO A LA INFORMACION (RAI)

-P-

= PARQUEADOR
= PARALEGAL
= PERIODISTA
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= RECEPCIONISTA
* RELACIONADOR PUBLICO

- S -
» SECRETARIA
= SOPORTE MESA DE AYUDA (HELPDESK)
»  SOPORTE TECNICO INFORMATICO
»  SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
=  SUPERVISOR DE TRANSPORTACION
-T-

*  TECNICO ARCHIVISTICA

= TECNICO EN COMUNICACIONES

= TECNICO ADMINISTRATIVO

= TECNICO EN COMPRAS Y CONTRATACIONES

= TECNICO EN CONTABILIDAD

= TECNICO EN DESARROLLO INSTITUCIONAL

= TECNICO EN RECURSOS HUMANOS

= TECNICO DE FORMULACION Y EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
= TECNICO DEL SEGURO FAMILIAR DE SALUD

= TECNICO DEL SEGURO DE RIESGOS LABORALES

= TECNICO DEL SEGURO DE VEJEZ, DISCAPACIDAD Y SOBREVIVENCIA

= TECNICO DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO SUBSIDIADO

= TECNICO EN PROCESO ADMINISTRATIVO DE EVALUACION A LA DISCAPACIDAD
* TECNICO DE PRESUPUESTO

= TECNICO DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO SUBSIDIADO

* TECNICO DE DATOS ESTADISTICAS

* TECNICO DE NOMINA
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1. CUADRO DE CATEGORIZACION DE LOS CARGOS DE CARRERA POR NIVELES

MINISTERIO DE ADMINISTRACION PUBLICA (MAP)

CATEGORIZACION DE LOS CARGOS DE CARRERA POR NIVELES

NIVELES DE CARGOS DEFINICION Y REQUISITOS
Son considerados cargos del nivel | aquellos cuyo ejercicio
supone la aplicacion de simples técnicas, rutinas,
instrucciones y ayudantias. Requiere titulo habilitante del
nivel técnico, competencias técnicas certificadas o
constancia de estudios universitarios del 2do. Afio. No
requiere experiencia laboral. Ccompetencias conductuales
en el nivel de desarrollo que exige el puesto.
Ademas de lo exigido para el Nivel I, su ocupante aplica
técnicas, controles, verificaciones y procesamiento de
informacion. Deberd acreditar experiencia afin de tres (3)
anos y la realizacion de estudios o cursos especificos segun
puesto. Competencias conductuales en el nivel de
desarrollo que exige el puesto.
Ademas de lo exigido en el Nivel II, requiere el dominio
completo de aplicacion de técnicas, controles,
verificaciones y procesamiento de informacién. Debe
acreditar experiencia afin de seis (6) afios y formacion en
técnicas especificas. Competencias conductuales en el
Técnico Superior Nivel llI nivel de desarrollo que exige el puesto.

Técnico Basico - Nivel |

Técnico Medio - Nivel Il

Grupo Ocupacional lll - Técnicos
Estd integrado por cargos cuyo ejercicio supone cierta variedad de tareas

o competencias técnicas certificadas por un instituto o centro de formacién

técnicas y especializadas. Requiere el nivel técnico de una carrera universitaria
técnico-profesional. Por lo general en el nivel |, no requiere experiencia.
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MINISTERIO DE ADMINISTRACION PUBLICA (MAP)
CATEGORIZACION DE LOS CARGOS DE CARRERA POR NIVELES

Grupo Ocupacional IV - Profesionales
Comprende los cargos de aplicacion de conocimientos, métodos y/o técnicas propias del ejercicio de una

profesidn. Por lo general en el nivel |, no se requiere experiencia. Algunas de las clases de cargos que integran

este grupo tienen la responsabilidad de coordinar procesos y personas de igual o inferior nivel; otros, estan

orientados al desempefio de tareas altamente especializadas cuyo ejercicio requiere grado de maestria y/o

doctorado.

NIVELES DE
CARGOS

DEFINICION Y REQUISITOS

Profesional Basico —
Nivel |

Cargos de aplicacion de conocimientos, métodos y/o técnicas
propias del ejercicio de una profesidon. No exige experiencia
profesional. Competencias conductuales en el nivel de desarrollo
que exige el puesto.

Profesional Medio —
Nivel Il

Cargos de ejercicio avanzado y experimentado de una profesién
con especialidad_acorde a los procesos de trabajo en que participa
el ocupante del puesto. Exigen al menos tres (3) afos de
experiencia laboral, capacitacién variada y formacién de
postgrado. Competencias conductuales en el nivel de desarrollo
que exige el puesto.

Profesional Superior
— Nivel Il

Cargos para la aplicacion y dominio de una profesion o
especialidad critica para procesos y responsabilidades especificas
que exigen acreditar madurez superior por el ejercicio no menor a
seis (6) afios. Entrenamiento y capacitacion especializada, titulo de
postgrado o especialidad. Competencias conductuales en el nivel
de desarrollo que exige el puesto.

Profesional Superior
— Nivel llIA -
Coordinador

Cargos para la aplicacion y dominio de una profesiéon o
especialidad critica para procesos y responsabilidades especificas
que exigen acreditar madurez superior por el ejercicio no menor a
nueve (9) afios. Entrenamiento y capacitacion especializada, titulo
de maestria. Demostrada habilidad para coordinar procesos y
equipos de trabajo. Competencias conductuales en el nivel de
desarrollo que exige el puesto.

Profesional Superior
— Nivel lIB -
Especialista

Cargos para la aplicacién y dominio de conocimientos de alta
especialidad para procesos complejos que exigen acreditar
madurez superior por el ejercicio no menor a doce (12) afios segun
el area de competencia del cargo. Titulos de maestrias y/o de
doctorado. Competencias para dirigir equipos de trabajo o gestidn
integral de proyectos complejos. Competencias conductuales en el
nivel de desarrollo que exige el puesto.
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MINISTERIO DE ADMINISTRACION PUBLICA (MAP)
CATEGORIZACION DE LOS CARGOS DE CARRERA POR NIVELES

NIVELES DE
CARGOS

DEFINICION Y REQUISITOS

Exige titulo habilitante de técnico superior o profesional.
Postgrado o maestria segln requisito del puesto. Acreditacién de
conocimientos técnicos del area de competencia del cargo.
Intermedio (Secciéon o | Demostrada habilidad en la direccion de personas y equipos de

Divisién) — Nivel | trabajoy manejo de los procesos y normas que involucran las areas
bajo su responsabilidad. Experiencia no menor de tres (3) afios de
ejercicio profesional. Competencias conductuales en el nivel de
desarrollo que exige el puesto.

Se requiere titulo académico segun requisitos del puesto,
especialidad, post-grado y/o maestria en el drea de especialidad
del cargo. Demostradas competencias en la direccion de personal
0 equipos de trabajo.

Superior
(Departamento o Exigen plena responsabilidad por el disefio y la aplicacion de
Direccién) — Nivel Il politicas en el dmbito de su competenciay dominio de los procesos

de trabajo del drea organizacional bajo su responsabilidad.

Experiencia no menor de seis (6) afios de ejercicio profesional.
Competencias conductuales en el nivel de desarrollo que exige el
puesto.

organizacionales y la obtencidn de resultados, asi como el manejo de proyectos o programas de gran

Grupo Ocupacional V - Direccién
Los cargos de este Grupo Ocupacional tienen responsabilidad por el cumplimiento de metas
volumen vy dificultad. Implican el desempefio de tareas y funciones con autonomia en la unidad
organizativa bajo su responsabilidad. Exigen plena responsabilidad por la aplicacién de las normas y
las politicas en el ambito de su competencia. Requieren formacién universitaria y en algunos casos,
el grado de postgrado, maestria y/o doctorado.
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(Segun indice Ocupacional)
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GRUPO OCUPACIONAL I: SERVICIOS GENERALES

CcODIGO TiITULO PUNTOS GRADO
SG-001 CONSERIJE 100 |
SG-003 PARQUEADOR 120 2
SG-005 MENSAJERO INTERNO 140 3
SG-007 AYUDANTE DE MANTENIMIENTO 160 4
SG-009 CAMARERO 180 5
SG-011 CHOFER | 180 5
SG-013 MENSAJERO EXTERNO 180 5
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
CONSERIJE | — Servicios Generales Estatuto Simplificado SGI-001

Reporta a: Supervisor de Mantenimiento

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar labores de organizacion y limpieza de oficinas, mobiliarios y equipos en la institucidn, asi como servir café y refrigerios a los visitantes y empleados.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Barrer, trapear, recoger la basura y mantener ordenada y limpia el area asignada.
2. Realizar la inspeccion, limpieza y reposicion material gastable de los bafios y espacios de oficina de acuerdo a lo estipulado en el plan de mantenimiento
preventivo de la institucion.
3. Preparar y servir café, té u otros refrigerios, servirlos y lavar los utensilios de cocina.
4. Limpiar, mover y acomodar el mobiliario y los equipos en sus respectivos lugares.
5. Solicitar y velar por la conservacién de los equipos, herramientas y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones.
6. Apoyar en la clasificacion de los residuos solidos.
7. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del cargo.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
2do. afio de Educacién Secundaria (8vo.) No requeridos No requerida Tres (3) meses
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Areas asignadas ordenadas y limpias. Reporte del supervisor Eficiencia para la calidad |
2. Limpieza, inspeccién y reposicion de material Reporte del supervisor y hojas Compromiso con los resultados |
gastable de baios realizado. inspeccién de bafio.
3. Café y refrigerios servidos y utensilios higienizados. Integridad y Respeto |
Comunicacién
4, Mobiliarios y equipF)s limpios y ubicados en los Reporte del supervisor I
lugares correspondientes.
5. Material gastable solicitado y equipos y Flexibilidad |
herramientas bien conservados.
6. Residuos sdlidos clasificados correctamente Responsabilidad |
PUNTUACION: 100 GRADO: |
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
PARQUEADOR | — Servicios Generales Estatuto Simplificado SGI-003
Reporta a: Encargado (a) Division de Servicios Generales Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Estacionar los vehiculos de funcionarios, empleados y visitantes en los parqueos de la institucidén en atencidn a las normas establecidas.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Llevar control de los vehiculos estacionados y evitar parqueos indebidos en entrada y salida de la torre.
2. Bloquear el acceso a los parqueos reservados, a fin de que no sean ocupados por terceros.
3. Mantener vigilado el parqueo para evitar posibles violaciones a los vehiculos estacionados.
4. Guiar a los conductores cuando se movilicen en el parqueo para evitar accidentes.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del cargo.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
2do. afio de Educacion Secundaria (8vo.) Poseer licencia de conducir Seis (6) meses Tres (3) meses
categoria 02
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Vehiculos estacionados correctamente Reporte del supervisor y video de Eficiencia para la calidad |
2. Parqueos reservados camaras de seguridad Compromiso con los resultados [
3. Parqueos vigilados Integridad y Respeto |
4, Coaliciones vehiculares mitigadas Vehiculos en buen estado Responsabilidad |
Flexibilidad [
Comunicacién [

PUNTUACION: 120 GRADO: 2
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
MENSAJERO INTERNO | — Servicios Generales Estatuto Simplificado SGI-005
Reporta a: Encargado(a) Seccion de Correspondencia Supervisa a: N/A
PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Recibir, organizar y entregar documentos en diferentes areas de la institucién.
ACTIVIDADES ESENCIALES:
1. Recibiry organizar la correspondencia y otros documentos a ser distribuidos a lo interno de la institucién.
2. Distribuir correspondencia y otros documentos en las diferentes dreas de la institucion.
3. Procurar la firma en el libro record de todas las comunicaciones entregadas.
4. Reproducir documentos y compaginarlos a requerimiento del superior inmediato, salvaguardando los originales.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del cargo.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
2do. de Educacién Secundaria (8vo) No requerido No requerida Tres (3) meses
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Correspondencia y documentos ordenadosy Registro de entrega en libro record | Eficiencia para la calidad |
2. distribuidos Compromiso con los resultados [
3. Libro record firmado Integridad y Respeto |
4, Fotocopias realizadas y originales . Responsabilidad |
salvaguardados. Registro (.je documentos Flexibilidad [
reproducidos ——
Comunicacion |
PUNTUACION: 140 GRADO: 3
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
AYUDANTE DE MANTENIMIENTO | — Servicios Generales Estatuto Simplificado SGI-007

Reporta a: Supervisor de mantenimiento

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Asistir en labores de asistencia en la aplicacion de tratamientos preventivos contra desperfectos y deterioros de la edificacion, asi como en la reparacién y
mantenimiento de equipos, muebles y demas bienes de la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

neWNRE

Ayudar en la instalacion, reparacion y reposicion de tuberias, desagiies, mezcladoras, lavamanos y otros equipos sanitarios
Instalar y cambiar [dmparas, bombillas e interruptores

Auxiliar en los trabajos de reparacién de pisos, paredes, techos, puertas, ventanas, y en labores de albafiileria

Ayudar en labores de pintura y reparacion de las instalaciones fisicas y mobiliarios de oficina
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
2do. de Educacidén Secundaria (8vo)

Otros Conocimientos
Plomeria, albaiileria y pintura

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

Experiencia
No requerida

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.

1. Tuberias, desagies y equipos sanitarios Reporte al supervisor Eficiencia para la calidad |
funcionando adecuadamente.

2. Instalaciones de lamparas y bombillas Reporte de mantenimiento Compromiso con los resultados |
funcionando adecuadamente.

3. Areas fisicas en buen estado. Informe de inspeccion dreas fisicas. | Integridad y Respeto |

4, Edificaciones y mobiliario en dptimas Responsabilidad |

condiciones. Reporte de mantenimiento Flexibilidad |

Comunicacién [

PUNTUACION: 160 GRADO: 4
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
CAMARERO | — Servicios Generales Estatuto Simplificado SGI-009
Reporta a: Encargado (a) Seccién de Protocolo Supervisa a: N/A
PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Ofrecer brindis a funcionarios y visitantes que asisten a la institucidn, siguiendo las normas de protocolo e higiene.
ACTIVIDADES ESENCIALES:
1. Brindar refrigerios a funcionarios y visitantes, siguiendo las normas de protocolo
2. Organizar los utensilios antes y después de las actividades, velando por el buen estado de los mismos
3. Cumplir con las normas de higiene en la manipulacién de los alimentos y bebidas
4. Reportar oportunamente al superior la necesidad de reponer el inventario de bebidas, alimentos y utensilios
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
2do. de Educacidén Secundaria (8vo) Curso de Camarero Seis (6) meses Tres (3) meses
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Funcionarios y visitantes satisfechos por el Encuestas de satisfaccion Eficiencia para la calidad |
servicio ofrecido.
2. Utensilios organizados y en buen estado. Utensilios organizados en lugar de | Compromiso con los resultados |
almacenaje
3. Alimentos y bebidas manipulados Cumplimiento de los estandares Integridad y Respeto |
correctamente de higiene
4, Necesidades de alimentos, bebidas y Solicitud de alimentos bebidas y Responsabilidad |
utensilios, reportados oportunamente utensilios requeridos Flexibilidad |
Comunicacién [
PUNTUACION: 180 GRADO: 5
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
CHOFER | | — Servicios Generales Estatuto Simplificado SGI-011
Reporta a: Encargado (a) Division de Servicios Generales Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Transportar en condiciones de seguridad y a tiempo a los funcionarios y empleados de la institucidn a distintos lugares del pais.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Recibir lainformacién de la ruta a recorrer y verificar que el vehiculo cuente con el combustible necesario.
2. Inspeccionar el vehiculo asignado antes de realizar el servicio y asegurarse del buen funcionamiento del mismo.
3. Transportar funcionarios, empleados, materiales y equipos de la institucion y hacer las diligencias segun se le ordene.
4. Dar seguimiento al mantenimiento del vehiculo a su cargo y reportar cualquier desperfecto que se presente.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
2do. de Educacidén Secundaria (8vo) Basico de mecanica Seis (6) meses Tres (3) meses
Licencia de conducir categoria 02
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Informacion de ruta recibida y combustible Reporte de ruta realizada Eficiencia para la calidad |
verificado
2. Vehiculo Inspeccionado Reporte de inspeccion diaria Compromiso con los resultados |
3. Funcionarios, empleados, materiales y equipos | Reporte de ruta realizada Integridad y Respeto |
transportados y diligencias realizadas
4, Mantenimiento realizado en la fecha Informes de mantenimiento Responsabilidad |
programada Flexibilidad |
Comunicacién [

PUNTUACION: 180 GRADO: 5
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
MENSAJERO EXTERNO | — Servicios Generales Estatuto Simplificado SGI-013
Reporta a: Encargado(a) Seccién de Correspondencia Supervisa a: N/A
PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Entregar y distribuir la correspondencia y otros documentos a lo externo de la institucion.
ACTIVIDADES ESENCIALES:
1. Recibiry organizar la documentacién y/o correspondencia a ser distribuida y las instrucciones para su entrega.
2. Entregar los documentos y la correspondencia segun la ruta establecida, oportunamente.
3. Obtener los acuses de recibos correspondientes y entregarlos al drea de correspondencia.
4. Depositar valores y cambiar cheques institucionales en las entidades bancarias, asi como cualquier otra tarea relacionada.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
2do. de Educacidén Secundaria (8vo) Licencia de conducir vehiculos de Seis (6) meses Tres (3) meses
motor categoria 01
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Documentacion y/o correspondencia Acuses de recibos de los Eficiencia para la calidad |
2. entregada oportunamente. destinatarios y hoja de ruta Compromiso con los resultados |
3. Acuses de recibo entregado al drea de realizada. Integridad y Respeto |
correspondencia.
4, Operaciones de mensajeria bancaria Comprobantes de depdsito de Responsabilidad |
realizadas oportunamente y sin errores. valores. Flexibilidad |
Comunicacién [
PUNTUACION: 180 GRADO: 5
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NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL
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GRUPO OCUPACIONAL Il - SUPERVISION Y APOYO

CcODIGO TiTULO PUNTOS GRADO
SAII-001 AUXILIAR DE ATENCION AL CIUDADANO 220 7
SAII-003 RECEPCIONISTA 220 7
SAII-005 AUXILIAR DE ALMACEN Y SUMINISTRO 240 8
SAII-007 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 260 9
SAII-009 SECRETARIA 260 9
SAII-011 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 300 11
SAII-013 SUPERVISOR DE TRANSPORTACION 300 11

31



Unidad: Revision:

Direccion de Recursos Humanos V.6.0
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MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
AUXILIAR DE ATENCION AL CITUDADANO II- Supervision y Apoyo Estatuto Simplificado SAII-001
Reporta a: Encargado (a) Seccién de Protocolo | Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores variadas relacionadas con el servicio de informacién y orientacién a los usuarios que acceden a los diferentes
servicios que ofrece la Torre de la Seguridad Social.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Atender alos ciudadanos y/o usuarios que requieren informacidn sobre los servicios que ofrecen las Instituciones alojadas en la Torre de la Seguridad Social.

Orientar a los ciudadanos y/o usuarios sobre la ubicacidn de las areas que ofrecen servicios de la Torre de la Seguridad Social, y asistirlos en caso necesario.

3. Referir a los Responsables de Acceso a la Informacidn (RAIl) de las diferentes instituciones alojadas en la Torre de la Seguridad Social, las quejas presentadas por
los usuarios sobre los servicios ofrecidos.

4. Llevar control de los visitantes y entregar la identificacién correspondiente, para mantener un orden de las visitas.

5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

g

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Tener aprobada la Educacion Secundaria Atencion al cliente/ciudadano No requerida Tres (3) meses
ofimatica
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Ciudadanos y/o usuarios informados | Sistema de registro de visitantes / Eficiencia para la calidad
correctamente sobre los servicios ofrecidos en |
la Torre.
2. Ciudadanos y/o usuarios  orientados Compromiso con los resultados |
correctamente sobre ubicacién de las dreas.
3. Quejas referidas a los RAlI oportunamente Buzones de sugerencias Responsabilidad |
4, Ciudadanos y/o usuarios debidamente | Informe del supervisory libro de Integridad-Respeto |
identificados al circular por la torre vy | registro visitantes. Desarrollo de relaciones |
registrados en el sistema Comunicacion [
PUNTUACION: 220 GRADO: 7
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
RECEPCIONISTA II- Supervision y Apoyo Estatuto Simplificado SAII-003

Reporta a: Encargado (a) Seccidn de Protocolo

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Operar la central telefénica y realizar labores de recepcidn y orientacion de usuarios que visitan la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

nhRwWwNR

Operar la central telefénica para recibir, realizar y transferir lamadas a las diferentes unidades.
Recibir y orientar a los visitantes sobre la ubicacién de las diferentes oficinas y funcionarios de la institucién.
Llevar control de entrada y salida de los visitantes y entregar la identificacion correspondiente.
Llevar registro y control del nimero de llamadas de larga distancia que entran y salen.

Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Tener aprobada la Educacion Secundaria

Otros Conocimientos
Operacidén de centrales telefonica
Atencién al cliente/ciudadano

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Llamadas telefénicas atendidas sin demoras Eficiencia para la calidad |
segun estandares de calidad.
2. Visitantes  recibidos y atendidos con . Compromiso con los resultados
. Informe del supervisor |
amabilidad y buen trato.
3. Visitantes identificados, entrada y salida de los Responsabilidad |
mismos controlada
4, Llamadas telefdnicas registradas Formulario registro Integridad-Respeto |
Desarrollo de relaciones [
Comunicacién |
PUNTUACION: 220 GRADO: 7

33




Unidad:

Revision:

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del documento:

Fecha creation:

V.6.0

MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
AUXILIAR DE ALMACEN Y SUMINISTRO l- Supervisién y Apoyo Estatuto Simplificado SAII-005

Reporta a: Encargado Seccién de Almacén y Suministro

| Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realiza labores de recepcién y despacho de mercancia, asi como carga y descarga de los mismos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

ok wWNRE

Recibir y dar entrada al almacén a los materiales y equipos adquiridos, verificando que los mismos se correspondan con la Orden de Compra.

Llevar control a través de la carga y descarga en el sistema de materiales, equipos y mobiliarios e informar sobre los puntos de reposicidn.
Despachar los pedidos de materiales solicitados por las diferentes unidades de la Institucién conforme a las politicas y procedimientos establecidos.
Clasificar, organizar y almacenar los materiales, equipos y mobiliario segun sistema establecido y mantener limpia el area de almacén.

Participar en la realizacidn de inventarios fisicos de las existencias en almacén.
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Tener aprobada la Educacion Secundaria

Otros Conocimientos
Ofimatica

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Mercancias y equipos recibidos y almacenados | Factura de compra, conduces y Eficiencia para la calidad |
correctamente. ordenes de compras
2. Niveles de existencia de materiales y equipos | Reporte / Solicitudes de reposiciéon. | Compromiso con los resultados |
controlados.
3. Materiales despachados segun las solicitudesa | Formulario de solicitud Responsabilidad |
tiempo
4, Mercancia organizada segun lo establecido. Informe del supervisor Integridad-Respeto |
/organizacién del almacén Desarrollo de relaciones |
Comunicacién [

PUNTUACION: 240

GRADO: 8
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO l- Supervisién y Apoyo Estatuto Simplificado SAII-007

Reporta a: Superior inmediato unidad correspondiente

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores sencillas de apoyo administrativo a las actividades de la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Recibir, ordenar, registrar, clasificar y despachar la correspondencia que ingresa o se genera en la unidad, de acuerdo al sistema establecido y llevar control de la

misma.

vnhRwWN

Digitar documentos que le sean asignados, tales como: cartas, graficos, oficios, informes y otros documentos, segin requerimiento.
Reproducir y compaginar documentos segin requerimiento.

Organizar, archivar y mantener actualizada la correspondencia y documentacion del area.
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Tener aprobada la Educacion Secundaria

Otros Conocimientos
Ofimatica

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Correspondencia recibida vy registrada | Libro/sistema de registro de | Eficiencia para la calidad |
correctamente documentacion
2. Documentos digitados sin errores y a tiempo Documentos digitados Compromiso con los resultados |
3. Documentos reproducidos y compaginados | Formulario de control de | Responsabilidad |
correctamente reproduccién de documentos
4, Documentos archivados y actualizados Documentos en el archivo de la Integridad-Respeto |
unidad Desarrollo de relaciones |
Comunicacién [
PUNTUACION: 260 GRADO: 9
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
SECRETARIA II- Supervision y Apoyo Estatuto Simplificado SAII-009

Reporta a: Superior inmediato unidad correspondiente

| Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores de apoyo secretariales sencillas y variadas.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Llevar la agenda del supervisor inmediato, controlando las citas, reuniones y eventos.

g

Recibir, transferir y realizar llamadas telefdnicas del drea, segun requerimiento.

3. Redactar, digitar y escanear cartas, informes, memoranda u otros documentos, asi como tramitar y archivar las correspondencias del drea segln sistema

establecido.

4. Solicitar materiales de oficina y controlar la existencia de los mismos.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Tener aprobada la Educacion Secundaria

Otros Conocimientos
Buena ortografia y redaccién. Técnicas
archivisticas. Ofimatica

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Agenda del supervisor llevada eficientemente | Agenda ejecutada Eficiencia para la calidad |
2. Llamadas recibidas, transferidas y realizadas Informe del supervisor Compromiso con los resultados |
correctamente
3. Documentos redactados, digitados, Documentos elaborados y Responsabilidad |
escaneados a tiempos, sin errores, y correspondencia archivada Integridad-Respeto |
correspondencias tramitadas y archivadas Desarrollo de relaciones |
4, Materiales de oficina en existencia adecuado Existencia de materiales Comunicacion |
PUNTUACION: 260 GRADO: 9
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO II- Supervision y Apoyo Estatuto Simplificado SAIll-011

Reporta a: Encargado Division de Servicios Generales

Supervisa a: Ayudante de mantenimiento, Conserjes

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar actividades de supervisidn de las labores de reparacién y mantenimiento de equipos y planta fisica de la institucién.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

WONOURWNRE

Ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventivo Anual.
Supervisar las labores de reparacidon y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
Recorrer periédicamente las instalaciones de la institucion para determinar cualquier averia o rotura que se haya producido, a los fines de que sean corregidas.
Participar en inventarios de equipos y materiales.
Supervisar los trabajos de mantenimiento que sean contratados.
Instruir al personal de mantenimiento para que ejecute las reparaciones encontradas en las instalaciones.
Solicitar los materiales utilizados en las reparaciones y el mantenimiento de las instalaciones y mobiliario de la institucidn, y controlar su uso.
Supervisar la aplicacion del Programa de los residuos sélidos.

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

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Tener aprobada la Educacion Secundaria

Otros Conocimientos
Albafiileria, plomeria y electricidad,

Experiencia
Seis (6) meses

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

Ofimatica
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Plan de Mantenimiento Preventivo Anual Informe de cumplimiento y ejecucién Eficiencia para la calidad )
(PMPA) ejecutado PMPA
2. Bienes muebles e inmueble reparados y con [Informes de mantenimiento y .
. . ., . e Compromiso con los resultados 2
mantenimientos aplicados reparacion de equipo /mobiliarios.
3. Instalaciones recorridas y reportes de Formularios de reportes averias y Liderar con el ejemplo
dafios/averias de bienes, muebles e solicitud de reparacion. 2
inmuebles, realizado.
4, Participacion en inventarios de equipos y Reportes de inventario Planificacidn y organizacion 5
materiales
5. Trabajos de mantenimiento contratados Informe de trabajos contratados Comunicacion )
supervisados. realizados.
6. Personal instruido y averias corregidas Informe de inspeccidn y reparaciéon | Desarrollo de relaciones 2

37




Unidad:

Revision:

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del documento:

V.6.0

Fecha creation:

MANUAL DE CARGOS

Julio 2009

7. Materiales solicitados

Responsabilidad

8. Programa de Residuos Sélidos en
funcionamiento

Estaciones de Reciclaje/ Manejo de
residuos, entrega de residuos a
vecino limpio

Integridad y respeto

PUNTUACION: 300

GRADO: 11

38




Unidad:

Revision:

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del documento:

Fecha creation:

V.6.0

MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
SUPERVISOR DE TRANSPORTACION Il — Supervisién y Apoyo Estatuto Simplificado SAIll-013
Reporta a: Encargado Division de Servicios Generales Supervisa a: Choferes
PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Supervisar y controlar la distribucion, uso y mantenimiento de los vehiculos de motor de la institucion.
ACTIVIDADES ESENCIALES:
1. Supervisar el cumplimiento de las normas y controles sobre el uso y mantenimiento de los vehiculos.
2. Asignar a los choferes las rutas y vehiculos correspondientes, seglin programacién elaborada.
3.Velar por el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de la flotilla vehicular de la institucidn.
4. Gestionar el pago a los suplidores responsables de la reparacidon y mantenimiento de los vehiculos.
5.Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Tener aprobada la Educacion Secundaria Basico de mecanica y Ofimatica Seis (6) meses Tres (3) meses
Licencia de Conducir
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Vehiculos funcionando en condiciones 6ptimas Informe del superior inmediato Eficiencia para la calidad 2
2. Rutas y vehiculos asignados a los choferes de Programa de rutas Compromiso con los resultados )
acuerdo a lo programado
3. Mantenimiento preventivo y correctivo de o ) Liderar con el ejemplo
vehiculos realizado oportunamente Informe del supervisor inmediato 2
4, Pago a suplidores gestionados oportunamente Planificacion y organizacion 2
Responsabilidad 2
Comprobante de pagos efectuados Integridad - Respeto 2
Comunicacién 2
Desarrollo de relaciones 2

PUNTUACION: 300

GRADO: II
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GRUPO OCUPACIONAL 1l — TECNICOS

CcODIGO TITULO PUNTOS GRADO
TECII-001 PARALEGAL 320 12
TECIII-003 SOPORTE MESA DE AYUDA (HELPDESK) 320 12
TECIII-005 TECNICO ARCHIVISTICA 320 12
TECII-007 TECNICO COMUNICACIONES 320 12
TECIII-009 MANEJADOR DE PAGINA WEB 340 13
TECIII-011 SOPORTE TECNICO INFORMATICO 340 13
TECII-013 TECNICO ADMINISTRATIVO 340 13
TECII-015 TECNICO DE COMPRAS Y 360 14

CONTRATACIONES

TECII-017 TECNICO DE CONTABILIDAD 360 14

TECIII-019 TECNICO DE DESARROLLO 360 14
INSTITUCIONAL

TECIII-021 TECNICO DE RECURSOS HUMANOS 360 14

TECIII-023 TECNICO DE FORMULACION Y 360 14
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS

TECIII-025 TECNICO DEL SEGURO FAMILIAR DE 360 14
SALUD

TECIII-027 TECNICO DEL SEGURO DE RIESGOS 360 14
LABORALES

TECIII-029 TECNICO DEL SEGURO DE VEJEZ, 360 14
DISCAPACIDAD Y SOBREVIVENCIA

TECIII-031 TECNICO DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO 360 14
SUBSIDIADO

TECIII-033 TECNICO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 360 14

DE EVALUACION DE LA DISCAPACIDAD
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TECINI-035 GESTOR DE PROTOCOLO 360 14

TECIN-037 TECNICO PRESUPUESTO 360 14

TECIII-039 TECNICO DE DATOS ESTADISTICOS 360 14
TECII-041 GESTOR DE REDES SOCIALES 360 14
TECII-043 EDECAN 360 14
TECII-045 TECNICO DE NOMINA 360 14
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
PARALEGAL I11-Técnicos Carrera Administrativa TECIII-001

Reporta a: Director (a) Juridico (a)

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores de recepcidn, revision y clasificacion de documentos legales de la institucién, tales como: leyes, resoluciones,

contratos, decretos, entre otros.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

NounkwNE

Recibir y clasificar los documentos legales que ingresan a la institucién.

Registrar los contratos y otros documentos legales, en los sistemas destinados para tales fines.
Tramitar y registrar documentos legales relacionados con la legislacion que rige en su institucion.
Buscar y analizar jurisprudencia, asi como digitar documentos, cuando le sea solicitado por su superior inmediato.
Digitar documentos legales, conforme le sean requeridos.
Mantener actualizado el archivo de leyes, decretos, resoluciones y demas documentos.
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:

Tener aprobado el 50% del plan de estudios de la

Licenciatura en Derecho.

Otros Conocimientos
Ofimatica

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRO

DUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Documentos legales recibidos y clasificados. Libro registro y/o sistema Eficiencia para la calidad )
automatizado
2. Contratos y documentos legales registrados Registro de contratos y documentos | Compromiso con los resultados |
oportunamente. legales
3. Presentacion de Jurisprudencias y Analisis Jurisprudencias e informes Integridad-Respeto |
realizados oportunamente.
4, Documentos registrados y tramitados en los Libro / matriz de registro Responsabilidad 5
sistemas establecidos. documentos
5. Documentos legales digitados y sin errores. Archivo electrdnico de los Comunicacion 5
documentos
6. Archivo de documentos legales actualizado Archivo de documentos Flexibilidad 2
PUNTUACION: 320 GRADO: 12
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Unidad:

Revision:

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del documento:

Fecha creation:

V.6.0

MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
SOPORTE MESA DE AYUDA (HELP DESK) - Técnicos Carrera Administrativa TECIII-003

Reporta a: Encargado (a) Departamento TIC

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar actividades de apoyo y soporte a los usuarios de |los sistemas y programas tecnoldgicos de la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

NouysEWNRE

Recibir y atender las solicitudes de ayuda y orientacidn de los usuarios de los distintos sistemas informaticos utilizados en la institucion.
Registrar y clasificar las solicitudes de los incidentes reportados con fines estadisticos para mejora de los sistemas.
Transferir las solicitudes recibidas a los técnicos especializados, en caso de que no puedan solucionarlas oportunamente.
Mantener informados a los usuarios del status de los incidentes reportados.
Digitar y preparar formatos de formularios, cuadros y graficos segun instrucciones del superior inmediato.
Verificar y corregir datos procesados con fines de impresién.

Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:

Tener aprobado el 50% del plan de estudios de una carrera
universitaria o técnico superior certificado del area de

Otros Conocimientos
Sistemas Operativos

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

informdtica
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Usuarios atendidos oportunamente Historial de solicitudes recibidas y Eficiencia para la calidad )
atendidas
2. Solicitudes registradas y clasificadas Compromiso con los resultados |
3. Solicitudes tramitadas a técnicos Registro de solicitudes referidas a Integridad-Respeto |
especializados, oportunamente. técnicos especializados

4, Usuarios informados oportunamente Reportes superior Responsabilidad 5
5. Formularios y cuadros digitados Formularios y cuadros elaborados Comunicacion )
6. Datos verificados y corregidos para impresion. | Reportes superior Flexibilidad 2

PUNTUACION: 320 GRADO: 12
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Direccion de Recursos Humanos

Nombre del documento:

Revision:

Fecha creation:

V.6.0

MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
TECNICO ARCHIVISTICA [I- Técnicos Carrera Administrativa TECIII-005
Reporta a: Encargado (a) Seccién de Archivo Central Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar la identificacidn, organizacion, clasificacién, descripcién y foliado de los fondos documentales de los archivos de la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

onkwheE

Identificar documentos de archivos para fines de conservacién o depuracion de los mismos.
Clasificar y ordenar los documentos a ser archivados.
Elaborar fichas de descripcidn con las informaciones obtenidas en los expedientes y unidades documentales.
Actualizar la Base de Datos de los legajos conforme a las transferencias enviadas al Archivo Central.
Llevar registro y control de documentos recibidos y prestados.

Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Tener aprobado el 50% del plan de estudios de una carrera

universitaria
humanidades.

de las ciencias econdmicas, sociales o

Otros Conocimientos
Técnica archivistica
Ley General de Archivo
Ofimatica

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Documentos depurados e identificados para Eficiencia para la calidad )
ser archivados Legajo de documentos
2. Documentos clasificados y ordenados de Compromiso con los resultados |
manera correcta
3. Fichas de descripcion de los expedientes Fichas elaboradas Integridad-Respeto |
documentales elaborados
4, Inventario de legajos completados Actualizacion de base de datos Responsabilidad )
actualizado y numeros asignados confirmados
5. Registros de documentos prestados y Matriz de registro documentos Comunicacion )
recibidos recibidos y prestados
Flexibilidad 2
PUNTUACION: 320 GRADO: 12
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Unidad: Revision:

Direccion de Recursos Humanos V.6.0 @
Nombre del documento: Fecha creation: CNSS
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
TECNICO DE COMUNICACIONES I1I- Técnicos Carrera Administrativa TECIII-007
Reporta a: Director (a) de Comunicacion Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar actividades de apoyo a las estrategias y politicas de comunicacién para difundir la buena imagen institucional.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Participar en la redaccién de noticias, textos de spots televisivos, asi como notas de prensa, comunicaciones a ser difundidas a través de los diferentes medios de
comunicacion.

2. Colaborar en la coordinacién de logistica de las ruedas de prensa, actos sociales y otros eventos organizados en la institucion.

3. Llevar registro de todas las publicaciones que sobre la institucidon o la Maxima Autoridad de la misma, que sean publicadas en los medios de comunicacién, asi
como las publicaciones emitidas por la entidad.

4. Revisar la prensa diaria, con la finalidad de seleccionar, recolectar y clasificar articulos de interés para la institucidn y elaborar sintesis informativa, con la finalidad
apoyar la toma de decisiones de los directivos.

5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Tener aprobado el 50% del plan de estudios de la licenciatura | Buena ortografia y redacciéon No requerida Tres (3) meses
en comunicacion social, periodismo o Técnico del Instituto de | Medios de comunicacion
Periodismo. Ofimatica
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Noticias, texto y otros documentos del area, Eficiencia para la calidad )
elaborados con la colaboracién del técnico. Evidencias escritas de la
2. Ruedas de prensa, actos sociales y otros participacion del técnico / Informe Compromiso con los resultados
eventos, coordinados con la colaboracion del | supervisor |
técnico.
3. Publicaciones registradas oportunamente. Registro de Publicaciones Integridad-Respeto |
4, Informaciones recopiladas con efectividad Sintesis Informativa Responsabilidad 2
Comunicacién 2
Flexibilidad 2
PUNTUACION: 320 GRADO: 12
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Revision:

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del documento:

Fecha creation:

V.6.0

MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
MANEJADOR DE PAGINA WEB 1I- Técnicos Estatuto Simplificado TECIII-009

Reporta a: Director (a) de Comunicacion

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores de disefio, actualizacidén y de dar mantenimiento a la pagina Web de la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

onkwWwNRE

Disefiar y diagramar la pagina Web para el Portal institucional y administrar su contenido.
Desarrollar el Portal Web en diferentes manejadores de contenido y generar los cddigos para la presentacion del lenguaje de programacién y estilo.
Actualizar y dar mantenimiento al portal de la institucidn, siguiendo las normas del 6rgano rector.

Desarrollar y coordinar la creacidn de los espacios en la Web con las diferentes areas de la institucién.
Participar en el disefio grafico de la primera pagina del boletin del interne, asi como preparar el disefio alusivo a la noticia principal del boletin.
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:

Tener aprobado el 50% del plan de estudios en una de las
carreras de ingenieria en sistemas, publicidad o técnico en

Otros Conocimientos
Curso de disefio de Pagina Web
Manejador de contenido (Wordpress y

Experiencia
Seis (6) meses

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

informatica. Joomla) y los cédigos (HTML y CSS)
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Pagina web disefiada y diagramada. N Eficiencia para la calidad 2
T Portal disefiado y en -
2. Portal Web desarrollado y cédigos de . . Compromiso con los resultados
., funcionamiento |
programacion generados.
3. Portal actualizado periédicamente. Portal institucional actualizado Integridad-Respeto |
4, Espacios en la Web de las diferentes areas Visualizacion de espacios creados en | Responsabilidad )
creados. la Web
5. Participacion en el disefio de la primera Disefios elaborados Comunicacion 2
pagina del boletin y preparacion del disefio Flexibilidad 2
noticia principal.
PUNTUACION: 340 GRADO: 13
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Unidad: Revision:

Direccion de Recursos Humanos V.6.0
Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
SOPORTE TECNICO INFORMATICO I1I- Técnicos Carrera Administrativa TECIII-011
Reporta a: Encargado (a) Departamento de TIC Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Ofrecer asistencia técnica a los usuarios sobre instalacion y mantenimiento de los sistemas informéticos y equipos de la
institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Instalar y configurar los sistemas operativos y programas a los equipos de la institucion.

2. Dar asistencia técnica a los usuarios en el formateo y desfragmentacion de discos, ampliacién de memoria, y cualquier otra accion para la optimizacién del equipo.

3. Evaluar el rendimiento de los equipos informaticos de la institucién para determinar si es necesario su reemplazo.

4. Dar mantenimiento a los equipos, mediante la aplicacidén de antivirus, reparaciones sencillas, limpieza y la realizacion de backups de seguridad de los datos y
mantenimiento de los mismos.

5. Configurar las estaciones o terminales de trabajo para que puedan accesar al servidor central.

6. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Tener aprobado el 50% del plan de estudios de la Licenciatura | Dominio de sistemas operativos y Ofimatica No requerida Tres (3) meses
o ingenieria en informatica o técnico superior certificado
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Sistemas Operativos y programas instalados Eficiencia para la calidad )
correctamente Equipos funcionando
2. Usuarios satisfechos por asistencia técnica correctamente/ Reportes usuarios. Compromiso con los resultados |
recibida
3. Rendimiento de los equipos informaticos Reporte de Supervision. Integridad-Respeto |
evaluados Responsabilidad 2
4, Equipos libres de virus y copias de seguridad Reporte de mantenimiento de Comunicacion )
realizadas equipos.
5. Estaciones y terminales de trabajo Equipos con acceso al servidor Flexibilidad )
configuradas central
PUNTUACION: 340 GRADO: 13
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MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
TECNICO ADMINISTRATIVO I1l- Técnicos Carrera Administrativa TECIII-013

Reporta a: Supervisor inmediato area correspondiente

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar actividades de apoyo a las labores administrativas, segln las operaciones propias de la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

ukhwn e

Recibir, registrar, clasificar y despachar documentos de las diversas actividades del area.
Preparar y tramitar solicitudes de pago, libramientos de cheques, asignaciones de fondos, y otros documentos administrativos y financieros.
Manejar la caja chica, llevando control de los desembolsos y comprobantes correspondientes y solicitar su reposicién.
Realizar el registro de documentos en los sistemas informaticos administrativos y financieros.
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Tener aprobado el 50% del plan de estudios en una de las
carreras de las ciencias econdmicas, sociales o humanidades.

Otros Conocimientos
Ofimatica

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Documentos recibidos, clasificados y Libro/Sistema de registro Eficiencia para la calidad )
despachados oportunamente.
2. Solicitudes de procesos administrativos Acuses de recibo de documentos Compromiso con los resultados |
tramitadas a tiempo tramitados.
3. Caja chica manejada correctamente sin Cuadre de caja chica y reportes de Integridad-Respeto |
faltantes, ni sobrantes arqueos. Responsabilidad 2
4, Documentos registrados en los sistemas sin Registros en sistemas Comunicacion 2
atrasos y sin errores automatizados Flexibilidad 2
PUNTUACION: 340 GRADO: 13
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MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
TECNICO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES I1l- Técnicos Carrera Administrativa TECIII-015

Reporta a: Encargado Divisién de Compras y Contrataciones

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores de apoyo en los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios de la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

aueawNE

Organizar los documentos del proceso de compra para cargarlos a los portales Institucional y de la Direccion General de Compras y Contrataciones Publicas.
Solicitar cotizaciones de bienes y servicios a proveedores, segun el procedimiento de compra.
Analizar las cotizaciones recibidas y elaborar los cuadros comparativos.
Llevar el control de las fechas de los procesos de compras y convocar al Comité de Compras cuando aplique.
Preparar notificaciones de adjudicacion a los seleccionados e informar de las mismas a los participantes en el proceso de compras.
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Tener aprobado el 50% del plan de estudios en una de las
carreras de las ciencias econdmicas, sociales o exactas.

Otros Conocimientos
Normativa de compras y contrataciones
publicas, Ofimatica

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Documentos del proceso de compras Informaciones registradas en los Eficiencia para la calidad 2
organizados correctamente. portales. Compromiso con los resultados [
2. Cotizaciones solicitadas a tiempo Correos de solicitudes de Integridad-Respeto |
cotizaciones
3. Analisis y cuadros comparativos elaborados | Cuadro comparativo de cotizaciones | Responsabilidad )
de cotizaciones recibidas
4, Fechas de procesos de compras controladas | Cronograma de procesos de compras | Comunicacion
y Comité de Compras y Contrataciones 2
convocado a tiempo.
5. Elaborar notificaciones de adjudicacién e Notificaciones de adjudicacién Flexibilidad
informar a los participantes en el proceso de | preparadas. 2
compras.
PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
TECNICO DE CONTABILIDAD I1l- Técnicos Carrera Administrativa TECIII-017

Reporta a: Encargado (a) Departamento de Contabilidad

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores de organizacién y clasificacion de documentos financieros, asi como el registro de transacciones en sistemas

automatizados y libros de contabilidad.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Participar en elaboracién de las conciliaciones bancarias.

NounkrwNeE

Auxiliar en el registro de operaciones contables en el sistema correspondiente y en los libros de contabilidad.
Recibir, revisar y organizar los expedientes de transacciones financieras con fines de registro contable.
Auxiliar en el registro de las retenciones a los pagos del personal y proveedores

Clasificar comprobantes de cheques, correspondencias y formularios.

Digitar, cheques, libramientos de pagos, asignaciones de fondos y otros formularios financieros.

Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:

Tener aprobado el 50% del plan de estudios de estudios en
Contabilidad o cualquier otra de las carreras de las ciencias
econémicas

Otros Conocimientos
Basicos de Contabilidad , Presupuesto Publico
y Ofimatica

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Operaciones registradas en sistemas y libros Registros en sistemas y libros. Eficiencia para la calidad )
2. Expedientes de transacciones financieras Expedientes de transacciones Compromiso con los resultados |
organizados para registro financieras
3. Retenciones al personal y proveedores Registro de retenciones Integridad-Respeto |
registradas oportunamente
4, Correspondencias, cheques, solicitudes Documentos archivados en el orden | Responsabilidad 5
clasificadas establecido
5 Elaboracidn de oficios, libramientos de Oficios y libramientos elaborados. Comunicacion 5
cheques.
6. Conciliaciones bancarias elaboradas Conciliaciones bancarias Flexibilidad 2
PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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Direccion de Recursos Humanos V.6.0
Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
TECNICO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL I1I- Técnicos Carrera Administrativa TECIII-019
Reporta a: Encargado(a) Dpto. Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar actividades relacionadas con el levantamiento y digitacion de informaciones para el disefio organizacional, la elaboracién
de manuales de organizacion, funciones y de procedimientos de la Institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Recopilar leyes, decretos y otros documentos relacionados con el origen y evolucidn de la estructura organica de la Institucidn.

Realizar levantamientos de informaciones de las areas de la institucidn para el estudio y adecuacién de la estructura organica.

Digitar las informaciones levantadas y la descripcién de funciones de los diferentes manuales.

Organizar los archivos de los organigramas de las versiones de la estructura redisefiada y de los manuales de organizacidn, funciones y procedimientos.
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

nhRwWwNR

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Tener aprobado el 50% del plan de estudios en una de las | Desarrollo Organizacional No requerida Tres (3) meses
carreras de las ciencias econémicas, sociales o humanidades. | Ley Organica de la Administracién Publica.
Ofimatica
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Leyes, decretos y otros documentos Documentos recopilados Eficiencia para la calidad )
recopilados correctamente
2. Informaciones levantadas oportunamente Formularios de levantamiento Compromiso con los resultados |
completados
3. Documentos digitados sin errores Documentos en fisico y/o digitales Integridad-Respeto |
Responsabilidad 2
4, Archivos organizados efectivamente Archivos fisicos y digitales Comunicacion 2
Flexibilidad 2
PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
TECNICO DE RECURSOS HUMANOS I1l- Técnicos Carrera Administrativa TECIII-021

Reporta a: Director (a) de Recursos Humanos

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar labores de apoyo relacionadas con la actualizacidn, registro, control e informacién del personal de la institucién.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

DU A WN R

Participar en la organizacién de los concursos, procesos de evaluacion del desempefio y actividades de formacién.
Colaborar en el registro, archivo y actualizacion de los expedientes del personal de la institucion.
Llevar el control de la asistencia y puntualidad de los servidores a través del sistema manual o electrénico establecido por la institucion.
Preparar y digitar el informe diario de asistencia para los supervisores.
Recibir los formularios de permisos, ausencias o tardanzas de los empleados, autorizados por el superior inmediato y archivarlos.
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:

Tener aprobado el 50% del plan de estudios en una de las

Otros Conocimientos
Ley 41-08 de Funcion Publica

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

carreras de las ciencias econdmicas, sociales, humanidades o | Ofimatica
exactas.
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Concursos, evaluacidn del desempefioy Documentos de las evaluaciones, los | Eficiencia para la calidad
capacitaciones realizados con apoyo del concursos y las capacitaciones 2
Técnico de RRHH realizados.
2. Expedientes registrados en el sistemay Archivo de expediente de personal Compromiso con los resultados |
archivados
3. Asistencia y puntualidad debidamente Formularios control de asistenciay Integridad-Respeto |
controlada puntualidad y/o reportes del Responsabilidad )
sistema
4, Informes de asistencia preparados y digitados | Informe de asistencia Comunicacion 2
5. Formularios de permisos, ausencias o Permisos sellados y archivados Flexibilidad )
tardanzas recibidos expedientes personal
PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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Nombre del documento: Fecha creation:
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
TECNICO DE FORMULACION Y EVALUACION DE PLANES, IlI- Técnicos Carrera Administrativa TECIII-023
PROGRAMAS Y PROYECTOS

Reporta a: Encargado (a) Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion | Supervisa a: N/A
de Planes, Programas y Proyectos

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores relacionadas con las actividades de los proyectos de alcance social, en base a la utilizacién de los fondos del
Sistema Dominicano de Seguridad Social.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Colaborar en la formulacidn de las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo institucional.

2. Participar en la identificacion, formulacién y evaluacion de la factibilidad técnico-econémica de cada uno de los proyectos de inversidon de acuerdo a las normas
técnicas emitidas por el Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo.

3. Apoyar en la formulacién del presupuesto anual de la institucidn.

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

5. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a la naturaleza de su puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Tener aprobado el 50% del plan de estudios en una de las | Ofimatica 6 (seis) meses 3 (tres) meses

carreras de las ciencias econdmicas, sociales, humanidades o | Ley 87-01 sobre el SDSS
exactas o técnico superior certificado

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Politicas y planes para las areas, formulados. Planes y politicas elaborados Eficiencia para la calidad 2
2. Proyectos de inversién identificados y Informes, estudios Compromiso con los resultados |
evaluados
3. Presupuesto anual elaborado Reuniones de trabajo, matriz Integridad-Respeto |
presupuesto/POA
4, Informes de cumplimiento de las politicas y Informes, estadisticas presentados. Responsabilidad 2
planes institucionales segun ejecucion de Comunicacion
planes, programas y proyectos.
Flexibilidad
PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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Direccion de Recursos Humanos V.6.0
Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
TECNICO DEL SEGURO FAMILIAR DE SALUD IlI- Técnicos Carrera Administrativa TECIII-025
Reporta a: Director (a) de Politicas del SFS Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores de apoyo y participacion en el desarrollo de los programas y proyectos del Seguro Familiar de Salud (SFS) en
base a lo establecido por la Ley 87-01 y sus reglamentos de aplicacién.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Apoyar en la coordinacion de acciones para el desarrollo y fortalecimiento del Seguro Familiar de Salud, en base a lo establecido por la Ley 87-01 y sus normas
complementarias.

Participar en el andlisis y estudio de informes sobre documentos relativos al Seguro Familiar de Salud, para remitir opiniones.

Colaborar en el seguimiento al cumplimiento de las prestaciones del Seguro Familiar de Salud.

Participar en el disefio de indicadores sobre el desempefio del Seguro Familiar de Salud y monitorear y evaluar el cumplimiento de las metas.

Colaborar con la coordinacién reuniones con instituciones vinculadas a la implementacion del SFS, para desarrollar y mantener las comunicaciones
interinstitucionales.

6. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

ukhwn

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Tener aprobado el 50% del plan de estudios en | Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
una de las carreras de las ciencias de la salud, econdmicas, o | Ofimatica 6 (seis) meses 3 (tres) meses
sociales Ley 87-01 sobre el SDSS
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Propuestas de acciones para contribuir con el | Documentos de propuestas Eficiencia para la calidad )
fortalecimiento del SFS, realizadas
2. Documentos relativos al SFS analizados con | Informes de analisis Compromiso con los resultados |
participacion del técnico.
3. Seguimiento al cumplimiento de las prestaciones del | Informes de seguimiento Integridad-Respeto |
SFS realizado Responsabilidad 2
4, Indicadores del desempefio del SFS, disefiado | Indicadores disefiados Comunicacion
monitoreado y evaluado con la participacion del 2
técnico.
5. Reuniones interinstitucionales, coordinadas con la | Registro participantes, actas Flexibilidad 5
colaboracion del técnico. reuniones, informes.
PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
TECNICO DEL SEGURO DE RIESGOS LABORALES IlI- Técnicos Carrera Administrativa TECIII-027
Reporta a: Director (a) de Politicas del SRL Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores de apoyo y participacidn en el desarrollo programas y proyectos del Seguro de Riesgos Laborales (SRL) en base
a lo establecido por la Ley y su reglamento de aplicacion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Participar en la coordinacién de acciones para apoyar el desarrollo y fortalecimiento del Seguro de Riesgos Laborales, en base a lo establecido por la Ley 87-01 y
sus normas complementarias.

2. Participar en el analisis y estudio de informes sobre documentos relativos al Seguro de Riesgos Laborales, para remitir opiniones.
3. Colaborar en el seguimiento al cumplimiento de las prestaciones del Seguro de Riesgos Laborales.
4. Apoyar el disefio de indicadores sobre el desempefio del Seguro de Riesgos Laborales y monitorear y evaluar el cumplimiento de las metas.
5. Coordinar reuniones con instituciones vinculadas a la implementacion del SRL, para desarrollar y mantener las comunicaciones interinstitucionales.
6. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Tener aprobado el 50% del plan de | Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
estudios en una de las carreras de las ciencias econdmicas, | Ofimatica 6 (seis) meses 3 (tres) meses
sociales o del area de humanidades. Ley 87-01 sobre el SDSS
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Propuestas de acciones para contribuir con el | Documentos de propuestas Eficiencia para la calidad
fortalecimiento del SRL y Subsidios, realizadas 2
y presentadas
2. Documentos relativos al SRL analizados Informes de andlisis Compromiso con los resultados |
3. Seguimiento al cumplimiento de las | Informes de seguimiento Integridad-Respeto |
prestaciones del SRL, realizado Responsabilidad 2
4, Indicadores del desempefio del SRL, disefiado | Indicadores disefiados Comunicacion
monitoreado y evaluado con la participacion 2
del técnico.
5. Reuniones interinstitucionales, coordinadas | Registro participantes, actas Flexibilidad 5
con la colaboracion del técnico. reuniones, informes.
PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
TECNICO DEL SEGURO DE VEJEZ, DISCPACIDAD Y IlI- Técnicos Carrera Administrativa TECIII-029
SOBREVIVENCIA
Reporta a: Director (a) de Politicas del SVDS Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores de apoyo y participacion en el desarrollo de los programas y proyectos del Seguro de Vejez, Discapacidad y
Sobrevivencia en base a lo establecido por la Ley y sus normas complementarias.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Colaborar en la ejecucion de los programas y proyectos para el desarrollo y fortalecimiento del Seguro de Vejez Discapacidad y Sobrevivencia (SVDS) en base a lo
establecido por la Ley 87-01.

2. Participar en los andlisis y elaboracién de los informes sobre documentos relativos al Seguro de Vejez Discapacidad y Sobrevivencia (SVDS).
3. Participar en el desarrollo de los trabajos ejecutados concerniente a los programas vinculados al Seguro de Vejez Discapacidad y Sobrevivencia (SVDS).
4. Dar seguimiento a la aplicacién y operatividad de los beneficios y prestaciones otorgados por el Seguro de Vejez Discapacidad y Sobrevivencia.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a la naturaleza de su puesto.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Tener aprobado el 50% del plan de | Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
estudios en una de las carreras de las ciencias econdmicas, | Ofimética 6 (seis) meses 3 (tres) meses
sociales o del area de humanidades. Ley 87-01 sobre el SDSS
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Programas y proyectos ejecutados con la | Minutas reuniones de trabajo, Eficiencia para la calidad 5
participacion del técnico. proyectos.
2. Documentos relativos al SVDS analizados y | Informes presentados Compromiso con los resultados |
elaborados con participacion del técnico.
3. Soporte en el desarrollo de trabajos vinculados | Minutas reuniones, informes. Integridad-Respeto |
al SVDS.
4, Informes del seguimiento a la operatividad del | Informes, estadisticas presentados. Responsabilidad 2
SVDS en cuanto a beneficios y prestaciones. Comunicacion
Flexibilidad
PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
TECNICO DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO SUBSIDIADO IlI- Técnicos Carrera Administrativa TECIII-031
Reporta a: Director (a) de Politicas del RCS Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores de apoyo y participacién en el desarrollo de los programas y proyectos del Régimen Contributivo Subsidiado en
base a lo establecido por la Ley.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Participar en la coordinacidn de acciones para apoyar el desarrollo y fortalecimiento del Régimen Contributivo Subsidiado en base a lo establecido por la Ley 87-
01 y sus normas complementarias.

2. Participar en el analisis y estudio de informes sobre documentos relativos al Régimen Contributivo Subsidiado, para remitir opiniones.
3. Colaborar en el seguimiento al cumplimiento de las prestaciones de los diferentes beneficios del Régimen Contributivo Subsidiado.
4. Apoyar el disefio de indicadores sobre el desempeiio del Régimen Contributivo Subsidiado y monitorear y evaluar el cumplimiento de las metas.
5. Coordinar reuniones con instituciones vinculadas a la implementacidn del RCS, para desarrollar y mantener las comunicaciones interinstitucionales.
6. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Tener aprobado el 50% del plan de | Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
estudios en una de las carreras de las ciencias econémicas, | Ofimatica 6 (seis) meses 3 (tres) meses
sociales o del area de humanidades. Ley 87-01 sobre el SDSS
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Propuestas de acciones para contribuir con el | Documentos de propuestas Eficiencia para la calidad
fortalecimiento del RCS realizadas vy 2
presentadas
2. Documentos relativos al RCS analizados con | Informes de andlisis Compromiso con los resultados |
participacion del técnico.
3. Seguimiento al cumplimiento de las | Informes de seguimiento Integridad-Respeto |
prestaciones del RCSL, realizado Responsabilidad )
4, Indicadores del desempefio del RCS disefiado | Indicadores disefiados Comunicacion
monitoreado y evaluado con la participacion 2
del técnico.
5. Reuniones interinstitucionales, coordinadas | Registro participantes, actas Flexibilidad 5
con la colaboracion del técnico. reuniones, informes.
PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
TECNICO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DE EVALUACION II- Supervision y Apoyo Carrera Administrativa TECIII-033

DE LA DISCAPACIDAD

Reporta a: Encargado (a) Dpto. Procesos Administrativos

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores de apoyo a los procesos administrativos correspondientes a las Comisiones Médicas Nacional y Regional.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

onkwWwNRE

Recibir y revisar, segln sistema establecido, los expedientes que ingresan a la institucidon para solicitud de evaluacion.
Realizar labores de escaneado y digitacién de documentos soportes de los expedientes de evaluacion del grado de Discapacidad, segun requerimiento.
Realizar llamadas para coordinar citas, asi como seguimiento a los casos pendientes de estudio y tratamiento activo.
Organizar, preparar las sesiones de trabajo de las Comisiones Medicas Nacional y Regionales, expedientes citados, para calificacion, dictamen y para correccion.
Elaborar reporte mensual del estado de los casos a cargo de la regional correspondiente.
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Tener aprobado el 50% del plan de estudios de una carrera
ciencias econdmicas, sociales o del area de humanidades.

Otros Conocimientos
Técnicas archivisticas.
Ofimatica

Experiencia
6 (seis) meses

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado

No.

1. Expedientes recibidos y registrados | Hoja de tramite interno/ SIGEBEN Eficiencia para la calidad )
correctamente

2. Documentos escaneados /digitados sin errores | Documentos escaneados/ digitados | Compromiso con los resultados |
y a tiempo

3. Pacientes citados y seguimiento de casos | Hoja de tramite interno/ SIGEBEN Responsabilidad |
realizados

4, Expedientes organizados para la sesion de | Hoja de tramite interno/ SIGEBEN / | Integridad- Respeto 5
trabajo Actas de trabajo

5. Reporte de estado de casos pendiente en Hoja de tramite interno/ SIGEBEN / Comunicacion 2
regional elaborado y remitido al Dpto. de Reportes sistema Flexibilidad )
procesos administrativos

PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
GESTOR DE PROTOCOLO III-TECNICOS Estatuto Simplificado TECIII-035

Reporta a: Encargado (a) Seccidn de Protocolo y Relaciones Interinstitucionales

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Asegurar el cumplimiento de las normas de protocolo establecidas en las actividades y eventos organizados en la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

nhRwNRE

Coordinar las actividades que garanticen el cumplimiento del protocolo establecido en los eventos realizados por la institucion
Asegurar que el funcionario que preside la actividad reciba oportunamente las informaciones de los integrantes de la mesa directiva y el programa a desarrollar
Velar por el cumplimiento de las reglas de cortesia en el recibimiento y ubicacion de los participantes de las actividades, desarrolladas por la institucién
Instruir al equipo de protocolo en la vestimenta adecuada y el comportamiento a seguir durante el montaje y desarrollo de los eventos

Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Tener aprobado el 50% del plan de estudios en una carrera

universitaria

Otros Conocimientos
Técnicas y normas de protocolo
Ofimatica

Experiencia
Seis (6) meses

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado

No.

1. Eventos realizados siguiendo las normas de | Informe del superior inmediato Eficiencia para la calidad )
protocolo

2. Funcionario que preside la actividad | Informaciones y programa | Compromiso con los resultados |
debidamente informado entregados

3. Participantes de los eventos recibidos de Integridad-Respeto
forma cortes y ubicados segun las normas de |
protocolo

4, Informe del Supervisor Flexibilidad 2
Personal de protocolo instruido Responsabilidad 2

Comunicacién )
PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
TECNICO DE PRESUPUESTO I1I-TECNICOS Carrera Administrativa TECIII-037

Reporta a: Encargado (a) Dpto. Ejecucidn Presupuestaria

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores de apoyo relacionadas con la ejecucion del gasto, control y evaluacién del presupuesto de la Institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

unepwNRE

Recibir y registrar las solicitudes de Certificacion de Fondos, para iniciar el proceso de compra en el Sistema de Gestidn Financiera (SIGEF).
Auxiliar en el registro los gastos presupuestarios de pagos efectuados por facturas, recibos, contratos de servicio, entre otros.
Elaborar la Certificacion de Cuota de Disponibilidad en el SIGEF y gestionar su autorizacion.
Llevar el registro de las solicitudes de coordinacion de fondos y de sus correspondientes autorizaciones.
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Tener aprobado el 50% del plan de estudios en una de las
carreras de las ciencias econémicas

Otros Conocimientos
Presupuesto Gubernamental
Ofimatica

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado

No.

1. Solicitud de Certificacion de Fondos | Registro de Solicitud Certificacion de | Eficiencia para la calidad )
registradas Fondos

2. Gastos presupuestarios registrados con el | Registro de Gastos Presupuestarios Compromiso con los resultados |
apoyo del Técnico de Presupuesto

3. Solicitud de Certificacion de Cuota de | Certificacion de cuota de | Integridad —Respeto |
Disponibilidad elaborada disponibilidad

4, Solicitudes de coordinacion de fondos | Registro de Solicitud de | Flexibilidad 2
registradas coordinacién de fondos Responsabilidad 2

Comunicacién 2
PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
TECNICO DE DATOS ESTADISTICOS I1I-TECNICOS Carrera Administrativa TECIII-039

Reporta a: Encargado Dpto. de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de PPP Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores sencillas de recoleccién, codificacion, revisién y organizacién de datos estadisticos, conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1.Recolectar, revisar y ordenar informaciones para la elaboracion de los datos estadisticos de la institucion
2. Participar en la tabulacion de los datos recolectados para la elaboracidon y presentacion en graficos y cuadros, segun indicaciones.

3. Colaborar en la revision de los codigos de las informaciones estadisticas y otros documentos, llevando registro y control de los mismos.

4. Ofrecer informaciones estadisticas de la institucién a personas interesadas, con previa autorizacion.
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Tener aprobado el 50% del plan de estudios en una de las
carreras de las ciencias econdmicas, sociales o exactas

Otros Conocimientos
Dominio de Excel
Redaccién de Informes técnicos

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Informaciones recolectadas, revisadas vy | Informaciones de Datos Estadisticos | Eficiencia para la calidad )
ordenadas
2. Estadisticas tabuladas y ordenadas con la | Cuadros, graficos e informes | Compromiso con los resultados
participacion del Técnico de Datos | realizados. |
Estadisticos.
3. Cddigos revisados y registrados con la | Informe de reporte de Cdodigo. Integridad- Respeto
colaboracién del Técnico de Datos Estadisticos |
4, Informaciones estadisticas ofrecidas Reporte de informaciones dadas Responsabilidad 2
Comunicacién 2
Flexibilidad 2
PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
GESTOR DE REDES SOCIALES I- Técnicos Estatuto Simplificado TECIII-041
Reporta a: Director (a) de Comunicacion Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores de edicidn, publicacién y actualizacién del contenido de informacién a ser publicado en las redes sociales que
maneja la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Elaborar calendario de publicaciones que se adapte a cada red social.
2. Preparar los mensajes a ser difundidos en las redes sociales a partir de los contenidos entregados por el area de comunicaciones
3. Tener presencia activa en las redes sociales, estar pendiente a las menciones y comentarios que realicen sobre la institucién.
4. Cuidar y mejorar laimagen en redes sociales de la institucion.
5. Realizar la toma de imagenes y videos, editarlos con las aplicaciones correspondientes y publicarlos en las diferentes redes sociales
6. Adecuar los contenidos de los mensajes segun las caracteristicas de las diferentes redes sociales
7. Dar seguimiento a la interaccion de los usuarios a través de las redes sociales e informar sobre lo transcendente a su superior
8. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Tener aprobado el 50% del plan de estudios | Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
de una carrera universitaria del drea de publicidad, mercadeo o | Manejo de Redes Sociales 6 (seis) meses 3 (tres) meses
Técnico superior certificado en Comunicacién Social Marketing Digital
Redaccion
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Calendario de publicaciones elaborado Calendario de Publicaciones Eficiencia para la calidad 2
2. Informaciones a  difundir  preparadas | Publicaciones Redes Sociales Compromiso con los resultados |
correctamente
3. Redes sociales monitoreadas Informe de monitoreo redes Integridad-Respeto |
sociales
4, Publicar las informaciones actualizada y con | Informe de monitoreo redes Responsabilidad
calidad sociales Publicaciones Redes 2
Sociales
5. Imagenes y videos editados y publicados | Imagenesy videos publicados Comunicacion 5
oportunamente
6. Mensajes adecuados a las caracteristicas de las | Mensajes publicados en las redes Flexibilidad 5
redes sociales sociales
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7. Seguimiento a interaccién de usuario | Reporte al supervisor
realizada
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
EDECAN IIl — Técnicos CARRERA ADMINISTRATIVA TECIII--043
Reporta a: Encargado de Seccion de Protocolo Supervisa a: N/A
PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores de apoyo en reuniones, eventos y actividades institucionales.
ACTIVIDADES ESENCIALES:
1. Fungir como personal de enlace con otras areas para el desarrollo de actividades institucionales.
2. Atender con cortesia y oportunidad a los participantes de los actos institucionales para su mejor desarrollo.
3. Conducir a los participantes a los espacios designados para la realizacién de los actos institucionales.
4. Comprobar que los espacios asignados cuenten con los insumos de papeleria y cafeteria para la realizacion de actos institucionales.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del cargo.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Tener aprobado el 50% del plan de estudios en una de las carreras Cursos de Servicio al cliente 6 (seis) meses Tres (3) meses
de las ciencias econdmicas, sociales o del area de humanidades. Cursos de Protocolo Oficial
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Actividades institucionales organizadas y Eficiencia para la calidad )
coordinadas Informe resultados de evaluacion
2. Participantes de actividades institucionales actividades institucionales. Compromiso con los resultados |
atendidos con cortesia
3. Participantes actividades institucionales Comunicacién )
debidamente ubicados
Integridad y Respeto 2
4, Suministros para las actividades disponibles Responsabilidad |
Flexibilidad 2
PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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Revision:
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Nombre del documento:

Fecha creation:

V.6.0

MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
TECNICO DE NOMINA [l- Técnicos Carrera Administrativa TECIII-045

Reporta a: Encargado(a) Divisidén de Registro Control y Nomina

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores relacionadas con la elaboracién y actualizacién de la némina de pago de la institucién.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Recibir y revisar las novedades que afecten la ndmina de pagos de la institucion.
2. Digitar informaciones de los cambios efectuados en la némina, tales como: nombramientos, modificaciones de sueldos, traslados, descuentos, entre otros, previa

autorizacién

3. Realizar los célculos que originan las deducciones en la ndmina (impuestos, seguro médico, cooperativa, plan de retiro y otros).
4. Llevar registro de los documentos y variaciones incluidos en la némina.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Tener aprobado el 50% del plan de estudios
en una de las carreras de las ciencias econdmicas, sociales o

humanidades.

Otros Conocimientos
Ofimatica

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
3 (tres) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado

No.

1. Novedades recibidas y revisadas Eficiencia para la calidad )
oportunamente .

2. Informaciones de  cambios  digitadas Registro de Novedades Compromiso con los resultados
correctamente !

3. Calculo de las deducciones realizados | Soporte de deducciones realizadas Integridad-Respeto |
correctamente

4, Documentos y variaciones registrados sin | Registro de documentosy Responsabilidad 2

5. errores variaciones Comunicacion 2

6. Flexibilidad 2

PUNTUACION: 360 GRADO: 14
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MANUAL DE CARGOS Julio 2009

GRUPO OCUPACIONAL IV — PROFESIONALES

CODIGO TITULO PUNTOS GRADO
PRIV-001 PERIODISTA 500 21
PRIV -003 ANALISTA DE CAPACITACION Y 500 21
DESARROLLO

PRIV -005 ANALISTA DE DATOS ESTADISTICOS 500 21

PRIV -007 OFICIAL DE ACCESO INFORMACION (RAI) 500 21

PRIV -009 ANALISTA DE COOPERACION 500 21
INTERNACIONAL

PRIV-011 ANALISTA DE CALIDAD EN LA GESTION 500 21

PRIV-013 ANALISTA DE DESARROLLO 500 21
INSTITUCIONAL

PRIV -015 ANALISTA DE PROYECTOS 500 21

PRIV -017 ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 500 21

PRIV -019 ANALISTA LEGAL | 500 21

PRIV -021 ANALISTA LEGAL Il 500 21

PRIV -023 CONTADOR 500 21

PRIV- 025 ANALISTA DE PRESUPUESTO 500 21

PRIV -027 ADMINISTRADOR DE REDES Y 500 21
COMUNICACIONES

PRIV -029 ANALISTA DE EVALUACION DEL GRADO 500 21
DE DISCAPACIDAD

PRIV -031 ANALISTA DEL SEGURO FAMILIAR DE 500 21
SALUD

PRIV -033 ANALISTA DEL SEGURO DE RIESGOS 500 21
LABORALES
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Direccion de Recursos Humanos V.6.0
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PRIV -035 ANALISTA DEL SEGURO DE VEJEZ 500 21
DISCAPACIDAD Y SOBREVIVENCIA

PRIV-037 ANALISTA DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO 500 21
SUBSIDIADO

PRIV -039 AUDITOR (A) | DEL SISTEMA DOMINICANO 500 21
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

PRIV -041 AUDITOR (A) Il DEL SISTEMA DOMINICANO 500 21
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

PRIV -043 AUDITOR (A) LEGAL | DEL SISTEMA 500 21
DOMINICANO DE LA SEGURIDAD SOCIAL

PRIV -045 AUDITOR (A) LEGAL Il DEL SISTEMA 500 21
DOMINICANO DE LA SEGURIDAD SOCIAL

PRIV -047 AUDITOR(A) | DE INFORMATICA DEL 500 21
SISTEMA DOMINICANO DE LA SEGURIDAD
SOCIAL

PRIV -049 AUDITOR (A) Il DE INFORMATICA DEL 500 21
SISTEMA DOMINICANO DE LA SEGURIDAD
SOCIAL

PRIV-051 ANALISTA PRESUPUESTARIO Y FINANCIERO 500 21
SDSS

PRIV -053 ACTUARIO 500 21

PRIV-055 ADMINISTRADOR DE SEGURIDAD 500 21
TECNOLOGICA

PRIV-057 ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS 500 21

PRIV-059 ANALISTA DE PLANIFICACION 500 21

PRIV-061 ANALISTA DE EQUIDAD DE GENERO 500 21

PRIV-063 ANALISTA DE EDUCACION EN SEGURIDAD 500 21
SOCIAL

PRIV-065 AUDITOR MEDICO 500 21

PRIV-067 ANALISTA FINANCIERO 500 21

PRIV-069 ANALISTA DE COMPRAS Y 500 21
CONTRATACIONES

PRIV-071 RELACIONADOR PUBLICO 500 21
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Unidad:

Revision:

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del documento:

Fecha creation:

V.6.0

MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
PERIODISTA IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-001

Reporta a: Director (a) de Comunicacion

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Redactar y difundir las actividades realizadas en la institucién y recabar las noticias de interés.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Redactar notas de prensa y escritos de las actividades relevantes de la institucidn, a ser divulgadas en los medios de comunicacion.

2. Elaborar sintesis periodisticas de las actividades de la Institucidn o de interés para la misma, con las publicaciones que aparecen en los diferentes medios de
comunicacidn escritos.

A

Recibir y atender a los representantes de los medios de comunicacion social que acuden a la Institucion en busca de informacion.
Participar en la elaboracidn del boletin informativo de la Institucion.
Monitorear los programas de radio y televisidn para asegurar que la publicidad colocada sea trasmitida segun lo acordado
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Licenciatura en Comunicacion Social o en Periodismo

Otros Conocimientos

Dominio de la ortografia y la buena redaccion

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.

1. Nota§ de prensa re.dactadas y publicadas en Notas de Prensa Eficiencia para la calidad )
los diferentes medios.

2. Sintesis periodisticas elaboradas Sintesis periodistica digital y/o fisica | Compromiso con los resultados 2

3. Representantes de medios atendidos y Encuesta de satisfaccion/ Integridad-Respeto
servidos con las informaciones de la Retroalimentacién de periodistas, 3
institucion.

4, Boletin informativo elaborado Boletin informativo Responsabilidad 3

5. Programas de radio y television monitoreados | Informes de monitoreo Innovacion 2

Pensamiento analitico 2
PUNTUACION: 500 GRADO: 21

68




Unidad: Revision:
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
ANALISTA DE CAPACITACION Y DESARROLLO IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-003
Reporta a: Encargado (a) Seccién de Capacitacién y Desarrollo Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar estudios de deteccidn de necesidades de capacitacion, elaboracién de planes de formacidon y divulgacion de las ofertas con miras al desarrollo de capacidades
de los servicios publicos de la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Realizar estudios para la deteccidén de necesidades de capacitacion dirigidos al personal de la institucidn
2. Elaborar el plan de capacitacion dirigido al personal de la institucion, en funcién de la oferta educativa y recursos disponibles
3. Dar seguimiento a la ejecucion de plan de capacitacion de la institucion e informar sobre el nivel de cumplimiento
4. Divulgar oportunidades de cursos y ofertas de becas nacionales e internacionales y dar seguimiento a la participacion de los seleccionados
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias Ley 41-08 de Funcion Publica No requerida Seis (6) meses
econodmicas, sociales o de humanidades. Gestidon de Recursos Humanos
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Estudios de deteccion de necesidades Informe de deteccion de Eficiencia para la calidad )
realizados necesidades
2. Plan de capacitacion elaborado Plan de capacitacién Compromiso con los resultados 2
3. Seguimiento al Plan de Capacitacion realizado | Informe de seguimiento Integridad-Respeto 3
y nivel de cumplimiento informado
4 Cursos y Ofertas de becas divulgadas Correos, memos, comunicaciones y Responsabilidad 3
otros. Innovacion
Pensamiento analitico

PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
ANALISTA DE DATOS ESTADISTICOS IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-005

Reporta a: Encargado Dpto. de Formulacidn, Monitoreo y Evaluacién de Planes,

Programas y Proyectos

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Recolectar, interpretar, codificar, revisar y organizar datos estadisticos que contribuyan con el disefio de politicas y toma de decisiones.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

nhRwWwNRE

Recolectar, revisar y ordenar datos e informaciones estadisticas de las actividades de interés y relacionadas a la institucion.
Realizar trabajos de investigacion y andlisis estadisticos en diferentes campos, que contribuyan con el diseio de politicas y toma de decisiones.

Tabular datos recolectados e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones e indices, siguiendo el procedimiento establecido.
Mantener actualizada la informacién estadistica para la toma de decisiones y elaboracién de la memoria anual de la institucidn.
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:

Licenciatura en Estadisticas o en otra de las carreras de las

ciencias econdémicas

Otros Conocimientos
Sistema Nacional de Estadisticas
Dominio de Excel

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Datos estadisticos recolectados y ordenados. Estadisticas Institucionales Eficiencia para la calidad 2
2. Investigaciones y analisis estadisticos Documentos de investigaciones Compromiso con los resultados )
realizados.
3. Datos estadisticos tabulados y cuadros Tabla de datos y cuadros Integridad-Respeto 3
interpretados. estadisticos
4 Informaciones estadisticas actualizadas. Registro de informaciones Responsabilidad
estadisticas Innovacion 2
Pensamiento analitico 2
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
OFICIAL DE ACCESO A LA INFORMACION IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-007

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Recibir, tramitar y dar respuestas a solicitudes de informacidn relacionadas a la gestidn de la institucién, para dar cumplimiento
a lo establecido por la Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento de Aplicacién.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Recibir, gestionar y entregar las informaciones solicitadas por los interesados, dentro los plazos fijados por la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica

(LGLAIP)

2. Referir al ente u 6rgano competente las solicitudes de informacidn presentadas en la institucion por desconocimiento, en los términos del Articulo 7, parrafo Il
de la LGLAIP
3. Compilar las estadisticas de las solicitudes y gestidon de informacion formuladas por los interesados, elaborar los informes correspondientes y publicarlos en el
portal institucional
4. Colaborar en la elaboracion de procedimientos que faciliten la entrega oportuna de las informaciones solicitadas por los usuarios
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias
econdmicas, sociales o de humanidades.

Otros Conocimientos

Ley 200-04 de Libre General de Libre Acceso a

la Informacion

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.

1. Solicitudes de informaciones atendidas Informes de solicitudes atendidas Eficiencia para la calidad )
dentro de los plazos fijados por la Ley

2. Solicitudes de informacion referidas a las Registros de solicitudes remitidas a Compromiso con los resultados 5
entidades competentes otras entidades

3. Estadisticas de solicitudes de informacién Reporte de estadisticas de Integridad-Respeto 3
compilados e informes elaborados solicitudes de informacion

4 Procedimientos para agilizar la entrega de Informe del supervisor Responsabilidad 3
informaciones elaborados con la colaboracién Innovacion
del Oficial de Acceso a la Informacidn

Pensamiento analitico
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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Nombre del documento: Fecha creation: CNSS
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
ANALISTA DE COOPERACION INTERNACIONAL IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-009
Reporta a: Director (a) de Planificacién y Desarrollo Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores relacionadas con la investigacién y el andlisis de las oportunidades de financiamiento de proyectos por parte de los organismos de cooperacion

internacional.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

=

Investigar y analizar oportunidades de cooperacién internacional bilateral y multilateral para gestionar financiamientos a los proyectos institucionales.

2. Indagar sobre las lineas de cooperacién Sur-Sur con los diferentes paises, organismos cooperantes y acuerdos internacionales vigentes, y proponer ideas de
proyectos a financiar.

W

5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

Participar en la elaboracidn de los proyectos a ser sometidos a los organismos de cooperacion internacional, con fines de financiamiento
Preparar informes de monitoreo y evaluacidn de los proyectos financiados por los organismos internacionales de cooperacion

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Licenciatura en Relaciones Internacionales o en otra carrera
de las ciencias econdmicas y sociales

Otros Conocimientos
Relaciones Internacionales

Planificacioén e Inversion Publica

Dominio de Inglés

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Oportunidades de cooperacién internacional Informe de investigacion de fuentes | Eficiencia para la calidad 2
2. identificadas y analizadas oportunamente de financiacion. Compromiso con los resultados 2
3. Proyectos a ser sometidos a organismos de Documentos de los proyectos Integridad-Respeto
cooperacion, elaborados con la participacion 3
del Analista de Cooperacién Internacional
4 Informes, monitoreo y evaluacién de Informes de Evaluacion Responsabilidad 3
proyectos de cooperacion, preparados Innovacion
correctamente
Pensamiento analitico
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
ANALISTA DE CALIDAD EN LA GESTION IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-011

Reporta a: Encargado (a) Dpto. Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores relacionadas con la implementacién de modelos y normas de calidad en la gestién, asi como la mejora continua
de los servicios que ofrece la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Elaborar el autodiagndstico y el plan de mejora de la institucion, asi como dar seguimiento a su implementacién.

g

Participar en la elaboracion de la memoria de postulacidn a los premios nacionales e internacionales de calidad y recopilacién de evidencias.

3. Desarrollar actividades relacionadas con la implementacion de las Normas I1SO o cualquiera otra norma, tales como: seguimiento al cumplimiento de indicadores,
gestidon de no conformidad, acciones preventivas y correctivas, entre otras.
4. Desarrollar actividades para la elaboracion de la Carta Compromiso al Ciudadano y aplicar encuestas de satisfaccion a los usuarios de los servicios de la

institucion

5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias
econodmicas, sociales, humanidades o Ingenieria Industrial

Otros Conocimientos
Modelos de calidad
Normas ISO

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado

1. Autodiagnéstico y plan de mejora Autodiagnéstico y Plan de mejora Eficiencia para la calidad
elaborados y seguimiento a su 2
implementacién

2. Memoria de postulacion elaborada con la Memoria de postulacion a premios Compromiso con los resultados )
participacion del analista con evidencias.

3. Normas de calidad implementadas Registros de documentacion de las Integridad-Respeto 3

normas.

4, Carta compromiso y Encuestas de Carta compromiso, Encuestas de Responsabilidad 3

satisfaccion elaboradas e implementadas. satisfaccion , informe resultados Innovacion
Pensamiento analitico

PUNTUACION: 500

GRADO: 21
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Nombre del documento: Fecha creation: CNSS
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
ANALISTA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-013
Reporta a: Encargado (a) Dpto. Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar actividades relacionadas con el andlisis, disefio e implementacién de la estructura organizativa y los manuales
correspondientes de la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Analizar leyes, decretos y otros documentos para el estudio y adecuacién de la estructura organizativa de la institucion.
2. Realizar el andlisis de levantamiento de informaciones de las areas de la institucidn para definir su estructura organizativa.
3. Dar seguimiento a la implementacidon de mejoras de los procesos, procedimientos institucionales.
4. Disefiar la estructura organizativa y elaborar los manuales de funciones y procedimientos de la institucion.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias Desarrollo Organizacional No requerida Seis (6) meses
econodmicas, sociales, humanidades o Ingenieria Industrial Ley Organica Administracién Publica
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Leyes, decretos y otros documentos Eficiencia para la calidad )
analizados .
- . — Informe de Andlisis -
2. Informaciones de las areas organizativas Compromiso con los resultados )
analizadas
3. Mejora de procesos y procedimientos Informe de Implementacion Integridad-Respeto
implementados con la participacion del 3
analista de Desarrollo Organizacional
4, Estructura organizativa, procesos y Estructura organizativa, procesos y Responsabilidad 3
manuales correspondientes disefiados y Manual de organizacién y funciones | Innovacidn 2
elaborados. Pensamiento analitico 2
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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Nombre del documento: Fecha creation: CNSS
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
ANALISTA DE PROYECTOS IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-015
Reporta a: Director (a) de Planificacién y Desarrollo Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar actividades concernientes a la formulacién, andlisis, evaluacidon y monitoreo de los proyectos a ser desarrollados en la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Estudiar y analizar las propuestas de los proyectos presentados por las diferentes unidades de la institucidn, para determinar la factibilidad econdmica de los
mismos.
2. Asesorar a las diferentes unidades de la institucién en la formulacién de los proyectos institucionales.
3. Dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos, verificando que la misma se realice acorde a lo proyectado.
4. Realizar los estudios de impacto en el cumplimiento de las politicas y planes institucionales a través de la ejecucién de proyectos de la institucion.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias Formulacién y Evaluacién de Proyectos No requerida Seis (6) meses
econodmicas, sociales o de humanidades. Sistema de Planificacidn e Inversion
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Proyectos con estudio de factibilidad Informe de analisis de estudio de Eficiencia para la calidad )
econdmica analizados. factibilidad
2. Unidades de las instituciones asesoradas en la | Informe de asesoria ofrecida Compromiso con los resultados 5
formulacién de los proyectos
3. Seguimiento a la ejecucion de los proyectos Informe de seguimiento, matriz de Integridad-Respeto 3
institucionales, realizado seguimiento
4 Estudios de impacto de los proyectos Informe de impacto de los Responsabilidad 3
ejecutados, realizados. programas y proyectos ejecutados. Innovacion 2
Pensamiento analitico 2
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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Nombre del documento: Fecha creation:
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-017
Reporta a: Director (a) Recursos Humanos Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores relacionadas con la implementacidon de los subsistemas de gestidn de los recursos humanos en la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Disefiary proponer la estructura de puestos de la institucidn, redactar las clases de cargos, elaborar y/o actualizar el Manual de Cargos Clasificados, bajo las
orientaciones del Ministerio de Administracion Publica

2. Desarrollar las actividades relacionadas a la implantacion de los subsistemas de reclutamiento y seleccion del personal; evaluacion del desempefio laboral; registro,

control y némina; planificacion de recursos humanos; relaciones laborales y carrera administrativa.

Informar a los empleados en aspectos relacionados al Sistema Dominicano de Seguridad Social y las Pensiones y Jubilaciones.

Procesar las informaciones de recursos humanos requeridas por el MAP para el SASP y el SISMAP del Ministerio de Administracién Publica

5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

W

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias Gestidn de Recursos Humanos No requerida Seis (6) meses
econodmicas, sociales, humanidades o ingenieria industrial. Ley No. 41-08 de Funcién Publica y sus
reglamentos
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Estructura de cargos disefiada, manual Manual de Cargos actualizado Eficiencia para la calidad )
elaborado y/o actualizado
2. Subsistemas de gestion de Recursos Humanos | Documentos de los subsistemas Compromiso con los resultados 5
implantados con la participacion del Analista
3. Empleados informados en los aspectos de la Informe de Reclutamiento, Integridad-Respeto
Seguridad Social Seleccion y Evaluacién de 3
Desempefio aplicado
4 Informaciones suministradas a tiempo para el | Puntuacion de la institucion en el Responsabilidad 3
SASP y el SISMAP del MAP SISMAP y SASP actualizado Innovacion
Pensamiento analitico
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
ANALISTA LEGAL | IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-019
Reporta a: Director (a) Juridico (a) Supervisa a: N/A
PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Elaborar, analizar y emitir opinién sobre anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y otros documentos.
ACTIVIDADES ESENCIALES:
1. Preparar Informes con resimenes de los Recursos de Apelacion que se reciben en el Consejo.
2. Realizar las Resoluciones Administrativas de la Gerencia General del CNSS, conforme sean solicitadas.
3. Contribuir y colaborar en los procesos de tramites de los expedientes de los Convenios.
4. Ofrecerinformaciones legales a las diferentes areas de la institucién cuando se lo soliciten.
5. Analizar e interpretar documentos legales sobre asuntos de interés para la institucion y elaborar los informes correspondientes.
6. Redactar contratos, convenios y otros de orden similar en los cuales sea parte la institucién.
7. Registrary llevar el control de leyes, decretos y resoluciones y otros documentos legales relacionados con la institucion.
8. Preparary tramitar documentos legales que le sean encomendados.
9. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura (Doctor) en Derecho, mas exequatur. Constitucién de la Republica No requerida Seis (6) meses
Normativa de la Administracién Publica
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Resumenes de Recursos de Apelacidn realizados Informe con resiumenes de Eficiencia para la calidad
Recurso de Apelacion realizado 2
2. Resoluciones Administrativa elaboradas Resoluciones Administrativas
3. Tramites de los expedientes del Convenio Expedientes del convenio Compromiso con los resultados 2
realizados tramitados
4, Remisidén de las informaciones legales solicitadas Informaciones remitidas.
por las diferentes areas
5. Documentos legales analizados e interpretados e Opiniones de documentos legales | Integridad-Respeto 3
informes elaborados
6. Contratos y convenios redactados Contratos y convenios Responsabilidad 3
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7. Leyes, decretos, resoluciones y otros documentos | Registro de documentos legales Innovacion
legales registrados
8. Documentos legales preparados y tramitados Registro de tramites de Pensamiento analitico
documentos legales
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
ANALISTA LEGAL I IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-021
Reporta a: Director (a) Juridico (a) Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Elaborar, estudiar y emitir opinién sobre leyes, anteproyectos y documentos juridicos de la entidad y asesora funcionarios,
empleados y personas relacionadas con la misma en el area de su especialidad.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Realizar investigaciones y andlisis de documentos legales sobre asuntos de competencia de la institucion.
2. Preparar, tramitar y dar seguimiento a documentos legales relacionados con la entidad.
3. Elaborar y emitir opiniones e interpretaciones de los expedientes remitidos para su estudio y consideracién.
4. Llevar control del registro y actualizacidon de Informes sobre leyes, decretos y demas documentos juridicos de la entidad.
5. Mantener actualizado el archivo de los documentos juridicos que le sean asignados.
6. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura (Doctor) en Derecho, mas exequatur. Ortografia y redaccién, Anadlisis de Problemas | Tres (3) afios Seis (6) meses
Base Legal Administracién Publicas,
Conocimiento de la Ley 87-01, Redaccién de
Informes Técnicos
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Expedientes legales analizados y con sus Informes con opinién legal Eficiencia para la calidad )
informes elaborados
2. Seguimiento documentos legales de la Informes de seguimiento Compromiso con los resultados 5
entidad
3. Opiniones e interpretaciones de expedientes Informes de opiniones Integridad-Respeto 3
remitidos para su estudio
4 Documentos asignados registrados Informes archivados Responsabilidad 3
5. Archivo de documentos juridicos actualizado. | Archivos actualizados Innovacion
Pensamiento analitico
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
CONTADOR IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-023

Reporta a: Encargado(a) Departamento Contabilidad Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar actividades concernientes a los registros contables, tributarios y financieros de la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Registrar las operaciones financieras de la institucién en el Sistema Integrado de Gestidn Financiera (SIGEF).

2. Ejecutar los desembolsos de compromisos financieros de la institucidn, de acuerdo a la programacién presupuestaria y dar seguimiento a los expedientes de
solicitudes de pagos de compromisos ante la Contraloria General y la Tesoreria Nacional

3. Presentar informacidn ordenada que facilite las tareas de control interno y externo.

4. Realizar conciliaciones bancarias.

5. Realizar el cierre del ejercicio fiscal anual y los informes financieros requeridos por la Direccién General de Contabilidad Gubernamental

6. Procesary producir informacién contable y financiera que sirvan de control del manejo de los recursos econémicos de la institucién para la toma de decisiones

de las autoridades del organismo.

7. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Licenciatura en Contabilidad, mds exequatur.

Otros Conocimientos
Presupuesto Publico.
Contabilidad Gubernamental.

Sistema Integrado de Informacidn Financiera

(SIGEF)

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Operaciones contables registradas en el SIGEF | Registros financieros en el SIGEF Eficiencia para la calidad 2
2. Desembolsos ejecutados en base a la . Compromiso con los resultados
. Expedientes de pagos 2
programacién
3. Informaciones presentadas Informaciones ordenadas Integridad-Respeto 3
4, Conciliaciones bancarias Conciliaciones bancarias elaboradas | Responsabilidad 3
sin error
5. Cierre del afio fiscal e informes financieros, Informe de revision de los Innovacion )
elaborados documentos contables
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81




Unidad:

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del documento:

Revision:

V.6.0

Fecha creation:

MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: ANALISTA DE PRESUPUESTO GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-025

Reporta a: Encargado (a) Departamento de Presupuesto

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Participar en la elaboracién y anlisis del anteproyecto de presupuesto institucional y llevar control de su ejecucién, seguimiento
y evaluacion del mismo.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Participar en la elaboracion y andlisis del anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la entidad

g

Comparar montos asignados y comportamiento de gastos de afios anteriores, a fin de determinar variaciones de los mismos

3. Llevar control y seguimiento del presupuesto en base a los fondos asignados y preparar informe de ejecucion presupuestaria trimestral y anual siguiendo las normas

establecidas

4. 4.Elaborarla programacion trimestral, las solicitudes de modificaciones presupuestarias y realizar el analisis de las mismas de acuerdo a las normas, procedimientos
y politicas establecidas
5. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Poseer titulo de Licenciatura en una de las carreras de las
ciencias econdémicas

Otros Conocimientos
Presupuesto Gubernamental

Sistema Integrado de Gestion Financiera

(SIGEF)

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Anteproyecto de presupuesto de ingresosy | Anteproyecto de Presupuesto Eficiencia para la calidad
gastos elaborado con la participacion del 2
Analista de Presupuesto
2. Comparacion de comportamiento de gastos | Cuadro Comparativo Compromiso con los resultados 5
realizada
3. Gastos controlados en base a asignaciones Informe de Ejecucion Integridad-Respeto 3
Presupuestaria
4, Programacion trimestral elaborada Programacioén Trimestral Responsabilidad 3
Innovacion 2
Pensamiento analitico

PUNTUACION: 500

GRADO: 21
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
ADMINISTRADOR DE REDES Y COMUNICACIONES IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-027

Reporta a: Encargado(a) Departamento de Operaciones TIC Supervisa a:

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Ejecutar y controlar las actividades técnicas y administrativas de las redes de los sistemas informaticos de la institucién

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Administrar las redes de los sistemas informaticos y velar por el buen funcionamiento de la misma, en lo relativo a su establecimiento, funcionamiento, disefio e
implementacién.
2. Realizarlainstalacion fisica de redes de drea local (LAN), de drea amplia (WAN) y de todos sus componentes, asi como establecer medidas de proteccion y seguridad
de los elementos fisicos de las redes.
3. Configurar e instalar el software necesario para el funcionamiento de los equipos de comunicacion y supervisar que los usuarios solo tengan acceso a las
informaciones que le corresponden, tanto internas como externas.

Nowun ks

técnico del area y del proveedor de los servicios informaticos.

&

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

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de todos los componentes de las redes de comunicacion existentes

Mantener actualizado el diagrama de configuracién de las redes de comunicacién, considerando todas sus partes y tipos de enlaces
Monitorear el funcionamiento de las redes de comunicaciones de datos a través de las herramientas disponibles

Optimizar cada uno de los elementos de las redes, analizando y solucionando problemas de instalacidn y conectividad, con la participacion del equipo de soporte

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas o en | Configuracién y administracién de Reuters, No requerida Seis (6) meses
Telematica switches y firewalls. Inglés Técnico

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Red en éptimas condiciones Red en funcionamiento Eficiencia para la calidad 2
2. Redes instaladas y con medidas de Redes instaladas, manual de Compromiso con los resultados
proteccion y seguridad definidas e proteccién y seguridad 2
implementadas.
3. Equipos con software configurados e Configuracién de equipos y niveles Integridad-Respeto 3
instalados de acceso
4, Equipos con mantenimientos aplicados Informe de mantenimiento equipos. | Responsabilidad 3
5. Diagrama de configuracidn de redes de Diagrama de configuracién de redes | Innovacion 5
comunicacion actualizados
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6. Redes de comunicaciones de datos Informes de monitoreo
monitoreadas
7. Problemas analizados y solucionados Informes y reportes de solucion
problemas.

Pensamiento analitico

PUNTUACION: 500

GRADO: 21
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
ANALISTA DE EVALUACION DEL GRADO DE DISCAPACIDAD IV-Profesionales Carrera Administrativa PRIV-029

Reporta a: Director (a) Comisiones Médicas Nacional y Regionales

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores de analisis de las actividades de Evaluacidn, Calificacion y Dictamen de las Comisiones Médicas Nacional y Regionales.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Dar seguimiento a las actividades realizadas por las Comisiones Médicas Nacional y Regionales de la Institucion.

g

Revisar la aplicacion del Manual de evaluacidn, calificacion y dictamen del grado de discapacidad permanente.

3. Analizar todos los casos dictaminados por los Comisionados Médicos y verificar el cumplimiento del manual para la evaluacion y calificacidon del grado de

discapacid

ad permanente.

4. Organizar talleres practicos en el uso de las herramientas y de los procedimientos para la evaluacidn y calificacion del grado de discapacidad.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Licenciatura o Doctorado en Medicina

Otros Conocimientos

de Discapacidad
Redaccién de informes técnicos

Manual de Evaluacién y Calificacion del grado

Experiencia
Un (1) afio

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Actividades de las CMNR supervisadas Actas de reuniones, informes Eficiencia para la calidad 2
Aplicacion del Sistema de evaluacion, Expediente afiliados, hoja de Compromiso con los resultados
calificacion y dictamen del grado de tramite interno. 2
Discapacidad permanente correctamente
3. Casos dictaminados revisados Hoja de Tramite interno Integridad-Respeto 3
4, Talleres practicos coordinados. Lista participantes, material para Responsabilidad 3
taller preparado, informe de Innovacion 2
resultados Pensamiento analitico 2
PUNTUACION: 500 GRADO: 21

85




Unidad:

Revision:

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del documento:

Fecha creation:

V.6.0

MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: ANALISTA DEL SEGURO FAMILIAR DE GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
SALUD IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV - 031

Reporta a: Director (a) de Politicas Seguro Familiar de Salud

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realiza labores de andlisis, coordinacién y seguimiento al desarrollo de actividades orientadas a fortalecer y desarrollar el
seguro Familiar de Salud, en base a lo establecido en la Ley No. 87-01.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

AN o

institucional.

7. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

Proponer y coordinar proyectos para apoyar el desarrollo y fortalecimiento del SFS, en base a lo establecido por la Ley 87-01 y sus normas complementarias.
Analizar y estudiar informes sobre documentos relativos al Seguro Familiar de Salud para remitir opiniones.
Dar seguimiento al cumplimiento de las prestaciones del SFS.

Disefiar y proponer indicadores sobre el desempefo del Seguro Familiar de Salud, asi como monitorear y evaluar el cumplimiento de las metas.

Coordinar reuniones con instituciones vinculadas a la implementacidn del SFS, para desarrollar y mantener las comunicaciones interinstitucionales.

Elaborar y presentar informes de actividades, seguimiento y resultados, segin requerimiento y proponer y apoyar acciones orientadas al fortalecimiento

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:

Licenciatura en una de las carreras de las ciencias de la salud,
econdmicas, sociales con Especializacidn en el area de gestion-
administracion en salud

Otros Conocimientos

Ley 87-01 que crea el SDSS.
Ofimatica

Redaccidén de informes técnicos

Experiencia
Dos (2) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Acciones para contribuir con el Documentos de propuestas Eficiencia para la calidad 5
fortalecimiento del SFS propuestas
2. Documentos relativos al SFS analizados Informes de andlisis Compromiso con los resultados 2
3. Seguimiento al cumplimiento de las Informes de seguimiento Integridad-Respeto 3
prestaciones del SFS.
4, Indicadores para medir el desempefio del Indicadores de desempefio e Responsabilidad
SFS, disefados. informes del cumplimiento de 3
metas.
5. Reuniones interinstitucionales realizadas Registro participantes, actas Innovacion 2
reuniones, informes.
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TITULO DEL PUESTO: ANALISTA DEL SEGURO DE RIESGOS GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
LABORALES (SRL) IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-033

Reporta a: Director (a) de Politicas Seguro de Riesgos Laborales

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realiza labores de anilisis, coordinacién y seguimiento al desarrollo de actividades orientadas a fortalecer y desarrollar el Seguro
de Riesgos Laborales (SRL) en base a lo establecido en la Ley No. 87-01

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Proponer y coordinar acciones para apoyar el desarrollo y fortalecimiento del Seguro de Riesgos Laborales, en base a lo establecido por la Ley 87-01 y sus normas

Coordinar reuniones con instituciones vinculadas a la implementacion del SRL, para desarrollar y mantener las comunicaciones interinstitucionales.
Elaborar y presentar informes de actividades, seguimiento y resultados, segun requerimiento y proponer y apoyar acciones orientadas al fortalecimiento

1.
complementarias.
2. Analizar informes sobre documentos relativos al Seguro de Riesgos Laborales, para remitir opiniones.
3. Dar seguimiento al cumplimiento de las prestaciones del Seguro de Riesgos Laborales.
4. Disefiar y proponer indicadores sobre el desempefio del Seguro de Riesgos Laborales y monitorear y evaluar el cumplimiento de las metas.
5.
6.
institucional.
7. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:

Licenciatura en una de las carreras de las ciencias
econdmicas, sociales con especializacidon en el area de
gestién-administracion de riesgos laborales.

Otros Conocimientos

Ley 87-01

Ofimatica

Redaccidén de informes técnicos

Experiencia
Dos (2) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Acciones para contribuir con el Documentos de propuestas Eficiencia para la calidad 5
fortalecimiento del SRL propuestas
2. Documentos relativos al SRL analizados Informes de andlisis Compromiso con los resultados 2
3. Seguimiento al cumplimiento de las Informes de seguimiento Integridad-Respeto 3
prestaciones del SRL realizado
4 Indicadores para medir el desempefio del SRL, | Indicadores de desempefio e Responsabilidad
disefados. informes del cumplimiento de 3
metas.
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5. Reuniones interinstitucionales realizadas Registro participantes, actas Innovacion
reuniones, informes.
6. Informes de las acciones y actividades Informes, minutas comités de Pensamiento analitico
institucionales, elaboradas. trabajo interno
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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TITULO DEL PUESTO: ANALISTA DEL SEGURO DE VEJEZ, GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
DISCAPACIDAD Y SOBREVIVENCIA IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-035

Reporta a: Director (a) de Politicas del Seguro de Vejez, Discapacidad y | Supervisa a: N/A
Sobrevivencia

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores relacionadas con el andlisis, formulacién y evaluacion del Seguro de Vejez Discapacidad y Sobrevivencia.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Analizar, estudiar y presentar informes sobre las propuestas de programas y proyectos presentados relacionados al Seguro de Vejez Discapacidad y Sobrevivencia
(SvDS).

2. Tabular los datos estadisticos recolectados de las instituciones relacionadas al SVDS para la preparacién de informes.

Realizar tablas, graficos y andlisis de los datos relativos a las prestaciones y beneficios del SVDS.

4. Elaborary presentar informes de seguimiento a las cuentas de reservas, asi como de la base de datos con las resoluciones de la Comisién Clasificadora de Riesgos

y Limites de inversidn los fondos de pensiones.

Contribuir en el disefio de indicadores para monitorear y evaluar el cumplimiento de las metas.

6. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

w

b

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias exactas, Ley 87-01 Dos (2) afios Seis (6) meses
ciencias econdmicas y sociales. Ofimatica
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Informes sobre los programas y proyectos del | Informes de proyectos /programas Eficiencia para la calidad 5
SVDS analizados.
2. Datos recolectados, segin procedimientos Matriz de Datos estadisticos del Compromiso con los resultados 5
establecidos, tabulados SVDS.
3. Tablas, graficos, disefio y analisis de datos Tablas, Graficos y analisis Integridad-Respeto 3
realizados.
4 Operatividad de las Cuentas de Reservas | Informes de seguimiento de las Responsabilidad
exigidas por ley a las AFP e informes sobre La | Cuentas de Reservas 3
Base de datos con las resoluciones CCRLI sobre - >
. . . Pensamiento analitico
inversion de los fondos de pensiones y
resoluciones emitidas por la SIPEN, analizadas. 2
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Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: ANALISTA DEL REGIMEN GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
CONTRIBUTIVO SUBSIDIADO IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-037
Reporta a: Director (a) de Politicas del Régimen Contributivo Subsidiado Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores relacionadas con la implementacién, el analisis, formulacién y evaluacién del Régimen Contributivo Subsidiado.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Analizar, estudiar y presentar informes sobre las propuestas de programas y proyectos presentados relacionados al Régimen Contributivo Subsidiado.

2. Proponer y coordinar acciones para apoyar el desarrollo y fortalecimiento del Régimen Contributivo Subsidiado, en base a lo establecido por la Ley 87-01 y sus
normas complementarias.

3. Analizar informes sobre documentos relativos al Régimen Contributivo Subsidiado, para remitir opiniones.

Contribuir en el disefio de indicadores para monitorear y evaluar el cumplimiento de las metas.

5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

»

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias exactas, Ley 87-01 Dos (2) afios Seis (6) meses
ciencias econdmicas y sociales. Ofimatica
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Informes sobre las propuestas de programasy | Informes de propuestas de Eficiencia para la calidad )
proyectos del RCS analizados. proyectos /programas
2. Acciones para contribuir con el Documentos de propuestas Compromiso con los resultados )
fortalecimiento del RCS propuestas
3. Documentos relativos al RCS analizados Informes de andlisis Integridad-Respeto 3
4 Indicadores elaborados Propuesta de indicadores. Responsabilidad 3
Pensamiento analitico 2
Innovacion 2
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: AUDITOR (A) | DEL SISTEMA GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
DOMINICANO DE LA SEGURIDAD SOCIAL IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-039
Reporta a: Encargado (a) Departamento Auditoria Operativa del SDSS. Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar actividades de revisidn, evaluacién e informacién de las operaciones a las instituciones del Sistema Dominicano de
Seguridad Social (SDSS).

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Auditar las operaciones del Sistema Dominicano de Seguridad Social, segun lo establecido en la ley 87-01.
2. Participar en los procedimientos de auditoria que le sean asignados y realizar informes.
3. Informar sobre asuntos o problemas detectados en las operaciones auditadas.
4. Ensamblar en la carpeta de auditoria, la documentacién que soporte el trabajo realizado.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en Contabilidad y tener Exequatur. Ley 87-01. Dos (2) afios Seis (6) meses
Ofimatica
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Operaciones de las Instancias del SDSS Auditorias de Instancias Eficiencia para la calidad )
auditadas.
2. Informe del Proceso de auditoria elaborado Informes de auditorias Compromiso con los resultados 2
3. Problemas en operaciones auditadas, Informes de hallazgos auditorias Responsabilidad
detectados 3
4, Carpeta de trabajo de auditoria con Carpeta con documentacion soporte | Innovacion 2
documentacién soporte ensamblada de auditoria. Integridad - Respeto
Pensamiento analitico
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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TiTULO DEL PUESTO: AUDITOR (A) Il DEL SISTEMA GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
DOMINICANO DE LA SEGURIDAD SOCIAL IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-041

Reporta a: Encargado (a) Departamento Auditoria Operativa del SDSS.

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Controlar, verificar y asesorar en el desarrollo de las actividades de evaluacién e informacién de las operaciones a las instituciones
del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

ACTIVIDADES ESENCIALES:

NouyRWNE

Organizar las documentaciones relacionadas con la fase de planificacidn de auditoria a las instituciones del SDSS.
Asesorar y dar asistencia al personal de auditoria, para lograr los objetivos.
Llevar control de los documentos auditados, para dar seguimiento de los resultados de la revisidn y evaluacién de las evidencias obtenida.
Completar el formulario de documentacidn de hallazgos para las observaciones identificadas durante la auditoria.

Redactar el informe de auditoria, para fines de revisién y remisidn al Encargado de Departamento de Auditoria Operativa.
Presentar los hallazgos de auditoria al personal responsable de la entidad auditada, obteniendo sus comentarios y aclaraciones.
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Licenciatura en Contabilidad y tener Exequatur.

Otros Conocimientos
Ley 87-01.
Ofimatica

Experiencia
Tres (3) afios en el
area de auditoria

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Documentaciones relacionadas con fase de Documentos listos para auditoria Eficiencia para la calidad )
planificacién auditoria organizados.
2. Personal que realiza la auditoria asesorado. Informe o registros de reuniones de | Compromiso con los resultados )
preparacion/ correos
3. Documentos soporte de auditorias Documentos de auditoria Integridad-Respeto
custodiados y disponibles para revision y custodiados 3
evaluacion
4, Formulario de documentacién hallazgos con Formulario de hallazgos llenado Responsabilidad 3
observaciones registradas correctamente
5. Informe de auditoria elaborado y remitido a Informe de auditoria Innovacion )
la entidad auditada
6. Hallazgos de la auditoria presentados al Lista de participantes /Informe Pensamiento analitico 5
personal de la entidad auditada presentados. | reunién
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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TiTULO DEL PUESTO: AUDITOR (A) LEGAL | DEL SISTEMA GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
DOMINICANO DE LA SEGURIDAD SOCIAL IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-043

Reporta a: Encargado (a) Departamento Auditoria Operativa del SDSS.

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar actividades de revisién, evaluacién y auditoria de caracter legal a las instituciones del SDSS para verificar el cumplimiento
de las normas y disposiciones establecidas en la Ley 87-01 y sus Reglamentos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

tall N

las disposiciones y politicas del CNSS.

owm

Documentar las auditorias realizadas.
Rendir un informe final sobre la auditoria realizada al Encargado (a) de Auditoria de la institucion.

7. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

Auditar las disposiciones legales y reglamentarias emitidas por el Consejo Nacional de Seguridad Social, para el cumplimiento de lo establecido en la Ley 87-01.
Informar al encargado del area sobre asuntos o problemas detectados en las operaciones auditadas, sobre las disposiciones legales y reglamentarias.

Revisar que las Resoluciones emitidas por las Superintendencias del SDSS (SIPEN, SISALRIL), estén acorde con las disposiciones y politicas del CNSS.

Examinar que los reglamentos, manuales de procedimientos y demas normas y politicas emitidas por las entidades del SDSS estén alineadas con la Ley 87-01 y con

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:

Otros Conocimientos

Experiencia

Periodo Probatorio

Licenciatura en Derecho Ley 87-01 Dos (2) afios en el Seis (6) meses
Ofimatica drea de auditoria
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Disposiciones legales y reglamentarias Informes de auditoria Eficiencia para la calidad )
emitidas por el CNSS auditadas.
2. Problemas detectados en las operaciones Informes de auditoria, informe o Compromiso con los resultados 5
auditadas informados. registros de reuniones
3. Resoluciones emitidas por las Integridad-Respeto
Superintendencias revisadas acordes con las Informes de auditoria 3
disposiciones del CNSS
4, Reglamentos, manuales de procedimientos, Responsabilidad
normas y politicas de las instancias del SDSS 3
alineados a la ley y los reglamentos.
5. Documentos correspondientes a la auditoria Carpetas de auditoria preparadas y Innovacion 5
debidamente organizados organizadas
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TiTULO DEL PUESTO: AUDITOR (A) LEGAL Il DEL SISTEMA GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
DOMINICANO DE LA SEGURIDAD SOCIAL IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-045

Reporta a: Encargado (a) Departamento Auditoria Operativa del SDSS.

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar actividades de coordinacién y evaluacién de los trabajos de auditoria en las instituciones del SDSS, en el cumplimiento
de las normas y disposiciones establecidas en la Ley 87-01 y sus Reglamentos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Analizar las documentaciones relacionadas con la fase de planificacidon de auditoria para el cumplimiento de las normas y reglamentaciones establecidas.

g

Verifica que las Resoluciones emitidas por las Superintendencias del SDSS (SIPEN, SISALRIL), estén acorde con las disposiciones y politicas del CNSS.

3. Verificar que los reglamentos, manuales de procedimiento y demds normas y politicas emitidas por las entidades del SDSS estén alineadas con la Ley 87-01 y con
las disposiciones y politicas del CNSS.
4. Custodiar los documentos de trabajo auditados, para dar seguimiento de los resultados de la revisidon y evaluacidn de las evidencias obtenidas.
5. Redactar el informe de auditoria, para fines de revision y remisidn al Encargado (a) Departamento Auditoria Operativa del SDSS.
6. Completar el formulario de documentacién de hallazgos para las observaciones identificadas durante la auditoria y discutir los hallazgos de auditoria con el
personal responsable de la entidad auditada, obteniendo sus comentarios y aclaraciones.
7. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Licenciatura en Derecho

Otros Conocimientos
Ley 87-01
Ofimatica

Experiencia
Tres (3) afios en el drea
de auditoria

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No.

Productos/Resultados

Evidencias

Competencias

Grado

1.

Documentaciones relacionadas con fase de
planificacién auditoria organizados.

Documentos listos para auditoria

Eficiencia para la calidad

Resoluciones emitidas por las
Superintendencias revisadas y acordes con las
disposiciones del CNSS

Reglamentos, manuales de procedimientos,
normas y politicas de las instancias del SDSS
alineados a la ley y los reglamentos.

Informes de auditoria

Compromiso con los resultados

Integridad-Respeto

Documentos soporte de auditorias
custodiados y disponibles para revision y
evaluacion

Documentos de auditoria

Responsabilidad
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5. Informe de auditoria elaborado y remitido a Informe de Auditoria Innovacion
la entidad auditada
6. Formulario de documentacién de hallazgos Formulario de hallazgos. Lista de Pensamiento analitico

con observaciones registradas y discutidas
con el personal entidad

participantes /Informe de reunidn
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TiTULO DEL PUESTO: AUDITOR(A) | DE INFORMATICA DEL GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
SISTEMA DOMINICANO DE LA SEGURIDAD SOCIAL IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-047

Reporta a: Encargado (a) Departamento Auditoria Operativa del SDSS.

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar auditorias al funcionamiento del Sistema informético de las instituciones del Sistema Dominicano de Seguridad Social.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Noubkwne

Auditar las operaciones del area de informatica de las entidades del Sistema Dominicano de Seguridad Social, para el cumplimiento de los procedimientos.
Participar en la organizaciéon de los documentos de trabajo de auditoria, para llevar a cabo la revisién de las operaciones informaticas de las entidades.
Informar sobre asuntos o problemas detectados en las operaciones auditadas.
Ensamblar en la carpeta de auditoria, la documentacidn que soporte el trabajo realizado.
Participar en la realizacion del informe de las auditorias realizadas al SDSS.
Documentar guias, procedimientos y programas de auditorias.

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

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Ingenieria o licenciatura en Sistemas

Otros Conocimientos
Ley 87-01 que crea el SDSS

Experiencia
Dos (2) afios en el
area de auditoria

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado

1. Operaciones de las areas de Informatica de Informes de auditoria Eficiencia para la calidad )
las entidades auditadas

2. Documentos para el trabajo de auditoria Documentos para auditoria listos. Compromiso con los resultados )
preparados

3. Problemas detectados en las operaciones de | Informes de auditoria Integridad-Respeto 3
auditoria informados.

4, Documentos soportes de auditoria Carpeta de Auditoria con Responsabilidad 3
organizados documentos soportes

5. Informe de auditoria elaborado y remitido a | Informe de auditoria Innovacion 5
la entidad.

6. Apoyo técnico a los auditores Formularios de solicitud servicio Pensamiento analitico

7 Guias, procedimientos y programas de Manuales de politicas, 2

auditoria documentados procedimientos y guias de auditoria.

PUNTUACION: 500

GRADO: 21
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TiTULO DEL PUESTO: AUDITOR(A) Il DE INFORMATICA DEL GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
SISTEMA DOMINICANA SEGURIDAD SOCIAL IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-049
Reporta a: Encargado (a) Departamento Auditoria Operativa del SDSS Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar actividades de coordinacién y evaluacién de los trabajos de auditorias al funcionamiento del sistema informatico en las
instituciones correspondiente al Sistema Dominicano Seguridad Social.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Coordinar las actividades relacionadas con al proceso de Auditoria del Sistema Informatico de las entidades del SDSS (documentacién, informes, reuniones,
formulario documentacion de hallazgos, etc.).

2. Presentar los hallazgos de auditoria con el personal responsable de la entidad auditada, obteniendo sus comentarios y aclaraciones.

3. Auditar la seguridad de las informaciones a través del control de acceso al Sistema, mediante la definiciéon de permisos de acceso a los usuarios a las diferentes
aplicaciones y archivos.

4. Coordinar la implementar de las politicas de seguridad y proveer una adecuada seguridad fisica y |dgica para los programas, los datos y los equipos.

5. Monitorear las violaciones de seguridad y aplicar acciones correctivas para asegurar que se provea la seguridad adecuada, asi como evaluar las fortalezas y
detectar posibles amenazas, para recomendar medidas de proteccidn y seguridad a todos los elementos.

6. Trabajar con la gerencia de cumplimiento, de riesgos y las funciones de auditoria para asegurar que la seguridad esté disefiada de manera apropiada y actualizada
sobre la base de retroalimentacién de auditoria o de pruebas.

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

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Ingenieria o licenciatura en Sistemas Ley 87-01 que crea el SDSS Tres (3) afios en Seis (6) meses
labores similares

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Actividades de auditoria coordinadas Documentaciones para las Eficiencia para la calidad
auditorias, informes, actas 2
reuniones, etc.
2. Hallazgos de la auditoria presentados al Lista de participantes /Informe de Compromiso con los resultados
personal de la entidad auditada reunion 2
presentados.
3. Seguridad de las informaciones auditadas | Informe de auditoria del sistema Integridad-Respeto 3
informatico, politicas de acceso
4, Politicas de seguridad, asi como Manual de Politicas de Seguridad Responsabilidad
seguridad fisica y légica de los 3
programas, datos y equipos.
implementadas,
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5. Seguridad fisica y légica del sistema Informes de monitoreo, propuestas | Innovaciéon
informatico monitoreo de mejora, etc.
6. Seguridad del sistema segln auditorias, Informes de auditoria y reportes de | Pensamiento analitico
pruebas y gestidon del riesgo disefiada y pruebas del sistema informatico.
actualizada

PUNTUACION: 500

GRADO: 21
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TiTULO DEL PUESTO: ANALISTA PRESUPUESTARIO Y GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
FINANCIERO SDSS IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-051

Reporta a: Encargado (a) Dpto. Andlisis Presupuestario y Financiero

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores relacionadas con el anilisis, revisién y control de los Estados Financieros de las instituciones del Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

ACTIVIDADES ESENCIALES:

NoubkwneR

Analizar y revisar los Estados Financieros de las entidades del SDSS.
Elaborar el consolidado del Presupuesto de las entidades del SDSS.
Elaborar el resumen mensual de los Estados Financieros para la Comision de Finanzas, Presupuesto e Inversiones (CFPel).
Analizar el comportamiento de las diferentes partidas de los estados financieros.
Sistematizar informaciones relativas a las operaciones contables y analizarlas de acuerdo a las normas, procedimientos y politicas establecidas.

Comparar montos asignados y comportamiento de gastos con las asignaciones y gastos de afos anteriores, a fin de determinar el incremento o no de los mismos.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias
econdmicas o exactas.

Otros Conocimientos

Ley 87-01 que crea el SDSS
Ley126-01, Ley 13-20
Reglamentos del SUIR,

Experiencia
Seis (6) meses

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

Excel
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado

1. Estados financieros de las entidades del Informes Estados financieros Eficiencia para la calidad )
SDSS analizados.

2. Consolidado de los Presupuestos de las Consolidado de presupuesto Compromiso con los resultados 5
entidades del SDSS realizado

3. Resumen Estados Financieros elaborado y Resumen mensual Integridad-Respeto 3
remitido a la CFPel y DIGEPRES

4, Analisis del comportamiento de los estados Informes Responsabilidad 3
realizados

5. Informaciones de los estados financieros Sistema de informaciones / Matriz, Innovacion
sistematizadas etc. 2

6. Comparacion de asignacion y gastos Informes Pensamiento analitico 5
realizado

PUNTUACION: 500

GRADO: 21
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TITULO DEL PUESTO: ACTUARIO GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-053

Reporta a: Director (a) de Politicas del Seguro de Vejez, Discapacidad y | Supervisa a: N/A
Sobrevivencia

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Realizar labores relacionadas con el andlisis y formulacién de modelos matematicos, identificacion de patrones de
comportamiento de fenédmenos probabilisticos. Asi como el manejo, organizacién y explotacién de cantidades masivas de datos, para la evaluacion cuantitativa y
cualitativa de problemas de caracter social, asi como el respectivo disefio de estrategias para su solucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Analizar, estudiar y presentar informes de modelos financieros sobre el Sistema de Vejez, Discapacidad y Sobrevivencia (SVDS).
2. Revisar y analizar los costes proyectados de inversidn para los fondos del SVDS.
3. Evaluar la viabilidad de las estrategias de rendimiento y minimizacion de riesgos de los fondos de pensiones.
4. Estudiar y realizar proyecciones de solvencia financiera de los sistemas de Pensiones, Salud y Riesgos Laborales.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias exactas o Ley 87-01 Dos (2) afios Seis (6) meses
ciencias econdmicas Ofimatica
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Analisis financieros sobre el SVDS realizados Informe de analisis financiero Eficiencia para la calidad 2
2. Analisis de costes proyectados de inversion Informe de costes proyectados Compromiso con los resultados )
para los fondos del SVDS, realizado inversiones de fondos SVDS
3. Viabilidad de las estrategias de rendimientoy | Informe sobre viabilidad de las Integridad-Respeto 3
minimizacién de riesgos, evaluadas es'trf':\tggia?lde ren.dimientoy Responsabilidad 3
minimizacion de riesgos.
4, Proyecciones de solvencia financiera del SDSS, | Informe / gréficos y tablas con Pensamiento analitico )
realizadas proyecciones solvencia financiera
sistema Innovacion 2
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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Nombre del documento:

Fecha creation:

V.6.0

MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: ADMINISTRADOR DE SEGURIDAD GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
TECNOLOGICA IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-055

Reporta a: Encargado Seccién de Seguridad y Monitoreo TIC

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Identificar y reportar infracciones y amenazas de seguridad, aplicando medidas que garanticen la integridad de los datos e informaciones y administrar los perfiles de

usuarios de la red y los sistemas de informacién

ACTIVIDADES ESENCIALES:

nhRwWNR

Crear, modificar y otorgar perfiles y privilegios de usuarios de la red y los sistemas de informacion
Aplicar las politicas de eliminacidn y acceso a los usuarios, para dar cumplimiento a las normas establecidas

Aplicar y dar seguimiento a las normas referentes al cambio periddico de las claves de los usuarios de la red y los sistemas
Velar por la seguridad de las informaciones a través de los controles de acceso al sistema
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas o en
Telematica

Otros Conocimientos

Manejo de las herramientas de seguridad

informdtica. Inglés Técnico

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Perfiles de usuarios de la red y sistemas de Registros de perfiles de usuarios Eficiencia para la calidad 2
informacion creados o modificados y
privilegios otorgados
2. Politicas de eliminacidn y acceso a usuarios Registro de acceso y eliminacién de | Compromiso con los resultados 2
aplicadas usuarios
3. Politicas de cambio de claves de usuarios de Informes de registro de claves Integridad-Respeto 3
red aplicadas cambiadas
4, Seguridad de las informaciones verificadas Reporte de control de acceso Responsabilidad 3
Innovacion
Pensamiento analitico

PUNTUACION: 500

GRADO: 21
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Nombre del documento:

Fecha creation:

MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-057

Reporta a: Encargado(a) de Departamento de Operaciones TIC

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Disefiar, crear y controlar la base de datos de la institucidn para el funcionamiento de los sistemas informaticos de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

. Disefar y crear las bases de datos de la institucidn en la cual se almacenan las informaciones de los procesos automatizados.
Realizar verificaciones periddicas de los usuarios que ingresan a las Bases de Datos.

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

1
2
3. Verificar la conectividad del servidor de las Bases de Datos, periddicamente.
4
5

. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas o en
Telematica

Otros Conocimientos
Programacion de bases de datos (PL/SQL,

Sistemas Operativos VMS (Unix y Windows).

Inglés Técnico

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.

5. Base de datos creadas y disefiadas Base de Datos en funcionamiento Eficiencia para la calidad 2

6. Usuarios que ingresan a la base de datos Registro de usuarios Compromiso con los resultados 2
verificados periédicamente

7. Conectividad del servidor de las Bases de Informes de verificacion Integridad-Respeto 3
Datos verificados

8. Procedimientos de respaldo del sistema Informes de recuperacion de datos. | Responsabilidad 3
generados Innovacion

Pensamiento analitico

PUNTUACION: 500

GRADO: 21

105




Unidad:

Revision:

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del documento:
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MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: ANALISTA DE PLANIFICACION GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-059

Reporta a: Director(a) de Planificacién y Desarrollo

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores de analisis y procesamiento de informacidn para la elaboracidn del Plan Estratégico y Operativo de la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

ukhwn e

Analizar las informaciones de las areas para la elaboracién del Plan Estratégico y Operativo de la institucion.
Elaborar informes periddicos de ejecucion del Plan Operativo de la institucion.
Recopilar informaciones de las actividades desarrolladas por las areas para la elaboracién de la memoria anual institucional.
Participar en la formulacién de las estrategias para la implementacion de planes y programas de la institucién.

Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Licenciatura en una carrera de las ciencias econdmicas,
sociales, humanidades o ingenieria industrial

Otros Conocimientos
Formulacién y evaluacién de proyectos
Planificacion e inversion publica

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Informaciones de las areas analizadas y Plan Estratégico y Operativo Eficiencia para la calidad 2
procesadas
2. Informes de Ejecucion del Plan Operativo Informes de Ejecucion del Plan Compromiso con los resultados 2
elaborados Operativo
3. Informaciones de actividades desarrolladas Memoria Anual Institucional Integridad-Respeto 3
recopiladas
4, Estrategias de implementacion planes y Planes y Programas institucionales Responsabilidad 3
programas con la participacion del Analista =
Innovacién
Pensamiento analitico
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: ANALISTA DE EQUIDAD DE GENERO GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-061
Reporta a: Gerente General Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar actividades de disefio de estrategias, formacidn y analisis estadistico para la implementacion de las politicas de equidad de género en la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Proponer estrategias que permitan integrar la perspectiva de género en las actividades, programas y proyectos de la institucion siguiendo las orientaciones del
érgano rector

2. Participar en las reuniones del Ministerio de la Mujer para conocer los lineamientos sobre las politicas de equidad de género

3. Impartir charlas y talleres sobre las politicas de equidad de género y desarrollo a ser implementadas en la institucion

4. Analizar informaciones relativas al sexo, ocupaciones, nivel salarial, nivel educativo, entre otras, para llevar registros estadisticos relacionados con la equidad de
género en la institucidn

5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias Ley de Equidad de Género y normas No requerida Seis (6) meses
econodmicas, sociales o humanidades complementarias.
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Estrategias para la integracion de la Informe de politicas y estrategias de | Eficiencia para la calidad 2
perspectivas de género perspectivas de genero
disefadas e implementadas
2. Lineamientos y estrategias sobre equidad de Minuta de reunién Compromiso con los resultados 2
género
conocidas por la institucion
Charlas y talleres sobre equidad de género Registro de participantes Integridad-Respeto 3
impartidas
3. Informaciones estadisticas sobre equidad de Informes estadisticos Responsabilidad 3
género =
) Innovacién
analizadas y procesadas
Pensamiento analitico
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: ANALISTA DE EDUCACION EN GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
SEGURIDAD SOCIAL IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-063
Reporta a: Encargado(a) Departamento de Programas Educativos Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar actividades de revisidn, andlisis y elaboracién de propuestas de programas, proyectos y actividades educativas, relacionadas al Sistema Dominicano de
Seguridad Social.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Proponer actividades de proyectos y programas educativos en Seguridad Social, a fin de lograr los resultados asignados.

2. Revisar, analizar y coordinar las actividades educativas impartidas por expertos en las distintas areas profesionales de la Seguridad Social en el marco del
proyecto de Educacién en Seguridad Social.

3. Participar enlarealizacidn de diagndsticos y estudios técnicos en materia de Educacidon en Seguridad Social, elaborar informes, propuestas y recomendaciones
con su correspondiente discusion.

4. Elaborary presentar propuestas educativas y metodoldgicas en materia de Seguridad Social, para garantizar el acceso oportuno de todos los ciudadanos a la
educacion en Seguridad Social.

5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias Ley 87-01 del SDSS Dos (2) afios Seis (6) meses
econdmicas, sociales, humanidades con maestria en Microsoft Office
Seguridad Social. Relaciones Humanas
Curso en Formacion Docente
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Propuestas de proyectos y programas Informes de propuestas y de Eficiencia para la calidad 2
educativos en Seguridad Social, realizadas ejecucion de proyectos/programas
2. Actividades de expertos en Seguridad Social Informes de ejecucién de Compromiso con los resultados 2
revisadas y coordinadas actividades educativas
3. Diagnosticos y estudios técnicos en Educacion | Documentos de diagndsticos y Integridad-Respeto 3
realizados oportunamente estudios técnicos.
4, Propuestas educativas y metodoldgicos Documentos de propuestas Responsabilidad 3
elaboradas y presentadas en el tiempo —
. Innovacién
previsto
Pensamiento analitico
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: AUDITOR MEDICO GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-065
Reporta a: Encargado Departamento Calidad Médica Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar actividades de revision y analisis de los expedientes médicos del proceso de evaluacién, calificacion y dictamen del grado de discapacidad.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Revisar que el manual de evaluacién del grado de discapacidad se aplique conforme a los lineamientos establecidos, en los expedientes médicos trabajados.
Dar seguimiento y verificar las correcciones realizadas a los expedientes.

Revisar las cartas de notificacion del grado de discapacidad a remitir a las entidades receptora y Comité Técnico de Discapacidad.

Revisar y analizar la documentacion anexa a los expedientes evaluados, calificados y dictaminados para garantizar que los mismos se corresponden con lo
establecido en el proceso de Evaluacion, Calificacion y Dictamen del Grado de Discapacidad.

Llevar control de los expedientes notificados.

Elaborar informe de auditoria realizada a los expedientes médicos y presentar hallazgos al personal responsable.

7. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

el S

ow

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Graduado en Medicina con una especialidad, o diplomado en | Manual de Evaluacion y Calificacion del grado | Un (1) afio Seis (6) meses
auditoria médica. de Discapacidad
Redaccion de informes técnicos
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Expedientes médicos revisados Informes de auditoria Eficiencia para la calidad 2
2. Correcciones de los expedientes programadas | Expedientes corregidos Compromiso con los resultados 2
y realizadas a tiempo
Cartas de notificacion revisadas Cartas de notificacion Integridad-Respeto 3
4, Documentacion soporte de los Expedientes Expedientes completos Responsabilidad 3
médicos trabajados revisada
5. Expedientes dictaminados revisados vy | Listado de expedientes notificados Innovacion 5
notificados a tiempo sin duplicidad
6. Informes de expedientes revisados elaborado | Informes de auditoria Pensamiento analitico 5
y presentado al personal responsable
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Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: ANALISTA FINANCIERO GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-067
Reporta a: Encargado Departamento Analisis Presupuestario y Financiero Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores de analisis e interpretacion los estados financieros para verificar la ejecucion presupuestaria de la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Analizar e interpretar los estados e informes financieros de la institucidon y emitir las recomendaciones pertinentes.
2. Revisar y analizar las estructuras presupuestarias para las diferentes areas de la institucion, asi como los fondos asignados.
3. Elaborar solicitudes de pagos y llevar control de la realizacién de los mismos.
4. Verificar que los recursos sean aplicados de acuerdo a lo presupuestado.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias econdmicas | Sistema Integrado de Gestion financiera No requerida Seis (6) meses
(SIGEF)
Presupuesto Publico
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Estados e informes financieros analizados e Eficiencia para la calidad 2
interpretados y recomendaciones emitidas . .
- Estados Financieros -
2. Estructuras presupuestarias y fondos Compromiso con los resultados 2
asignados revisados y analizados
3. Solicitudes de pagos elaboradas y pagos Registros de pagos Integridad-Respeto 3
controlados
4, Recursos aplicados de acuerdo a lo Informes de verificacion de fondos Responsabilidad 3
presupuestado Innovacion 5
Pensamiento analitico 2
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: ANALISTA DE COMPRAS Y GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
CONTRATACIONES IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-069
Reporta a: Encargado Division de Compras y Contrataciones Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar la gestion de compras y/o contratacion de bienes, obras, servicios y concesiones que requiera la institucién, aplicando las disposiciones de la normativa
vigente.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Subirlos documentos del proceso de compra al Portal de la Direccién General de Compras y Contrataciones y al Portal Institucional.

Publicar los procesos de licitaciones publicas en los medios de comunicacion establecidos e invitar a oferentes en caso de licitaciones restringidas

3. Elaborar cuadros comparativos de las ofertas para la seleccidon del proveedor y organizar los expedientes para su presentacion al Comité de Compras y
Contrataciones, cuando aplique

4. Notificar las adjudicaciones a los seleccionados e informar de las mismas a los participantes en el proceso de compra.

5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

N

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de ciencias econémicas, Normativa de Compras y Contrataciones No requerida Seis (6) meses
sociales o humanidades Sistema Integrado de Gestion Financiera
(SIGEF) / Presupuesto Publico
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Documentos del proceso de compras subidos | Documentos del proceso de Eficiencia para la calidad 2
a los portales en el tiempo establecido compras subidos a los portales en el
tiempo establecido
2. Licitaciones publicadas en medios de Licitaciones publicadas en medios Compromiso con los resultados 2
comunicacién segun la normativa de comunicacion segun la
normativa
3. Cuadros comparativos de las ofertas Cuadros comparativos de las ofertas | Integridad-Respeto 3
preparados preparados
4, Adjudicaciones notificadas y participantes Adjudicaciones notificadas y Responsabilidad 3
informados participantes informados —
Innovacion 2
Pensamiento analitico 2
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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TITULO DEL PUESTO: RELACIONADOR PUBLICO GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
IV- Profesionales Carrera Administrativa PRIV-071

Reporta a: Director(a) de Comunicacion

Supervisa a: N/A

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar actividades de relaciones publicas en cuanto a la difusidn y publicacion de las mismas, utilizando los diferentes medios de comunicacion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1.Suministrar a los medios de comunicacion las informaciones de la institucion a ser difundidas de acuerdo a las politicas de comunicacién

2.Participar en la elaboracion de publicaciones de tipo informativo de la institucion y difundirlas en los diferentes medios de comunicacién
3.0rganizar ruedas de prensa o cualquier evento que tenga como fin el posicionamiento de la institucion

4.Representar a la institucidn en actos publicos y privados, ruedas de prensa y entrevistas, previa delegacion
5.Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Licenciatura en Comunicacion Social, Periodismo o Publicidad

Otros Conocimientos
Oratoria
Imagen Institucional

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado

No.

1. Informaciones de la institucion suministradas | Registro de actividades Eficiencia para la calidad 2
a los medios en base a las politicas
institucionales

2. Publicaciones difundidas en los diferentes Publicaciones difundidas en los Compromiso con los resultados 2
medios de comunicacion diferentes medios de comunicacion

3. Ruedas de prensa y eventos de la institucion Ruedas de prensay eventos de la Integridad-Respeto 3
organizados institucion organizados

4, Institucion con representacién en actos Institucion con representacién en Responsabilidad 3
publicos y privados actos publicos y privados Innovacion 5

Pensamiento analitico 2
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
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GRUPO OCUPACIONAL V — DIRECCION

cODIGO TiTULO PUNTOS GRADO

DIRV-001 ENCARGADO(A) DE SECCION DE ARCHIVO 640 28
CENTRAL

DIRV-003 ENCARGADO(A) DE SECCION DE 640 28
ALMACEN Y SUMINISTRO

DIRV -005 ENCARGADO(A) DE SECCION DE 700 31
CAPACITACION Y DESARROLLO

DIRV -007 ENCARGADO(A) DE SECCION DE 700 31

RECLUTAMIENTO Y SELECCION Y
EVALUACION DEL DESEMPERNO

DIRV -009 ENCARGADO(A) DE SECCION 720 32
ADMINISTRACION DEL SERVICIO TIC

DIRV -011 ENCARGADO(A) DE SECCION DE 720 32
SEGURIDAD Y MONITOREO TIC

DIRV -013 ENCARGADO(A) DE SECCION DE TRAMITE 740 33
PENSION CONVENIOS INTERNACIONALES

DIRV -015 ENCARGADO(A) DE SECCION DE 740 33
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL SDSS

DIRV -017 ENCARGADO(A) DE SECCION DE 760 34
REVISION Y ANALISIS

DIRV -019 ENCARGADO(A) DE SECCION DE 760 34
PROTOCOLO

DIRV -021 ENCARGADO(A) DE SECCION DE 760 34
CORRESPONDENCIA

DIRV -023 ENCARGADO(A) DE SECCION DE 760 34
MANTENIMIENTO

DIRV -025 ENCARGADO(A) DE SECCION DE 780 35
SEGURIDAD

DIRV -027 ENCARGADO(A) DE DIVISION DE 800 36
REGISTRO CONTROL Y NOMINA

DIRV -029 ENCARGADO(A) DE DIVISION DE 800 36
COMPRAS Y CONTRATACIONES

DIRV -031 ENCARGADO(A) DE DIVISION DE 800 36
SERVICIOS GENERALES

DIRV -033 ENCARGADO(A) DE DIVISION DE 800 36

GOBERNACION DEL EDIFICIO CNSS
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DIRV-035 ENCARGADO(A) DE DIVISION REGIONAL 800 36
DIRV -037 ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE 820 37
OPERACIONES TIC
DIRV -039 ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE 820 37
ANALISIS PRESUPUESTARIO Y
FINANCIERO
DIRV -041 ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE 820 37
CONTABILIDAD
DIRV -043 ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE 820 37

FORMULACION, MONITOREO Y
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS
DIRV -045 ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE 820 37
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y CALIDAD
EN LA GESTION

DIRV -047 ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE 820 37
ELABORACION DE DOCUMENTOS
LEGALES

DIRV -049 ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE 820 37
PRESUPUESTO

DIRV -051 ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO 820 37
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

DIRV -053 ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO 820 37
AUDITORIA OPERATIVA DEL SDSS

DIRV -055 ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO 820 37
CALIDAD MEDICA

DIRV -057 ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE 820 37
PROGRAMAS EDUCATIVOS

DIRV -059 DIRECTOR(A) TENCOLOGIA DE LA 860 39
INFORMACION Y COMUNICACION

DIRV -061 DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO 860 39

DIRV -063 DIRECTOR(A) FINANCIERO 860 39

DIRV -065 DIRECTOR(A) DE COMUNICACION 860 39

DIRV -067 DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION Y 860 39
DESARROLLO

DIRV -069 DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS 860 39
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DIRV -071 DIRECTOR(A) JURIIDICO 860 39
DIRV -073 DIRECTOR(A) DE POLITICAS DEL SEGURO 860 39
DE VEJEZ, DISCPACIDAD Y
SOBREVIVENCIA
DIRV -075 DIRECTOR(A) DE POLIITICAS DEL SEGURO 860 39
FAMILIAR DE SALUD
DIRV -077 DIRECTOR(A) DE POLIITICAS DEL SEGURO 860 39
DE RIESGOS LABORALES
DIRV-079 DIRECTOR(A) DE EVALUACION MEDICA 860 39
DE DISCAPACIDAD
DIRV- 081 DIRECTOR(A) DE POLITICAS DEL REGIMEN 860 39
CONTRIBUTIVO SUBSIDIADO
DIRV- 083 DIRECTOR(A) DE FISCALIZACION Y 860 39
CONTROL FINANCIERO DEL CNSS
DIRV- 085 DIRECTOR(A) DE RELACIONES 860 39
INTERNACIONALES
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
ENCARGADO(A) DE SECCION DE ARCHIVO CENTRAL V- Direccién Carrera Administrativa DIRV-001

Reporta a: Director (a) Administrativa Supervisa a:Técnico de Archivistica

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las actividades de archivo, resguardo y localizacién de la correspondencia y documentos de la
institucion de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Velar por la correcta implementacion del Sistema Institucional de Archivo del CNSS, bajo los lineamientos de la Ley General de Archivo.
Velar por que se observen las normas de conservacion y preservacion de los documentos en los archivos de la institucion.

Proponer al Archivo General de la Nacion el expurgo de los documentos que no tengan validez para la institucidn ni para la historia.
Coordinar y controlar el funcionamiento de los archivos de gestion de la entidad.

Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

unepwNRE

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias econdmicas, | Ley General de Archivo Tres (3) afios Seis (6) meses
sociales, exactas o humanidades. Técnicas de Archivistica
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Documentos archivados de acuerdo al Archivos de comunicaciones y Eficiencia para la calidad 3
sistema establecido. documentos
2. Archivos de la institucion conservados en Archivos de la institucion
buen estado en base a las normas. Compromiso con los resultados 3
3. Documentos enviados al Archivo General de Remision de comunicaciones al
la Nacion de acuerdo al procedimiento Archivo General de la Nacién
4, Archivos de gestion funcionado segun sistema | Registro de inspeccion Liderar con el ejemplo 3
establecido
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del area | Informe de Evaluacién de la Planificacidn y organizacion 3
cumplidas satisfactoriamente. Ejecucion del POA Integridad-Respeto 3
Responsabilidad 3
Influencia y negociacion 3
Desarrollo de Relaciones 3
PUNTUACION: 640 GRADO: 28
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
ENCARGADO(A) DE SECCION DE ALMACEN Y SUMINISTRO V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 003

Reporta a: Director (a) Administrativa

Supervisa a: Auxiliar de Almacén y Suministro

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Coordinar y supervisar la recepcion, custodia y entrega de materiales, equipos y mobiliarios de la institucién.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

NouysEWNRE

Controlar la recepcion, clasificacion, acondicionamiento y despacho de materiales y equipos del almacén.

Velar por la organizacion, seguridad y proteccién de las existencias y areas fisicas del almacén, segun las normas establecidas.
Participar en el levantamiento del inventario de los activos fijos.

Administrar el sistema de inventario y generar los reportes correspondientes
Monitorear la cantidad minima en existencia de materiales, de acuerdo con su uso, para gestionar su oportuna reposicion.
Preparar las solicitudes de compra de materiales y equipos de oficina necesarios para el desarrollo de las actividades de la institucion.
Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias econdmicas,
sociales, exactas o humanidades.

Otros Conocimientos
Procedimientos de almacén
Ofimatica

Experiencia
Tres (3) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Materiales y equipos recibidos, clasificadosy [Formularios de recepcién y despacho | Eficiencia para la calidad 3
despachados segun las normas establecidas. [de materiales.
2. Existencia del almacén organizada y protegida |[Informe arqueo almacén
segln normas establecidas. .
— - - - - - Compromiso con los resultados 3
3. Participacion levantamiento inventario Formularios de levantamiento
activos fijos trabajados
4, Sistema de manejo inventario al dia. Reportes de inventario Liderar con el ejemplo 3
5. Inventario monitoreado Solicitudes de compra / Reportes Planificacidn y organizacion 3
inventarios cantidad minimas.
6. Materiales y equipos de oficina necesarios Solicitudes de compra Integridad-Respeto 3
para el desarrollo de las actividades de la Responsabilidad 3
institucion disponibles Influencia y negociacién 3
7. Objetivos y metas del Plan Operativo del drea | Informe de Evaluacién de la Desarrollo de Relaciones 3
cumplidas satisfactoriamente. Ejecucion del POA
PUNTUACION: 640 GRADO: 28
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
ENCARGADO(A) DE SECCION DE CAPACITACION Y | V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 005
DESARROLLO
Reporta a: Director (a) de Recursos Humanos Supervisa a: Analista de Capacitacion y Desarrollo

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar la programacién de las actividades de capacitacién y desarrollo que realiza la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Planificar y programar las actividades formativas en las cuales participara el personal de la institucion (cursos, talleres, seminarios, diplomados, charlas, etc.).
2. Evaluar la oferta académica de instituciones nacionales e internacionales, a los fines de determinar la inclusion de las actividades formativas en la programacion
anual de capacitacion del personal.

3. Coordinar y supervisar la organizacién de seminarios, cursos, conferencias y otros eventos a desarrollarse en la institucion.
4. Planificar y supervisar la elaboracidn de estudios para la deteccidén de necesidades de adiestramiento y capacitacion.
5. Supervisar la ejecucidn de las actividades formativas, asi como el registro y evaluaciones de docentes.
6. Velar por la elaboracion, impresidon y suministro del material de apoyo a los participantes de los eventos de capacitacion.
7. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del drea.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en Educacion o en una carrera de las ciencias | Ley 41-08 de Funcién Publica y sus Tres (3) afios Seis (6) meses
econdmicas, sociales y Humanidades, mas diplomado en | reglamentos de aplicacion
Recursos Humanos. Redaccion de Informes técnicos
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Planificacion y programacion de cursos Plan de Capacitacién anual Eficiencia para la calidad
elaborada 3
2. Oferta académica de instituciones formativas, | Firma de Acuerdos / listado Compromiso con los resultados
evaluadas reuniones / minutas/plan de 3
capacitacién anual
3. Cursos, seminarios, coordinados Listados de participantes cursos. Planificacidn y organizacion 3
4, Estudios para deteccion de necesidades Informes de estudios de Liderar con el ejemplo 3
capacitacion realizados necesidades de capacitacion
5. Actividades docentes supervisadas Registro de asistencia de profesores, | Integridad-Respeto 3
Listados de participantes cursos.
6. Material de apoyo listo y entregado Material de apoyo eventos Responsabilidad 3
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Objetivos y metas del Plan Operativo del area | Informe de Evaluacién de la Desarrollo de Relaciones
7. cumplidas satisfactoriamente. Ejecucion del POA Influencia y negociacién
PUNTUACION: 700 GRADO: 31
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
ENCARGADO(A) DE SECCION DE RECLUTAMIENTO, V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 007
SELECCION Y EVALUACION DEL DESEMPENO
Reporta a: Director (a) Recursos Humanos Supervisa a: Analista de Recursos Humanos

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el Sub-sistema de Reclutamiento, Seleccién y Evaluacién de Personal
de la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Velar por que se incluya en la planificacién anual de RRHH las necesidades de ingreso de nuevo personal, promociones y ascensos.

Planificar y organizar los concursos para cargos de carrera, a través del portal “Concursa” siguiendo las pautas del 6rgano rector.

Controlar el cumplimiento del periodo probatorio de los seleccionados y la correspondiente evaluacidon del desempefio del periodo probatorio.

Gestionar los nombramientos provisionales y definitivos del personal de carrera que cumple satisfactoriamente con el periodo probatorio.

Suministrar al MAP las informaciones de los participantes a concursos que superaron el proceso a los fines de Registro de Elegibles.

Coordinar y organizar las actividades de evaluacién del desempefio e instrumentos a ser utilizados durante el proceso.

Elaborar los cuadros de resultados que sirvan de base para la promocion de los empleados y llevar control de las acciones que se produzcan como resultado de las
evaluaciones.

8. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

NoubkwnpR

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en Psicologia o en una de las carreras de las Normativa de Funciéon Publica, y Reglamento Tres (3) afios Seis (6) meses
ciencias sociales o de humanidades. de Evaluacién del Desempefio y Promocion.

Incluir el Reglamento No. 251-15 sobre
Reclutamiento y Seleccion de Personal
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Necesidades de ingreso de nuevo personal, Plantilla de planificacion de RRHH Eficiencia para la calidad
promociones y ascensos incluidos en la 3
Planificaciéon Anual de RRHH
2. Concursos organizados y realizados Avisos de concursos, conformacién Compromiso con los resultados
del jurado, expedientes de 3
aspirantes
3. Evaluacién de desempefio del periodo Evaluaciéon empleado . .
. . Liderar con el ejemplo 3
probatorio realizada
4, Nombramientos de personal de carrera Nombramientos provisionales y Planificacidn y Organizacion 3
gestionados definitivos
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5. Informaciones de los concursantes Lista de participantes, lista Integridad-Respeto
suministradas al MAP aprobados

6. Actividades de evaluacidn del desempefio Instrumentos de evaluacidn del Responsabilidad
coordinadas y organizadas desempeiio y programacion para la

evaluacién.

7. Cuadro de resultados elaborados Cuadros de calificaciones e informe | Desarrollo de Relaciones

8. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, | Informe de Evaluacién del Plan Influencia y negociacién
cumplidos satisfactoriamente. Operativo

PUNTUACION: 700 GRADO: 31
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TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE SECCION DE GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
ADMINISTRACION DEL SERVICIO TIC V- Direccion Carrera Administrativa DIRV- 009
Reporta a: Director(a) de TIC Supervisa a: Soporte Técnico informatico/Soporte de Mesa de Ayuda

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de actividades que faciliten el uso correcto y adecuado de |as diferentes aplicaciones
informaticas que se manejan en la institucién, asi como facilitar la explotacion de las mismas por parte de los usuarios.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Garantizar la asistencia y el soporte a todos los usuarios de los sistemas de la institucién, con la finalidad de que utilicen los mismos de forma correcta y homogénea.
Gestionar la elaboracion de informes y estadisticas de solicitudes tramitadas y servicios de soporte brindados.

Coordinar el entrenamiento y asesoria a los usuarios de los sistemas informaticos en el manejo de los mismos.

Supervisar el disefio de aplicaciones para la explotacion de los datos por parte de los usuarios de los sistemas informaticos existentes en la institucion, a través de
los reportes y consultas disponibles para tales fines, asi como la supervisidn de la instalacidn y actualizacién de los equipamientos informaticos.

5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

PWNPE

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en informatica, computacion, telematica, Instalacion y mantenimiento de sistemas Tres (3) afios Seis (6) meses
procesamiento de datos o ingenieria de sistemas operativos; Programacién de Computadoras
Manejo de base de datos y redes
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Asistencia técnica y soporte a los usuarios Informe de asistencia y soporte a los | Eficiencia para la calidad 3
realizada a tiempo usuarios
2. Informes y estadisticas de las solicitudes y Solicitudes de servicios e Informes .
. . . Compromiso con los resultados 3
servicios de soporte elaborados de los servicios brindados
3. Entrenamiento y asesoria a los usuarios de | Reportes de entrenamiento y Liderar con el ejemplo 3
los sistemas informdticos coordinados asesoria
4, Aplicaciones disefiadas Solicitudes de disefio de Planificacidn y organizacion
aplicaciones, informe del 3
funcionamiento de la aplicacion
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Integridad-Respeto 3
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA Responsabilidad 3
Influencia y negociacion 3
Desarrollo de Relaciones 3
PUNTUACION: 720 GRADO: 32
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TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE SECCION DE GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
SEGURIDAD Y MONITOREO TIC V- Direccion Carrera Administrativa DIRV- 011
Reporta a: Director (a) TIC Supervisa a: Administrador de Seguridad Tecnoldgica

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar la implementacién de politicas de seguridad que garanticen la integridad, control, disponibilidad,
confidencialidad y el resguardo tanto de los equipos informaticos, como de las informaciones existentes en la institucién.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Disefiar e implementar politicas de seguridad para el resguardo de los equipos informaticos y bases de datos, asi como que aseguren la confidencialidad de las
informaciones generadas a través de los mismos y la recuperacion de informaciones en el caso de alguna eventualidad.

2. Establecer controles para la identificacién, autenticacion y acceso de los usuarios a los sistemas informaticos.

3. Velar por el adecuado control y seguridad del acceso a los diferentes sistemas informaticos, con la finalidad de que no se sature la red interna.

4. Velar porque las personas con acceso a los diferentes sistemas tengan asignado sus usuarios y supervisar que los usuarios solo tengan acceso a las informaciones
internas y externas que les correspondan dentro de los sistemas de informacion.

5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en informdtica, en computacion, telematica, Base de datos, redes y sistemas para Tres (3) afios Seis (6) meses
procesamiento de datos o ingenieria de sistemas seguridad de datos
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Politicas de seguridad disefiadas e Documento de politicas y Eficiencia para la calidad
implementadas y equipos informaticos y resguardos 3
base de datos resguardados
2. Controles de identificacion y autenticacion | Registro de controles de acceso,
de acceso establecidos identificacion y autenticacion de los | Compromiso con los resultados 3
usuarios
3. Red interna funcionando adecuadamente Reporte de control y seguridad de Liderar con el ejemplo 3
acceso de los usuarios
4, Personal con usuario correspondiente Registro de usuarios asignados al Planificacidn y organizacion 3
asignado y haciendo uso correspondiente personal
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Integridad-Respeto 3
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA Responsabilidad 3
Influencia y negociacion 3
Desarrollo de Relaciones 3
PUNTUACION: 720 GRADO: 32
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TITULO DEL PUE,STO: ENCARGADO(A) DE SECCION DE GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
TRAMITE PENSION CONVENIOS INTERNACIONALES V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 013

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Analista Legal | / Analista Legal Il

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Ejecutar, planificar y realizar las actividades de gestién y tramitacion correspondientes a los expedientes de los Convenios
Internacionales de Seguridad Social que se encuentren en ejecucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Controlar el registro de las solicitudes de los Convenios Internacionales en materia de Seguridad Social suscritos por la Republica Dominicana.

g

Internacionales.
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Gestionar las solicitudes requeridas en el marco de los Convenios Internacionales en ejecucion.
Coordinar la atencion telefénica y personalizada a los solicitantes beneficiarios de los Convenios Internacionales en ejecucion.
Mantener estadisticas actualizadas sobre los estatus de los expedientes de los Convenios Internacionales que se encuentren en ejecucion.
Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del drea.

Coordinar los tramites requeridos ante las entidades correspondientes para obtener certificacion de periodos cotizados en el marco de los Convenios

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Doctorado o licenciatura en Derecho

Otros Conocimientos

Conocimiento de la Ley 87-01 y sus normas
complementarias Derecho Administrativo /
Internacional, Redaccion de Informes
Técnicos

Experiencia
Tres (3) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado

1. Solicitudes enmarcadas en los Convenios Archivos y registros Eficiencia para la calidad
de Seguridad Social suscritos en el Pais 3
registradas

2. Solicitudes a entidades de certificacion de Carta de solicitud periodos .

. . . . Compromiso con los resultados 3

convenios tramitados y realizados cotizados

3. Solicitudes de los convenios Cartas de respuestas Liderar con el ejemplo 3
internacionales, atendidas

4, Solicitantes atendidos Encuestas de satisfaccion, matriz de | Planificacidn y organizacion 3

registro

5. Estadisticas del estatus de los expedientes Matriz de registro Integridad-Respeto
de los convenios internacionales que se 3
encuentran en ejecucion, actualizadas
elaboradas

6. Responsabilidad 3
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Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Influencia y negociacién
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA Desarrollo de Relaciones
PUNTUACION: 740 GRADO: 33
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TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE SECCION DE GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL SDSS V- Direccion Carrera Administrativa DIRV- 015

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Auxiliar Administrativa / Técnico Administrativo

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Planificar, dirigir y controlar las actividades administrativas secretariales relacionadas con el Consejo, segtin las normas establecidas.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

PNV RWNE

Coordinar las reuniones del Consejo Nacional Seguridad Social y sus comisiones de trabajo.
Llevar control de la documentacidn recibida, redactada y escaneada para ser presentadas al CNSS, con fines de aprobacion.
Transcribir y levantar actas de las sesiones del CNSS.
Notificar las resoluciones emitidas, a todas las instituciones y personal relacionado.
Dar seguimiento a la actualizacidon de la Pag. Web en lo concerniente a las actas, resoluciones del Consejo e informacién concerniente a los miembros del Consejo.
Coordinar y supervisar el escaneo y posterior empaste de los libros de actas y de las sesiones.
Registrar y controlar de los documentos que entren al area, de acuerdo con el sistema establecido.

Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura en carrera de las ciencias econémicas, sociales,
exactas o de humanidades

Otros Conocimientos
Ofimatica
Redaccién de Informes Técnicos

Experiencia
Tres (3) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Reuniones CNSS y Comisiones coordinadas | Actas de reuniones Eficiencia para la calidad 3
2. Documentacion soporte de temas Registros digitales y fisicos de .

. Compromiso con los resultados 3
organizada documentos soportes temas CNSS
3. Actas de las sesiones del CNSS, elaboradas | Actas de Sesiones Liderar con el ejemplo 3
4, Instituciones notificadas sobre las Cartas/correos de notificacién Planificacidn y organizacion
resoluciones emitidas por el CNSS. resoluciones 3
5. Pagina WEB con actas y resoluciones Actas y resoluciones publicadas en Integridad-Respeto 3
cargadas la WEB
6. Escaneo y empaste de las actas de las Libro de actas de las sesiones Responsabilidad 3
sesiones realizado. elaborado
7. Documentos que entran al drea registrados | Archivo de documentos Influencia y negociacion 3
8. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Desarrollo de Relaciones 3
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucion del POA

PUNTUACION: 740

GRADO: 33
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CODIGO:
DIRV- 017

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Auxiliar Administrativa

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las labores de control interno de las operaciones de la entidad.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Evaluar el control interno establecido en la institucidn.

ok wWNRE

Coordinar y supervisar las labores de implementacién y cumplimiento de las normas de control interno.

Supervisar y fiscalizar los arqueos de caja, inspecciones e inventarios de bienes.

Velar porque los libros de contabilidad se lleven de acuerdo con las disposiciones vigentes.
Revisar el cumplimiento de los manuales de procedimientos, politicas y formularios, usados en las diferentes areas con fines de control interno.
Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura en contabilidad, economia o finanzas, mas
exequatur

Otros Conocimientos Experiencia
Auditoria Financiera Tres (3) afios
Redaccién de Informes Técnicos

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Normas de Control Interno implementadas | Informe trimestral indicadores Eficiencia para la calidad
NOBACI 3
2. Auditorias de cumplimiento control interno | Informes Semestrales .
. Compromiso con los resultados
realizadas 3
3. Caja chicas arqueadas, e inventarios de Arqueos de caja chica, informes Liderar con el ejemplo
bienes revisados. trimestrales
4, Libros de contabilidad revisados Documentos revisados (sellados y Planificacidn y organizacion 3
firmados)
5. Cumplimiento de Manuales de Informes de cumplimiento Integridad-Respeto 3
procedimientos, formularios, revisado
6. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Responsabilidad 3
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucion del POA Influencia y negociacién 3
Desarrollo de Relaciones 3
PUNTUACION: 760 GRADO: 34
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Nombre del documento:

Fecha creation:

V.6.0

MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE SECCION DE GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
PROTOCOLO V- Direccion Carrera Administrativa DIRV- 019

Reporta a: Director (a) de Comunicacion

Supervisa a:

Camarero / Recepcionista / Auxiliar
Usuario/Edecanes/Gestor de Protocolo

de Atencién al

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las actividades protocolares ofrecidas a funcionarios y personalidades nacionales e internacionales
gue visiten la entidad.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

NouyswWNR

Recibir visitas de funcionarios y personalidades tanto nacionales como internacionales y cumplir con el protocolo establecido.
Asegurar que el funcionario que preside la actividad reciba oportunamente las informaciones de los integrantes de la mesa directiva y el programa a desarrollar.
Velar por el cumplimiento de las reglas de cortesia en el recibimiento y ubicacién de los participantes de las actividades, desarrolladas por la institucién.
Instruir al equipo de protocolo en la vestimenta adecuada y el comportamiento a seguir durante el montaje y desarrollo de los eventos.

Coordinar y organizar la disposicidon y orden de los mobiliarios y equipos a utilizarse en las diferentes actividades que se realizan en la institucion.

Velar por el orden y la puntualidad de los diferentes brindis o buffet a ofrecerse en los eventos realizados en la institucidn.
Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura en ciencias econdmicas o sociales.

Otros Conocimientos
Curso Etiqueta y protocolo

Experiencia
Tres (3) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Visitantes nacionales e internacionales Informe del Supervisor inmediato Eficiencia para la calidad 3
recibidas segun protocolo
2. Func.:lonarlo Ql..le preside la actividad Informaciones y programa Compromiso con los resultados 3
debidamente informado entregado
3. Participantes de los eventos recibidos y . .
. . Liderar con el ejemplo
ubicados de forma cortes, segliin normas de 3
protocolo
4, Personal asignado para protocolo instruido Informe del supervisor inmediato Planificacidn y organizacion 3
5. Mobiliarios y equipos en actividades Integridad-Respeto
organizados y dispuestos estratégicamente 3
6. Brindis o buffets puntuales
7. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Responsabilidad 3
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucion del POA Influencia y negociacién 3
Desarrollo de Relaciones 3

PUNTUACION: 760

GRADO: 34
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MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE SECCION DE GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
CORRESPONDENCIA V- Direccion Carrera Administrativa DIRV- 021

Reporta a: Director (a) Administrativo

Supervisa a: Mensajero Interno / Auxiliar Administrativo

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las actividades de recepcidn, registro de la correspondencia y documentos, de conformidad con

las normas y procedimientos establecidos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

unhwNRE

Velar por la adecuada recepcidn y registro de la correspondencia y documentos diversos tanto internos como externos, segun las normas y procedimientos establecidos.
Coordinar y supervisar la distribucién de la correspondencia de la institucion.
Asegurar la correcta numeracion y el correspondiente trdmite de las comunicaciones que salen de la institucion.

Llevar el control de la correspondencia que se entrega via mensajeria, verificando los acuses de recibo por los destinatarios.
Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del drea

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacién Formal
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias
econodmicas, sociales, exactas, humanidades.

Otros Conocimientos
Ley General de Archivos

Experiencia
Tres (3) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Documentos y comunicaciones recibidos y Libro o sistema automatizado de Eficiencia para la calidad 3
registrados segun las normas establecidas Registro
2. Correspondencia distribuida Acuses, libro de registro .
- Compromiso con los resultados 3
eficientemente
3. Comunicaciones numeradas y tramitadas Cronoldgico de correspondencia Liderar con el ejemplo 3
correctamente enviada
4, Correspondencia entregada via mensajeria, | Ruta de mensajeria y acuses de Planificacidn y organizacion 3
controlada y acuses de recibo verificados recibo
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Integridad-Respeto 3
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucion del POA Responsabilidad 3
Influencia y negociacion 3
Desarrollo de Relaciones 3

PUNTUACION: 760

GRADO: 34
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
ENCARGADO(A) DE SECCION DE MANTENIMIENTO V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 023
Reporta a: Encargado (a) Division Gobernacion del Edificio CNSS Supervisa a: Ayudante de Mantenimiento

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y supervisa las labores de reparacidén y mantenimiento de equipos y planta fisica de la Torre de la Seguridad
Social.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Supervisar las labores de reparacion y mantenimiento de equipos y plantas fisicas de la Torre de la Seguridad Social
2. Supervisar los trabajos de carpinteria, plomeria, electricidad y otros que se realicen en las dreas comunes de la Torre.
3. Tramitar las solicitudes de reparacién y mantenimiento en general.
4. Realizar inventarios de equipos y materiales.
5. Realizar solicitudes de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las
6. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacién Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias Albadileria, plomeria y electricidad Tres (3) afios Seis (6) meses
econdmicas, sociales o exactas. Ofimaética
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Labores de reparacién y mantenimiento Informe / Conduce mantenimiento Eficiencia para la calidad 3
supervisadas
2. trabajos menores de carpinteria, plomeria Informe / Conduce mantenimiento .
. Compromiso con los resultados 3
supervisados
3. Solicitudes de reparacién de Formulario de solicitud Liderar con el ejemplo
mantenimiento preventivo y correctivo 3
realizadas
4, Inventarios realizados Inventario de equiposy materiales Planificacidn y organizacion 3
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Integridad-Respeto 3
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA Responsabilidad 3
Influencia y negociacion 3
Desarrollo de Relaciones 3
PUNTUACION: 760 GRADO: 34
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MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE SECCION DE GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
SEGURIDAD V- Direccion Carrera Administrativa DIRV- 025

Reporta a: Encargado (a) Division Gobernacion del Edificio CNSS

Supervisa a: Auxiliar Administrativo

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y Supervisar las actividades de la seguridad e integridad fisica de las personas, asi como la salvaguarda de los

equipos de la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:
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Instruir a los vigilantes en las funciones a realizar en sus puestos de trabajo, a los fines de mantener la seguridad institucional.
Supervisar el cumplimiento de las normas sobre entrada y salida de personas, vehiculos, equipos y materiales a la institucién.
Elaborar los horarios de trabajo para los diferentes turnos de los vigilantes y velar por el cumplimiento de los mismos.

Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

Intervenir ante cualquier conflicto que se presente al interior de la institucion con los usuarios y /u ocurrencias de fendmenos naturales.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias
econdmicas, sociales o exactas.

Otros Conocimientos

Curso o entrenamiento en el manejo de

armas de fuego Ofimatica

Experiencia
Tres (3) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Vigilantes instruidos correctamente en sus Informe del superior inmediato Eficiencia para la calidad 3
funciones
2. Normas de entrada y salida cumplidas Informe del superior inmediato .
- Compromiso con los resultados 3
eficientemente
3. Horarios elaborados y asignados segun lo Programa de trabajo Liderar con el ejemplo 3
programado
4, Conflictos solucionados con la intervencién | Informe del superior inmediato Planificacidn y organizacion 3
del supervisor
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Integridad-Respeto 3
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA Responsabilidad 3
Influencia y negociacion 3
Desarrollo de Relaciones 3

PUNTUACION: 780

GRADO: 35
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MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE DIVISION DE GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
REGISTRO CONTROL Y NOMINA V- Direccion Carrera Administrativa DIRV- 027

Reporta a: Director (a) Recursos Humanos

Supervisa a: Técnico en Nomina

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar el registro de las informaciones relacionadas con el personal de la institucién, asi como la preparacién
y control de la némina.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Velar porque los expedientes de los empleados estén conformados por todos los documentos que se originen en su condicién de empleado de la institucién y la
actualizacién de los mismos
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Velar por la actualizacion de las informaciones a los empleados en el Sistema de Administracion de Servidores Publicos (SASP)
Supervisar la elaboracién del programa anual de vacaciones de los empleados y llevar su control
Preparar y cuadrar la ndmina, notificar la Contraloria General y al MAP los cambios que la afecten y gestionar el para el pago de la misma
Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias
econdmicas, sociales, humanidades o exactas.

Otros Conocimientos
Ley No. 41-08 de Funcién Publica y
Reglamentos de Aplicacidn. Sistema de

Administracion de Servidores Publicos (SASP)

Experiencia
Tres (3) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
6. Expedientes de los empleados organizados | Expedientes de empleados Eficiencia para la calidad 3
y actualizados
7. Informaciones actualizadas en el Sistema SASP
de Administracién de Servidores Publicos Compromiso con los resultados 3
(SASP)
8. Programacion anual de vacaciones Programa Anual de vacaciones Liderar con el ejemplo 3
elaborado en la fecha establecida
9. Nomina de pagos elaborada, cambios NAmina de pagos Planificacidn y organizacion 3
notificados y pagada a tiempo
10. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Integridad-Respeto 3
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA Responsabilidad 3
Influencia y negociacion 3
Desarrollo de Relaciones 3

PUNTUACION: 800

GRADO: 36
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
ENCARGADO(A) DE  DIVISION DE COMPRAS Y | V-Direccion Carrera Administrativa DIRV- 029
CONTRATACIONES
Reporta a: Director (a) Administrativo Supervisa a: Técnico de compras y contrataciones / Analista de Compras y

Contrataciones

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las actividades de compra y contratacién de bienes y servicios de la institucién de conformidad con
las normas y procedimientos establecidos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Elaborar el Plan Anual de Compras de la instituciéon y velar que los procesos de compra (en cualquiera de sus modalidades) sean divulgados, dando cumplimiento
a las normativas.

2. Dar seguimiento a la carga de los documentos del proceso de compra al Portal de la Direccion General de Compras y Contrataciones y al Portal Institucional.

3. Revisar los cuadros comparativos con las ofertas de los diferentes proveedores y verificar la organizacién de los expedientes para su presentacion al comité de
Compras y Contrataciones.

4. Velar que las decisiones del Comité de Compras y Contrataciones sean cumplidas a cabalidad, informando de las mismas a los involucrados.

5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias econdmicas, | Normativa de Compras y Contrataciones de | Tres (3) afios Seis (6) meses
sociales o exactas. Bienes y Servicios. Sistema Integrado de
Gestion Financiera (SIGEF)
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Plan Anual de Compras elaborado y Plan Anual de Compras y Procesos Eficiencia para la calidad
procesos de compras divulgados de compra publicados 3
correctamente
2. Documentos del proceso de compra Portal de compras en institucional .
. . Compromiso con los resultados 3
cargados a los diferentes portales actualizados
3. Cuadros comparativos revisado Cuadros comparativos Liderar con el ejemplo 3
oportunamente
4, Decisiones del Comité de Comprasy Notificacién a los oferentes Planificacidn y organizacion
Contrataciones cumplidas a cabalidad e 3
involucrados informados
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacién del Plan Integridad-Respeto 3
area cumplidos satisfactoriamente Operativo Responsabilidad 3
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Influencia y negociacién

Desarrollo de Relaciones

PUNTUACION: 800

GRADO: 36
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MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
ENCARGADO(A) DE DIVISION DE SERVICIOS GENERALES V-Direccién Carrera Administrativa DIRV- 031
Reporta a: Director (a) Administrativo Supervisa a: Supervisor de Transportacién / Parqueador / Conserjes

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las actividades de mantenimiento y servicios generales de la instituciéon de conformidad con los
procedimientos establecidos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Elaborar el Plan de Mantenimiento Anual.

Planificar y controlar las labores de transporte y mantenimiento del parque vehicular de la institucién.

Gestionar las solicitudes de servicios de transporte y el Plan de Mantenimiento Preventivo/Correctivo a través de los servicios igualados o contratados de acuerdo
a las necesidades.

w N

4. Velar por la limpieza y seguridad de las areas fisicas y por el buen estado de los equipos y el mobiliario de la institucién.
5. Supervisar los servicios de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, velando por su buen estado.
6. Coordinar la gestion del Programa de los residuos sélidos.
7. Coordinar el suministro de materiales y equipos de la institucion.
8. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del drea
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias econémicas, | Basicos de mantenimiento Tres (3) afios Seis (6) meses
sociales o exactas. Basicos de mecdnica
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Plan de Mantenimiento Anual elaborado Plan de Mantenimiento Anual Eficiencia para la calidad 3
2. Servicios de transporte realizados y Reportes de mantenimiento,
mantenimientos de los vehiculos solicitudes de servicios de Compromiso con los resultados 3
transporte.
3. Solicitudes de trasporte gestionados y plan Reportes de mantenimiento Planificacidn y organizacion
de mantenimiento preventivo/correctivo Registro de solicitudes de servicios 3
aplicado de transporte
4, Areas fisicas limpias y seguras; equipos y Apariencia de las areas fisicas, Liderar con el ejemplo 3
mobiliarios en buen estado equipos y mobiliario
5. Trabajos de mantenimiento debidamente Informes de mantenimiento Integridad-Respeto 3
supervisados
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6. Programa de Residuos Sélidos en Estaciones de Reciclaje/ Manejo de Responsabilidad

funcionamiento residuos.
8. Materiales y equipos suministrados a tiempo Reporte de suministro de materiales | Desarrollo de Relaciones

y equipos

9. Objetivos y metas del Plan Operativo del drea | Informe de Evaluacién del Plan Influencia y negociacién

cumplidos satisfactoriamente Operativo

PUNTUACION: 800 GRADO: 36
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TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
ENCARGADO(A) DE DIVISION DE GOBERNACION DEL EDIFICIO | V-Direccién Carrera Administrativa DIRV- 033

CNSS

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Encargado(a) de Secciéon de Mantenimiento / Encargado(a) de
Seccion de Seguridad

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las actividades de gobernacién y seguridad de la Torre de la Seguridad Social de conformidad con los
procedimientos establecidos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Planificar y supervisar los trabajos de mantenimiento a maquinarias y equipos de las dareas comunes de la Torre (ascensor, planta eléctrica, bombas de agua,
extintores, etc.).

ounkwWwN

Velar por la limpieza y seguridad de las dreas fisicas de la Torre.

Colaborar con la gestidn del Programa de los residuos sélidos.

Coordinar y supervisar el seguimiento a los equipos de vigilancia y seguridad.

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes y gestiones de las instancias alojadas en la Torre.
Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias econdmicas,
sociales o exactas.

Otros Conocimientos
Basicos de mantenimiento
Basicos de mecanica

Experiencia
Tres (3) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Plan de mantenimiento preventivo/correctivo | Reportes de mantenimiento Eficiencia para la calidad 3
aplicado
2. Area.s.fls.lcas limpias y seguras, equipos y Infor'n'1e.de estado fisico equipos y Compromiso con los resultados 3
mobiliarios en buen estado. mobiliario
3. Programa de Residuos Sélidos en Informe sobre el Manejo de Liderar con el ejemplo 3
funcionamiento residuos.
4, Horarios vigilancia establecidos Informes Planificacidn y organizacion 3
5. Solicitudes atendidas oportunamente Informes de servicios Integridad-Respeto 3
6. Objetivos y metas del Plan Operativo del drea | Informe de Evaluacion del Plan Responsabilidad 3
cumplidos satisfactoriamente Operativo Influencia y negociacién 3
Desarrollo de Relaciones 3
PUNTUACION: 800 GRADO: 36

138




Unidad:

Revision:

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del documento:

Fecha creation:

V.6.0

MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
ENCARGADO(A) DE DIVISION REGIONAL V-Direccidon Carrera Administrativa DIRV- 035

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Auxiliar Administrativa

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las actividades de las oficinas regionales del CNSS garantizando el cumplimiento de la Ley 87-01 sus
reglamentos y normas complementarias.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

unepwNRE

Coordinar y supervisar las labores de la oficina Regional.
Garantizar la atencidn y orientacion a las personas que la requieran.

Elaborar y remitir a la Gerencia General el Plan operativo anual de la regional.

Gestionar los insumos necesarios ante la Gerencia General para el desarrollo de la oficina.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal

Licenciatura en una de las carreras de las ciencias econdmicas,

sociales o exactas.

Otros Conocimientos
Ofimatica
Ley 87-01

Experiencia
Tres (3) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado

No.

1. Oficina en funcionamiento Informes de gestion Eficiencia para la calidad 3

2. Personas atendidas oportunamente Encuesta de satisfaccion usuarios Compromiso con los resultados 3

3. Plan Operativo anual realizado POA Regional Liderar con el ejemplo 3

4, Material gastable e insumos requeridos Solicitud de materiales y equipos. Planificacidn y organizacion 3

5. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, | Informe de Evaluacién de la Integridad-Respeto 3

cumplidos satisfactoriamente Ejecucion del POA Responsabilidad 3

Influencia y negociacion 3

Desarrollo de Relaciones 3

PUNTUACION: 800 GRADO: 36
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MANUAL DE CARGOS Julio 2009 B
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
OPERACIONES TIC V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 037

Reporta a: Director (a) TIC

de datos

Supervisa a: Administrador de Redes y Comunicaciones, Administrador de base

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica, asi como el desarrollo de politicas y procedimientos
gue resguarden las informaciones almacenadas.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Supervisar y controlar la entrada y mantenimiento de los equipos informaticos adquiridos por la institucion

g

Disefiar un plan de mantenimiento de los equipos tecnoldgicos, redes de voz, data, asi como la energia eléctrica y velar por la ejecucion del mismo

3. Supervisar la instalacion, configuracién, mantenimiento y monitoreo de los diferentes equipos que componen el Data Center garantizando condiciones 6ptimas y
evitando que afecten el tiempo de respuesta de los sistemas
4. Investigar y proponer soluciones de redes y de comunicacion (data y video) que garanticen la conectividad de la institucidn con los diferentes sistemas informaticos
gue administra e Implementar mecanismos de resguardo de las informaciones
5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura en informatica, computacion, telematica,
procesamiento de datos o ingenieria de sistemas

Otros Conocimientos
Base de datos, redes y sistemas

Normas nacionales e internacionales en la materia

Experiencia
Seis (6) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Entrada de equipos informaticos controladay Registros de entrada de equiposy | Eficiencia para la calidad 4
mantenimiento realizado reportes de mantenimiento
2. Plan de mantenimiento de los equipos Plan de mantenimiento de
tecnoldgicos, redes y data disefiado equipos, redes y data Compromiso con los resultados 4
correctamente
3. Data Center funcionando adecuadamente Informe de instalacién, Liderar con el ejemplo
configuraciones, monitoreo y 4
mantenimiento del data center
4, Sistemas informaticos interconectados y Propuestas de soluciones de redes | Planificacidn y organizacion 4
mecanismos de resguardo implementados Resguardos (Back up)
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, Informe de Evaluacion de la Integridad-Respeto 4
cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA Responsabilidad 4
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Direccion de Recursos Humanos V.6.0 @
Nombre del documento: Fecha creation: CNSS
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 039
PRESUPUESTARIO Y FINANCIERO
Reporta a: Director(a) de Fiscalizacion y Control Financiero del CNSS Supervisa a: Analista Presupuestario Financiero

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y coordinar la consolidacién de las ejecuciones presupuestarias y el andlisis de las actividades financieras de las
entidades del Sistema Dominicano de Seguridad Social, velando por el cumplimiento de los procedimientos, politicas y normas establecidas.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Coordinar la consolidacion del Presupuesto Anual de las entidades del SDSS.
2. Supervisar la elaboracion del Informe trimestral de analisis de la ejecucidn presupuestaria entidades del SDSS, para entregar a la Comision de Presupuesto, Finanzas
e Inversiones (CPFel).

3. Velar por la aplicacién de las normas, metodologias, sistemas y procedimientos que emanan del Organo Rector del Sistema de Administracidn Financiera.
4. Programar las necesidades de recursos, mensual y trimestralmente de la Contraloria General del SDSS, y formular el presupuesto, conforme a las instrucciones
recibidas del Contralor General.
5. Examinar cumplimiento entre el Plan Operativo de las entidades y el Plan Estratégico del SDSS.
6. Supervisar la obtencién del informe diario del Sistema Unico de Informacién y Recaudo (SUIR) y preparar informe mensual.
7. Supervisar la elaboracion de reportes financieros de las operaciones realizadas por las entidades del SDSS.
8. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en Contabilidad o Finanzas, mas poseer | Diplomado en Auditoria. Seis (6) afios Seis (6) meses
exequatur. Redaccién de Informes Técnicos.
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Estados financieros de las entidades del Informe de Estados Financieros Eficiencia para la calidad 4
SDSS analizados entidades del SDSS
2. Ejecucion Presupuestaria entidades del Informe de Ejecucion Compromiso con los resultados 4
SDSS analizadas presupuestaria remitida a la CPFel
3. Normas y metodologias del érgano rector Informes de cumplimiento y Liderar con el ejemplo 4
aplicadas auditorias
4, Presupuesto Contraloria General Presupuesto Contraloria General del | Planificacidn y organizacion 4
formulado. SDSS
5. Cumplimiento del POA y PE SDSS evaluado | Informe de cumplimiento instancias | Integridad-Respeto
6. Informe diario del SUIR revisado Informe Mensual Responsabilidad 4
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7. Reportes financieros del SDSS supervisados | Informe mensual Influencia y negociacion
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Direccion de Recursos Humanos V.6.0
Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 041
Reporta a: Director (a) Financiero Supervisa a: Contador / Técnico de Contabilidad, Secretaria

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar la ejecucién de las operaciones contables de la institucién de conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Garantizar el registro de las operaciones contables y financieras en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).
2. Revisar el cierre del ejercicio fiscal anual y cualquier otra informacién requerida por la Direccién General de Contabilidad Gubernamental
3. Verificar el registro de las néminas y el pago de compensaciones y beneficios al personal de la institucidn.
4. Programar y supervisar el pago a proveedores y cualquier otro compromiso contraido por la institucion.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del drea.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en Contabilidad mas exequatur Sistema de Contabilidad Gubernamental Seis (6) afios Seis (6) meses
Sistema Integrado de Administracion financiera
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No.
1. Operaciones contables cargadas Registros contables actualizados Eficiencia para la calidad 4
correctamente al sistema
2. Cierre del ejercicio fiscal anual revisado y .
. Compromiso con los resultados 4
remitido
3. Registro de ndminas, pago de Nominas de pagos en formato Liderar con el ejemplo 4
compensaciones y beneficios, verificados digital y/o fisico, y compensaciones
4, Pago a proveedores y otros compromisos Cheques y/o transferencias Planificacidn y organizacion 4
realizados a tiempo bancarias
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del drea, | Informe de Evaluacion del Plan Integridad-Respeto 4
cumplidos satisfactoriamente. Operativo Responsabilidad 4
Influencia y negociacion 4
Desarrollo de Relaciones 4
PUNTUACION: 820 GRADO: 37
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Direccion de Recursos Humanos V.6.0
Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
DE FORMULACION, MONITOREO Y EVALUACION DE PLANES, V- Direccion Carrera Administrativa DIRV- 043
PROGRAMAS Y PROYECTOS
Reporta a: Director (a) Planificacion y Desarrollo Supervisa a: Analista de Datos Estadisticos / Analista de Equidad de Género /

Técnico de Formulacién y Evaluacién de PPP /Analista de Monitoreo de PPP
/Analista de Equidad de Género/ Secretaria

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar la ejecucién de las operaciones contables de la institucién de conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Coordinar la formulacién de planes programas y proyectos de la entidad.
2. Planificar y coordinar las asesorias a las diferentes unidades de la entidad en cuanto a la formulacién de los programas y proyectos.
3. Coordinar con los érganos rectores todo lo relativo a la evaluacidn, formulacion y elaboracién del presupuesto de inversidon de la institucion.
4. Monitorear y registrar la elaboracion de cuadros, informes y estados de ejecucién del presupuesto de inversién de la institucion, y compararlos con la planificacion.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias econémicas, [Planificaciéon e Inversion Publica Seis (6) afos Seis (6) meses
sociales, humanidades o exactas. Formulacién y evaluacién de proyectos
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Planes, programas y proyectos formulados | Informes de elaboracidn de planes, Eficiencia para la calidad 4
programas proyectos.
2. Asesorias a las unidades de la entidad .
. . . Compromiso con los resultados 4
planificadas, coordinadas y ejecutadas
3. Evaluacién, formulacién y elaboracion del Minutas de reuniones e informes Liderar con el ejemplo
presupuesto coordinado con érganos 4
rectores
4, Cuadros, informes de ejecucion del Informes de ejecucion Planificacidn y organizacion 4
presupuesto monitoreados presupuestaria en cuadro
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Integridad-Respeto 4
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucion del POA Responsabilidad 4
Influencia y negociacion 4
Desarrollo de Relaciones 4
PUNTUACION: 820 GRADO: 37

145



Unidad: Revision:
Direccién de Recursos Humanos V.6.0 ga
Nombre del documento: Fecha creation: CNSS
MANUAL DE CARGOS Julio 2009 B
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 045

Reporta a: Director (a) Planificacion y Desarrollo

Supervisa a: Analista de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn, Técnico
Desarrollo Institucional , Secretaria

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas al desarrollo e implementacién de estructura organizativa, manual de
funciones y procedimientos, asi como a la calidad en la gestién institucional.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Conducir el analisis de las informaciones para el disefio y/o redisefiar la estructura organizativa y la elaboracidn de los manuales de funciones y procedimientos.

g

Conducir la realizacidn de los estudios de procedimientos para su simplificacion y mejora, asi como la elaboracion de la carta compromiso al ciudadano.

3. Planificar y controlar la elaboracién del autodiagndstico y del plan de mejora de la instituciéon de acuerdo al modelo de calidad establecido y coordinar las
actividades de postulacidn de la institucion a los premios a la calidad a nivel nacional e internacional
4. Dirigir los estudios de mejoramiento continuo, aplicacion de encuestas de satisfaccién a los usuarios y todo lo relacionado a la implementacién de las normas de
calidad en la gestidn
5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura en una carrera de las ciencias econdmicas,
sociales, humanidades

Otros Conocimientos
Normas de calidad y modelos de excelencia
Disefio organizacional y gestion de procesos

Experiencia
Seis (6) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Estructura disefiada o redisefada y Organigrama, resoluciones Eficiencia para la calidad
Manuales de funciones y procedimientos aprobatorias, informes elaborados y 4
manuales de funciones y
procedimientos
2. Tramites simplificados y Carta Compromiso | Documentos de la simplificacion, .
. . Compromiso con los resultados 4
al Ciudadano elaborada Carta Compromiso
3. Elaboracion del autodiagndstico y plan de Autodiagnéstico, plan de mejoray Liderar con el ejemplo
mejora planificado y postulacién de la memoria de postulacion a premios 4
institucion a los premios de calidad de calidad
4, Sistema de calidad en la gestion Sistema de calidad en la gestion Planificacidn y organizacion 4
implementado
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Integridad-Respeto 4
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucion del POA Responsabilidad 4
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Nombre del documento:

Fecha creation:

MANUAL DE CARGOS Ju
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O

CNSS

ACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

lio 2009

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO
DE ELABORACION DE DOCUMENTOS LEGALES

GRUPO OCUPACIONAL:
V- Direccion

CATEGORIA:
Carrera Administrativa

CODIGO:
DIRV- 047

Reporta a: Director (a) Juridico (a)

Supervisa a: Secretaria

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar la elaboracién, redaccién y revisién de documentos legales, tales como: anteproyectos de leyes,
decretos y otros, relativos a las actividades de la institucidn.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

onkwWwNRE

Supervisar la redaccidon de documentos de caracter legal elaborados por la institucion
Redactar anteproyectos de leyes, decretos, resoluciones, reglamentos relacionados de interés para la institucidn en base a las normas establecidas
Llevar el archivo de las versiones de los anteproyectos de leyes, decretos, resoluciones, reglamentos elaborados
Verificar que en la redaccién de las propuestas de convenios y acuerdos se incluyan los compromisos de las partes y sus mecanismos de implementacion
Elaborar los Contratos, Acuerdos, Convenios o Addendums suscritos entre el CNSS y terceros estableciendo los compromisos entre las partes.

Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura (Doctor) en Derecho, poseer exequatur

Otros Conocimientos

normas complementarias. Derecho
Administrativo, Redaccion de Informes

Conocimiento y manejo de la Ley 87-01y sus

Experiencia
Seis (6) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

Técnicos
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado

No.

1. Documentos legales analizados y estudiados Documentos legales Eficiencia para la calidad 4
correctamente

2. Anteproyectos de leyes, decretos, Informe de analisis de
resoluciones, reglamentos analizados en base Anteproyectos de leyes, decretos, Compromiso con los resultados 4
alas normas resoluciones, reglamentos

3. Versiones de los proyectos de normas Archivo de versiones Liderar con el ejemplo 4
archivadas y controladas

4, Contratos, Convenios y acuerdos redactados Contratos, Convenios y Acuerdos Planificacidn y organizacion 4
con los compromisos de las partes realizados

5. Contratos, acuerdos, addendums elaborados Contratos, acuerdos, Addendums Integridad-Respeto

6. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, | Informe de Evaluacion de la Responsabilidad 4
cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA Influencia y negociacién 4
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Direccion de Recursos Humanos V.6.0
Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
DE PRESUPUESTO V- Direccion Carrera Administrativa DIRV- 049
Reporta a: Director(a) Financiero Supervisa a: Analista de Presupuesto, Secretaria

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar de conformidad con las normas y procedimientos establecidos las actividades de formulacién,
evaluacion, programacion, control y tramite de asignacién de fondos y estados de la ejecucion presupuestaria de la Entidad.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Coordinar con la Direccion Financiera, la elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos de la institucion conforme a las normas establecidas, velando por el
cumplimiento de las disposiciones y reglamentaciones relacionadas con el presupuesto de la entidad.
2. Tramitar las solicitudes de transferencias o coordinaciones de fondos para compromisos entre los diversos capitulos del presupuesto aprobado, asi como
libramientos de gastos del presupuesto de la institucidn.
. Realizar los preventivos y cuotas presupuestarias.
. Elaborar los informes de ejecucidn de los desembolsos de las partidas del presupuesto y remitir a las autoridades de la institucion via la Direccidon Financiera.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del drea.

s w

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias econémicas | Normativas sobre presupuesto publico Seis (6) afios Seis (6) meses
Sistema de Gestidn Financiera (SIGEF)
Contabilidad Gubernamental
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Presupuesto institucional elaborado acorde | Proyecto de Presupuesto Eficiencia para la calidad 4
a las normas
2. Coordinaciones de fondos y libramientos Cartas, formulario y/o correos de .
. S Compromiso con los resultados 4
de gastos tramitados coordinacion
3. Preventivos y cuotas presupuestarias Comunicacion de Solicitud Liderar con el ejemplo 4
solicitadas oportunamente
4, Informes de ejecucion revisados Informes de ejecucion Planificacidn y organizacion 4
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Integridad-Respeto 4
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucion del POA Responsabilidad 4
Influencia y negociacion 4
Desarrollo de Relaciones 4
PUNTUACION: 820 GRADO: 37
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Direccion de Recursos Humanos V.6.0
Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
PROCESOS ADMINISTRATIVOS V- Direccion Carrera Administrativa DIRV- 051
Reporta a: Director (a) de Evaluacion Médica de Discapacidad Supervisa a: Auxiliar Administrativo, Técnico Administrativo

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las actividades de programacién, coordinacién, de los procesos administrativos y las evaluaciones de
discapacidad, garantizando el cumplimiento de los plazos establecidos en las normativas..

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Coordinar, programar las actividades concernientes a la evaluacidn de discapacidad, garantizando el cumplimiento de los plazos establecidos en las normativas.
2. Coordinar las propuestas, proyectos de politicas, normas y procedimientos en materia administrativa, que faciliten el desarrollo y ejecucion de las funciones y
operaciones de las Comisiones Médicas Nacionales y Regionales.

3. Coordinar las operaciones de caracter administrativo, para que se desarrollen acorde a la programacion establecida.
4. Coordinar y remitir informes de expedientes notificados por entidad receptora para gestiones de cobro a la Direccion Financiera.
5. Dar seguimiento al cumplimiento de los programas de pago de las obligaciones contraidas por el area.
6. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias econdmicas, | Redaccion de Informes Técnicos Seis (6) afos Seis (6) meses
sociales o del area de humanidades. Correspondencia y Archivo
Servicios Generales
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Actividades para la evaluacion discapacidad | Relacién de pacientes citados, Eficiencia para la calidad 4
coordinadas expedientes encarpetados
2. Pro'puestas d.e.polltlcas, normativas o Informes de propuestas Compromiso con los resultados 4
mejoras remitidas
3. Actividades administrativas internas Informes de seguimiento Liderar con el ejemplo 4
funcionando correctamente trimestrales
4, Expedientes notificados para gestiones de Listado de expedientes Planificacidn y organizacion 4
pago a la DF coordinadas
5. Listado expedientes notificados trabajados | Listado de expedientes notificados Integridad-Respeto 4
por cada comisién remitidos. por CMNR
6. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Responsabilidad 4
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA Influencia y negociacion 4
Desarrollo de Relaciones 4
PUNTUACION: 820 GRADO: 37
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Direccion de Recursos Humanos V.6.0
Nombre del documento: Fecha creation:
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
DE AUDITORIA OPERATIVA DEL SDSS V- Direccion Carrera Administrativa DIRV- 053
Reporta a: Director de Fiscalizacion y Control Financiero SDSS Supervisa a: Auditor SDSS | y Il, Auditor Legal SDSS | y II, Auditor Informatico

SDSS |y Il, Secretaria

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las auditorias de gestién que se ejecutan en las instituciones que intervienen en el SDSS, velando por
el cumplimiento de los procedimientos, politicas y normas establecidas.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Preparar y/o coordinar los planes anuales de auditorias al Sistemas Dominicano de Seguridad Social (SDSS) y someterlos a estudios y aprobacion del Contralor
General del CNSS.

2. Gestionar el cumplimiento del Plan Anual de Auditoria.
3. Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y demds disposiciones legales generales o especificas, relacionadas con las actividades de control.
4. Dirigir y coordinar todo el proceso administrativo y técnico de la auditoria y participar en tales actividades segin necesidades.
5. Evaluar el avance de los planes y programa de trabajo, rendir informe sobre las desviaciones significativas del plan anual de auditorias.
6. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en Contabilidad o Finanzas, mas poseer | Diplomado en Auditoria. Seis (6) afios Seis (6) meses
exequatur. Redaccidén de Informes Técnicos.
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Plan anual de auditoria preparado Plan anual de Auditoria Eficiencia para la calidad 4
2. Cumplimiento del Plan de Auditoria Informes de auditoria .
. Compromiso con los resultados 4
gestionado
3. Politicas, normas y disposiciones legales Informes de gestion Liderar con el ejemplo 4
cumplidas
4, Proceso de auditoria coordinado Plan de trabajo auditoria, informes Planificacidn y organizacion 4
de reuniones de trabajo.
5. Planes de trabajo y desviaciones Informes del plan de auditoria Integridad-Respeto 4
significativas evaluados
6. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Responsabilidad 4
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucion Influencia y negociacion 4
Desarrollo de Relaciones 4
PUNTUACION: 820 GRADO: 37
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TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
DE CALIDAD MEDICA V- Direccién Carrera Administrativa DIRV-055
Reporta a: Director(a) de Evaluacion Médica de Discapacidad Supervisa a: Auditor Médico / Analista de Evaluacion de Discapacidad,
Secretaria

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar la revisién de la calidad de los dictdmenes del grado de discapacidad que se ejecutan, velando por el
cumplimiento de los procedimientos, politicas y normas establecidas.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Planificar y supervisar la revision aleatoria de los expedientes de evaluacidn, calificacion y dictamen del grado de discapacidad.
2. Coordinar e implementar labores de control de calidad durante el proceso de evaluacién médica.
3. Disefar e implementar metodologias para medicién de la calidad de los servicios.
4. Coordinary supervisar la realizacion de encuestas de calidad a los afiliados, entidades receptoras e instituciones del sistema.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias econdmicas, | Ley 87-01 / Ofimética Seis (6) afios Seis (6) meses
sociales o del area de humanidades. Redaccion de Informes Técnicos.
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Expedientes revisados Informes de calidad Eficiencia para la calidad 4
2. Afiliados evaluados cumpliendo los Encuesta de satisfaccidn usuarios .
. . Compromiso con los resultados 4
estandares de calidad
3. Sistema de calidad implementado Informe implementacion sistema Liderar con el ejemplo 4
4, Encuestas aplicadas Resultados de encuesta de calidad Planificacidn y organizacion 4
Integridad-Respeto 4
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Responsabilidad 4
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucion Influencia y negociacion 4
Desarrollo de Relaciones 4
PUNTUACION: 820 GRADO: 37
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TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
DE PROGRAMAS EDUCATIVOS V- Direccion Carrera Administrativa DIRV-057

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Auxili

ar Administrativa, Especialista

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar los el desarrollo y promocién de actividades educativas que permitan alcanzar, progresivamente, la
universalizacién de la Seguridad Social.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

nhRwWwNRE

Coordinar el levantamiento de deteccion de necesidades educativas en Seguridad Social.
Elaborar el Plan Anual de Educacion en Seguridad Social, en funcién de la oferta y demanda educativa en Seguridad Social.
Coordinar la elaboracidon y actualizacidn de los manuales educativos para personal docente y estudiantes.

Coordinar y gestionar convenios educativos con instituciones reguladoras, entidades educativas y otros.

Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias
econdmicas, sociales o del area de humanidades.

Otros Conocimientos
Ley 87-01 / Ofimatica
Redaccién de Informes Técnicos.

Experiencia
Seis (6) afos

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Levantamiento de necesidades educativas Informe de levantamiento Eficiencia para la calidad 4
en Seguridad Social realizado
2. Plan anual de Educacién en Seguridad Plan Anual de Capacitacion .
. Compromiso con los resultados 4
Social elaborado
3. Manuales educativos elaborados Manuales Liderar con el ejemplo 4
Planificacién y organizacién 4
4, Convenios educativos con entidades Documento firma convenio. Integridad-Respeto 4
educativas realizados
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Responsabilidad 4
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA Influencia y negociacion 4
Desarrollo de Relaciones 4

PUNTUACION: 820

GRADO: 37
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TiTULO DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE TECNOLOGIAS DE LA GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
INFORMACION Y COMUNICACION V- Direccidn Carrera Administrativa DIRV- 059

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Enc. Dpto. de Operaciones TIC /Enc. Seccion de Administracion del
Servicio TIC / Enc. Seccion Seguridad y Monitoreo TIC, Secretaria

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de las herramientas tecnolégicas necesarias para el suministro de informaciones
oportunas que apoyen la toma de decisiones y faciliten los procesos de gestion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

PWNPE

contingencias.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

Disefiar y proponer herramientas para el procesamiento de datos e informaciones que faciliten el desarrollo de los procesos de la institucion.

Velar por la implementacion de herramientas y desarrollo de aplicaciones que permitan la administracion de base de datos y las redes de la institucién.

Definir y ejecutar las politicas de seguridad para las bases de datos para evitar el ingreso de virus a los sistemas y la divulgacion de informacidn confidencial.
Conducir la elaboracién de los respaldos (back Ups) de las informaciones previniendo las pérdidas de informacidn y garantizando su rapida recuperacién ante

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura en informdtica, en computacion, telematica,
procesamiento de datos o ingenieria de sistemas

Otros Conocimientos
Distintas plataformas tecnoldgicas

Experiencia
Seis (6) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Herramientas para procesamiento de datos | Documento del disefio Eficiencia para la calidad 4
disefiadas
2. Aplicaciones y herramientas para manejo Manuales de usuarios .
. Compromiso con los resultados 4
de base de datos disefiadas
3. Politicas de seguridad definidas e Documentos de Politicas de Liderar con el ejemplo 4
implementadas Seguridad
4, Respaldos realizados e informaciones Cintas de Back Ups e informaciones | Planificacién y organizacién 4
recuperadas oportunamente en servidores y otros
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Integridad-Respeto 4
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucion del POA Responsabilidad 4
Influencia y negociacion 4
Desarrollo de Relaciones 4

PUNTUACION: 860

GRADO: 39
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Nombre del documento: Fecha creation: CNSS
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 061
Reporta a: Gerente General Supervisa a: Enc. Division de Servicios Generales/ Enc. Division de Compras y

Contrataciones / Enc. Seccion Archivo Central/ Enc. (a) Seccién Almacén y Suministro
/Técnico Administrativo/ Enc. Seccién de Correspondencia, Enc. Division de Gobernacién
Edificio CNSS, Secretaria

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las actividades administrativas de la institucién, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Someter proyectos de mejora, que faciliten el desarrollo y la ejecucidn de las funciones administrativas de la institucién.
Controlar y supervisar todas las operaciones de caracter administrativo a su cargo (servicios generales, almacén y suministro, trasportacién y, archivo y
correspondencia), de manera que se desarrollen acorde a la programacién establecida

g

3. Supervisar los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios, asi como la realizacién de inventarios de los bienes de la institucion.
4. Solicitar las asignaciones de fondos, libramientos, cheques y otros relacionados a las finanzas de la institucion.
5. Supervisar y autorizar los desembolsos de caja chica, vidticos y combustible, de acuerdo a las politicas establecidas
6. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias Redaccidén de Informes técnicos Seis (6) afios Seis (6) meses
econdmicas, sociales o humanidades Compras y Contrataciones Publicas
Servicios Generales,
Correspondencia y archivos
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Proyectos para mejoras de las funciones Proyectos de mejora presentados Eficiencia para la calidad 4
administrativas sometidos
2. Actividades de supervision de las Informes de Gestion Trimestrales .
. .. . . Compromiso con los resultados 4
operaciones administrativas supervisadas
3. Compras y contrataciones e inventarios de | Plan de compras e informe de Liderar con el ejemplo
bienes realizados inventario de activos fijos y/o portal 4
de compras actualizado
4, Asignaciones de fondos, libramientos y Fondos asignados, libramientos y Planificacidn y organizacion 4
cheques solicitados. cheques
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5. Desembolsos de caja chica y combustible Comprobantes debidamente Integridad-Respeto 4

autorizados autorizados
6. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacién de la Responsabilidad 4
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA Influencia y negociacion 4
Desarrollo de Relaciones 4

PUNTUACION: 860 GRADO: 39
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 063
Reporta a: Gerente General Supervisa a: Enc. Depto. Contabilidad / Enc. Depto. Ejecucidn Presupuestaria,
Secretaria

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las actividades financieras de la institucién, de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

=

Coordinar las actividades de formulacion del presupuesto institucional y gestionar su aprobacidn, asi como las modificaciones de partidas y ajustes que requiera la
ejecucion del mismo, segln las normas establecidas.

2. Tramitar las solicitudes de pago de los compromisos institucionales, asi como a los proveedores de bienes y servicios de la institucion.
3. Dirigir y supervisar la preparaciéon de los informes financieros de la entidad segun las normas establecidas.
4. Proyectar y controlar el ingreso de los recursos financieros de la institucidn y velar por su correcto uso.
5. Cumplir con las normas, metodologias, sistemas y procedimientos que emanan del Organo Rector del Sistema de Administracién Financiera del Estado Dominicano.
6. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias Sistema de Contabilidad Gubernamental Seis (6) afios Seis (6) meses
econdmicas, mas poseer exequatur Sistema Integrado de Administracion
Financiera
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Presupuesto institucional formulado y Presupuesto Financiero institucional | Compromiso con los resultados 4
aprobado oportunamente
2. Compromisos institucionales y pagos a Libramientos de pagos
proveedores programados y gestionados a Eficiencia para la calidad 4
tiempo
3. Informes financieros elaborados segin Estados financieros Planificacidn y organizacion 4
normas
4, Recursos Financieros proyectados y Informes de utilizacion de recursos Liderar con el ejemplo 4
controlados de manera correcta financieros
5. Normas y sistemas del Organo Rector del Sistemas Financieros Integridad-Respeto 4
Sistema de Adm. Financiera implementadas | implementados (SIGEF, ETC)

158




Unidad: Revision:

Direccion de Recursos Humanos V.6.0 @
Nombre del documento: Fecha creation: CNSS
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
6. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacién de la Responsabilidad
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA Influencia y negociacion
Desarrollo de Relaciones
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
DIRECTOR(A) DE COMUNICACION V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 065

Reporta a: Gerente General

Publico

Supervisa a: Enc. Seccion de Protocolo / Periodista / Técnico Comunicaciones/
Manejador de péagina Web / Gestor de Redes Sociales, Secretaria /Relacionador

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar la implementacién de la estrategia comunicacional de la institucién, con |a finalidad de dar a conocer
las informaciones relevantes de la misma.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Disefiar campaiias de comunicacidn y relaciones publicas para proyectar la buena imagen institucional.
2. Dirigir y controlar la redaccidn de noticias, textos de spots televisivos, asi como pautar reportajes y coordinar las acciones para cubrir los eventos institucionales
por los diferentes medios
3. Coordinar y organizar ruedas de prensa, actos sociales, atencidn a visitantes y otras actividades y eventos que se requieran en la institucidn, asi como canalizar
informaciones hacia los medios de comunicacion masivos en el dmbito nacional e internacional y ofrecer los elementos de soporte necesarios en los aspectos
graficos, visuales e informativos
4. Controlar el proceso editorial y de artes graficas, de los documentos a ser elaborados por la institucién, asi como controlar la calidad de los impresos.

b

Coordinar la elaboracidn y distribucion de boletines y revistas.

6. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal

Licenciatura en comunicacién social, periodismo, mercadeo o

Otros Conocimientos
Redaccidn periodistica

Experiencia
Seis (6) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

publicidad Medios de comunicacion
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Campafias de comunicacion y relaciones Campafias publicitarias Eficiencia para la calidad 4
publicas disefiadas
2. Redaccidén de textos de noticas y cobertura | Sintesis de noticias
de prensa de eventos institucionales Compromiso con los resultados
realizadas 4
3. Ruedas de prensa, actos y eventos Informes de evaluacién de eventos Liderar con el ejemplo
institucionales organizados y coordinados
4, Lineas grafica y editorial disefiadas y Documentos, impresos y Planificacidn y organizacion 4
controladas publicaciones
5. Boletines y revistas elaborados y Listados distribucion Integridad-Respeto 4
distribuidos.
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6. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacién de la Responsabilidad
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA Influencia y negociacion
Desarrollo de Relaciones
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Nombre del documento: Fecha creation: CNSS
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION Y DESARROLLO V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 067
Reporta a: Gerente General Supervisa a: Enc. Depto. de Formulacién, Monitoreo y Evaluacién de PPP. Enc. Depto. Desarrollo

Institucional y Calidad en la Gestion / Analista de Cooperacidn Internacional / Analista de
Proyectos/ Analista de Planificacidn

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la elaboracién de los planes, programas y proyectos institucionales
presupuestados, el disefio y redisefio organizacional, asi como la implementacidon de modelos y normas de gestidn de calidad.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1.

2.

Conducir el proceso de elaboracidon de los planes estratégicos y operativos de la institucidén garantizando la calidad de los mismos, asi como la evaluacién de la
ejecucion y sus resultados.

Apoyar en la coordinacién de las actividades de formulacidn del presupuesto institucional y gestionar su aprobacion, asi como las modificaciones de partidas y
ajustes que requiera la ejecucidn del mismo, segun las normas establecidas.

3. Disefiar metodologias e instrumentos para la elaboracion de proyectos en el ambito de la misidn y objetivos institucionales
4. ldentificar y gestionar fuentes de financiamiento y de cooperacidn técnica para la ejecucion de los programas y proyectos institucionales
5. Supervisar el disefio y la actualizacion de la estructura organizativa y de los manuales de organizacion y funciones
6. Guiar las actividades de documentacién y mejora de los procesos y la elaboracién de Cartas Compromiso al Ciudadano
7. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en carrera de las ciencias econdmicas, sociales, Planificacion, inversion y presupuesto publico | Seis (6) afios Seis (6) meses
exactas o de humanidades Formulacién de proyectos y gestidon procesos
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Planes estratégico y operativo elaborados, Planes estratégico y operativos Liderar con el ejemplo 4
evaluados y ejecutados
2. Presupuesto institucional formulado y Presupuesto institucional Eficiencia para la calidad 4
aprobado oportunamente
3. Metodologias e instrumentos para la Documento metodoldgico .
., o Compromiso con los resultados 4
elaboracion de proyectos disefiadas
4, Fuentes de financiamiento y de Relacion de Instituciones con Planificacidn y organizacion
cooperacion técnica identificadas y financiamiento y cooperacion 4
gestionadas
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5. Estructura organizativa, manuales de
organizacion elaborados y actualizados y
procesos documentados

Organigramas , documentos y
manuales

Integridad-Respeto

6. Procesos documentados y Cartas Documentos de procesos, Responsabilidad
Compromiso elaboradas flujogramas y Carta Compromiso
7. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacién de la Influencia y negociacién

area, cumplidos satisfactoriamente

Ejecucién del POA

Desarrollo de Relaciones

PUNTUACION: 860

GRADO: 39

163




Unidad:

Nombre del documento:

Revision:

Direccion de Recursos Humanos

V.6.0 ga

Fecha creation: CNSS
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TiTULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 069

Reporta a: Gerente General

Desarrollo.

Supervisa a: Enc. de Division de Registro, Control y Nomina/ Enc. de Secciéon de
Reclutamiento, Seleccidn y Evaluacién de Desempefio / Enc. de Seccion de Capacitacidn y

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar todo lo relacionado con la implantacién y desarrollo de los subsistemas de recursos humanos para la

adecuada gestién de los mismos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Conducir las actividades para laimplantacion de los subsistemas de recursos humanos: planificacion; clasificacidon y valoracién de cargos; reclutamiento y seleccion;
evaluacion del desempenfio; registro, control e informacidn; relaciones laborares, capacitacién y carrera administrativa.

2. Aplicar la politica retributiva para el personal de la institucion y todo lo relacionado y ascenso para el desarrollo de la carrera

3. Velar por la elaboracion y ejecucidn del programa de capacitacion a fin de proveer los conocimientos y las competencias necesarias al personal que favorezcan un

Optimo desemperfio de los puestos de trabajo

4. Coordinar la realizacion de estudios de clima organizacional, e implementar los planes de mejora que resulten de los mismos
5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal

Licenciatura en una de las carreras de las ciencias
econdmicas, sociales o humanidades; Especialidad en

Recursos Humanos

Otros Conocimientos
Ley No. 41-08 de Funcién Publica y sus

reglamentos de aplicacion; Seguridad Social

Ley General de Salarios
Sistema de Gestion Humana

Experiencia
Seis (6) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Subsistemas de recursos humanos Reportes, documentos, programas, Eficiencia para la calidad
implementados actas comisiones, manuales, 4
acciones de personal, expedientes
personal y otros
2. Politica retributiva aplicada en la institucion | Politica de retribucién
y carrera administrativa gestionada Compromiso con los resultados 4
oportunamente
3. Empleados formados segun plan de Plan de formacion vy listas Liderar con el ejemplo
capacitacion participacion, certificados y otros 4
documentos
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4, Encuestas de clima organizacional
elaboradas y clima mejorado

Documento de Encuesta y del Plan
de Mejora del Clima

Planificacion y organizacion

5. Objetivos y metas del Plan Operativo del
area, cumplidos satisfactoriamente

Informe de Evaluacion de la

Integridad-Respeto

Ejecucién del POA

Responsabilidad

Influencia y negociacién

Desarrollo de Relaciones

R

PUNTUACION: 860

GRADO: 39
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Nombre del documento: Fecha creation: CNSS
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
DIRECTOR(A) JURIDICO(A) V- Direccién Carrera Administrativa DIRV-071
Reporta a: Gerente General Supervisa a: Enc. (a) Departamento de Elaboracion de Documentos Legales/

Abogados Il y | /Paralegal/Analista Legal/Auxiliar Administrativo

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar el estudio y la interpretacion de las leyes, decretos, reglamentos y resoluciones relativos a la
institucion, asi como asesorar en materia legal a funcionarios y servidores de la misma.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

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

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

. Supervisar la elaboracion de los contratos suscritos por la institucion con personas fisicas o morales, manteniendo su registro y control en los sistemas
correspondientes.

. Estudiar casos de orden legal, emitir opinidn y representar a la institucion en los tribunales de la republica.

. Velar por la actualizacién del registro y archivo de leyes, decretos, convenios, contratos de préstamos y demds documentos juridicos de la institucion

. Velar por la realizacién y revisién de estudios juridicos, resoluciones, reglamentos, convenios, proyectos de ley, y otros documentos legales relacionados con la
institucion y presentar informe de los mismos

. Realizar soporte juridico en las Comisiones Técnicas de Trabajo Permanentes de Reglamentos, de Apelacion y otras Especiales, manteniendo Informes con estatus
actualizado de los temas en proceso de conocimiento.

. Coordinar los procesos juridicos externos a través del o la litigante contratada (a).

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

10.Supervisar la redaccion de las Resoluciones Administrativas emitidas por la Gerencia General del CNSS.
11.Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del drea.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura (Doctor) en Derecho, mas poseer exequatur

Otros Conocimientos

Ley 87-01 que crea el SDSS y sus normas
complementarias. Ley No. 41-08 de Funcidn
Publica. Ley 340-06 de Compras y
Contrataciones y su Reglamento de
Aplicacioén.

Ley Organica de la Administracién Publica.
Ley Organica de Presupuesto

Experiencia
Seis (6) afos

Periodo Probatorio
Seis (6) meses
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PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Actividades juridicas del CNSS supervisadas | Informes de Gestidn. Eficiencia para la calidad 4
2. Soporte legal Sesiones Ordinaria y Actas y Resoluciones del CNSS

Extraordinarias del CNSS y resoluciones y Compromiso con los resultados 4
actas revisadas
3. Contratos elaborados, registrados Contratos Liderar con el ejemplo
y controlados 4
4. Opiniones de documentos legales emitidas | Informe de opinidn, Expedientes de
e institucién con representacion legal casos representados Planificacion y Organizacion 4
5. Archivo de documentos legales actualizado | Documentos actualizados Integridad - Respeto 4
archivados
6. Estudios y revisiones de documentos Informe de revisiones ejecutadas Responsabilidad
legales realizadas 4
7. Soporte Juridico comisiones técnicas Informes de temas Influencia y Negociacion
8. Procesos juridicos externos debidamente Informes, actas reuniones.
coordinados con el/la litigante contratado 4
9. Proceso de Consulta Publica segun Proceso de consulta publica
normativa vigente
10. Resoluciones administrativas redactadas Resoluciones Administrativas Desarrollo de Relaciones
11. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacién de la 4

area, cumplidos satisfactoriamente

Ejecucion del POA

PUNTUACION: 860

GRADO: 39
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TiTULO DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE POLITICAS DEL GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
SEGURO DE VEJEZ, DISCAPACIDAD Y SOBREVIVENCIA V- Direccion Carrera Administrativa DIRV- 073
Reporta a: Gerente General Supervisa a: Analista del Seguro de Vejez, Discapacidad y Sobrevivencia/ Técnico

del Seguro de Vejez, Discapacidad y Sobrevivencia / Actuario

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar todos los proyectos relativos al Seguro de Vejez, Discapacidad y Sobrevivencia, en lo establecido por
la Ley 87-01, sus reglamentos normas del CNSS.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Diseiiar estrategias para dar seguimiento al desempefio de las Administradoras de Fondos de Pensiones en lo concerniente al Seguro de Vejez, Discapacidad y
Sobrevivencia.

2. Planificar y coordinar el seguimiento a la aplicacidn de la Ley 87-01 en todo lo concerniente al comportamiento de las variables del Seguro de Vejez, Discapacidad
y Sobrevivencia.

3. Planificar y supervisar el seguimiento a la Rentabilidad de los Fondos Pensiones y su impacto en tasa de reemplazo de las futuras pensiones a otorgar en el marco
del SVDS.

4. Disefar estrategias para dar seguimiento a las operaciones que se realizan con los fondos de pensiones en la Bolsa de Valores y la Superintendencia de Valores
5. Coordinar la revision y comportamiento del patrimonio de los fondos de pensiones del SVDS y de las ganancias de las AFP
6. Servir de soporte técnico en las reuniones de las comisiones técnicas de trabajo del CNSS en su area de incumbencia.
7. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias Ley 87-01 que crea el Sistema Dominicano de | Seis (6) afios Seis (6) meses
econdmicas, sociales. Seguridad Social
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Estrategias de seguimiento al desempeiio Informes de seguimiento Eficiencia para la calidad 4
de las AFP disefiadas
2. Seguimiento al comportamiento variables Informes de Seguimiento Compromiso con los resultados 4
del SVDS planificada y coordinada
3. Seguimiento a la rentabilidad de los fondos | Informes de Seguimiento Liderar con el ejemplo
de pensiones y su impacto en las tasas de 4
reemplazo de las futuras pensiones en el
marco del SVDS supervisada
4, Estrategias de seguimiento a las Informes de Seguimiento Planificacidn y organizacion
operaciones que se realizan en la Bolsa de 4
Valores respecto a inversiones de los
fondos de pensiones del SVDS disefiadas
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5. Seguimiento a las ganancias de las AFP Informes sobre apelaciones Integridad-Respeto 4
realizado

6. Soporte técnico a las Comisiones de Agendas preparadas, informes, Responsabilidad 4
Trabajo del CNSS realizado actas, etc.

7. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informes trimestrales y memorias Influencia y negociacién 4
area, cumplidos satisfactoriamente de la Ejecucion POA presentados a Desarrollo de Relaciones 4

la GG CNSS
PUNTUACION: 860 GRADO: 39
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
DIRECTOR (A) DE POLITICAS DEL SEGURO FAMILIAR DE V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 075
SALUD

Reporta a: Gerente General Supervisa a: Analista del Seguro Familiar de Salud y Técnico Seguro Familiar de

Salud

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar los proyectos relativos al Seguro Familiar de Salud, conforme a lo establecido por la Ley 87-01, sus
reglamentos y normas del CNSS.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Elaborar estrategias para dar seguimiento al cumplimiento de las politicas establecidas al SFS.

2. Planificar y coordinar la elaboracidn de propuestas para apoyar el desarrollo y fortalecimiento del SFS en sus tres regimenes en base a lo establecido por la Ley y
sus normas complementarias.

3. Planificar el analisis de propuestas y otros documentos relacionados al SFS sometidos por instituciones e instancias del sistema, para emitir opiniones y dar informe
a la gerencia.

4. Servir de soporte técnico en las reuniones de las comisiones técnicas de trabajo del CNSS.
5. Actuar en representaciones técnicas, docentes, protocolares, u otras del CNSS en actividades nacionales e internacionales.
6. Coordinar actividades, reuniones, talleres, etc., relacionadas con actividades propias de la Direccién de Politicas del SFS.
7. Proponer y apoyar acciones orientadas al fortalecimiento institucional.
8. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del drea.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias Ley 87-01 que crea el Sistema Dominicano de | Seis (6) afios Seis (6) meses
econdmicas, sociales o humanidades Seguridad Social.
Redaccion de informes técnicos
Gestidn-administracion en salud
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Estrategias de seguimiento al cumplimiento | Informes de seguimiento Eficiencia para la calidad
de las politicas establecidas al SFS 4
elaboradas
2. Propuestas para el fortalecimiento del SFS Documentos con propuestas .
Compromiso con los resultados 4
elaboradas
3. Opiniones sobre temas relacionados al SFS | Informes Liderar con el ejemplo 4
realizadas.
4, Soporte técnico a las Comisiones de Agendas preparadas, informes, Planificacidn y organizacion 4
Trabajo del CNSS realizado actas, etc.
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5. Informes de representacién realizados y Informes Integridad-Respeto
entregados

6. Actividades, reuniones y talleres Listado de participacién, agendas, Responsabilidad
coordinados informes

7. Apoyo a las acciones y actividades Participacion en comités de trabajo, | Influencia y negociacion
institucionales realizado informes comité

8. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacién de la Desarrollo de Relaciones
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA

PUNTUACION: 860

GRADO: 39
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
DIRECTOR(A) DE POLITICAS DEL SEGURO DE RIESGOS V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 077
LABORALES
Reporta a: Gerente General Supervisa a: Analista del Seguro de Riesgos Laborales y Técnico del Seguro de

Riesgos Laborales, Secretaria

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar los proyectos relativos al Seguro de Riesgos Laborales (SRL), conforme a lo establecido por la Ley 87-
01, sus reglamentos y normas del CNSS.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

=

Elaborar estrategias para dar seguimiento al cumplimiento de las politicas establecidas al SRL.

2.  Planificar y coordinar la elaboracion de propuestas para apoyar el desarrollo y fortalecimiento del SRL en sus tres regimenes en base a lo establecido por la Ley
y sus normas complementarias.

3. Planificar el analisis de propuestas y otros documentos relacionados al SRL sometidos por instituciones e instancias del sistema, para emitir opiniones y dar

informe a la gerencia.

4. Servir de soporte técnico en las reuniones de las comisiones técnicas de trabajo del CNSS.
5. Actuar en representaciones técnicas, docentes, protocolares, u otras del CNSS en actividades nacionales e internacionales.
6. Coordinar actividades, reuniones, talleres, etc., relacionadas con actividades propias de la Direccion de Politicas del SRL.
7. Proponery apoyar acciones orientadas al fortalecimiento institucional.
8. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias Ley 87-01 que crea el Sistema Dominicano de | Seis (6) afios Seis (6) meses
econdmicas, sociales o humanidades; Especializacion en el Seguridad Social.
area de gestidn-administracién en salud Redaccidén de informes técnicos
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Estrategias de seguimiento al cumplimiento | Informes de seguimiento Eficiencia para la calidad
de las politicas establecidas al SRL 4
elaboradas
2. Propuestas para el fortalecimiento del SRL Documentos con propuestas .
Compromiso con los resultados 4
elaboradas
3. Opiniones sobre temas relacionados al SRL | Informes Liderar con el ejemplo 4
realizadas.
4, Soporte técnico a las Comisiones de Agendas preparadas, informes, Planificacidn y organizacion 4
Trabajo del CNSS realizado actas, etc.

172




Unidad:

Revision:

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del documento:

Fecha creation:

MANUAL DE CARGOS

V.6.0

Julio 2009

5. Informes de representacién realizados y Informes Integridad-Respeto
entregados

6. Actividades, reuniones y talleres Listado de participacién, agendas, Responsabilidad
coordinados informes

7. Apoyo a las acciones y actividades Participacion en comités de trabajo, | Influencia y negociacion
institucionales realizado informes comité

8. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacién de la Desarrollo de Relaciones
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA

PUNTUACION: 860

GRADO: 39
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TiTULO DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE EVALUACION MEDICA | GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: cODIGO:
DE DISCAPACIDAD V- Direccidon Carrera Administrativa DIRV- 079

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Encargado(a) de Departamento Procesos Administrativos y de
Evaluacion Discapacidad /Encargado(a) de Dpto. de Calidad Médica/Secretaria

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar las actividades de Evaluacién, Calificacién y Dictamen del Grado de Discapacidad.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Definir estrategias para analizar las actividades de evaluacién, calificacién y dictamen del Grado de Discapacidad Permanente.
2. Planificar y gestionar la capacitacidn de los integrantes de las Comisiones Médicas Nacional y Regionales para la Evaluacién, Calificacién y Dictamen del grado de
discapacidad permanente.

W

5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

Disefiar estrategias para el analisis y revisidn de los expedientes antes de ser notificados, velando por el cumplimiento de las normativas.
Coordinar el soporte técnico en las reuniones de las comisiones técnicas de trabajo del CNSS cuando sea requerido.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias
econodmicas, sociales, humanidades o salud;

Otros Conocimientos

Seguridad Social

Ley 87-01 que crea el Sistema Dominicano de

Sistema de Evaluacion de la Discapacidad

Experiencia
Seis (6) afos

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Estrategias de actividades de evaluacion, Evaluaciones, calificaciones, Eficiencia para la calidad
calificacion y dictamen definidas dictdmenes y Notificacidon de 4
expedientes
2. Capacitacién de los Integrantes de la Programa de capacitacion Médicos .
e . . Compromiso con los resultados 4
CMNR planificadas y gestionadas Comisionados.
3. Estrategias para el analisis y revision de Notificacién de expedientes, Liderar con el ejemplo
Expedientes disefiadas. registro devoluciones correccion, 4
etc.
4, Soporte técnico a las Comisiones de Informes y asesorias presentadas a Planificacidn y organizacion 4
Trabajo del CNSS coordinado. requerimiento
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Integridad-Respeto 4
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucion del POA Responsabilidad 4
Influencia y negociacion 4
Desarrollo de Relaciones 4

PUNTUACION: 860

GRADO: 39
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CODIGO:
DIRECTOR (A) DE POLITICAS DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 081
SUBSIDIADO
Reporta a: Gerente General Supervisa a: Analista del Régimen Contributivo Subsidiado y Técnico del Régimen

Contributivo Subsidiado

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y controlar los proyectos relativos al Régimen Contributivo Subsidiado, conforme a lo establecido por la Ley 87-
01.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Planificar y coordinar la elaboracién de propuestas para apoyar laimplementacién y desarrollo del Régimen Contributivo Subsidiado base a lo establecido por la
Ley y sus normas complementarias.

2. Planificar el analisis de propuestas y otros documentos relacionados al RCS sometidos por instituciones e instancias del sistema, para emitir opiniones y dar
informe a la gerencia.

3. Servir de soporte técnico en las reuniones de las comisiones técnicas de trabajo del CNSS.
4. Actuar en representaciones técnicas, docentes, protocolares, u otras del CNSS en actividades nacionales e internacionales.
5. Coordinar actividades, reuniones, talleres, etc., relacionadas con actividades propias de la Direccion de Politicas del RCS
6. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias Ley 87-01 que crea el SDSS Seis (6) afios Seis (6) meses
econdmicas, sociales o humanidades; Redaccién de informes técnicos
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Propuestas para la implementacion y Documentos con propuestas Eficiencia para la calidad 4
desarrollo del RCS elaboradas Compromiso con los resultados 4
2. Opiniones sobre temas relacionados al RCS | Informes Liderar con el ejemplo 4
realizadas.
3. Soporte técnico a las Comisiones de Agendas preparadas, informes, Planificacidn y organizacion 4
Trabajo del CNSS realizado actas, etc.
4, Informes de representacion elaborados y Informes Integridad-Respeto 4
entregados
5. Actividades, reuniones y talleres Listado de participacion, agendas, Responsabilidad 4
coordinados informes
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6. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Influencia y negociacién
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucion Desarrollo de Relaciones
PUNTUACION: 860 GRADO: 39
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TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
DIRECTOR(A) DE FISCALIZACION Y CONTROL FINANCIERO DEL | V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 083

CNSS

Reporta a: Contralor General del SDSS

Supervisa a: Encargado Dpto. de Auditoria Operativa del SDSS y Encargado Dpto.
Andlisis Presupuestario y Financiero SDSS, Secretaria

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir, controlar y revisar la planificacion de las auditorias operativas que se ejecutan en las instituciones que
intervienen en el SDSS, velando por el cumplimiento de los procedimientos, politicas y normas establecidas, asi como revisar las actividades financieras que se

realizan en las entidades del SDSS.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Auditoria.

Revisar el informe de Ejecucidn Presupuestaria.

PNV RWNER

Monitorear la elaboracion del Presupuesto de las entidades del SDSS.

Verificar el cumplimiento del Plan Estratégico y Plan Operativo.

Supervisar los reportes del Sistema Unico de Informacién y Recaudo (SUIR).
Supervisar y revisar la elaboracién de los reportes Financiero Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS).
Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

Coordinar la preparacion de los Planes Anuales de Auditorias del SDSS, someterlos a estudios y aprobacién del Contralor General del CNSS.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura en Contabilidad o Finanzas, mas poseer
exequatur.

Otros Conocimientos
Diplomado en Auditoria.
Redaccién de Informes Técnicos.

Experiencia
Seis (6) afios

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS

Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado

1. Plan anual de auditoria preparado y Plan anual de Auditoria. Eficiencia para la calidad 4
presentado al contralor.

2. Plan Anual de Auditoria supervisado Informes de auditoria. Compromiso con los resultados 4

3. Monitoreo de la Elaboracién Presupuesto Informe de Presupuesto Liderar con el ejemplo 4
instancias del SDSS realizado Consolidado.

4, Ejecucion Presupuestaria revisada Informe de Ejecucion Planificacidn y organizacion 4

Presupuestaria trimestral.

5. Cumplimiento Plan Estratégico y Plan Memorandum de cumplimiento. Integridad-Respeto 4
Operativo revisado

6. Reportes SUIR supervisados Reporte mensual SUIR. Responsabilidad 4
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7. Reportes Financiero supervisados Reporte Financiero mensual. Influencia y Negociacién
8. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacién de la Desarrollo de Relaciones
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucién del POA

PUNTUACION: 860

GRADO: 39
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Unidad: Revision:

Direccion de Recursos Humanos V.6.0 @
Nombre del documento: Fecha creation: CNSS
MANUAL DE CARGOS Julio 2009
TITULO DEL PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA: CcODIGO:
DIRECTOR(A) DE RELACIONES INTERNACIONALES V- Direccién Carrera Administrativa DIRV- 085
Reporta a: Gerente General Supervisa a: Auxiliar Administrativo

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y coordinar las relaciones con los organismos internacionales vinculados a la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

1. Mantener relaciones proactivas con los organismos nacionales e internacionales vinculados a la Seguridad Social.
2. Gestionar y coordinar becas de estudio en el extranjero de funcionarios y empleados del CNSS.
3. Programar y coordinar los viajes internacionales de los funcionarios y empleados de la institucion.
4. Coordinar los eventos internacionales en los cuales se requiere la presencia de la Maxima Autoridad.
5. Coordinar y preparar montajes de eventos de cardcter internacional que se celebren en el pais, relacionados con la institucion.
6. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del drea.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en Relaciones Internacionales o en una de las Ley 87-01 que crea el SDSS Seis (6) afos Seis (6) meses
carreras de las ciencias econdmicas, sociales o humanidades; | Redaccion de informes técnicos
Diplomacia
Ingles
PRODUCTOS , RESULTADOS Y COMPETENCIAS
Actividad No. | Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
1. Contactos permanente con organismos Informe de relaciones con Eficiencia para la calidad 4
internacionales vinculados SS organismos internacionales Compromiso con los resultados 4
2. Becas de estudios en el extranjero Constancias de Becas Liderar con el ejemplo 4
gestionadas
3. Viajes internacionales de funcionarios Tickets de vuelo, Programa Planificacidn y organizacion 4
coordinados actividad, reservas, etc.
4, Participacion en eventos internacionales Programa actividad, presentacion, Integridad-Respeto 4
coordinados Agenda
5. Eventos internacionales en el pais, Listado de participacion, agendas, Responsabilidad 4
coordinados y montados informes, etc.
6. Objetivos y metas del Plan Operativo del Informe de Evaluacion de la Influencia y negociacion 4
area, cumplidos satisfactoriamente Ejecucion del POA Desarrollo de Relaciones 4
PUNTUACION: 860 GRADO: 39
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“Avanzamos para ti”

06 de octubre de 2021 0029560

Sr. Félix Aracena Vargas
Gerente General del Consejo Nacional de Seguridad Social
Su Despacho. -

Distinguido Sr. Aracena:

Le remitimos la Resolucion Num. 009-2021 que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones del Consejo Nacional de Seguridad Social, que ha sido refrendada por este
Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Valoramos los esfuerzos que los técnicos de ambas instituciones han venido realizando para
el logro de los objetivos institucionales y por consiguiente, del Estado que representamos.

Con sentimientos de alta consideracion, le saluda,

Atentamente,

DCl/vip-ya

MDDO

7/

Avenida 27 de Febrero 419 ElMillon 1l Santo Dominge Repablica Dominicana
TELEFONO BOS 682 3298 MAP.GOB.DO
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CONSEIG NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA GGCNSS No. 009-2021.-

La GERENCIA GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL
(CNSS), como méxima 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 Guzmdn Ferndndez”, marcado con el No. 33, de
la Av. Tiradentes, Ensanche Naco, de la cindad de Santo Domingo de Guzman, Distrito Nacional,
Capital de la Repuiblica Dominicana; dicta la siguiente:

RESOLUCION ADMINISTRATIVA QUE APRUEBA LA MODIFICACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CNSS:

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

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

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

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

5. CONSIDERANDO: Que la Ley Nim. 41-08, del 16 de enero de 2008 (mod.), de Funcidn Publica,
que crea el Ministerio de Administracién Publica, en su articulo 8, numeral 6 faculta a este
Ministerio, a dirigir los distintos procesos de gestion de los Recursos Humanos al servicio de la
Adpmrmstgacion Pablica.

Torre de la Seguridad Social Presidente Antonio Guzman Ferndndez V
3, Ensanche Naco, Teléfono (809) 472-8701 / 1-{809}-200-0550 {Sin Cargos), Fax: (809) 472-0908, Santo
Domingo, R. D. www.cnss.gob.do / RNC: 4-01-51468-2

Pagina 1 de 4


www.cnss.gob.do/RNC

<

CNSS

CONSEJD NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

6. CONSIDERANDO: Que el CNSS mediante la Resolucién No. 344-02, d/f 18/06/14 en el Parrafo
de su Articulo 4 estableci6 lo siguiente: “A partir de la aprobacion de esta estructura, la creacion,
modificacion o supresion de cargos de la estructura del Consejo Nacional de Seguridad Social
(CNSS) deberdn ser notificadas al MAP, para fines de aprobacion y la correspondiente
actualizacion de la estructura de cargos vigentes™.

7. CONSIDERANDO: Que en esta misma Resolucién No. 344-02, en su Articulo 5, el CNSS
establecié lo siguiente: “Se autoriza al Gerente General del CNSS a firmar junto al Ministerio de
Administracién Piblica las Resoluciones para la Formalizacién del Organigrama y el Manual de
Organizacion y Funciones del Consejo Nacional de Seguridad Social”.

8. 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".

VISTOS:

¢ La Constitucién de la Repiiblica Dominicana.

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

e laley Ndim. 340-06, del 18 agosto del 2006, sobre Compras y Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y Concesiones en el Sector Pablico.

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

e laleyNam.423-06, del 17 de noviembre del 2006, Ley Orgéanica de Presupuesto para el
Sector Piblico.

e laley Nam. 498-06, del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional de
Planificacién e Inversién Puablica.

e La Ley Num. 05-07, del 08 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Estado.

e La Ley Nim. 41-08, del 16 de enero de 2008 (mod.), de Funcién Publica, que crea el
Ministerio de Administracién Publica.

* Laley Nium. 247-12, del 09 agosto de 2012, Organica de Administracién Piiblica que
concretiza los principios rectores y reglas bdsicas de la organizacién y funcionamiento de

dministraciéon Publica, asi como las normas relativas al ejercicio de la funcién

Torre de la Seguridad Social Presidente Antonic Guzman Fernindez y
3, Ensanche Naco, Teléfono (809) 472-8701 / 1-{809)-200-0550 (Sin Cargos}, Fax: (809) 472-0908, Santo
Domingo, R. D. www.cnss.gob.do / RNC: 4-01-51468-2
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administrativa por parte de los 6rganos y entes que conforman la Administracién Piblica
del Estado.

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

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

¢ La Resolucion Num. 14-2013, del 11 de abril del 2013, que aprueba los modelos de
estructuras de las unidades Institucionales de Planificacién y Desarrollo (UIPyD).

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

e La Resolucién Nim. 30-2014, del Iro. de abril del 2014, que aprueba los modelos de
estructuras de las unidades Juridicas para el sector publico.

o La Resolucién Nim. 68-2015, del 01 de septiembre del 2015, que aprueba los modelos de
estructuras de las unidades de Recursos Humanos para el sector pidblico.

¢ La Resolucion Administrativa No. 008-2019, del 29 de julio del 2019, que aprueba el
Manual de Cargos del Consejo Nacional de Seguridad Social

¢ LaResolucién Administrativa de la GGCNSS No. 015-2020, del 05 de noviembre de 2020,
que apruecba la modificacion de la estructura organizativa para el Consejo Nacional de
Seguridad Social.

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 las mismas, dicta la siguiente;

RESOLUCION:

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

ARTICULO 2: Conforme lo antes sefialado, mediante la presente Resolucién, se consigna anexo

Torre de la Seguridad Social Presidente Antonio Guzman Ferndndez ﬂ
£4/No. 33, Ensanche Naco, Teléfono (809) 472-8701 / 1-(809)-200-0550 (Sin Cargos), Fax: (809) 472-0908, Santo /' |
Domingo, R. D. www.cnss.gob.do / RNC: 4-01-51468-2 /
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Resolucidén Administrativa de la GGCNSS No. 015-2020, de fecha 05 de noviembre de 2020.

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

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

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

DADA en la ciudad de Santo Domingo de Guzmadn, Distrito Nacional, Capital de la Republica
Dominicana, al primer (01) dia del mes de octubre del ano dos mil veintiunos (2021).

FelixAracen: )
Gerente General del Nacional de Segy fdg

Refrendada por:

A i Torre de la Seguridad Social Presidente Antonio Guzman Fernandez
DIRECCION JA{,RlPtrCaéth‘éss 0. 33, Ensanche Naco, Teléfono (809) 472-8701 / 1-{809)-200-0550 {Sin Cargos), Fax: {809) 472-0908, Santo
010063 202 Domingo, R. D. www.cnss.gob.do / RNC: 4-01-51468-2
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