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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y fuente principal de consulta
para las autoridades y empleados de la Tesoreria de la Seguridad Social (TSS), la institucién y su
funcionamiento. Contiene detalles de la estructura organizativa: los distintos niveles jerarquicos que la
integran, las lineas de mando o autoridad, tipo de relaciones inter-orgdnicas, los niveles de

coordinacién y las funciones de las unidades.

El Manual de Organizacién y Funciones es, ademds, una herramienta importante de gestién, en la
medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la evaluacidon del desempefio
institucional, ya que las funciones descritas para cada una de las dreas o unidades organicas guardan

correspondencia con la Mision, Visidn, Valores y Objetivos de la Institucion.

Es por ello, que la institucién debe velar por mantener actualizado el Manual de Organizacién y
Funciones a la par con la Estructura Organizativa, en procura de gestionar los cambios producto de

la dinamica organizacional.
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B
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL.
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I. Aspectos Generales del Manual.

1.1. Objetivos del Manual.

e Dotar a la Tesoreria de la Seguridad Social de un instrumento de gestién que permita
sistematizar y homogeneizar la denominacién, clasificacién, nivel jerarquico, objetivo y base
legal sobre la que se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones
de dependencia de las unidades organizativas y de coordinacion; asi como también, su
ubicacién dentro de la estructura y las funciones que les corresponden.

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

e Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

e Coadyuvar en la programacién de la capacitacién del personal de la institucién y muy
especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una visién global de la misma.

e Facilitar el proceso de identificacién y clasificacién de la estructura de puestos de la
Institucidn.
1.2. Alcance.
En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las dreas y unidades

organizacionales que conforman la estructura formal, incluyendo las unidades desconcentradas, los
programas y proyectos que gestiona la institucion.

1.3. Puesta en Vigencia.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante Resolucién aprobada por el MAP, donde se
instruya el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.
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1.4. Edicidn, Publicacion y Actualizacién.

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periédicamente cada vez que ocurra un
cambio en la organizacién, para que se refleje la realidad existente dentro de la misma. La Alta
Gerencia delegara en la Direccién de Planificacion y Desarrollo la distribucidén, edicién y
actualizacion del Manual. Las peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente por
escrito.

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

1.5. Definicion de Términos.

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

e Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a una
institucion, area organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la planeacién,
organizacién, coordinacién, direccion y control.

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

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

e Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se le asignan uno
o varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales, y funciones homogéneas y
especializadas.
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Direccion: Es el proceso en el cual los lideres o gestores buscan influir sobre sus
colaboradores para alcanzar determinados fines, en busca de alcanzar la misién y visién de
la institucion.

Departamento: Son unidades del nivel de direccion intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacién obedece a una divisidon del trabajo por funciones, por producto,
territorio, clientes, procesos, etc.

Division: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al departamento; especializado
en determinada funcién o servicio de las asignadas al departamento bajo el cual estd
subordinada

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

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

Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacién, facilitando
el trabajo vy los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y
ajusta los medios a los fines. Establece relaciones entre varias partes del trabajo.

Programa: Conjunto organizado, coherente e integrado de actividades, servicios o procesos
expresados en un conjunto de proyectos relacionados o coordinados entre si y que son de
similar naturaleza.

Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas entre si, que
se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o servicios capaces de satisfacer
necesidades o resolver problemas.
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Il.
ASPECTOS GENERALES DE LA

TESORERIA DE LA SEGURIDAD SOCIAL (TSS).
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Il. Aspectos Generales de la Tesoreria de la Seguridad Social.

2.1. Breve Resena de la Tesoreria de la Seguridad Social.

El 9 de mayo del 2001 fue promulgada la Ley Num. 87-01, estableciendo el Sistema Dominicano de
Seguridad Social (SDSS), para regular y desarrollar los derechos y deberes reciprocos del Estado y
de los ciudadanos en lo concerniente al financiamiento para la proteccién de la poblacién contra
los riesgos de vejez, discapacidad, cesantia por edad avanzada, sobrevivencia, enfermedad,
maternidad, infancia y riesgos laborales.

Dentro de la Ley Num. 87-01 se instituyeron varias entidades publicas con diversas funciones, que
integraron el SDSS. En ese tenor, nos referimos a la Tesoreria de la Seguridad Social, la cual forma
una de dichas entidades que dan vida a dicha ley.

La Tesoreria de la Seguridad Social inicid sus labores el dia 02 de febrero del aino 2002, realizando
un trabajo ininterrumpido hasta el dia de hoy. Estd administrada por el Tesorero de la Seguridad
Social, Sr. Henry Sahdald Dumit, quien la representa ante el Consejo Nacional de la Seguridad Social,
CNSS.

La Oficina Principal de la institucidn se encuentra ubicada actualmente en la Av. Tiradentes No. 33,
Edificio Torre Antonio Guzman Fernandez, Ensanche Naco, Santo Domingo, R.D. con los teléfonos
(809) 567-5049, (809) 472-6363, Fax (809)567-9252; Ave. Tiradentes #44, Plaza Naco, Local 1-D, Sto.
Dgo., DN, R.D. teléfonos (809) 262-0243; en Santiago en la Ave. 27 de febrero Esq. Onésimo Jiménez,
Plaza Optimus, local A2-16, con los teléfonos (809) 971-0648, Fax (809) 583-1069; en Puerto Plata,
calle San Felipe #26, con los Teléfonos: 809-261-1701/1420/4026, en Bavaro, en la Carretera Verdn-
Bavaro, Plaza Reinoso, Local #2, con los Teléfonos: 809-455-1823/1593/1807. Ademas, tiene
convenio con la OPTIC para tener presencia en los Puntos GOB que sean abiertos a nivel nacional,
en la actualidad existen Puntos GOB en las plazas Sambil y Megacentro en Santo Domingo. Nuestro
Web Site http://www.tss.gov.do y www.tss.gob.do, y nuestro RNC 401517078.


http://www.tss.gov.do/
http://www.tss.gob.do/
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Conforme a la misidn y objetivos previstos en la Ley 87-01 y sus normas complementarias, la TSS
tendra las siguientes funciones:

e Administrar el sistema Unico de informacidon y mantener registros actualizados sobre los
empleadores y sus afiliados, y sobre los beneficiarios de los tres regimenes de financiamiento;

e Recaudar, distribuir y asignar los recursos del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

e Ejecutar por cuenta del Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS) el pago a todas las
instituciones participantes, publicas y privadas, garantizando regularidad, transparencia,
seguridad, eficiencia e igualdad.

e Detectar la mora, evasidon y elusion, combinando otras fuentes de informaciéon gubernamental
y privada, y someter a los infractores, cobrar las multas y recargos.

e Rendir un informe mensual al CNSS sobre la situacion financiera del Sistema Dominicano de
Seguridad Social.

e Proponer al CNSS iniciativas tendentes a mejorar los sistemas de informacién, recaudo,
distribucién y pago en el marco de la Ley 87-01 y sus reglamentos.

e Informar diariamente el flujo de fondos al Consejo Nacional de Seguridad Social, a la
Superintendencia de Pensiones y a la Superintendencia de Salud y Riesgos laborales.

2.2. Mision, Visidn y Valores.
Mision

Administrar el SUIR con eficiencia para garantizar el registro universal de los beneficiarios del SDSS, asi
como recaudar y distribuir los aportes con transparencia y equidad.

Vision

Ser la organizacién lider que contribuya al desarrollo continuo del SDSS, con altos criterios de
innovacion, buenas practicas gubernamentales y estandares de calidad que garanticen la
credibilidad institucional.
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Valores

e Transparencia: Manejo de los recursos e informacién de forma clara sometidos al escrutinio
publico.

¢ Integridad: Connota la fuerza y la estabilidad. Esto significa tomar el camino mediante la
practica de los mas altos estandares éticos.

e Equidad: Ofrecer a todos los ciudadanos/clientes el mismo trato.

e Proactividad: Tomar accidén sobre las oportunidades que se nos presentan a diario; prever,
intuir, y actuar de manera positiva sobre todos los problemas que puedan ocurrir.

e Compromiso: Estamos comprometidos con el desarrollo y crecimiento del Sistema de
Seguridad Social Dominicana y la sostenibilidad del mismo.

e Innovacion: Se promueve el trabajo innovador, con el objeto de optimizar en forma
permanente los procesos y resultados.

e (Calidad: Satisfacer los requisitos de nuestros clientes con eficiencia y eficacia, logrando
excelencia en los servicios.

2.3. Objetivo

La Tesoreria de la Seguridad Social tiene a su cargo el Sistema Unico de Informacién y el proceso de
recaudo, distribucidon y pago. Para asegurar la solidaridad social, evitar la seleccién adversa,
contener los costos y garantizar la credibilidad y eficiencia, cuenta con el apoyo tecnolégico y la
capacidad gerencial de una entidad especializada dotada de los medios y sistemas electrénicos mas
avanzados.

2.4. Politica de Calidad

En la Tesoreria de la Seguridad Social somos responsables de la administracién y del recaudo,
distribucién y pago de los recursos financieros del Sistema Dominicano de Seguridad Social,
garantizando el cumplimiento de las normas juridicas, el mejoramiento de los procesos de nuestro
Sistema de Gestidn de Calidad y Seguridad de la informacién, el manejo confidencial, la integridad
y disponibilidad de la informacidn, para lograr la satisfaccidn de las partes interesadas, mediante el
uso de una plataforma tecnoldgica eficiente y un capital humano competente.
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ORGANIZACION DE LA TSS.
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lll. Organizacion de la TSS.

3.1. Niveles Jerarquicos.
a) Nivel Ejecutivo Maximo

i. Despacho del Tesorero de la Seguridad Social

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

iv. Encargados (as) Secciones

c) Nivel Operacional
i. Direccion
ii. Departamento
iii. Divisidn

iv. Seccion
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3.2. Atribuciones Legales de la Tesoreria de la Seguridad Social.

e Administrar el Sistema Unico de Informacién, Recaudo y Pago; mantener registros
actualizados de los empleadores y trabajadores afiliados, respecto de los beneficiarios de
los tres regimenes de financiamiento.

e Recibir, registrar y dispersar los fondos en dinero que ingresan al Sistema.

e Recaudar, distribuir y asignar los recursos del SDSS.

e Ejecutar por cuenta del Consejo Nacional de Seguridad Social el Pago a todas las
Instituciones participantes, publicas o privadas, procurando regularidad, transparencia,

seguridad, eficiencia y equidad.

e Detectar la mora, evasién y elusién, combinando otras fuentes de informacién
gubernamental y privada.

e Cobrar las moras, multas y recargos, asi como someter a los infractores.

e Rendir via el Tesorero TSS un informe mensual al CNSS sobre la situacion financiera del
SDSS.

e Proponer al CNSS iniciativas tendentes a mejorar los Sistemas de informacién, recaudo,
distribucién y pago en el marco de la Ley No.87-01.

e Aplicar para fines de los calculos que establece la Ley, el salario minimo nacional
establecido por el CNSS.

e Fiscalizar y auditar las operaciones del Patronato de Recaudo e Informatica de la
Seguridad Social (PRISS) y de la Empresa Procesadora de la Base de Datos (EPBD).
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Auditar a las Administradoras de Riesgos de Salud (ARS) y al Seguro Nacional de Salud
(SNS), con respecto a la fidelidad de las informaciones, almacenadas en el SUIR de sus
afiliados e igualmente, auditar a los empleadores con respecto a las informaciones de las
ndminas de sus trabajadores.

Distribuir las cotizaciones correspondientes al Seguro de Vejez, Discapacidad y
Sobrevivencia, de acuerdo a las partidas del Articulo 60 de la Ley.

Transferir a las AFP los diversos tipos de partidas previstas en el parrafo | del Articulo 30
de la Ley No. 87-01.

Distribuir las cotizaciones correspondientes al Seguro Familiar de Salud y al Seguro de
Riesgos Laborales de acuerdo con las partidas de los articulos 140y 200, respectivamente,
segun lo indicado en el parrafo 2 del articulo 30 de la Ley No. 87-01.

Establecer laformay el plazo en que el SNS y las ARS presentardn sus facturas mensuales.

Informar diariamente el flujo de fondos al CNSS, a la SISARIL y SIPEN. Establecer los
mecanismos para que las Superintendencia de Pensiones y la Superintendencia de Salud
y Riesgos Laborales tengan acceso a los sistemas automatizados de informacion que le
son inherentes.

Llevar un Sistema de contabilidad computarizada de los registros del Sistema de la
Seguridad Social.

Fiscalizar los procesos de actualizacidn y expansion de la infraestructura tecnolégica del
PRISS y la EPBD, a los fines de garantizar que los componentes del parque tecnoldgico
gue integre todo el Sistema que operaran el PRISS y la EPBD para la realizacion de sus
funciones, sean compatibles entre si, y garantizar igualmente la integridad y estabilidad
del SUIR.

La Tesoreria recomendara al CNSS cuando lo estime conveniente a los fines del adecuado
cumplimiento de las obligaciones sefialadas en este Articulo en lo relativo al control y
revision de todos los procesos, la aprobacién de normas complementarias dispuestas.
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3.3. Estructura Organizativa.

Unidades de la Maxima Direccion.

Despacho del Tesorero de la Seguridad Social

Unidades Consultivas y Asesoras.

Oficina de Acceso a la Informacion

Direccion de Recursos Humanos con:

e Departamento de Organizacion de Trabajo y Compensacion, con
= Seccién de Bienestar, Seguridad y Salud Laboral

e Departamento de Evaluacion del Desempeiio y Capacitacion

e Division de Registro, Control y Némina

e Division de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Direccion de Planificacion y Desarrollo con:

e Departamento Formulacién, Monitoreo y Evaluacién de Planes, Programas y Proyectos
e Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion
e Division de Cooperacion Internacional

Direccion Juridica con:

e Departamento de Elaboracién de Documentos Legales, con:
¢ Seccion de Reconsideracion

e Departamento de Litigacién, con:
e Divisidon de Cobranzas

Departamento de Comunicacion con:
¢ Division de Relaciones Publicas

Departamento de Control y Andlisis de las Operaciones
Departamento de Fiscalizacion Interna
Departamento de Seguridad
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Unidades Auxiliares y de Apoyo.

Direccion Administrativa, con:

= Departamento de Compras y Contrataciones, con:
= Division de Adquisiciones

= Departamento de Servicios Generales, con:
= Seccion de Mantenimiento y Mayordomia
= Seccién de Correspondencia
= Seccién de Almacén y Suministro
= Seccién de Transportacion

= Divisidn de Gestién Documental

Unidades Sustantivas u Operativas.

Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion, con:

» Departamento de Seguridad y Monitoreo TIC, con:
» Division de Administracion de Accesos
» Division de Administracion Monitoreo de la Sequridad
* Departamento de Administracion del Servicio TIC, con:
= Division de Administracion de Incidentes
» Division de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda
= Departamento de Desarrollo e Implementacion de Sistemas, con:
= Division de Andlisis de Sistemas
» Division de Programacion
= Departamento de Operaciones TIC, con:
» Division Administracion de Telecomunicaciones y Redes
» Division de Administracion de Servidores y Configuracion
= Division de Administracion de Continuidad TIC
= Division de Administracion de Base de Datos
= Departamento de Calidad de Software, con:
» Division de Verificacion y Validacion de Software
» Divisidon de Gestidon de Configuracion y Riesgo de Software
= Departamento de Gestion de Explotacion de Datos, con:
» Divisidn de Inteligencia de Negocio TIC

= Departamento de Administracion de Proyectos TIC, con:
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= Division de Proyectos de Software TSS
= Division de Proyectos de Normas, Estdndares y Mejores Prdcticas
= Division de Proyectos de Infraestructura y Telecomunicaciones

Direccion Financiera, con:

= Seccion de Archivo de Gestién y Documentaciones
» Departamento de Recaudos, Pagos e inversiones, con:
= Division de Recaudos, Distribucién y Pagos
= Divisidn de Inversiones
» Departamento de Contabilidad SDSS, con:
= Seccion de Operaciones Gubernamentales y Planes Especiales de Salud
= Seccién de Andlisis Financieros SDSS
» Departamento de Contabilidad, con:
= Seccion de Activos Fijos
= Seccidn de Cuentas por Pagar, Registros y Ejecucidn Presupuestaria
» Seccion de Andlisis Financieros y de Gestidn
» Departamento de Conciliacién

Direccion de Fiscalizacion Externa, con:

» Departamento de Cumplimiento de Empleadores

» Departamento de Fiscalizacién Empleadores y ARS
» Seccidn de Planes y Documentacién de Fiscalizacién
» Division de Andlisis y Monitoreo de Datos

Direccion de Servicios, con:

» Departamento de Tramites y Gestidn de Servicios, con:
= Division de Servicios Sector Privado
= Division de Servicio Gubernamental

= Seccidn Centro de Asistencia al Usuario

Departamento de Inteligencia Recaudatoria
Departamento de Oficinas Regionales
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3.4. Organigrama Estructural.

Estructura Organizacional
Tesoreria de la Seguridad Social, TSS

TSiS
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IV.

FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.
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4.1. Unidades del Nivel Normativo o de Maxima Direccion.

4.1.1 Atribuciones y Funciones del Tesorero de la Seguridad Social.

El Tesorero de la Seguridad Social es responsable de Garantizar la correcta administracion del sistema
Unico de informacion, asi como el recaudo, distribucién y pago de los recursos financieros del SDSS,
respecto de los beneficiarios de los tres regimenes de financiamiento.

e Garantizar la correcta administracion, confiabilidad y funcionamiento éptimo del Sistema Unico
de Informacién y el proceso de recaudo, distribucién y pago del SDSS.

e Coordinar, planificar, organizar, dirigir y controlar las politicas, estrategias y programas que
garanticen que la distribucion y pago de los Recursos del SDSS se realicen eficientemente.

e Coordinar con las diferentes areas la planificacién de las actividades de la Institucién, a mediano
y corto plazo, que garanticen el logro de resultados.

e Mantener un adecuado funcionamiento de la Estructura organizacional de la Institucion.
e Recaudar, distribuir y asignar los recursos del SDSS.
e Ofrecer informe mensual al CNSS sobre la situacidn financiera del SDSS.

e Firmar, juntamente con el director(a) Financiero y a falta de éste con el director(a) de Juridico,
cheques, transferencias bancarias, y cualquier otro documento en materia Financiera.

e Ser parte del Comité de Compras y Contrataciones.

e Seleccionar juntamente con la Direccion de Fiscalizacién Externa y luego de un andlisis de datos,
los empleadores que seran auditados, y a los cuales se les auditaran los ultimos 3 afios recientes,
y dependiendo de los hallazgos, la TSS se reserva el derecho de auditar los afios anteriores.

e Velar que se cumplan las politicas, las normas y los procedimientos establecidos para garantizar
el buen funcionamiento de la institucion.

e Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.
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4.2. UNIDADES CONSULTIVAS Y ASESORAS.
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Titulo de la Unidad : Oficina de Acceso a la Informacién
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que lo integra

Relacion de Dependencia : Del Tesorero de la Seguridad Social
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Tesorero de la Seguridad
Social

Oficina de Acceso
a la Informacion

Objetivo General:

Dar respuesta a las solicitudes de informacién que los ciudadanos realicen a través de la Oficina de
Acceso a la Informacidn Publica en virtud de la ley 200-04-de Libre Acceso a la Informacién Publica.

Funciones Principales:

v’ Instituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia en la gestion de
las solicitudes de acceso a la informacidn, elaborando un programa para facilitar la obtencién
de informacidon del organismo, institucion o entidad, que deberda ser actualizado
periddicamente y que incluya las medidas necesarias para la organizacién de los archivos.

v' Compilar las estadisticas y balances de gestion de su drea en materia de acceso a la informacion,
elaborados por las respectivas OAl, y confeccionar un informe anual respecto de su organismo,

institucién o entidad, que sera publicado en las paginas de Internet oficiales y difundido por
todos los medios posibles.
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v’ Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

v Auxiliar en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacidn y, en su caso, orientar a los
solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran tener la
informacion que solicitan.

v’ Realizar los tramites dentro de su organismo, institucion o entidad, necesarios para entregar la
informacién solicitada.

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

v’ Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus antecedentes, tramitacion,
resultados y costos.

v' Poner a disposiciéon de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar visible en sus
instalaciones, un listado de los principales derechos que, en materia de acceso a la informacion,
asisten al ciudadano.

v’ Elaborar, actualizar y poner a disposicidon de la ciudadania un indice que contenga la
informacidn bajo su resguardo y administracion.

v Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga
informacidn parcialmente reservada. Las tachas se haran bajo la responsabilidad de la maxima
autoridad del organismo, institucion o entidad.

v Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de acceso
a la informacidn, la mayor eficiencia en su misién y la mejor comunicacion entre el organismo,
institucion o entidad y los particulares.

v Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Departamento de Seguridad
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Orgdnica : El personal que lo integra

Relacion de Dependencia : Del Tesorero de la Seguridad Social
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Tesorero
de la Seguridad Social

Departamento de
Seguridad

Objetivo General:

Supervisar las actividades de la seguridad e integridad fisica de las personas, asi como la salvaguarda
de los equipos de la institucion.

Funciones Principales:

v’ Instruir a los vigilantes en las funciones a realizar en sus puestos de trabajo, a los fines de
mantener la seguridad institucional

v Investigar las denuncias de fraudes y delitos a lo interno y externo de la institucidon en conjunto
con las areas que corresponda.

v Supervisar el cumplimiento de las normas sobre entrada y salida de personas, vehiculos,
equipos y materiales a la institucion.
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v’ Elaborar los horarios de trabajo para los diferentes turnos de los vigilantes y velar por el
cumplimiento de estos.

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

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

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Direccidn Juridica

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : Departamento de Elaboracion de Documentos Legales
Departamento de Litigacién

Relacion de Dependencia : Del Tesorero de la Seguridad Social

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Tesorero
de la Seguridad Social

Direccién Juridica

Objetivo General:

Apoyar a la Tesoreria de la Seguridad Social, junto a sus dependencias y departamentos, ofreciendo
asesoria, asistencia y gestion legal en lo relativo a la ejecucion de sus funciones.

Funciones Principales:

v’ Dirigir, coordinar, organizar, planear y controlar los recursos humanos, materiales y
financieros que permitan un funcionamiento eficiente a nivel operativo y administrativo del

area a su cargo, a fin de brindar un servicio que haga cumplir la ley 87-01 y satisfaga los
requerimientos del empleador.

v’ Gestionar ante las instancias superiores los apoyos técnicos, financieros y de personal para
el buen funcionamiento de su area.
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v’ Asesorar legalmente a los departamentos que conforman la TSS previo al estudio, anélisis del
caso o problematica.

v Apoyar ala TSS a través de un soporte legal para la implantacién, supervision y operacion de
sus funciones, objetivos y decisiones

v’ Colaborar en los aspectos legales en la elaboracién, discusién y aprobacion de propuestas de
reglamentos y resoluciones relativas al SDSS.

v’ Elaborar las propuestas de contratos con las diferentes entidades relacionadas legalmente
con la TSS, y dar seguimiento a los mismos (elaboracidn, registro, etc.) una vez firmados.

v’ Elaborar los proyectos de acuerdos, convenios de cooperacion interinstitucionales, que deba
celebrar la TSS, y dar seguimiento a los mismos una vez firmados.

v’ Colaborar en la elaboracién y discusién de todo tipo de normativas juridicas (leyes, decretos,
reglamentos, resoluciones y normas complementarias) inherentes a la TSS.

v Representar legalmente a la TSS y participar en las actividades en las cuales deba estar
presente para exponer y defender puntos de vista de la instituciéon en cuanto a la aplicacion
de las leyes, cuando asi se le requiera.

v’ Servir de contacto directo con cualquier otro departamento legal de las distintas entidades
gue conforman el SDSS.

v’ Participar en la discusidon y elaboracién de proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
resoluciones y cualquier otra normativa juridica concerniente a las funciones de la TSS, para
lograr que los mismos sean los mas adecuados para su aplicacion.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.
Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relacion de Dependencia
Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Tesorero de la
Seguridad Social

Direccion Juridica

Depto. de
Documentos Legales

Objetivo General:

Departamento de Elaboracion de Documentos Legales
Asesora

Seccidn Reconsideracion
Del Director Juridico
Con todas las Unidades de la Institucion

Dar asistencia a la Direccion Juridica en todo lo referente a las funciones de la Direccion, asi como
supervisar y dirigir las labores de cobro por la via persuasiva, compulsiva, litigacién, acuerdos de

pago y documentacion legal.

Funciones Principales:
v

Aplicar un sistema de control y vigilancia sobre los expedientes que pueda demostrar en

cualquier momento el estado juridico de los mismos.

v
institucion.

Ofrecer consultas legales de acuerdo con las necesidades de las divisiones internas de la
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v' Realizar la depuracién de empleadores con deudas a los fines de que se realicen los reportes
al Departamento de Trabajo y sometimientos judiciales de empleadores infraccionados por
los inspectores de trabajo.

v Supervisar la realizaciéon de intimaciones de pagos para que sean ejecutadas las acciones
necesarias.

v Verificar que se realicen los acuerdos de pago, procurando que los mismos cumplan con las
disposiciones establecidas.

v Supervisar las labores del encargado(a) Seccidn Reconsideracion.
v' Realizar estudios, discusiones y anélisis permanentes de la Ley 87-01.

v Establecer, redactar y suscribir compromisos de pago con los empleadores sometidos que asi
lo manifiesten para lograr realizar el cobro de los montos que adeudan al SDSS.

v Supervisar la elaboracidn de escritos de defensas, memoriales y cualquier otro documento de
indole legal que sea necesario para la defensa de los intereses de la TSS.

v' Dar consultas escritas y telefénicas a empleadores sobre aspectos legales con el fin de lograr
un mejor entendimiento de la Ley por parte de los consultantes.

v' Cumplir con las metas individuales que le sean asighadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v Realizar otras tareas conforme a lo asighado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Seccidn Reconsideracion

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Orgdnica : Seccién Reconsideracion

Relacién de Dependencia : El personal que la Integra

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccién Juridica

Depto. Elaboracion
Documentos Legales

Seccion de
Reconsideracion

Objetivo General:

Conocer de los Recursos de Reconsideracién elevados por los empleadores ante la Tesoreria de
Seguridad Social.

Funciones Principales:

v Emitir consultas técnicas de caracter interpretativo, interno y externo, de las leyes tanto
la 87-01 como cualquier otra que se aplique en los procesos de la TSS.
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v Coordinar con Direccién Juridica los criterios de interpretaciéon de las normas juridicas
relativas a las funciones de la TSS.

v Velar porque las notificaciones a los empleadores se realicen en tiempo oportuno.

v' Emitir los proyectos de resoluciones que serdan sometidos para la aprobacion del
Tesorero.

v Emitir consultas técnicas de caracter interpretativo, interno y externo, de las leyes tanto
la 87-01 como cualquier otra que se aplique en los procesos de la TSS.

v' Asesorar a los funcionarios de la TSS sobre todos los procesos y asuntos legales que
fueren necesarios.

v’ Interpretar el sentido y alcance de las normas juridicas para su aplicacién por los érganos
internos de la institucion.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v Realizar otras tareas conforme a lo asighado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Departamento de Litigacién

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : Division de Cobranzas.

Relacion de Dependencia : Del Director Juridico

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccion Juridica

Depto. de Litigacién

Objetivo General:

Ser la Unidad de la Direccién Juridica encargada de ejecutar la fase del Cobro Compulsivo que
implica la instrumentacién de expedientes judiciales, asi como la representacion legal de Ia

Tesoreria de la Seguridad Social, ya sea como parte demandante o demandada, ante los diferentes
tribunales.

Funciones Principales:

v" Coordinar la representacion legal de la TSS ante todos los Tribunales del pais.
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v' Representar en el ambito legal a la TSS en las actividades en las cuales deba estar presente
para exponer y defender puntos de vista de la institucién cuando asi se le requiera.

v" Realizar los informes de las audiencias.

v" Aplicar un sistema de control y vigilancia sobre los expedientes que pueda demostrar en
cualquier momento el estado juridico de los mismos.

v" Coordinar la ejecucién de las sentencias obtenidas.

v" Ofrecer consultas legales de acuerdo con las necesidades de las divisiones internas de la
institucion.

v' Representar en el ambito legal a la TSS en las actividades en las cuales deba estar presente
para exponer y defender puntos de vista de la institucién cuando asi se le requiera.

v" Elaborar los documentos para el cobro compulsivo (comunicaciones, actos de alguacil,
instancias judiciales) de las deudas pendientes de pago de los empleadores, con la finalidad
de la consecucién del pago.

v Realizar estudios, discusiones y analisis permanentes de la Ley No. 87-01.

v’ Establecer, redactar y suscribir compromisos de pago con los empleadores sometidos que
asi lo manifiesten para lograr realizar el cobro de los montos que adeudan al SDSS.

v Dar consultas escritas y telefonicas a empleadores sobre aspectos legales con el fin de lograr
un mejor entendimiento de la Ley por parte de los consultantes.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v' Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Division de Cobranzas

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacion de Dependencia : Del Director Juridico

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Departamento de
Litigacion

Divisién de
Cobranzas

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar actividades legales correspondientes a la Institucién, asi como dar
asistencia al Director Juridico en todo lo referente a las funciones del departamento, asi como
supervisar y dirigir las labores de litigios en los tribunales asi la accion de cobro por las vias
compulsivas, persuasiva y acuerdos de pago.

Funciones Principales:

v" Realizar la depuracion de empleadores con deudas a los fines de que se realicen los
sometimientos judiciales de empleadores inspeccionados y auditados por la Tesoreria de la
Seguridad Social.

v" Supervisar la realizacidon de intimaciones de pagos para que sean ejecutadas las acciones
correspondientes.

v' Verificar que se realicen los acuerdos de pago, procurando que se cumplan con las
disposiciones legales establecidas.
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v Verificar que sean registrados todos los procesos de acuerdos de pago en el sistema.

v" Supervisar la elaboracién de escritos de defensas, memoriales y cualquier otro documento
de indole legal que sea necesario para la defensa de los intereses de la TSS ante cualquier
jurisdiccion.

v" Supervisar que los empleadores que visitan la Direccidén Juridica sean recibidos y orientados
en todo lo referente a la Ley 87-01 y sus modificaciones.

v" Supervisar el proceso de cobro persuasivo y compulsivo.

v" Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme la naturaleza del cargo.

v" Representar al Director Juridico, por ausencia o fuerza mayor, en los asuntos de su
competencia o establecidos o delegados por la Maxima Autoridad de la Entidad o por
Director Juridico.

v" Realizar todas las actividades que determinen las autoridades superiores de la TSS en el
ambito de su competencia y que sean afines y complementarias a su posicién.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgdnica

Relacién de Dependencia
Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Tesorero de la Seguridad
Social

Direccién
de Planificacion y
Desarrollo

Objetivo General:

Direccién de Planificacién y Desarrollo

Asesora

Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion
de Planes Programas y Proyectos.

Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad en la
Gestion.

Divisién de Cooperacion Internacional.

Del Tesorero de la Seguridad Social
Con todas las Unidades de la Institucion

Asesorar a la maxima autoridad de la Institucién en materia de politicas, planes, programas vy
proyectos de la institucidn, asi como elaborar el Plan Estratégico Institucional y las propuestas de
cambios organizacionales y de reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

v' Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo
institucional, en coordinacidn con las altas autoridades de la institucion.



Presidencia de la Republica
Tesoreria de la Seguridad Social, TSS

Manual de Organizacion y Funciones

Disefiar los instrumentos que permitan recolectar la informacién necesaria para realizar los
procesos correspondientes al ciclo de planificacién anual.

Elaborar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual, asi como dar seguimiento
a su ejecucion.

Participar en la elaboracidn del Plan de Compras en coordinacién con el drea de Comprasy
Contrataciones de la Institucion.

Participar en la formulacién del presupuesto anual de acuerdo con las lineas estratégicas
institucionales y el plan de compras, en coordinacién con las areas financiera vy
administrativa de la Institucién.

Disefiar e implementar un proceso de gestidn de riesgos a fin de mantener al tanto a la
Maxima Autoridad y la Comité Ejecutivo sobre los riesgos que podrian afectar el PE de la
Institucidn.

Disefiar indicadores de gestién en concordancia con la planificacion estratégica institucional.

Realizar andlisis de los indicadores financieros y operativos del informe de gestién, revisando
tendencias y desviaciones, para recomendar acciones correctivas o preventivas, segun sea
el caso.

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

Velar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacién de la estructura
organizativa de la institucién, asi como proponer alternativas de la soluciéon a problemas
estructurales operacionales y funcionales de la institucion.

Velar por el cumplimiento de la aplicacion de las normas, procedimientos vy
recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la institucion.

Ser responsable de la aplicacién e informe estadistico de la Encuesta de Credibilidad y
Transparencia de la Institucién.

Velar por el cumplimiento de todos los procedimientos definidos y actividades relacionadas
en el Sistema de Gestién de la Calidad (SGC)

Velar por la recoleccion y elaboracién de los datos estadisticos que sirven de soporte a la
formulacidn de planes para la toma de decisiones en la institucién.
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v Velar porque la institucion ofrezca un adecuado servicio de documentacion estadistica e
informacién sobre temas relacionados con los objetivos de la institucién.

v’ Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo para el financiamiento de la cooperacién internacional.

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

v’ Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud, recepcion,
gestion, seguimiento y evaluacion de la Cooperacién Internacional.

v’ Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacidn de la Cooperacidn Internacional en
representacion de su sector.

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

v' Cumplir con las metas individuales que le sean asighadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras funciones que le asignhe su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Departamento de Formulacién, Monitoreo y Evaluacién
de Planes Programas y Proyectos.

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Orgdnica : El personal que la Integra

Relacion de Dependencia : Direccidn de Planificacién y Desarrollo

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccién de Planificacion y
Desarrollo

Departamento de
Formulacion, Monitoreo
y Evaluacién de Planes
Programas y Proyectos

Objetivo General:

Responsable de coordinar y conducir, con los actores institucionales involucrados, en el proceso de
formulaciéon de planes, programas y proyectos. Asimismo, tiene a su cargo el monitoreo y evaluacion
del cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos a nivel de resultados e impactos.

Funciones Principales:

v Asesorar a las demds unidades en la preparacion de los planes, programas y proyectos a ser
desarrollados por la institucién.

v Elaborar planes y proyectos tendentes al desarrollo de la institucién.

v’ Planificar y disefiar metodologias e instrumentos para la elaboracién de proyectos y anélisis
de sistemas y procedimientos.
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v

Recompilar y elaborar del presupuesto de acuerdo con las lineas estratégicas institucionales
y el plan de compras

Velar por la compactibilidad entre el presupuesto y los planes a ser ejecutados, evaluando
periédicamente la ejecucion de estos.

Identificar fuentes de financiamiento para la ejecucion de los proyectos de cooperacion y
asistencia financiera.

Dar seguimiento a la ejecucién de los proyectos.

Participar en la elaboracién del Plan de Compras en coordinacién con el area de Comprasy
Contrataciones de la Institucion.

Monitorear de ejecucién de planes, programas, y cumplimiento de acuerdos de desempefio.
Monitorear las metas presidenciales.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad en
la Gestion.

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que la Integra

Relacion de Dependencia : Direccién de Planificacién y Desarrollo

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccién de Planificaciény
Desarrollo

Departamento Desarrollo
Institucional y Calidad en la

Gestion

Objetivo General:

Responsable de coordinar y mantener los programas tendentes al desarrollo e implementacion de
normas y controles de calidad, seguridad de la informacién, continuidad de negocio y gestion de
riesgos de la Institucion.

Funciones Principales:
v' Asegurar el establecimiento y desarrollo de un Sistema de Gestién Integrado, SGI, asi como
supervisar todas las actividades relacionadas con el mismo.
v’ Establecery crear toda la documentacion que forma parte del Sistema de Gestidn Integrado.

v' Velar porque la institucidn ofrezca servicios de alta calidad y con la mayor seguridad de la
informacién.

v' Dar seguimiento al cumplimiento del Plan de Continuidad de Negocio.
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<

Articular el funcionamiento, el desarrollo y la efectividad de las estructuras organizativas de
cada dependencia de la Institucién.

Planificar simulacros para continuidad de negocio de todas las funciones claves de la TSS.
Velar por el cumplimiento de los controles establecidos acorde a la norma 270001:2013
Auditar las actividades del Departamento de Gestion de Riesgos.

Coordinar y dar seguimiento en todo lo concerniente al Sistema de Gestién de Calidad, SGC.

NN NN

Ser la representacién de la institucién en materia de Calidad, Seguridad de la Informacién y
Continuidad de Negocio ante la firma consultora y demads entidades externas.

<

Ser responsable del archivo y conservacién de los documentos elaborados fruto de la
implementacion del Sistema de Gestidn Integrado.

v' Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de la
solucién a problemas estructurales operaciones y funcionales de la institucion.

v'  Disefiar los formularios utilizados en las actividades y operaciones administrativas de la
institucion y evaluar las modificaciones sugeridas por las demas unidades administrativas.

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

v' Ser responsable de la recoleccién y elaboracién de los datos estadisticos del Sistema de
Gestion Integrado para la toma de decisiones en la institucion.

v Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Divisién de Cooperacién Internacional.
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que la Integra

Relacion de Dependencia : Direccion de Planificacién y Desarrollo
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccion de Planificacion y

Desarrollo
Division de
Cooperacion
Internacional
Objetivo General:

Gestionar los recursos financieros y técnicos de cooperacion oficial, privada, nacional e internacional

para apoyar los programas y proyectos estratégicos que la institucion ha definido para cumplir las
metas en cobertura, calidad y eficiencia.

Funciones Principales:

v' Coordinar la elaboracion del Plan de Gestién de Cooperacidén Internacional y sus
correspondientes actualizaciones.

v’ Sensibilizar y orientar basado en las politicas, estrategias y normativas para la gestion de la
Cooperacion Internacional en el Estado

v Elaborar propuestas de estrategia de movilizacion de recursos de cooperacidn técnica y no
reembolsable, que apoye el desarrollo de la institucion

v Coordinar el proceso de identificacién y actualizacion del portafolio de demanda agregada
de Cooperacion Internacional no reembolsable.
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v Gestionar y orientar los acuerdos de cooperacion internacional no reembolsable de apoyo a
la toma de decisiones y su ejecucion.

v Levantar el catdlogo de oferta de cooperacion internacional y establecer las estrategias de
coordinacion con las instituciones pertinentes para identificar y aplicar

v Definir los manuales, guias, protocolos y herramientas para la aplicacion de los
procedimientos de gestion de la cooperacion internacional y para la coordinacion
interinstitucional

v’ Elaborar y actualizar el catdlogo de oportunidades de cooperacidn internacional en el cual
se recopilan las politicas y requerimientos de los organismos cooperantes

v Realizar las evaluaciones y coordinar la elaboracién de informes sobre los programas y
proyectos de oferta y demanda de cooperacién internacional no reembolsable. Manual de
Organizacion y Funciones Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo Pagina 144 de
210 b.

v’ Definir y coordinar el proceso para la medicién de la efectividad de la Cooperacién
Internacional

v' Mantener actualizado un registro de los indicadores mas relevantes de la cooperacidn
internacional.

v Disefiar y proponer mejoras a los instrumentos y herramientas para los procesos de
evaluacidn de programas, proyectos y acciones de cooperacion internacional

<

Fomentar la sistematizacién de experiencias, conocimientos adquiridos y el aprendizaje
institucional a partir de los resultados de las cooperaciones adquiridas y las evaluaciones.

Coordinar la difusién de los avances y recursos adquiridos en funcién de cooperacién
Participar en encuentros en materia de cooperacién internacional no reembolsable.

Ser enlace principal entre los cooperantes e instituciones gestoras de cooperacion.

AR NEEN

Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Tesorero de la Seguridad
Social

Direccién de
Recursos Humanos

Objetivo General:

Direccidn de Recursos Humanos.
Asesora

Departamento Organizacion de Trabajo y Compensacion
Departamento de Evaluacidon de Desempefio y Capacitacion
Division de Registro, Control y Némina

Divisién de Reclutamiento y Seleccién Personal

Del Tesorero de la Seguridad Social

Con todas las Unidades de la Institucion

Implementar y desarrollar un sistema de gestidon de recursos humanos, que mantenga el equilibrio
organizacional a través del reclutamiento de un personal calificado, cumpliendo con la Ley No. 41-08 y
sus Reglamentos de Aplicacidn, a fin de asegurar su crecimiento mediante capacitacion y desarrollo
continuo que contribuyan al logro de los objetivos de la Institucion.

Funciones Principales:

v" Supervisar el proceso de Reclutamiento y Seleccién conforme a las necesidades de cargos

existentes en la Institucion.

Responder a una politica que busque crear un buen clima laboral.

v Supervisar proceso de Evaluacion del Desempefio e incentivo del personal.

v" Mantener actualizado el Manual de Politicas Internas.
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v" Coordinary supervisar las ndminas y los pagos al personal de acuerdo a las nuevas disposiciones
establecidas.

v" Velar porque se aplique el régimen ético y disciplinario.

v" Coordinar y ejecutar con el Ministerio de Administracién y Personal (MAP), la aplicacion de
los procedimientos en materia de Registro y Control de Personal.

v' Asesorar al Ejecutivo, directores y Encargados de las diferentes unidades en la aplicacién de
sanciones y medidas disciplinarias, asi como en los demds procedimientos de personal.

v" Mantener actualizado el Manual de Cargos Clasificados, el sistema de sueldos y otros
factores necesarios para la elaboracion de la tabla de sueldos.

v" Supervisar procesos para determinar las necesidades de capacitacion y adiestramiento, su
programa de capacitacién, asi como controlar presupuesto para tales fines.

v' Supervisar las labores del personal responsable con el proceso de capacitacion vy
adiestramiento al personal, a fin de que se cumplan con sus objetivos.

v' Coordinar y ejecutar con el MAP concursos de oposicidén para cubrir cargos del servicio civil
y de la carrera administrativa, cuando se requiera.

v Coordinar acciones pertinentes con la Comisidn de Personal correspondiente.

v Coordinar con el MAP los cargos que conforman la carrera administrativa y los cargos de
carreras especiales.

v" Presentar informes de las labores realizadas.

v" Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme la naturaleza del cargo.

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

Estructura de Cargos

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Direccion de
Recursos Humanos

Departamento
Organizacion de
Trabajoy
Compensacién

Objetivo General:

Departamento de Organizacidn de Trabajo y Compensacion.
Asesora

Seccién de Bienestar, Seguridad y Salud Laboral

De la Direccion de Recursos Humanos

Con todas las Unidades de la Institucidn

Coordinar la elaboracién e implementacion de manuales de cargos, de funciones, procedimientos,
reglamentos, politicas, siendo responsable de ejecutar politicas de bienestar, seguridad y salud

laboral para el personal TSS.

Funciones Principales:

v’ Desarrollar e implementar programas de proteccién de la seguridad y la salud de los
empleados, monitoreando y dando seguimiento a los informes de riesgo, recomendando

acciones.

v’ Velar por el mantenimiento y la vigilancia de los registros de riesgo de lesiones y de trabajo.

v’ Participar en la definicidn de estructuras organicas y de cargos, elaborando los manuales
de funciones, de las descripciones de cargos con sus respectivos perfiles de competencias.
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v’ Establecer y promover programas para mejorar la formacién y educacién de los empleados
relacionado con el bienestar, la salud y seguridad en el trabajo.

v’ Reportar y dar seguimiento en la plataforma de Riesgos Laborales las enfermedades
reportadas por los empleados.

v Formular recomendaciones a la institucion para la prevencion de accidentes y seguridad
laboral y participar en todas las investigaciones de seguridad y salud.

v Monitorear la efectividad de los programas y procedimientos de seguridad y salud.

v’ Planificar y ejecutar labores de bienestar para los empleados.

v’ Realizar campafias de prevencion de saludy  riesgos laborales.

v’ Supervisar y controlar los procedimientos establecidos por la Ley 41-08 relacionados con
salud y riesgos laborales.

v' Manejar la pdliza de vida de los colaboradores, gestidn, tramitacion y solicitud de pago.

v" Llevar un control y aplicar los beneficios al personal de acuerdo con leyes, resoluciones y
politicas internas de la Institucion.

v’ Supervisar el correcto archivo y control del expediente del personal para fines de conservar
y actualizar todos los documentos que genere el colaborador en la TSS.

v’ Dar seguimiento anualmente a la solicitud de la actualizacién del expediente al personal y
a la Policia Nacional y a la DNCD depuracién de todo el personal.

v’ Controlar, enviar y dar seguimiento al cumplimiento de los indicadores que corresponda
del SISMAP segun funciones que desempenia.

v’ Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
Estructura de Cargos

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Departamento de
Organizacion de
Trabajoy
Compensacion

Seccion de Bienestar,
Seguridad y Salud
Laboral

Objetivo General:

Seccidn de Bienestar, Seguridad y Salud Laboral

Asesora
El personal que la Integra.

Departamento de Organizacién de Trabajo y Compensacién

Con todas las Unidades de la Institucidn

Coordinar, supervisar y desarrollar planes y programas de seguridad e higiene industrial,
previniendo riesgos de trabajo y enfermedades profesionales, haciendo inspecciones y dotando
equipos de proteccidn al personal interno y externo, para asegurar la integridad fisica del personal.

Funciones Principales:

v' Coordinar y supervisar las evaluaciones de riesgos de equipos de trabajo utilizado por
nuestros colaboradores y/o ubicacion de estos.

v Investigar y notificar al Supervisor Inmediato causas y factores determinantes de los
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales u ocupacionales.

v" Promover y desarrollar programas de investigacion sobre métodos y técnicas de seguridad

y salud laboral.
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v

Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud laboral.

Elaborar guias e instructivos sobre riesgos laborales que sirvan de instrumento para
planificar las politicas de prevencién en los lugares de trabajo.

Coordinar con entidades competentes visitas a la Institucion con la finalidad de verificar el
cumplimiento de las normas de seguridad y salud laboral.

Promocionar, educar y capacitar a los colaboradores TSS sobre prevencion de los riesgos
laborales y sus efectos en la salud

Presentar informe de las actividades realizadas.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Direccién de Recursos
Humanos

Depto. De Evaluacion
de Desempefio y
Capacitaciéon

Objetivo General:

Departamento Evaluacion del Desempeiio y Capacitacion.
Asesora

El personal que la integra

De la Direccion de Recursos Humanos

Con todas las Unidades de la Institucidn

Determinar el aporte de los colaboradores a los resultados institucionales y velar por el desarrollo
de las competencias de los servidores publicos, manteniendo alto valor de contribucién y satisfagan
sus expectativas de progreso profesional, armonizando éstas con las necesidades de |la organizacién.

Funciones Principales:

v' Asesorar en la formulacion de las politicas de personal, especificamente las politicas y
planes generales de capacitacién.

v Realizar levantamiento de Deteccidn Necesidades de Capacitacion (DNC) al personal de la
Institucidon, conforme a las competencias que se necesitan dotar o mejorar.
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v’ Elaborar programa de Capacitacion y Adiestramiento segiin DNC, elaborando el listado de
participantes, controlando la asistencia y puntualidad en los eventos.

v’ Coordinar con la direccién de RRHH el control y gasto de la asignacién presupuestaria por
concepto de capacitacién, asi como con el darea de Compras y Contrataciones los
proveedores para los Centros de Capacitaciones externas.

v" Administrar evaluacién de retroalimentacién de la capacitacién y de los facilitadores
participantes en los eventos de capacitacion.

v’ Elaborar periédicamente estadisticas informes de las competencias dotadas.
v Darseguimiento a la elaboracién y evaluacién de los Acuerdos de Desempefio del personal.

v Preparar reportes de los Acuerdos de Desempefio elaborados y Evaluados al Ministerio de
Administracion Publica del MAP.

v" Coordinar con Directores, Encargados y Supervisores la Evaluacion del Desempefio del
personal que supervisa.

v Controlar, enviar y dar seguimiento al cumplimiento de los indicadores que corresponda
del SISMAP segun funciones que desempenia.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Estructura de Cargos

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Divisién de Registro, Control y Némina.
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : De la Direccion de Recursos Humanos
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direcciéon de
Recursos Humanos

Divisién de Registro,
Control y Némina

Objetivo General:

Administrar el registro y control de las novedades del personal, garantizando el cumplimiento de
normas y elaboracién de las acciones del personal, manteniendo la base de datos actualizada, el
expediente del personal y el respeto mutuo entre los colaboradores y las diferentes areas.

Funciones Principales:

v’ Supervisar el registro de todas las novedades del personal (vacaciones, licencias, permisos,
ausencias, ingresos, amonestaciones y salidas) en el Sistema electrénico de RRHH que se
tiene para tales fines.

v’ Supervisar el cumplimiento sobre la asistencia y puntualidad del personal, asi como la
remisién semanal del control de asistencia y la elaboracidn de estadisticas cada cuatro meses.

v’ Supervisar y/o llevar que las vacaciones sean concedidas de acuerdo con lo establecido en
nuestra politica interna.
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v Velar por la actualizacién de las informaciones a los empleados en el Sistema de
Administracién de Servidores Publicos (SASP), como son las novedades (entradas, salidas,
promociones, traslados y licencias).

v' Solicitar y llevar control de los contratos de prestaciones de servicios al personal contratados
de manera temporal.

v’ Supervisar, registrar y/o llevar control de las néminas de pagos.

v’ Dar seguimiento a la elaboracién correcta de las néminas del personal, notificando la
Contraloria General y al MAP los cambios que la afecten, gestionando el pago
correspondiente.

v’ Dar seguimiento al cumplimiento de remitir a la OAl mensualmente los reportes de las
ndminas del personal fijo, temporero y de las oficinas regionales conforme a las plantillas
elaboradas por la DIGEIG, a fin de que las mismas se suban a la pagina web de Transparencia
de la Institucion.

v’ Dar seguimiento al registro correcto de los nuevos ingresos de la TSS al SUIR a fin de cuadrar
y solicitar pagos sobre los aportes al SDSS.

v’ Realizar los trdmites de lugar para solicitar al MAP el cdlculo de los pagos pendientes por
salida del personal, asi como otros pagos como parqueo.

v’ Registrar y llevar control de las licencias de maternidad y enfermedad comun en el SUIR, de
acuerdo con las normas juridicas de la Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales,
SISALRIL.

v Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Estructura de Cargos

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Divisién de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : De la Direccion de Recursos Humanos

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccioén de Recursos
Humanos

Division de
Reclutamiento y
Selecciéon de Personal

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar las actividades concernientes con el subsistema de reclutamiento y
seleccion de recursos humanos a fin de dotar a la institucién del personal idéneo para el logro de
sus objetivos y metas

Funciones Principales:

v" Coordinar con el Ministerio de Administracién y Personal (MAP), los procedimientos a
seguir con los cargos de Carrera Administrativa y/o especiales.
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v' Organizar y realizar las actividades de reclutamiento, seleccién e induccién de personal,
apoyandose en los perfiles de los cargos disefiados en funcién de las tareas y funciones
de estos.

v’ Supervisar las actividades de reclutamiento y seleccién del personal, apoyandose en los
perfiles de los cargos disefiados en funcidn de las tareas y competencias necesarias.

v’ Planificar y organizar los concursos para cargos de carrera, a través del portal “Concursa”
siguiendo las pautas del 6rgano rector, llevar el control del cumplimiento del periodo
probatorio de los seleccionados y la correspondiente evaluacién del desempefo al
término de este.

v Revisar y/o Aplicar e interpretar las pruebas psicotécnicas a los candidatos de nuevo
ingreso de los concursos publicos realizados.

v Coordinar y organizar con los supervisores y su superior las entrevistas de seleccion al
personal de los grupos ocupacionales | y I, de los concursos publicos interno y externo
de carrera, segun las normas establecidas.

v' Solicitar al MAP la aprobacidn para la contratacidn de personal del personal seleccionado
de los grupos ocupacionales | y Il y aquellos contratados por un periodo determinado.

v" Solicitar al MAPRE y DIGEPRES las aprobaciones y certificaciones correspondientes para
ingresar el personal una vez aprobado por el MAP.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Estructura de Cargos

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Departamento de Comunicaciones.
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : Division de Relaciones Publicas
Relacion de Dependencia : Del Tesorero de la Seguridad Social
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Tesorero de la Seguridad
Social

Departamento de
Comunicaciones

Objetivo General:

Promover en los medios de comunicacién y en la sociedad la labor que realiza la Tesoreria de la
Seguridad Social, con miras a consolidar la imagen institucional.

Funciones Principales:

v’ Planificar actividades y campafias dirigidas a los empleadores, con miras a aumentar la

concienciacién sobre la funcién y la importancia de la TSS.

v Asesorar e informar a los directivos de la TSS sobre las politicas de comunicacién.

<\

Servir de ente mediador y coordinador entre la TSS y los medios de comunicacion.

Disefiar campafias de comunicacién y relaciones publicas para proyectar la buena imagen
institucional, asegurandose que se cumplan los objetivos propuestos
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v

Dirigir y controlar la redaccién de noticias, textos de spots televisivos, asi como pautar
reportajes y coordinar las acciones para cubrir los eventos institucionales por los diferentes
medios.

Coordinar y organizar ruedas de prensa, actos sociales, atencién a visitantes y otras
actividades y eventos que se requieran en la institucién.

Gestionar y preparar las entrevistas que soliciten los medios de comunicaciéon con el
Tesorero.

Elaborar una base de datos con los medios de comunicacién y los periodistas especializados,
y mantenerla actualizada.

Supervisar las publicaciones y todos los instrumentos de comunicacidn interna para evitar la
manipulacién incorrecta de la informacion.

Mantener actualizado los murales informativos para que la informacién ofrecida sea de
actualidad.

Supervisor y dar seguimiento al Gestor de Redes Sociales en las publicaciones que se realizan
a través de las redes.

Organizar actividades especiales: inauguraciones, seminarios, congresos, rueda de prensa,
etc.

Disefiar, organizar y dar seguimiento a todos los materiales y publicaciones que se realizan
en la TSS (brochure, afiches, anuncios de periddicos, boletines, publicaciones...), con miras a
verificar que se cumplan los estdandares.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Division de Relaciones Publicas.
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que la Integra

Relacion de Dependencia : Departamento de Comunicaciones
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Departamento de
Comunicaciones

Division de Relaciones
Publicas

Objetivo General:

Realizar actividades de relaciones publicas en cuanto a la difusidén y publicacién de las mismas,
utilizando los diferentes medios de comunicacion.

Funciones Principales:

v/ Representar a la institucion en los medios de comunicacion y coordinar las actividades de
proyeccion de la buena imagen institucional

v Servir de enlace con los medios de comunicacidn y actores claves externos a los fines de
difundir las informaciones y actividades de la institucién
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v’ Planificar y controlar la realizacion de las publicaciones de tipo informativo de la institucién
a ser difundidas en los diferentes medios de comunicacién

v Coordinar y organizar ruedas de prensa, actos sociales y eventos que se requieran en la
institucioén

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

Estructura de cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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4.2. UNIDADES DE APOYO.
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacién de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Tesorero de la Seguridad
Social

Direccion
Administrativa

Objetivo General:

Es responsable de dirigir, coordinar y supervisar el area administrativa de la TSS, las areas de servicios
generales y compras de la Institucion.

Funciones Principales:

v’ Supervisar y proponer controles de Politicas y Procedimientos en el Area Administrativa, de
Compras y Servicios Generales.

v' Proponer al Ejecutivo proyectos de politicas, normas y procedimientos en materia
administrativa, que faciliten el desarrollo y la ejecucidn de las funciones y operaciones de la

institucion.

Direccidn Administrativa.
Apoyo

Departamento de Compras y Contrataciones
Departamento de Servicios Generales
Division de Gestion Documental

Del Tesorero de la Seguridad Social

Con todas las Unidades de la Institucion
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v

v

Controlar y supervisar todas las operaciones de caracter administrativo a su cargo, de
manera que se desarrollen acorde a la programacién establecida.

Detectar posibles problematicas en las areas administrativas y proponer alternativas de
solucién.

Velar por la correcta aplicacion de las normas y procedimientos referente a las compras de
la institucion.

Proponer nuevas politicas y procedimientos en area que dirige.
Analizar y autorizar solicitudes de compras de materiales y equipos.

Velar por el buen estado, mantenimiento y funcionamiento de las areas fisicas, materiales y
equipos de la Institucidn y las areas comunes del edificio.

Autorizar y revisar los pagos de caja chica del area.

Garantizar la calidad de los servicios de comunicacién telefénica, en coordinacion con el drea
de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion y la empresa proveedora de este servicio.

Supervisar las funciones de compra y servicios generales de la institucion.

Determinar las necesidades y prioridades de los articulos solicitados, previa consulta con los
Encargados y Director (a) de cada area.

Hacer los Actos Administrativos de Compras y Contrataciones junto con el Encargado(a) de
Departamento de Compras y Contrataciones.

Convocar las reuniones y llevar la Agenda del Comité.

Llevar a los miembros del Comité de Compras y Contrataciones el expediente completo para
aprobaciones correspondientes.

Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual y de Compras de la Institucién.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.
Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgdnica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Direccién Administrativa

Depto de Comprasy
Contrataciones

Objetivo General:

Garantizar que las actividades de compra de materiales, servicios, mobiliarios y equipos para la
Tesoreria de la Seguridad Social cumplan con los requerimientos de la Ley No. 449-06, de Compras y
Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones y su Reglamento de aplicacion Num. 543-12.

Funciones Principales:

v Elaborar en conjunto con la Direccién Administrativa el plan anual de compras de la
institucion y velar que los procesos de compra (en cualquiera de sus modalidades) sean

Departamento de Compras y Contrataciones.
Apoyo

Division de Adquisiciones

De la Direccion Administrativa

Con todas las Unidades de la Institucidn

divulgados, dando cumplimiento a las normativas.

v' Dar seguimiento a la carga de los documentos del proceso de compra al Portal de la

Direccién General de Compras y Contrataciones y al Portal Institucional.
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v

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 vy
Contrataciones.

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

Asignar nimero Unico de compras y cargarlo en el portal de la TSS y la DGCP.

Colaborar en la elaboracién de los pliegos de condiciones para las compras que ameriten
concurso de precios y/o licitaciones publicas para dar cumplimiento a lo establecido por la

ley.

Convocar el Comité de Compras para conocer de aquellas adquisiciones que excedan el
limite maximo establecido.

Preparar junto a la Direccién Administrativa las especificaciones técnicas y enviar las
convocatorias.

Elaborar actas de recepcion de propuestas.

Llevar control de las 6rdenes de compras pendientes de entrega.

Mantener actualizado el catalogo de proveedores y precios para compras futuras.

Aplicar correctamente las normas y procedimientos referente a las compras de la institucion.
Supervisar las funciones de compra del personal bajo su cargo.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgdnica

Relacién de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Depto de Comprasy
Contrataciones

Division de
Adquisiciones

Objetivo General:

Division de Adquisiciones.
Apoyo

El personal que la Integra

Del Departamento de Compras y Contrataciones

Con todas las Unidades de la Institucion

Llevar los procesos en el portal de la DGCP, estructurar los expedientes de compras hasta la orden
de compras incluyendo especificaciones técnicas, TDR’S, preguntas y respuestas, publicaciones,

entre otros.

Funciones Principales:

v’ Recibir las solicitudes de compras, las comparara con el PACC, elaborara solicitudes de
compras de acuerdo con el PACC y necesidades de la institucidn, y las asignara a la analista
gue corresponde segln el tipo de compras.

v’ Verificar los términos de presentacién de propuestas de compras de menor cuantia

v’ Recibir, clasificar y tramitar érdenes de compras de materiales y equipos de oficina.

v’ Custodiar las cotizaciones de los diferentes proveedores en los procesos de menor cuantia
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v’ Elaborar cuadros comparativos de los oferentes de compras de menor cuantia de Compras
verificando que cumpla con la normativa vigente

v’ Analizar las cotizaciones ofertadas, para determinar la mdas adecuada a los intereses
institucionales.

v’ Generar las Ordenes de Compras en el Sistema y llevar a autorizacion
v’ Preparar la informacion requerida para transparencia e informes a organismos reguladores

v’ Llevar control de las érdenes de compras pendientes de entrega.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Departamento de Servicios Generales.
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Organica : Seccion de Mantenimiento y Mayordomia

Seccién de Correspondencia
Seccion de Almacén y Suministro
Seccién de Transportacion

Relacion de Dependencia : De la Direcciéon Administrativa

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucidn

Organigrama:

Direccién Administrativa

Depto. de Servicios
Generales

Objetivo General:

Gestionar las solicitudes de servicios generales de los departamentos de la Tesoreria de la Seguridad
Social.

Funciones Principales:
v' Planificar los servicios generales demandados por las diversas areas.

v Responsable de recibir y tramitar solicitudes de reparacion, mantenimiento o servicio de las
diferentes areas de institucion.

v’ Supervisar el buen estado, limpieza, seguridad y funcionamiento de las areas fisicas, de los
equipos y mobiliario de la institucion.
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v’ Tramitar las solicitudes de materiales y equipos que requiera la institucion.

v’ Dar seguimiento a servicios de reparaciones de equipos, aires acondicionados, teléfonos, etc.
v’ Coordinar y supervisar las labores de transportacidn, tramite y archivo de correspondencia.
v’ Supervisar el suministro de materiales y equipos de la institucion

v Llevar a cabo visitas periddicas a las diferentes oficinas de la TSS ubicadas en Unicentro Plaza,
Plaza Sambil y el interior del pais.

v’ Presentar informes de las labores realizadas.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Seccién de Mantenimiento y Mayordomia.
Naturaleza de la Unidad : Apoyo

Estructura Orgdnica : El personal que la Integra

Relacion de Dependencia : Del Departamento de Servicios Generales
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucidn

Organigrama:

Depto. de Servicios
Generales

Seccidn de
Mantenimiento y
Mayordomia

Objetivo General:

Es responsable de supervisar las labores de limpieza y mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y
equipos propiedad de la institucién

Funciones Principales:

v’ Supervisar la limpieza de la planta fisica, mobiliario y equipos de la institucién

v’ Supervisar las labores de reparaciéon y mantenimiento de equipos y plantas fisicas de la
institucion.

v’ Solicitar los materiales de limpieza, controlando el uso de estos.

v Supervisar los trabajos de carpinteria, plomeria, electricidad y otros que se realicen en la
entidad con proveedores externos.
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v Realizar inventarios de infraestructura y mobiliarios de la institucién y realizar los
mantenimientos preventivos.

v Tramitar las solicitudes de reparacién y mantenimiento en general.
v Velar por el buen mantenimiento de los equipos y materiales de trabajo.

v Reportar al drea correspondiente las averias de la planta fisica, mobiliario y equipos de la
institucion, a los fines de que sean corregidas

v" Presentar informes de las labores realizadas.

v Llevar registro de las asignaciones del personal en los diferentes turnos y verificar el
cumplimiento de estas.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Seccién de Correspondencia.

Naturaleza de la Unidad : Apoyo

Estructura Organica : El personal que la Integra

Relacion de Dependencia : Del Departamento de Servicios Generales
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Depto. de Servicios
Generales

Seccién de
Mensajeria y
Correspondencia

Objetivo General:

Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos para el area, asi como
garantizar la gestidon adecuada de la documentacién entrante y saliente de la institucion.

Funciones Principales:

v

v

Garantizar el registro de la correspondencia generada en la institucién bajo las normas
establecidas.

Supervisar y coordinar la organizacion de la ruta de los mensajeros, la correspondencia a despachar
alo interno y/o externo de la Institucion, asegurando el buen servicio de mensajeria interno y externo.

Garantizar un archivo organizado de los distintos documentos de la institucidon, mediante un
cronolégico de todas las correspondencias que ingresen o se generen, verificando su
correcta conservacion.

Proporcionar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los documentos que
reposan en los archivos.

Programar los horarios de los mensajeros.
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v' Distribuir los documentos urgentes y ordinarios, tramite de la correspondencia de entrada

y salida,

v Realizar trabajos de Logistica y coordinacién de mensajeria organizando las rutas de
mensajeros externos e internos.

v Velar por el cumplimiento de las politicas de entrada, salida y trdmite de la correspondencia.

Estructura de Cargos:
v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgdnica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Depto. de Servicios
Generales

Seccién de Almacén
y Suministro

Objetivo General:

Coordinar y supervisar las actividades de recepcidn, custodia y entrega de materiales y equipos en la

Institucion.

Funciones Principales:

v’ Manejar el material gastable que los diferentes departamentos solicitan para realizar su

trabajo.

Seccion de Almacén y Suministro.
Apoyo

El personal que la Integra

Del Departamento de Servicios Generales

Con todas las Unidades de la Institucidn

v’ Realizar inventario del material gastable en el almacén.

v’ Elaborar solicitud de compras para fines de mantener el inventario de materiales y

suministros, completando toda la documentacion necesaria para la misma.

v' Llevar un control y organizacién de la documentacion generada en el cumplimiento de sus

funciones.

v’ Controlar la recepcién, clasificacion, almacenamiento y despacho de los materiales y equipos

en el almacén.
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v’ Asegurar que los materiales y equipos que se reciben en el almacén se encuentren en buenas
condiciones y que correspondan con las especificaciones de la orden de compra

v’ Asegurar el correcto despacho de los materiales y equipos asegurando que los mismos se
entreguen a los beneficiarios correctos y que se registren los movimientos adecuadamente
en el sistema de inventario.

v Notificar a la Direccién de Compras y Contrataciones, mediante la realizaciéon de las
requisiciones de compras, los niveles minimos de existencia de materiales y suministros.

v’ Coordinar y supervisar la realizacion periédica de inventarios fisicos de las existencias del
almacén, verificando que exista una adecuada custodia de los materiales y equipos dentro del
mismo.

Estructura de Cargos:
v" Ver Manual de Cargos TSS



Presidencia de la Republica
Tesoreria de la Seguridad Social, TSS

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgdnica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Depto. de Servicios
Generales

Seccién de
Transportacion

Objetivo General:

Responsable de supervisar y controlar la distribucién, uso y mantenimiento de los vehiculos de

motor de la institucion

Funciones Principales:

v Supervisar el cumplimiento de las normas y controles sobre el uso y mantenimiento de los

vehiculos

v Asignar a los choferes las rutas y vehiculos correspondiente, segiin programacion elaborada
v Velar por el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de la flotilla vehicular de la

institucion

v' Gestionar el pago a los suplidores responsables de la reparacién y mantenimiento de los

vehiculos.

v Supervisar y controlar la distribucién o asignacion de los chéferes y vehiculos para

Seccion de Transportacion.

Apoyo

El personal que la Integra

Del Departamento de Servicios Generales

Con todas las Unidades de la Institucidn

transportar al personal a realizar los trabajos y/o servicios de la institucion.

v Coordinar, controlar y supervisar el uso y mantenimiento de los equipos de transporte de la

institucion manteniendo actualizado los registros correspondientes.
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v Asegurar el cumplimiento de las normas de control sobre el uso de los vehiculos y del
suministro de combustible y lubricantes, segun las politicas vigentes.

v Garantizar la realizacién del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la
Institucidn.

v Autorizar el despacho de combustibles asignados al &rea, lubricantes, repuestos y otros
efectos relacionados y controlar el buen uso.

v Solicitar la compra de repuestos y accesorios de vehiculos y mantener su debida existencia.

v' Mantener al dia las placas, seguros, revistas de los vehiculos y dar seguimiento a la
renovacion de las licencias de los choferes.

v Coordinar y supervisar las labores de reparacién de los vehiculos de la institucidon que se
realizan en los talleres de mecdnica, asistiendo para validar los procesos.

Estructura de Cargos:
v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Division de Gestién Documental.
Naturaleza de la Unidad : Apoyo

Estructura Organica : El personal que lo integra

Relacion de Dependencia : De la Direcciéon Administrativa

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccién Administrativa

Div. De Gestion
Documental

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las areas que integran la gestion documental y las actividades de
creacién, organizacidn, registro, almacenamiento, digitalizacidn, recuperacién, conservaciéon y
difusion de la documentacion de la TSS.

Funciones Principales:

v’ Dirigir, coordinar y supervisar, las labores del personal a su cargo.

v Creary velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidos para el
manejo del sistema de archivo.

v’ Planificar, dirigir y coordinar la metodologia de organizacién documental utilizada en el archivo,
especialmente en relacidn con el sistema de clasificacién, transferencias, instrumentos de
descripcidn, preservacion y conservacidn de la documentacién, tablas de retencidn, eliminacion,
accesibilidad y consulta de la documentacion.
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Controlar y supervisar todas las actividades de gestién documental a su cargo, de manera que
se desarrollen acorde a la programacion establecida.

Dirigir y coordinar el traslado de documentos hacia el Archivo General de la Nacién, de acuerdo
con las normas vigentes.

Establecer estrategias técnicas y de gestion documental que permitan la conservacion y el
acceso de la informacion.

Velar por garantizar la inmediatez de la consulta y acceso a la informacién de la documentacién.

Disefiar estrategias de prevencion, conservacién y salvaguardar la informacién, ante desastres
que garanticen la conservacion de la documentacién y la continuidad del desarrollo de las
actividades.

Presentar informes de las labores realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas o fines y complementarias, conforme a lo asighado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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4.3. UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS.
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Tesorero de la Seguridad
Social

Direccion
Tecnologia de la
Informaciény
Comunicacion

Objetivo General:

Direccidon Tecnologia de la Informacién y Comunicacién
Sustantiva u Operativa

Departamento de Seguridad y Monitoreo TIC
Departamento de Administracién del Servicio TIC
Departamento de Desarrollo e Implementacién de
Sistemas

Departamento de Operaciones TIC

Departamento de Calidad de Software
Departamento de Gestidn de la Explotacién de Datos
Departamento de Administracién de Proyectos
TIC

Departamento de Calidad de Software
Departamento de Gestidn de Explotacion de Datos

Del Tesorero de la Seguridad Social

Con todas las Unidades de la Institucion

Garantizar la correcta administracion del sistema uUnico de informacién, asi como el recaudo,
distribucién y pago de los recursos financieros del SDSS, y mantener registro actualizados de los
empleadores y trabajadores afiliados, respecto de los beneficiarios de los tres regimenes de

financiamiento.
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Funciones Principales:

v

v

Desarrollar las iniciativas que la TSS debe proponer al CNSS tendentes a mejorar los sistemas
de informacion, recaudo, distribucion y pago en el marco de la Ley No. 87-01.

Dirigir el desarrollo e implementacién de soluciones para la red de informacién de la TSS,
asegurando que se obtengan las licencias e infraestructuras adecuadas para soportar la
operacion que le han sido asignadas a la TSS dentro del SDSS.

Dirigir la homogenizacién e implantacién de soluciones tecnoldgicas para las Institucién
afiliadas, con el fin de velar por su cumplimiento en tiempo y forma, asi como decidiendo la
tecnologia a utilizarse.

Dirigir el proceso de revisién de la eficiencia de los sistemas de la TSS, asegurando que existan
recomendaciones pertinentes a las problematicas encontradas y que las mismas sean
correctamente acatadas dentro de las unidades auditadas.

Velar porque exista un sistema integral de seguridad que tome en cuenta la investigacion de
fraudes, la seguridad fisica y la seguridad electrdnica, con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento del Sistema Informatico de la TSS y evitar fugas de informacidn.

Garantizar el registro oportuno de las informaciones suministradas por los empleadores y/o
afiliados.

Monitorear las informaciones registradas en la Base de Datos por los usuarios o por cuenta
de ellos para mantener la calidad de los datos.

Garantizar el adecuado funcionamiento del sistema y de los equipos de computos.

Asegurar la validacién oportuna de los pagos realizados por los empleadores a fin de verificar
gue los mismos sean realizados correcta y oportunamente y tomar las acciones de lugar.

Garantizar la realizacion efectiva y oportuna de gestiones de cobros a los empleadores que
hayan incumplido con el pago dentro del tiempo y los aspectos contemplados en la Ley No.
87-01.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Departamento de Seguridad y Monitoreo TIC
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : Divisién de Administracién de Accesos

Division de Administracién Monitoreo de la Seguridad

Relacion de Dependencia : De la Direccién de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacién

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucidn

Organigrama:

Direccién de Tecnologia
de la Informacién y
Comunicacion

Depto de Seguridad y
Monitoreo TIC

Objetivo General:

Asegurar la integridad de las informaciones que maneja la TSS, asi como de los equipos que posee.

Funciones Principales:

v" Administrar controles internos de seguridad de los distintos sistemas.

v" Administrar el Sistema Operativo Windows y los sistemas de seguridad fisica que componen
el Centro de Tecnologia e Informatica.

v’ Supervisar la correcta administracion de la infraestructura de comunicaciones de redes de
datos.
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v Administrar, gestionar y dar seguimiento a la adquisicién de equipos informaticos.
v Administrar y proponer politicas de seguridad.

v’ Velar por que sean ejecutadas las politicas de seguridad de Operaciones y de Sistemas del
Centro de Tecnologia e Informatica.

v’ Supervisar la correcta administracién del Sistema Unico de Informacién y Recaudo (SUIR).

v’ Supervisar los procesos de Facturacién y Recaudo del SUIR.

v' Administrar y ejecutar las secciones de Soporte Técnico y Help Desk.

v’ Coordinar las asistencias de los suplidores de servicios y tecnologia.

v’ Supervisar la correcta administracién y creacion de las cuentas a los usuarios en los diferentes
entornos.

v' Inspeccionar la administracion de los servidores Web, Mail, DC, ISA, DNS, DHCP.

v’ Inspeccionar la administracion de los equipos activos que poseen la red tales como Router,

PIX, Catalyst, etc.

v’ Participar en las diferentes licitaciones para la adquisicion de los diferentes equipos
informaticos.

v’ Inspeccionar la gestién, entrada, y mantenimiento de los diferentes equipos informaticos
adquiridos por la institucién.

v’ Realizar todas las actividades que determinen las autoridades superiores de la TSS en el
ambito de su competencia y que sean afines y complementarias a su posicién.

v’ Sugerir y gestionar la adquisicion de nuevos equipos, software y hardware para el buen
funcionamiento y optimizacién de los trabajos.

v' Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Divisién de Administracién de Accesos
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Orgdnica : El personal que la Integra.

Relacién de Dependencia : Departamento de Seguridad y Monitoreo TIC
Relacién de Coordinacién : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccidon Tecnologia
de la Informacién y
Comunicacién

Depto. de Seguridad y
Monitoreo TIC

Divisién de
Administracién de
Accesos

Objetivo General:

Responsable de la administracién de los sistemas que posee la Institucion, asi como el establecimiento
de controles de seguridad en cuanto a los usuarios para la creacion de los accesos, soporte para la
solucion de problemas y asegurar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de estos.

Funciones Principales:

v’ Instalary configurar actualizaciones al software de seguridad de sistemas, tanto a PC’s, como
a servidores Windows para minimizar las posibilidades de atacantes penetren al sistema.
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v Configurar e implementar los controles de accesos de los usuarios y recursos de los sistemas
de aplicacién de la TSS.

v’ Brindar soporte a usuarios en materia de capacitacion y orientacion en el uso de los sistemas
y sus controles de seguridad.

v Configurar e implementar los controles de seguridad de acceso de los sistemas, bases de
datos, redes, servidores y demas componentes tecnoldgicos.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad Divisidon de Administracion Monitoreo de la Seguridad

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacion de Dependencia Departamento de Seguridad y Monitoreo TIC

Relacion de Coordinacion Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccién Tecnologia
de laInformaciény
Comunicacién

Depto. de Seguridad y
Monitoreo TIC

I
Divisién de
Administracion
Monitoreo de la
Seguridad

Objetivo General:

Coordinar y supervisar los aspectos relativos al monitoreo de la seguridad de los componentes de
tecnologia de la informacion de la TSS.

Funciones Principales:

v Llevar a cabo la supervisién de la aplicacion de las normas, politicas y controles por parte de las
demads areas de TIC mediante un monitoreo efectivo, y de medir los riesgos asociados
potenciales para lograr los objetivos de la seguridad de TIC.
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Monitorear y supervisar los sistemas y componentes tecnolégicos y de la vigilancia del estado
de la seguridad de la empresa a través de los indicadores claves de desempeno (KPI)
establecidos.

Verificar el correcto funcionamiento de las medidas de seguridad, asi como del cumplimiento
de las normas y leyes correspondientes.

Detectar violaciones e incidentes de seguridad para aplicar las medidas preventivas y correctivas
de lugar.

Gestionar los riesgos de seguridad de la informacion, que incluye la identificaciéon de
vulnerabilidades y amenazas, evaluacion, andlisis de riesgos e impactos, recomendacién de
estrategias de desarrollo para manejarlos y mitigarlos utilizando recursos gerenciales y
tecnoldgicos.

Monitorear los indicadores de controles de seguridad, velando por la vigilancia del estado de la
seguridad de la empresa a través de los controles establecidos.

Monitorear los controles de seguridad de acceso de los sistemas, bases de datos, redes,
servidores y demds componentes tecnoldgicos.

Evaluar la efectividad de la aplicacién de los controles.
Evaluar el cumplimiento de las normas y politicas de seguridad.
Investigar los incidentes de seguridad y cdmputo forense (2° nivel de respuesta ante incidentes).

Recomendar las estrategias de desarrollo a las areas operacionales y de control de riesgos para
manejarlos y mitigarlos utilizando recursos gerenciales y tecnoldgicos.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Departamento de Administracion del Servicio TIC
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : Divisién de Administracién de Incidentes

Divisién de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda

Relacion de Dependencia : De la Direccion de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacién

Relacion de Coordinacion : Con las areas de Desarrollo

Organigrama:

Direccién de Tecnologia
de la Informacién y
Comunicacion

Administraciéon del
Servicio TIC

Objetivo General:

Responsable de todas las actividades de soporte técnico a la infraestructura tecnolégica, incluyendo
el soporte funcional y mesa de ayuda a los usuarios de los servicios TIC.

Funciones Principales:

v’ Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

v’ Registrar y clasificar los incidentes reportados, llevando a cabo esfuerzos inmediatos para

restaurar lo antes posible un servicio TIC que ha fallado.

Gestionar los incidentes que no pueden ser resueltos con los recursos de la Mesa de Ayuda.
De ser necesario, requiere apoyo externo de proveedores de programas y de hardware.
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v Restaurar un servicio TIC fallido en el menor tiempo posible, de modo que, si esta unidad no
encuentra solucidn, el incidente debe ser referido a administracion de incidentes vy
problemas

v' Implementar efectivamente el proceso de Administracién de Incidente y Problemas vy
prepara los informes correspondientes.

v Gestionar el ciclo de vida de todos los problemas y su objetivo principal es la prevencion de
incidentes y la matizacién del impacto de aquellos que no se pueden evitar.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Direccidon Tecnologia
de laInformacién y
Comunicacién

Depto. de
Administracion del
Servicio TIC

Divisién de
Administraciéon de
Incidentes

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el monitoreo del funcionamiento de
las operaciones del SUIR Plus, con el objetivo de determinar irregularidades, detectar y reportar
incidentes y tomar acciones correctivas, garantizando asi la operatividad y funcionabilidad del

sistema.

Funciones Principales:

v Coordinar y hacer cronograma previa autorizacién del superior inmediato del suministro de

Divisidn de Administracién de Incidentes
Sustantiva u Operativa
El personal que la Integra.

Departamento de Administracion del Servicio TIC

Con las areas de Desarrollo

los analisis de informacién requeridos por diferentes Instituciones.
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v

Supervisar el monitoreo diario de los procesos y operaciones del SUIR Plus, para verificar su
correcto uso y funcionamiento.

Sugerir ideas y/o ejecutar estrategias tendentes a corregir deficiencias en el sistema y
mejorar las operaciones.

Monitorear y procurar la integridad de la informacién disponible en el SUIRPLUS evitando
fallas e irregularidades en el sistema.

Coordinar y supervisar el analisis de las caracteristicas de los diferentes requerimientos de
informacién, con la finalidad de lograr los resultados esperados.

Monitorear el procesamiento automatizado oportuno de las informaciones suministradas
por los empleadores y/o afiliados.

Supervisar la actualizacidn oportuna de datos de otras entidades relacionadas al SDSS, a fin
de verificar que los mismos sean registrados en el sistema correctamente.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Direccidon Tecnologia
de la Informaciény
Comunicacién

Depto. de
Administracién del
Servicio TIC

Division de Soporte
Técnico y Mesa de
Ayuda

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las labores relacionadas con la gestidn, recepcidn, atencidén y soporte de
primer nivel de las solicitudes de los usuarios del SUIR, tanto internos como externos y de los

Divisidn de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda
Sustantiva u Operativa
El personal que la Integra.

Departamento de Administracion del Servicio TIC

Con las areas de Desarrollo

recursos de la infraestructura de TIC, asi como el seguimiento de calidad de las solicitudes.

Funciones Principales:

v Coordinar y supervisar la recepcién, atencion, soporte y seguimiento de las solicitudes de
los usuarios del Sistema Unico de Informacién y Recaudo (SUIR), mediante el sistema de
Help Desk tanto internos como externos, velando por el aseguramiento de la calidad del

servicio brindado.
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v’ Supervisar la remision de las solicitudes de servicios recibidas, a las areas técnicas de la
Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn correspondientes cuando sea
requerido.

v’ Llevar control del sistema de administracion de solicitudes de servicio (help desk) para llevar
un registro detallado de las operaciones de la Mesa de Ayuda.

v Tramitar la creacién de usuarios y reinicio de claves hacia el departamento de Seguridad y
Monitoreo TIC para que los usuarios puedan acceder a los Sistemas.

v Validar con los usuarios la calidad de los servicios recibidos para verificar que si estan
conforme con el servicio brindado.

v' Gestionar la entrega de data interna o externamente de acuerdo con las solicitudes
realizadas por Instituciones o ciudadanos.

v' Mantener informado a su superior inmediato sobre la ocurrencia de situaciones que puedan
impactar el nivel de calidad del soporte brindado.

v Gestionar las reclamaciones de pagos realizados en la DGII en los casos de que el empleador
haya realizado el pago correspondiente en su liquidacidn de pago y no se refleje en el
Sistema Unico de Informacién (SUIR).

v’ Dar asistencia en relacién con los pensionados de Hacienda con inconvenientes presentados
en la carga de los archivos.

v' Generar estadisticas periddicas de las actividades reportadas a Mesa de Ayuda para
establecer las que fueron realizadas y las que se encuentran pendientes.

v Crear y aportar soluciones creativas a los diferentes problemas que se presentan en el
manejo de los equipos y sistemas de los usuarios de la red de la TSS.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Departamento Desarrollo e Implementacién de Sistemas
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : Divisién de Analisis de Sistema
Divisién de Programacion
Relacion de Dependencia : De la Direccién de Tecnologia de la

Informacién y Comunicacién

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccion Tecnologia
de la Informacién y
Comunicacién

Depto. de Desarrollo e
Implementacién de
Sistema

Objetivo General:

Supervisar, tramitar y dirigir los proyectos y/o programas de trabajo asignados a los Ingenieros de
Desarrollo de Software.

Funciones Principales:

v' Coordinar y gestionar nuevos desarrollos de sistemas, manteniendo seguimiento hasta la
finalizacion del proyecto.

v' Manejar y dar soporte a las remisiones y recepciones de los archivos NACHA a los bancos
recaudadores a fin de garantizar la seguridad en las firmas digitales de dichos archivos y la
recepciéon de estos.

v" Administrar los recursos (materiales y humanos) dentro de cada proyecto.
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v Controlar el cumplimiento, coordinando y distribuyendo los recursos humanos disponibles
para cumplir con las necesidades del departamento.

v Dar soporte a la documentacién de sistemas con el fin de aclarar las dudas e inquietudes a
los documentos.

v’ Preparar los ambientes de las aplicaciones para el desarrollo.

v’ Colaborar en el disefio de base de datos coherentes y completas para lograr un agil nivel de
respuesta a los requisitos establecidos.

v’ Crear, ejecutar y dar seguimiento en la realizacién de Aplicaciones afin de generar los pasos
necesarios que garanticen los mejores resultados de un proyecto.

v Emitir informes para ofrecer el nivel de informacidn necesaria a las personas autorizadas a
recibirla.

v Gestionar el desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones de sistemas que sirven de
soporte al Sistema Dominicano de Seguridad Social en cuanto a la TSS se refiere.

v Analizar los requerimientos de los usuarios y juntamente con el Director (a) de TIC. realizar
las evaluaciones, disefio y cronogramas correspondientes.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Divisidn de Analisis de Sistemas

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacion de Dependencia : Departamento de Desarrollo e Implementacion
de Sistemas

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccién Tecnologia
de la Informaciény
Comunicacién

Depto. de Desarrollo e
Implementacion de
Sistema

Division de Analisis de
Sistemas

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar la fase de analisis y disefio de los proyectos de softwares de la
institucion, mediante la aplicacién de metodologias de gestion de proyectos de softwares agiles que
garantice productos de calidad, pronta entrega y costos efectivos.

Funciones Principales:

v Analizar, con el apoyo del administrador de proyectos de softwares, los requerimientos de
los proyectos de softwares vigentes de la institucion para determinar las especificaciones
técnicas y la documentacion externa que derivan de los mismos.
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v' Coordinar, con el apoyo de los expertos en la materia de la institucion, el disefio de la
arquitectura de software que satisfagan los requerimientos de los proyectos de softwares
vigentes de la institucion.

v Coordinar y supervisar con el personal bajo su cargo, la elaboracién de las especificaciones
técnicas y el disefio de la arquitectura de software de los proyectos vigentes de la institucion
que serviran de insumo a la Division de Programacién.

v Coordinar y supervisar con el personal bajo su cargo, cuando sea necesaria, la elaboracion
de la documentacion externa de los proyectos de softwares vigentes de la institucién para
el intercambio de informacion y/o acuerdos institucionales.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Divisidn de Programacion

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacion de Dependencia : Departamento de Desarrollo e Implementacion
de Sistemas

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccién Tecnologia
de la Informaciény
Comunicacién

Depto. de Desarrollo e
Implementacion de
Sistema

Division de
Programacién

Objetivo General:

Dirigir y supervisar las labores relacionadas con el desarrollo, disefio y especificidad de nuevas
aplicaciones de software requeridas por otras areas, asi como del mantenimiento a las aplicaciones
existentes de acuerdo con las demandas de los usuarios, aplicando los criterios de funcionalidad y
calidad establecidos.

Funciones Principales:

v’ Dirigir y supervisar el desarrollo de las nuevas aplicaciones de acuerdo con requerimientos
de los usuarios y los disefios de software suministrado por la Divisidon de Analisis de Sistemas.



Presidencia de la Republica
Tesoreria de la Seguridad Social, TSS

Manual de Organizacion y Funciones

v’ Dirigir y supervisar el desarrollo de los mddulos para los diferentes requerimientos de
software que surgen dentro de las operaciones de la TSS, para lograr el buen funcionamiento
en todas las aplicaciones que tiene el Sistema Unico de Informacién.

v’ Supervisar los cambios y modificaciones a los programas y sistemas existentes a lo interno y
externo.

v Coordinar la ejecucidn de las estrategias de prueba unitaria e integrada de los productos de
software desarrollados o modificados cumpliendo con los estandares de calidad definidos.

v Coordinar y supervisar el entrenamiento de entrenar a los usuarios en las herramientas de
software, programas o aplicaciones de sistemas para lograr 6ptimos resultados en el uso de
las aplicaciones desarrolladas.

v’ Coordinar el mantenimiento que corresponda y ameriten los programas y aplicaciones.

v Coordinar y supervisar el mantenimiento y actualizaciones de las aplicaciones desarrolladas
para asegurar su continuidad.

v Coordinar la creacion de especificaciones técnicas de acuerdo con los requerimientos que
se le entregue.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Departamento Operaciones de TIC
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : Divisién de Adm. de Telecomunicaciones y Redes.

Division de Adm. de Servidores y Configuracién
Division de Administracién de Continuidad TIC
Division de Administracion de Base de Datos

Relacion de Dependencia : De la Direccion de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacion

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccion
Tecnologia dela
Informacidén y
Comunicacidn

Departamento de
Operaciones TIC

Objetivo General:

Monitorear el funcionamiento de las operaciones del SUIR Plus con el objetivo de determinar
irregularidades y tomar acciones correctivas, garantizando asi la operatividad y funcionabilidad
del sistema.
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Funciones Principales:

v

Proveer, previa coordinacion con el Director(a) los andlisis de informacidn requeridos por
diferentes instituciones y, de ser necesario, calendarizar los mismos para su uso
recurrentemente.

Supervisar y/o monitorear diariamente los procesos y operaciones del SUIR Plus, con el
objetivo de verificar su correcto uso y funcionamiento.

Sugerir ideas y/o ejecutar estrategias tendentes a corregir deficiencias en el sistema y
mejorar las operaciones.

Procurar la integridad de la informacién disponible en el SUIRPLUS evitando fallas e
irregularidades en el sistema.

Analizar las caracteristicas de los diferentes requerimientos de informacién, con la finalidad
de lograr los resultados esperados.

Monitorear el procesamiento automatizado oportuno de las informaciones suministradas
por los empleadores y/o afiliados.

Supervisar la actualizacidn oportuna de datos de otras entidades relacionadas al SDSS, a fin
de verificar que los mismos sean registrados en el sistema correctamente.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Divisidn de Administracién de Telecomunicaciones y Redes
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacion de Dependencia : Departamento de Operaciones TIC

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccién
Tecnologia dela
Informacion y
Comunicacidn

Depto. de
Operaciones TIC

Div. De
Telecomunicaciones
y Redes

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las labores relacionadas con la administracién de las redes de
comunicaciones de voz, data e imagen de la institucion con fines de garantizar el adecuado soporte
de esta infraestructura para el manejo de las conexiones con las estaciones de usuarios y los
sistemas y aplicaciones de la TSS.

Funciones Principales:

v Coordinar y supervisar la administracion de la infraestructura de comunicaciones de redes
de datos.



Presidencia de la Republica
Tesoreria de la Seguridad Social, TSS

Manual de Organizacion y Funciones

v’ Definir y mantener los sistemas de telecomunicacién que conectan al Centro de Datos con
sus socios (agencias de recaudo, empleadores, instituciones de la seguridad social, UNIPAGO
y otras instancias internas y externas) y asegura el funcionamiento correcto de todas las
medidas de disponibilidad, integridad y acceso a los recursos de la infraestructura de TIC.

v Gestionar la administracién y el monitoreo de los equipos activos que poseen la red tales
como Router, PIX, Catalyst, Switch, etc.

v’ Verificar algunas de las diferentes licitaciones para la adquisicién de los diferentes equipos
de telecomunicaciones.

v Controlar la gestién, entrada, y mantenimiento de los diferentes equipos informaticos
adquiridos por la institucién.

v Notificar fallas y/o dafios en procesos, equipos, datos, etc., los suplidores de servicios de
comunicaciones (Telcos).

v’ Gestionar el inventario de los equipos de comunicaciones de la TSS y su actualizacion para
el mejor control de estos.

v' Coordinar la administracion del sistema telefénico de la institucion, procurando el buen
funcionamiento de este.

v' Planificar el disefio de la red con el objetivo de tener una visidn futurista del funcionamiento
de la red.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS



Presidencia de la Republica
Tesoreria de la Seguridad Social, TSS

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Direccién
Tecnologia dela
Informacion y
Comunicacidn

Depto. de
Operaciones TIC

Div. De
Administracién de
Servidoresy
Configuracidn

Objetivo General:

Divisidn de Administracién de Servidores y Configuracion
Sustantiva u Operativa
El personal que la Integra.

Departamento de Operaciones TIC

Con todas las unidades de la institucidn

Dirigir, coordinar y supervisar las labores relacionadas con la administracién de los servidores y sus
sistemas operativos de la institucion con fines de garantizar el adecuado soporte a los usuarios,
los sistemas y aplicaciones de la TSS, asi como gestionar la configuracidon de los componentes de

software instalados

Funciones Principales:

v Supervisar la administracién de la infraestructura del Data Center en cuanto a servidores de

aplicaciones y datos.
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Velar por la administracién y monitoreo de los servidores activos que poseen la red tales
como servidores Windows, UNIX, etc.

Supervisar y monitorear la configuracion del sistema y los equipos de respaldo, con el fin de
realizar copias de respaldo de los principales servidores de la institucion.

Supervisar y monitorear la configuracién del Antivirus, para evitar la entrada y/o
propagacion a través de la red.

Supervisar y monitorear la configuracién del ISA Server, para controlar el uso de los recursos
de Internet, facilitar acceso seguro y rapido a los mismos.

Supervisar y monitorear la configuracion del directorio activo de usuarios con los controles
y recursos del sistema de la TSS.

Coordinar y supervisar la administracion de los servidores de correo, asi como la creacion de
cuentas de correo interno y externo a los usuarios de la institucién.

Coordinar la instalacién y configuracién impresoras basadas en direcciones IP.

Coordinar y supervisar la instalacién, configuracién y actualizaciones del software de
seguridad de sistemas, tanto a PC’s, como a servidores Windows para minimizar las
posibilidades de que atacantes penetren al sistema.

Coordinar y supervisar el soporte a los usuarios de segundo nivel, asi como controlar la
gestion, entrada, y mantenimiento de los diferentes equipos informaticos adquiridos por la
institucion.

Notificar fallas y/o dafios en procesos, equipos, datos, etc., los suplidores de servicios de
tecnolégicos de hardware y software.

Llevar control y mantener actualizado el inventario de los equipos servidores de la TSS para
un mejor control de los mismos.

Coordinar y supervisar el etiquetado, identificacion, documentaciéon y seguimiento de todos
los componentes de software de aplicacion producidos por el Departamento de Desarrollo
e Implementacion de Sistemas para tener control de los cambios en los elementos de
software;

Controlar la evolucién de los sistemas de software mediante la gestion de versiones de sus
componentes y las relaciones entre ellos para monitorear su desarrollo y estado durante las
distintas fases del ciclo de vida.
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v’ Participar en el ciclo completo del proceso de software del proyecto el objeto de aplicar las
técnicas gestion de riesgos que cubren su identificacion, analisis, evaluacién y tratamiento
del riesgo de los productos y procesos de software.

v Coordinar y supervisar investigaciones, auditorias, diagndstico y analisis y tratamiento de
problemas, errores y fallas operacionales que presenten las aplicaciones de software de la
TSS.

v’ Llevar control y registro de la documentacién de los productos del software desarrollados
por el Departamento de Desarrollo e Implementaciéon de Sistemas, asi como del
cumplimiento y conformidad con estandares internacionales y regulaciones que apliquen a
la organizacién

v’ Planificar el disefio de la capacidad de los servidores con el objetivo de tener una visidn
futurista del funcionamiento de estos.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Division de Administracion de Continuidad TIC
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacion de Dependencia : Departamento de Operaciones TIC

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccién
Tecnologia dela
Informacion y
Comunicacidn

Depto. de
Operaciones TIC

Div. De
Administracion de
Continuidad TIC

Objetivo General:

Dirigir y administrar la Gestién de Continuidad de Negocios TIC y Recuperacién de Desastres, con el
objetivo de proveer de un mecanismo que garantice la disponibilidad y operatividad de los procesos

de la TSS frente diferentes niveles de fallos y dafios antes, durante y después de la ocurrencia de
estos.

Funciones Principales:

v Coordinar el Plan de Recuperacion en caso de Desastres (DRP por sus siglas en inglés) que
consiste en la respuesta a la ocurrencia de eventos externos (terremotos, huracanes,
incendios, etc.) que producen dafios significativos a los activos e infraestructura tecnolégica
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de la institucion teniendo como prioridad la puesta en marcha del plan de recuperacion de
las operaciones minimizando los efectos de pérdida de informacidn.

Realizar el Andlisis de Riesgos de la DTIyC (Business Risk Assesment), con el objeto de la
clasificacién de los potenciales incidentes segun su origen y naturaleza (desastres naturales
y ambientales, desastres organizados o deliberados, fallas de equipos, etc.). Identifica los
activos tecnoldgicos y los procesos y su cadena de suplidores y la tecnologia que los soporta
identificando los riesgos asociados.

Realizar el Andlisis de Impacto de Riesgos (Business Impact Analisis) de los activos de Tl con
el objeto de clasificar los procesos de acuerdo con su impacto y costos en las operaciones
con su tiempo de tolerancia de falla al exponerse a dichas fallas (servicio al cliente, pérdida
de ingresos, pérdida de clientes, imagen de marca, etc.).

Establecer los indices o scores de riesgos para estimar un valor del impacto que facilite su
clasificacién y prioridad. Analiza los procedimientos de contingencia y de respaldo existentes
para determinar las brechas potenciales.

Gestionar los Acuerdos de Nivel de servicio (SLA) con el objetivo de definir la disponibilidad
minima de los servicios de suplidores claves de la TSS y determinar qué acciones deben ser
tomadas en el caso de interrupciones operativas debido a incidentes o desastres. Estos
acuerdos deben estar atados a clausulas legales y contractuales.

Gestionar el plan de gestion de crisis coordinado con el Equipo de Recuperacién de Desastres
de la TSS, que contiene los procedimientos detallados para ejecutar las actividades: antes
del desastre, durante el desastre y después del desastre.

Gestionar la base de informacidn con el registro del rol de cada individuo de la DTlyC dentro
de la en el plan de recuperacién lo que permite una efectiva comunicacién del equipo de
colaboradores. Ademas, define los recursos y las prioridades de los equipos y activos tales
como: Electricidad, muebles e inmuebles, sistemas de comunicacion, sistemas informaticos
y redes de datos, almacenes y stocks de inventarios, servicios al cliente, documentos e
informacién (impresa o digital), suplidores de servicios, soporte interno, etc.

Crear la normay coordinar las actividades del plan de prueba de DRP dentro de un ambiente
lo mas realista posible, lo que significa la simulacién de condiciones que puedan ser
aplicables en una emergencia real.

Llevar a cabo el plan de cambios y actualizacién del DRP, acorde al dinamismo del SDSS, la
organizacién y los cambios tecnoldgico que afectan el sistema.
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v’ Realizar actividades de Monitoreo y auditoria de procesos del DRP, dandole seguimiento a
los procesos vigentes para detectar las desviaciones a los procedimientos.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Division de Administracion de Base de Datos
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacién de Dependencia : Departamento de Operaciones TIC

Relacion de Coordinacién : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccién
Tecnologia dela
Informacion y
Comunicacidn

Depto. de
Operaciones TIC

Div. Administracion
de Base de Datos

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las labores relacionadas con la administracién de la base de datos de
la Institucidn, basdndose en las necesidades de las diferentes areas y los sistemas de informacion

de la TSS, procurando la actualizacién, funcionamiento, calidad, disponibilidad, integridad y
seguridad de estas.

Funciones Principales:

v Coordinar y supervisar el disefio de las bases de datos a partir de los modelos de datos
provistos por el Departamento de Desarrollo e Implementacién de Sistemas.
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v

v

Gestionar el mantenimiento de la base de datos en forma éptima y eficiente controlando la
creacion de objetos.

Coordinar y supervisar la creacién de usuarios y permisos para el acceso a la Base de Datos,
con el fin de definir, implementar y mantener los controles de acceso.

Mantener la integridad, verificando que los datos sean manejados con rectitud y honradez.

Supervisar la creacién mantenimiento y actualizacién del diccionario de datos con el fin de
tener documentada la base de datos.

Asegurar que la Base de Datos se encuentre siempre disponible con el fin de mantener un
maximo desempeno incluso con las limitaciones.

Coordinar y supervisar el soporte de ayuda a los desarrolladores de software para que
utilicen eficientemente la base de datos.

Garantizar la disponibilidad de los datos a través de la administracién de las estructuras de
datos, asi como actuacién y rapidez de los accesos.

Coordinar y supervisar que se realicen los Backups y recuperacion de la base de datos, asi
como evaluar su efectividad.

Coordinar las asesorias al area de Desarrollo en el disefio del modelo de datos de cada
sistema de informacion.

Supervisar la instalaciéon de parches, mejoras, al Sistema Gestor de Bases de Datos Relacionales
cuando sea necesario.

Evaluar y monitorear el espacio fisico destinado a la creacién de Logs (archivos creados para
la alerta de la base de datos).

Eficientizar las instancias de la base de datos incluyendo los procesos almacenados
(componentes SQL y PL/SQL).

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacién de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Direccidon
Tecnologia dela
Informacion y
Comunicacién

Depto. de Calidad
de Software

Objetivo General:

El propdsito de esta drea velar por el cumplimiento y funcionamiento del sistema de aseguramiento
de la calidad del software de acuerdo con las politicas, procedimientos y requerimientos de la

institucion.

Funciones Principales:

v' Preparar el plan de aseguramiento de la calidad (SQA) para los proyectos de desarrollo de
software y para los proyectos de infraestructura de tecnologia de la informacién vy

comunicaciones.

v' Desarrollar y mantener los estandares de aseguramiento de la calidad del software y

Departamento de Calidad de Software
Sustantiva u Operativa

Divisidn de Verificacion y Validacion de Software
Divisidon de Gestién de Configuracion y Riegos de
Software

Direccién de Tecnologia de la informacién y
Comunicacién

Con todas las unidades de la institucidn

metodologias de desarrollo de productos de calidad segun la normativa establecidas.



Presidencia de la Republica
Tesoreria de la Seguridad Social, TSS

Manual de Organizacion y Funciones

AN

D N N NN

<

Identificar todos los componentes interrelacionados de software para controlar su evolucién
durante las distintas fases del ciclo de vida y realizar analisis y diagndsticos de fallas de los
sistemas y servicios de software.

Participar en las reuniones de levantamiento de requisitos para el desarrollo del software.

Realizar andlisis y diagndsticos de problemas, fallas y errores operacionales que presenten las
aplicaciones de software de la TSS.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme la naturaleza del cargo.

Realizar la evaluacion de la calidad final del producto respecto al resultado de las pruebas
realizadas.

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.
Elaborar y mantener la relacién de las actividades realizadas.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de aseguramiento de la calidad de los
proyectos de software conforme a los requerimientos y especificaciones.

Participar en las reuniones de levantamiento de requisitos para el desarrollo del software.
Coordinar junto al equipo de analistas las estrategias de validacién y pruebas del software.
Preparar las especificaciones de calidad para los nuevos desarrollos y cambios en el SUIR.

Supervisa y verifica que los escenarios de pruebas cubren los requisitos necesarios para el
aseguramiento de la calidad del software.

Verificar la evaluacion de la calidad final del producto respecto al resultado de las pruebas
realizadas.

Gestionar las pruebas de aceptacion de usuarios en coordinacién con administracién de
proyecto.

Gestionar la aprobacion y puesta en produccién de los cambios realizados al SUIR en
coordinacién con el drea de Adm. de proyectos y operaciones.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS



Presidencia de la Republica
Tesoreria de la Seguridad Social, TSS

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad : Division de Verificacidon y Validacion de Software
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacién de Dependencia : Departamento de Calidad de Software

Relacion de Coordinacién : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Departamento de
Calidad de Software

Div .de Verificacidon
y Validacién de
Software

Objetivo General:

Velar por el correcto funcionamiento del SUIRPLUS a través de una correcta aplicacion de la politica

de validacién de software y del disefio de planes de pruebas que representen todos los casos de
uso.

Funciones Principales:

v Disefiar y probar las nuevas aplicaciones desarrolladas con la finalidad de descubrir fallos.

v’ Realizar pruebas (validacion) y gestionar la configuracién y medir los riesgos de software de
terceros que se adquieren/usan en TSS.

v’ Validar que las aplicaciones son adecuadas y se adaptan a las especificaciones requeridas.
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v' Gestionar el calendario y el plan de prueba a ser aplicados.

\

Aplicar pruebas que permitan descubrir fallos en los cédigos.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relacién de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Departamento de
Calidad de Software

Div.de Gestion de
Configuracidony
Riesgo de Software

Objetivo General:

Divisién de Gestion de Configuracién y Riego de Software
Sustantiva u Operativa
El personal que la Integra.

Departamento de Calidad de Software

Con todas las unidades de la institucién

Velar por el correcto funcionamiento del SUIRPLUS a través del control de sus parametros de
configuracion y de la identificacién de posibles impactos y riesgos relacionados a cambios en los

mismos.

Funciones Principales:

v Gestionar el control de las versiones de los software y documentaciones existentes.

v Realizar auditorias a las configuraciones existentes a fin de detectar fallas y anomalias.

v' Organizar y mantener los requerimientos de hardware, software y configuracién de los
equipos necesarios para en buen funcionamiento del SUIRPLUS.

v Organizar y mantener los anélisis de riesgo de los diferentes componentes del SUIRPLUS.
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v’ Establecer la interdependencia entre los elementos del sistema.

v Controlar los archivos de configuracién de las aplicaciones relacionadas al SUIRPLUS y
software de terceros que se adquieren/usan en TSS.

v Emitir informes sobre el estado de las configuraciones cuando ocurren situaciones en el ciclo
de vida de los softwares.

v’ Realizar las pruebas de seguridad a las aplicaciones.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asighado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS



Presidencia de la Republica
Tesoreria de la Seguridad Social, TSS

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relacién de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Direccién de
Tecnologia de la
Informaciény
Comunicacion

Depto. De Gestién
de la Explotacion de
Datos

Objetivo General:

Departamento de Gestidn de la Explotacién de Datos
Sustantiva u Operativa
El personal que la Integra.

Direccion de Tecnologia de la informacién y
Comunicacion

Con todas las unidades de la institucidn

Implementar y administrar herramientas de inteligencia de negocios TIC que permitan la

explotaciéon de manera segura y eficiente de los contenedores de la base de datos del SUIR de
manera que los datos histdricos sean convertidos en informacion atil para todas las areas de la TSS.

Funciones Principales:

v’ Identificar las herramientas que seran usadas para la recoleccién de datos de manera

efectiva.

v’ Establecer estandares sobre los que monitorizar el proceso de recopilacién de datos para
garantizar que el progreso es el esperado.
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v' Implementar politicas y métodos que garanticen la optimacion del proceso de recoleccién
de datos.

v' Coordinar con la direccidon de Fiscalizacion Externa y el Departamento de Inteligencia
recaudatoria los técnicos de la administraciéon de los cubos y los programas de cruces
automatizados.

v’ Disefiar junto con las direcciones de Fiscalizacién Externa, Planificacién y Desarrollo mas el
Departamento de Inteligencia Recaudatoria, los cubos, en cuanto a la definicién de las
categorias, los criterios para las dimensiones y sumarizaciones.

v Analizar estadisticas e indicadores econdmicos y sectoriales para identificar posibles
tendencias del empleo y las actividades econdmicas.

v" Garantizar la calidad de las informaciones.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relacién de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Depto. De Gestidn
de la Explotacidon de
Datos

Div.De Inteligencia
de Negocios TIC

Objetivo General:

Divisidn de Inteligencias de Negocios TIC
Sustantiva u Operativa
El personal que la Integra.

Departamento de Gestion de la Explotacién y Datos
Direccién de Planificacion y Desarrollo, Direccion de

Fiscalizacion Externa y Departamento de Inteligencia
Recaudatoria

Crear la estructura de los programas con los que se recogen y procesa la informacion para analizar
la arquitectura de los sistemas con la finalidad de realizar mejoras.

Funciones Principales:

v" Implementar y Administrar las herramientas de Inteligencia de Negocios (BI) TIC.

v’ Disefiar los cubos de informacion que sirven para estructurar los programas de auditoria y
analizar el comportamiento de los empleadores.

v Crear los reportes y el andlisis relativo a la recopilacion de datos.
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v Proporcionar los datos de una manera accesible y apropiada a los usuarios.

\

Cumplir con la creacién de los Data warehouse y datamart que requiera la institucion.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asighado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad Departamento Administracion de Proyectos TIC

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : Divisién de Proyectos de Software

Division de Proyectos de Normas, Estandares y
Mejores Practicas

Division de Proyectos de Infraestructura y
Telecomunicaciones

Relacion de Dependencia : De la Direccion de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacién

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccién de
Tecnologia de la
Informaciény
Comunicacién

Depto. De
Administracién de
Proyectos TIC

Objetivo General:

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con y el suministro de los recursos que
sean requeridos por los proyectos TIC consolidados, verificando que estos se soliciten de manera
oportuna y de acuerdo con los procedimientos establecidos por las politicas de la TSS.

Funciones Principales:

v’ Dirigir, coordinar, supervisar el aseguramiento de la calidad de los proyectos tanto en sus
procesos como en los productos finales.

v' Coordinar los recursos y establecer la estructura de gestion de determinado proyecto y del
Plan Operativo Anual (POA) relacionado con el area de Tecnologia de la Informacién.
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v

v

Participar, segun requerimiento de su supervisor inmediato, en la elaboracidn de estrategias
de la TSS para desarrollar nuevos proyectos consolidadas en la Direccion de TI.

Coordinar y supervisar el analisis de los requerimientos de los proyectos TIC aprobados, la
dotacion de recursos requeridos tanto interno como externo, asi como elaborar
cronogramas.

Identificar oportunidades de mejoras y anticipar las consecuencias de potenciales
problemas y oportunidades durante la ejecucién de un proyecto.

Participar en la elaboracion de las especificaciones y solicitudes de recursos a ser licitados.

Dar seguimiento y soporte logistico a los proyectos consolidados en la Direccién de TI,
verificando el cumplimiento de las tareas programadas (lineas de base), el andlisis de
posibles desviaciones y la implementacién de las acciones correctivas, en coordinacién con
los demds encargados de departamentos envueltos en el proyecto.

Establecer modelos, metodologias y practicas de gestidon de proyectos y de mediciéon de la
calidad y la productividad de los equipos de proyectos del Departamento, con el objeto de
realizar una adecuada estimacién de tiempos, dimensionamiento de recursos y calidad de
los productos adecuado a cada proyecto planificado.

Dirigir actividades de apoyo al equipo de desarrollo de proyectos de sistemas para
proporcionar una adecuada confiabilidad y aseguramiento de que los productos, procesos y
el ciclo de vida del software son establecidos y son continuamente mejorados con el fin de
producir productos que cumplan con las especificaciones y sean aptos para ser puestos en
produccién.

Velar por la ejecucion del presupuesto de los proyectos TIC y reportar a su supervisor
inmediato.

Aplicar los criterios metodoldgicos de gestion de riesgos de los proyectos de Tl con el fin de
mitigar los impactos potenciales.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relacién de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Depto. De
Administraciéon de
Proyectos TIC

Div. De Proyectos de|
Software

Objetivo General:

Velar por el cumplimiento de los analisis de requisitos, viabilidad y factibilidad de nuevos desarrollos
y adquisiciones de software

Funciones Principales:

v Analizar los requisitos, viabilidad y factibilidad de nuevos desarrollos y adquisiciones de

software.
v

v Elaborary dar seguimiento a los planes de trabajo de desarrollo y/o adquisicion de software.

<\

por la institucion.

Division de Proyectos de Software
Sustantiva u Operativa
El personal que la Integra.

Departamento de Administracién de Proyectos TIC

Con todas las unidades de la institucidn

Gestionar y evaluar las adquisiciones de softwares y licencias, de acuerdo con el programay
requerimientos definidos

Gestionar la implementacion y capacitacion de softwares desarrollados y/o adquiridos

Gestionar y evaluar la calidad de software de acuerdo con los requerimientos establecidos



Presidencia de la Republica
Tesoreria de la Seguridad Social, TSS

Manual de Organizacion y Funciones

v' Monitorear el cumplimiento de las politicas de desarrollo seguro establecidas por la
institucion.
v Gestionar el ciclo de vida de los softwares desarrollados internamente.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asighado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Divisién de Proyectos de Normas, Estandares y
Mejores Practicas

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacién de Dependencia : Departamento de Administracion de Proyectos TIC
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Depto. De
Administracion de
Proyectos TIC

Div. De Proyectos de|
Normas, Estandares
y Mejores Practicas

Objetivo General:

Planificar, coordinar e implementar las normas y estandares que seran adoptadas por la Direccién
de Tecnologia a fin de garantizar que los procesos sean llevados a cabo de acuerdo con las mejores
practicas que rigen esta area.

Funciones Principales:

v Realizar estudios de factibilidad, requisitos y viabilidad para la implementacion de las
normas y mejores practicas aplicables al area de TIC’s.

v Programar ciclo de implementacidon de normas y mejores practicas de TIC’s en coordinacion
con el Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn.
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v' Servir de enlace con la OPTIC para la aplicabilidad, implementacién, certificaciéon y
mantenimiento de las normas NORTIC en coordinacién con el Departamento de Desarrollo
Institucional y Calidad en la Gestidn.

v' Dar seguimiento a los proyectos de implementacién de normas de seguridad de la
informacién y estandar COBIT en coordinacion con el Departamento de Desarrollo
Institucional y Calidad en la Gestidn.

v' Dar seguimiento al cumplimiento de los controles que apliquen segin las normas vy
estandares implementados en coordinacidon con el Departamento de Desarrollo Institucional
y Calidad en la Gestion.

v’ Dar seguimiento a los controles que deben ser implementados/mejorados para cumplir con
el Ranking de Optic.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Divisién de Proyectos de Infraestructuray
Telecomunicaciones

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacién de Dependencia : Departamento de Administracidon de Proyectos TIC
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Depto. De
Administracién de
Proyectos TIC

Div. De Proyectos de|
Infraestructura y
Telecomunicaciones]

Objetivo General:
Coordinar y dar seguimiento a los proyectos relacionados a infraestructura y telecomunicaciones.
Funciones Principales:

v Dar seguimiento con las dreas internas o instituciones externas que correspondan de la
gestion de los recursos humanos, tecnoldgicos o legales para el desarrollo/implementacion
de todos los proyectos del area de TIC's.

v’ Planificar y dar seguimiento a la implementacion de los proyectos que garanticen y
fortalezcan la seguridad cibernética

v Realizar estudios de factibilidad, analisis de requisitos y viabilidad para la adquisicion de
hardware y equipos de telecomunicaciones.
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v’ Planificar y monitorear la capacidad para garantizar el crecimiento conforme a la demanda
de servicios.

v’ Planificar y dar seguimiento de la implementacién de los proyectos de prestacién de
servicios de TIC's.

v’ Planificar y dar seguimiento a la implementacién de proyectos TIC'S vinculantes o alineados
a Republica Digital y a la Estrategia Nacional de Desarrollo.

v Dar seguimiento a la implementacién de interconexiones electrdnicas entre TSS y otras
instituciones publicas y privadas.

v’ Planificar y dar seguimiento a la certificacién e incorporacion a la red de recaudo de la
seguridad social de las entidades recaudadoras que lo soliciten.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asighado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacién de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Tesorero de la
Seguridad Social

Direccion
Financiera

Objetivo General:

Disefiar y dar seguimiento a las estrategias financieras y administrativas, que garanticen el adecuado y
normal funcionamiento de la TSS.

Funciones Principales:

v’ Supervisar el cumplimiento de los procedimientos contables establecidos, supervisando y
velando por la separacion contable del régimen contributivo, subsidiado y contributivo
subsidiado, de acuerdo con lo establecido en el parrafo Il del articulo 7 y en parrafo Il del
articulo 28 de la Ley 87-01.

v’ Planear, organizar y controlar el ingreso oportuno de los fondos provenientes del Estado
Dominicano, de acuerdo con las diferentes fuentes definidas en el Art. 20 de la Ley No. 87-

01.

Direccion Financiera
Sustantiva u Operativa

Seccién Archivo de Gestién y Documentaciones
Departamento de Recaudo, Pago e Inversiones
Departamento de Contabilidad del SDSS
Departamento de Contabilidad

Departamento de Conciliaciéon

Del Tesorero de la Seguridad Social

Con todas las Unidades de la Institucion
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v

v

Supervisar y evaluar el proceso de recaudacion, distribucidn y pagos mensuales, de manera
que los recursos fluyan al sistema de acuerdo con lo previsto por la ley, sus reglamentos y
las normas complementarias.

Velar por el uso racional de los recursos manejados por la TSS.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de las operaciones contables del area de
Contabilidad del SUIR.

Velar por la adecuada supervision para el cumplimiento de los objetivos de las operaciones
contables del drea de Contabilidad administrativa.

Supervisar y autorizar los pagos mediante cheques y transferencias electrénicas, de los
fondos que se reciben del sistema y de apoyo presupuestario, con la finalidad asegurar la
adecuada distribucién de los recursos que ingresan y egresan en el Sistema.

Velar por la eficiente supervisién en la preparaciéon de las Conciliaciones Bancarias de la
Contabilidad del SUIR y Contabilidad Administrativa y tomar acciones encaminadas para la
solucién de los analisis e informes de estas.

Velar por la efectiva supervisién de las inversiones para que se realicen oportunamente, de
acuerdo con lo dispuesto por el CNSS y la TSS.

Asegurar que los cobros de la TSS sean ejecutados oportunamente.

Planear, coordinar, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros que
permitan un funcionamiento eficiente a nivel operativo y administrativo del area a su cargo,
a fin de brindar un servicio que haga cumplir la ley 87-01 y satisfaga los requerimientos de
la institucion.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Seccién Archivo de Gestidn y Documentaciones
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relaciéon de Dependencia : De la Direccion Financiera

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccion Financiera

Seccidn Archivo de
Gestidn y
Documentaciones

Objetivo General:

Constituir un centro de informacién disponible en todo momento, donde la documentacién del area
Financiera de la Tesoreria de la Seguridad Social pueda ser consultada, satisfacer eficazmente las
exigencias de consulta e informacidn y asegurar una adecuada conservacidn de los documentos,
proporcionando oportunamente cualquier informacién que se requiera.

Funciones Principales:

v' Mantener el adecuado registro de los archivos de gestiéon y documentaciones contables.

v’ Escanear todas las operaciones contables de la Contabilidad del Sistema de Seguridad Social,
de la Contabilidad y conciliaciones bancarias, antes de ser remitidas al Archivo Central.

v’ Custodiar todos los archivos de gestion y documentaciones contables, que no hayan sido
auditados por los organismos fiscalizadores del estado y por la Contraloria General del
Consejo Nacional de Seguridad Social.
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v' Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v’ Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Departamento de Recaudos, Pagos e Inversiones
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : Division de Recaudos, Distribucién y Pago

Division de Inversiones

Relacion de Dependencia : De la Direccién de Finanzas

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccion Financiera

Departamento de
Recaudos, Pagos e
Inversiones

Objetivo General:

Supervisar y revisar los pagos mediante cheques y transferencias electrénicas, de los fondos que se
reciben del sistema y de apoyo presupuestario, con el objetivo de asegurar el manejo correcto de
los recursos que ingresan y egresan en el Sistema. Velar porque las inversiones se realicen
oportunamente, de acuerdo con lo dispuesto por el CNSS y la TSS. Asi como también, velar por que
los cobros de la TSS sean ejecutados oportunamente

Funciones Principales:

v Realizar la liquidacién de Fondos recaudados del sistema para ser transferidos a las
entidades finales en Sistema LBTR del Banco Central.

v’ Revisar el expediente de las reclamaciones a los bancos por los faltantes en rendimientos de
inversiones.
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Revisar las comunicaciones de penalidades a aplicar a los bancos recaudadores por
incumplimiento.

Monitorear la concentracion de fondos en el Banco Central, procurando que lo concentrado
sea lo autorizado.

Dar seguimiento a la recepcidn, Integridad y depdsitos de cheques (Gobierno Central,
Descentralizado, Multas y Sanciones).

Monitorear los pagos del Consejo via Transferencia (Régimen subsidiado, Pensionado de
Hacienda y Asignacion de Fondos Presupuestarios TSS).

Revisar los aportes y/o retenciones de las Instituciones del Gobierno Central y
Descentralizadas que hayan llegado o se estén recibiendo en TSS por transferencia via
Hacienda u otras entidades.

Revisar la estimacién de los intereses, velando por la integridad del rendimiento de las
inversiones.

Monitorear el plazo de vencimiento de las inversiones, procurando que las mismas sean
notificadas antes de su vencimiento.

Monitorear el rendimiento e integridad de la cuenta Operaciones Banco Concentrador
(Intereses devengado abierta en Popular).

Revisar la solicitud de los cheques y depdsitos de los pagos a entidades del Gobierno, a
suplidores y Bancos Recaudadores, velando que cumplan con las politicas y normas
establecidas.

Revisar la devolucion a empleadores de Fondos no utilizados por mas de un afio, asi como
la solicitud de devolucidn a empleadores por pagos en exceso, velando que cumplan con las
politicas y normas establecidas.

Atender a fin de buscar una solucién satisfactoria a los casos o situaciones que se produzca
entre los Bancos y el personal bajo su supervision.

Comparar expediente de inversiones con las informaciones suministradas por los bancos,
procurando que las tasas sean las acordadas.

Suministrar al area de Conciliaciones la estimaciéon del rendimiento de las cuentas
Operaciones Banco Concentrador (Intereses devengado abierta en Popular).
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v

Revisar las facturas de UNIPAGO, Bancos Recaudadores, Infotep y SENASA, para verificar el
cumplimiento de las resoluciones, normas y politicas establecidas.

Revisar la concentracion de fondos.

Revisar las certificaciones de las retenciones realizadas a proveedores anual o mensual.
Revisar el reporte de Penalidades a aplicar a los Bancos Recaudadores.

Revisar las declaraciones y certificaciones de Impuestos (IR17, IT1 y formulario 606).

Intermediar en cualquier situacion que se produzca entre los Bancos y el personal bajo su
supervisién, a fin de buscar una solucién satisfactoria.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Division de Recaudos, Distribucién y Pagos
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacion de Dependencia : Del Departamento de Recaudo, Pagos e Inversiones
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Del Departamento de
Recaudo, Pagos e
Inversiones

Division de
Recaudos,
Distribucién y Pagos

Objetivo General:

Realizar los analisis de las recaudaciones y concentraciones de los recursos del SDSS, ademas las
dispersiones de estos a través de la plataforma LBTR del Banco Central, creando los TRN
correspondientes. Solicitar las facturas, asi como realizar el pago de los planes especiales como son:
Pensionados de Hacienda, Pensionados de la Policia Nacional, Pensionados del Sector Salud,
Pensionados de la Fuerzas Armadas, Pensionados del Decreto 18-19.

Funciones Principales:

v Preparar toda la documentacion para la apertura de cuenta por la TSS en la Red Financiera
Nacional (RFN).

v Preparar certificaciones de los fondos emitidos por el empleador que no fueron ni seran
utilizados por la Tesoreria de la Seguridad Social, para fines de liberacion de fondos.

v Realizar el Anélisis Recaudacién — Concentracion de los fondos del Sistema de Seguridad
Social, determinando que no existan diferencias entre los montos recaudados, los montos a
concentrar, los ajustes y los Archivos TXT de Concentracion.
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v

Verificar que la transferencia de fondos sea realizada por Red Financiera Nacional (RFN) en
la cuenta de la TSS en el Banco Central. (Proceso Concentracion de Fondos).

Identificar las faltas cometidas por Incumplimiento de Obligaciones cometidas por los
Bancos Recaudadores y aplicar las penalidades correspondientes de acuerdo a lo establecié
en el contrato con las entidades de la Red Financiera Nacional (RFN).

Preparar la elaboracién de solicitudes y entrega de cheques de las cuentas Administrativas,
Reembolso de Subsidios Enfermedad Comun y Maternidad y otros cheques (devolucién o
reembolso de Fondos no Utilizados por mas de un afio, Pagos en Excesos, Cépita Adicionales
Pagadas y no dispersadas).

Preparar diariamente los Analisis de Dispersién de Fondos del Sistema Dominicano de
Seguridad Social.

Crear los pagos del Sistema de Seguridad Social en Sistema de Pagos del Banco Central
(LBTR).

Autorizar los pagos creados en el Sistema LBTR por delegacion del Encargado del
Departamento de Recaudos, Pagos e Inversiones.

Cargar los Archivos XML en formato Zip en el Repositorio del Sistema del Banco Central.

Autorizar los Archivos XML en formato Zip, por delegacion del Encargado del Departamento
de Recaudos, Pagos e Inversiones.

Preparar la facturacién a UNIPAGO de todos los recaudos de las entidades financieras del
Sistema Dominicano de Seguridad Social, de acuerdo con el contrato establecido entre las
partes.

Preparar todos los pagos de los Planes Especiales de Salud de los Pensionados de las Fuerzas
Armadas, Sector Salud, Policia Nacional, Pensionados del Ministerio de Hacienda vy
Pensionados del Estado Decreto 18-19.

Preparar todos los reportes de los pagos de la seguridad social de las instituciones
gubernamentales, que pagan a través del Sistema Integrado de Gestién Financiera (SIGEF).

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Divisién de Inversiones

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relaciéon de Dependencia : Del Departamento de Recaudo, Pagos e Inversiones
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Departamento de
Recaudo, Pagos e
Inversiones

Division de
Inversiones

Objetivo General:

Elaborar informe a la Comisiéon de Finanzas, SISALIRL, Presupuestos e Inversiones, sobre las
inversiones del cuidado de la salud de las personas y los fondos no dispersado del SVDS que se
venceran o fondos que estan disponibles.

Funciones Principales:

v Solicitar cotizaciones de tasas de interés pasivas a las diferentes entidades de
intermediacion financieras y puestos de bolsa, aprobadas por la Comisién de Presupuesto,
Finanzas e Inversiones del CNSS, de los vencimientos de inversiones de la Cuenta del Cuidado
de la Salud de las Personas y de los Planes Especiales de Salud, Estancias Infantiles, Fondos
no Dispersados del SVDS y otros rubros.

v Preparar andlisis comparativo de los estados y razones financieras de los bancos, puestos de
bolsas y administradoras de fondos de inversién.
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Preparar reportes de las inversiones y distribucion de estas, acorde con las reglamentaciones
establecidas.

Preparar informes para la Comisién de Presupuesto, Finanzas e Inversiones del CNSS, sobre
las inversiones.

Elaborar informe mensual a la SISALRIL sobre el comportamiento de las Inversiones del
Cuidado de la Salud, Manejo de las inversiones de los siguientes rubros: Cuenta Colectora,
Fuerzas Armadas, Sector Salud, Subsidiado, Dependientes Adicionales del SFS, Decreto 18-
19, Pensionados de Haciendas, Operaciones SUIR y Estancias Infantiles.

Informar a los bancos, puestos de bolsas y administradoras de fondos de inversién sobre la
decisidn de la Comision de Presupuesto, Finanzas e Inversiones del CNSS.

Realizar analisis de las inversiones a que seran ejecutadas, tomando en consideracién, la
tasa de interés, cupdn corrido, tasa cupdn, titulo, vencimiento, precio limpio, precio sucio,
prima, descuento, pago de cupdn, cesion de cupdn, estimacién de rendimiento, comision de
CEVALDOM, Comision Tarifica de Regulacion por Supervision de Custodia, entre otros
aspectos.

Controlar el manejo de las inversiones en Certificados Financieros, compra de titulos con
pacto de recompra, compra de titulos o bonos y fondos de inversiones que se originen en
cualquiera de los Regimenes del SDSS.

Mantener actualizado el reporte de las inversiones realizadas por la TSS.

Participar en el arqueo de los certificados financieros de la TSS, custodiados en la Béveda del
Banco de Reservas de la Sucursal Naco.

Preparar los movimientos de fondos tanto para la apertura, renovacion, reparto, como para
la cancelacién de inversiones de manera electrdénica o a través de comunicaciones.

Preparar las documentaciones de todas las operaciones de inversiones y remitir al
Departamento de Contabilidad del SDSS, para fines de registros contables y al Departamento
de Conciliaciones.

Preparar mensualmente informes de inversiones vigentes y canceladas para la
Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales.

Preparar en coordinacion con el Encargado del Departamento de Recaudos, Pagos e
Inversiones monitorear los fondos disponibles en las cuentas, para fines de inversién.
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v Preparar analisis de las estimaciones de rendimientos de las inversiones y comparar con lo
recibido. En caso de que existan variaciones, preparar las reclamaciones correspondientes.

v Revisar los contratos de las operaciones de Compra de Titulos-Valores con Pactos de
Recompra (Spot y Forward) y prepara para firmas.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Departamento de Contabilidad SDSS
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : Seccién de Registros, Operaciones Gubernamentales y

Planes Especiales de Salud
Seccidn de Andlisis e Informes Financiero SDSS

Relacion de Dependencia : De la Direccidn Financiera

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccidén Financiera

Departamento de
Contabilidad SDSS

Objetivo General:

Velar porque las operaciones contables del SDSS garanticen registros fidedignos de los Regimenes

gue estén operando en el Sistema, con el fin de que garanticen la mayor credibilidad y transparencia
de estos.

Funciones Principales:

v Crear reportes financieros recogiendo las informaciones procesadas, con el fin ofrecer
informacidn global de la contabilidad del SUIR a la gerencia.

v' Actualizar y/o manejar la elaboracién de manuales del Sistema de Contabilidad, con la
finalidad de que éste quede documentado.

v’ Estructurar y revisar procedimientos, para crear estandar en el manejo de casos conocidos.
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v

Supervisar las labores de los analistas.

Revisar las entradas de diario del Régimen Subsidiado, con la finalidad de que los registros
en el sistema sean fidedignos.

Analizar y requerir casos pendientes con la Entidad procesadora de Base de Datos (EPBD),
con el objetivo de mantener seguimiento y llevar a término dichos casos.

Elaborar informes mensuales del Régimen Contributivo, del Régimen Subsidiado y del
Régimen Contributivo-Subsidiado para tramitarlos a instancias superiores.

Diseflar metodologias para la revisidn de los registros contables del SDSS para facilitar la
adecuada supervisién a los analistas.

Crear y Gestionar la implementacién de mejoras continuas al sistema de contabilidad del
SUIR.

Revisar los Estados Financieros del SDSS.

Supervisar el adecuado funcionamiento del Sistema de Contabilidad del SUIR, para
comprobar todos los procesos y garantizar eficiencia de lo anteriormente sefialado.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Seccién de Registros, Operaciones Gubernamentales y
Planes Especiales de Salud

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacién de Dependencia : Departamento de Contabilidad SDSS
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Departamento de
Contabilidad SDSS

Seccién de Registros,
Operacionales
Gubernamentales y Planes
de Especiales de Salud

Objetivo General:

Realizar los registros contables de las operaciones correspondientes a los Regimenes Contributivo
y Subsidiado y Planes Especiales de Salud de los Pensionados de las Fuerzas Armadas, Sector Salud,
Policia Nacional, Ministerio de Hacienda, Pensionados del Estado Decreto 18-19.

Funciones Principales:

v Registrar las operaciones del Régimen Contributivo en el sistema de contabilidad SDSS a
fines llevar un control sobre estas acorde a los estandares y politicas establecidas.

v Registrar las operaciones del Régimen Subsidiado en el sistema de contabilidad SDSS a fines
llevar un control sobre estas acorde a los estandares y politicas establecidas.
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v’ Registrar las operaciones contables de los recursos financieros que se reciben de la Tesoreria
Nacional, para la seguridad social de las instituciones del gobierno.

v' Registrar las operaciones de pago de la seguridad social de las instituciones
gubernamentales.

v Registrar las operaciones de inversiones en el sistema de contabilidad SDSS a fines llevar un
control sobre estas acorde a los estandares y politicas establecidas.

v Registrar las operaciones de los Planes Especiales de Salud de los Pensionados de las Fuerzas
Armadas, Sector Salud, Policia Nacional, Pensionados del Ministerio de Hacienda vy
Pensionados del Estado Decreto 18-19.

v Realizar oportunamente los registros contables de las operaciones correspondientes a los
Regimenes Contributivo y Subsidiado, al igual que los Planes Especiales de Salud de los
Pensionados de las Fuerzas Armadas, Sector Salud, Policia Nacional, Ministerio de Hacienda,
Pensionados del Estado Decreto 18-19, las inversiones y de los recursos financieros que se
reciben de la Tesoreria Nacional para el pago de la Seguridad Social de las instituciones
gubernamentales, con la finalidad de mantener la informacién actualizada en el sistema
contable de la institucidn, para la elaboracién de Estados Financieros y la toma de decisiones
gerenciales.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Seccion de Analisis Financieros SDSS
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacién de Dependencia : Departamento de Contabilidad SDSS
Relacién de Coordinacién : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento de
Contabilidad SDSS

Seccién de Analisis
Financieros SDSS

Objetivo General:

Informar los montos disponibles de las recaudaciones, pagos, e inversiones del dia a través de los
Flujos de Fondos Consolidado, del Seguro de Vejez, Discapacidad y Sobrevivencia, Seguro de Riesgos

Laborales y Seguro Familiar de Salud, ademas el Informe de Pago a Entidades del Seguro de Riesgos
Laborales.

Funciones Principales:

v’ Elaborar diariamente los Flujos de Fondos Consolidados del Banco Liquidador, los Flujos de
Fondos del Seguro de Riesgos Laborales en Banco Liquidador, los Flujos de Fondos del Seguro
Familiar de Salud y Fonamat de diferentes cuentas y los Flujos de Fondos del Informe de
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Pago del Seguro de Riesgos Laborales y los Flujos de Fondos del Seguro de Vejez,
Discapacidad y Sobrevivencia en Banco Liquidador.

v Realizar estimaciones de los rendimientos a recibir de las inversiones de la TSS y comparar
con lo entregado por el Departamento de Recaudo, Pagos e Inversiones, para determinar si
los fondos recibidos se corresponden, para fines de registros contables.

v' Preparar Informe Mensual de los Planes Especiales de Salud de los Pensionados de las
Fuerzas Armadas, Sector Salud, Policia Nacional, Pensionados del Ministerio de Hacienda y
Pensionados del Estado Decreto 18-19.

v' Preparar los Informes Mensuales, Trimestrales y Anual del Régimen Contributivo,
Subsidiado, Contributivo-Subsidiado (Plan Piloto), Planes Especiales de Salud de los
Pensionados de las Fuerzas Armadas, Sector Salud, Policia Nacional, Ministerio de Hacienda,
Pensionados del Estado Decreto 18-19 y los Fondos de Estancias Infantiles, asi como analizar
las cuentas contables, los Estados Financieros del Sistema Dominicano de Seguridad Social y
los andlisis financieros de las cuentas de los planes especiales, para la toma de decisiones de
las entidades del Sistema Dominicano de Seguridad Social.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Direccion Financiera

Departamento de
Contabilidad

Objetivo General:

Departamento de Contabilidad
Sustantiva u Operativa

Seccién de Activos Fijos

Seccién de Cuentas por Pagar, Registros y Ejecucion
Presupuestaria

Seccién de Andlisis, informes Financieros y Gestion
De la Direccidn Financiera

Con todas las Unidades de la Institucidn

Velar porque las operaciones contables posean los soportes y sustancia econdmica, asegurandose que
las cuentas presenten saldos razonables, con la finalidad de presentar Estados Financieros, ejecucion
presupuestaria, informes financieros, informes de gestion y andlisis financiero, que contribuyan a la

toma de decisiones oportuna.

Funciones Principales:

v Revisar los Estados Financieros (Balance General, Estado de Resultado, Estado de Flujo de
Efectivo y Estado de Cambio en el Patrimonio Neto) y sus anexos.

v' Gestionar la publicacion de los Estados Financieros de Contabilidad Administrativa en la
pagina Web de la Tesoreria de la Seguridad Social.
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v

Revisar los andlisis Financiero, informe de ejecucién presupuestaria y Estados comparativos
anuales e informes comparativos anuales, acorde a las normas y reglamentos establecidos.

Revisar la estimacion de rendimiento mensual de las inversiones de Contabilidad
Administrativa.

Revisar todos los documentos y archivos de contabilidad, para facilitar toda verificacion
fisica de los soportes de desembolsos de la institucion.

Verificar todos los archivos de contabilidad, para facilitar toda verificacion fisica de los
soportes de desembolsos de la institucion.

Revisar el reporte Disponibilidad Bancaria, Entradas de Diario, Informes de gestién vy
Reportes e Informes financieros.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Seccién de Activos Fijos

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacion de Dependencia : Del Departamento de Contabilidad
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Departamento de
Contabilidad

Secciéon de Activos
Fijos

Objetivo General:

Asegurar control y registro contables de todos los activos fijos que son adquiridos por la Tesoreria
de la Seguridad Social, asi como la disposicién final de éstos, registrando oportunamente las
entradas, movimientos, traslados y salidas de estos.

Funciones Principales:

Recibir los Activos Fijos Adquiridos por la entidad en el sistema (SIAL -SIAB).
Registrar y codificar los Activos Fijos Adquiridos por la entidad en el sistema (SIAL -SIAB).

Preparar reporte de Activos Fijos para presentacién en la pagina web de la TSS.

<N X X

Recibir y realizar recepcién de las facturas de compras realizadas por la entidad realizar
recibo de ingresos.
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v

Realizar inventario de Activos Fijos dos veces al afo, al corte semestral y al Cierre del Afio
Fiscal, y a requerimientos de auditorias internas o externas.

Llevar control de los retiros o traslados de activos fijos, de los mobiliarios o equipos que se
encuentren en reparacion o en calidad de préstamo.

Presentar las diferencias encontradas durante la practica del inventario con lo registrado en
el sistema.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relacién de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Departamento de
Contabilidad

Secciéon de Activos
Fijos

Objetivo General:

Llevar el registro contable de las operaciones financieras de la Institucién, con la finalidad de
controlar el uso y distribucién adecuada de los recursos de acuerdo con el presupuesto aprobado y
las normas bdsicas de control interno emitidas por la Contraloria General de la Republica, asi como

Seccidn de Cuentas por Pagar, Registros y Ejecucion
Presupuestaria

Sustantiva u Operativa
El personal que la Integra.

Del Departamento de Contabilidad

Con todas las Unidades de la Institucion

a los principios de contabilidad generalmente aceptados.

Funciones Principales:

v Preparar analisis de las cuentas por pagar de la TSS por antigiiedad de saldos.

v Recibir del suplidor las facturas para completar el expediente y obtener las autorizaciones

correspondientes.

v’ Verificar que el detalle de la factura coincida con los del contrato, la orden de compra y/o

solicitud de servicios.

v' Preparar los registros contables de las cuentas por pagar, nédminas y otros registros

contables.
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<

v
v

Preparar solicitud de pagos y libramientos de las cuentas por pagar y ndminas.

Remitir libramientos a la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria General de la
Republica.

Elaborar y consolidar los estados financieros que se requieran para conocer
permanentemente el estado de la gestién presupuestaria, patrimonial y econdmica,
dejando debidamente sentados los antecedentes de la operacién contable, asi como
generar los Estados y reportes Financieros.

Elaborar el anteproyecto de Presupuesto en base al levantamiento de las iniciativas
departamentales y gastos operativos.

Preparar las variaciones presupuestales en valor absoluto y porcentual (%).
Consolidar la informacidn levantada en el formato de presupuesto establecido.
Preparar informe de analisis del impacto de las desviaciones del presupuesto.

Digitar en la web de DIGEPRES el anteproyecto de presupuesto en base a los techos
determinados por DIGEPRES.

Imprimir mensualmente reporte con todos los movimientos de las cuentas del mes anterior,
para clasificar segun categoria de gastos.

Accesar hoja de cdlculo y verifica la ejecucion del presupuesto, y procede a incluir en cada
reglon de gastos las partidas ejecutadas.

Revisar que cada regldn de gastos este correcto y que el balance final este cuadrado con la
Conciliacién Bancaria, analizando y explicando en una nota adjunta la variaciéon de
cada cuenta con relacién a lo presupuestado y lo digitado en SIGEF.

Preparar mensual, trimestral y Semestralmente el reporte “Ejecucidn Presupuestaria, con
notas explicativas de cada una de las variaciones referente al presupuesto.

Preparar para DIGECOG un consolidado anual de ejecucién del presupuesto.

Digitar mensualmente las variaciones presupuestarias en SIGEF.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Seccion de Analisis Financiero y de Gestion
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacion de Dependencia : Del Departamento de Contabilidad
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Departamento de
Contabilidad

Secciéon de Andlisis
Financierosy de
Gestidn

Objetivo General:

Coordinar y dirigir las operaciones de registro de las transacciones presupuestarias y patrimoniales
qgue afecten o puedan afectar la situacién econdmica-financiera de la Tesoreria de la Seguridad
Social, analisis de los Estados Financieros como herramienta para el control de Gestién y toma de
decisiones con el objetivo de reflejar en forma objetiva el comportamiento de la Institucion.

Funciones Principales:

v" Generar mensualmente Balance de comprobacidon, Estado de Patrimonio, Estado de Flujo
de efectivo, Mayor General, Balance general y Estado de Ingresos y Gastos.

v' Preparar mensualmente un informe presupuestario de lo programado versus lo ejecutado.
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v Elaborar informes con datos financieros para el control y seguimiento de los recursos
financieros de la TSS y toma de decisiones oportunas.

v’ Elaborar los informes financieros que exigen la ley orgédnica de presupuesto, el Consejo
Nacional de la Seguridad Social (CNSS), la Contraloria General de la Republica (CGR), las
Normas Internacionales de Contabilidad (NICs), las Normas de Contabilidad Gubernamental
(DIGECOG), asi como otra norma vigente, requiere de un marco regulatorio que permita
llevar a cabo eficazmente el desarrollo de esas actividades.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Departamento de Conciliaciones
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacion de Dependencia : De la Direccidn Financiera

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccién Financiera

Departamento de
Conciliacién

Objetivo General:

Supervisar la eficiente y eficaz preparacién de las Conciliaciones Bancarias de la Contabilidad del SUIR
y Contabilidad Administrativa y preparacién andlisis e informes Mensuales de las mismas.

Funciones Principales:

v Revisar las Conciliaciones de las siguientes cuentas:

e Cuentas Recaudadora de los Bancos Recaudadores (Banco de Reservas, BHF, Banco
Popular Dominicano, Citibank, Banco Ledn, Lépez de Aro, Del Progreso, Santa Cruz,
Vimenca, BDI, etc.)

e Cuenta Aporte Ordinario del Gobierno Central

e Cuenta Aporte Extraordinario del Gobierno Central

e Cuenta Concentradora del Banco Central

e Cuenta de Sanciones a las entidades del SDSS
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e Cuenta Reembolso a Empleadores por pagos en exceso (BPD)

e Cuenta Administrativa

e Cuenta Némina

e Cuenta Aporte del Estado Régimen Subsidiado

e Cuenta Liquidadora del Estado Régimen Subsidiado

e Cuenta de Pensionados de Hacienda

e Cuenta del Plan Piloto del Régimen Contributivo-Subsidiado

e Cuenta de Fonamat

e Cuenta Fondo Operaciones Banco Concentrador

e Cuenta Rendimiento Fondos Banco Central. (Antigua Cuenta Cuidado de la Salud).

v' Revisar los anélisis y preparar los informes mensuales correspondientes de las
observaciones detectadas.

v Gestionar correccion partidas en conciliacién.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Tesorero de la Seguridad
Social

Direccidn de
Fiscalizacién Externa

Objetivo General:

Direccion de Fiscalizacion Externa
Sustantiva u Operativa

Departamento de Cumplimiento Empleadores
Departamento de Fiscalizacion Empleadores y ARS
Seccién de Planes y Documentacidn de Fiscalizaciéon
Divisién de Analisis y Monitoreo de Datos

Del Tesorero de la Seguridad Social

Con todas las Unidades de la Institucidn

Dirigir, coordinar, y supervisar el desarrollo de las actividades de fiscalizacion y/o inspeccion externa
acorde a lo establecido en la ley 87-01 mds otras regulaciones vigentes, a fin de garantizar la detecciéon
oportuna de la mora, evasion y elusiéon, combinando otras fuentes de informacién gubernamental y

privada.

Funciones Principales:

v Elaborar planes y programas de trabajos con lineamientos de accién para identificar los
empleadores omisos e irregulares del SDSS; establecer los criterios o parametros
relacionados al proceso de cumplimento acorde a la Ley 87-01, Reglamentos y Resoluciones

del CNSS.
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Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

Coordinar y controlar las actividades de los colaboradores de las diferentes unidades, de
acuerdo con las disposiciones emitidas por la Alta Direccién.

Mantener informado a los colaboradores de la Direccidon de Fiscalizacion Externa (DFE) sobre
las disposiciones administrativas que norman las labores de la TSS.

Difundir a los colaboradores los resultados de las actividades que se desarrollan

Informar al Tesorero de la TSS sobre el desarrollo de las actividades encomendadas a los
colaboradores de la DFE.

Coordinar el desarrollo de las actividades del drea en sus aspectos teéricos (legales) y
practicos de acuerdo con el plan y los programas.

Presentar a la direccidon el programa anual de trabajo para el desarrollo encomendado a la
coordinacion a su cargo.

Orientar a los colaboradores de la DFE en la seleccidn y aplicaciéon de los métodos que
apoyen el desarrollo de los contenidos programados.

Supervisar que el desarrollo del proceso se realice conforme al plan y los programas.

Fomentar entre los colaboradores de la DFE, el fortalecimiento de su nivel profesional de
acuerdo con las actividades de actualizacién y mejoramiento profesional.

Informar a la direccidn sobre las necesidades de capacitaciones y refuerzo y/o recuperacion
de conocimientos para los colaboradores que por diversas causas se vean afectados en su
situacion laboral.

Difundir a los colaboradores de la DFE, los calendarios s y mecanismos establecidos por la
institucion para la realizacidn de las actividades de control a empleadores y ARS.

Elaborar los distintos planes de capacitacidén respondiendo a las necesidades de capacitacién
de las diferentes unidades dependientes e involucrando a todas las dreas de la organizacién.
Asegurar la satisfaccién de estdndares en cuanto al disefo, calidad y pertinencia.

Disefiar, gestionar y evaluar estrategias de relaciones interinstitucionales con el objetivo de
responder a los objetivos y necesidades de los distintos planes de capacitacién.

Desarrollar instrumentos para evaluar en forma periédica la calidad y el impacto de las
auditorias, a fin de mejorar los resultados de los planes y actividades, asi como su
correspondencia con las metas, objetivos y necesidades de la institucion.
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v’ Planificar, ejecutar y supervisar los procesos de fiscalizacién externa.

v’ Verificar el cumplimiento de la normativa legal y de las normas y procedimientos
establecidos por la Organizacién para la Compafiia o area auditada, determinando la
adecuada documentacion y si los controles establecidos para lograrlos son suficientes.

v" Elaborar informes de auditoria sobre las revisiones efectuadas.

v Realizar en conjunto con los diferentes departamentos de la DFE, seguimiento a los hallazgos
encontrados.

v" Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme la naturaleza del cargo.

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

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relacién de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Direccion de
Fiscalizacién Externa

Departamento de
Cumplimiento
Empleadores

Objetivo General:

Garantizar el cumplimiento de las normas Juridicas vigentes sobre el Sistema Dominicano de Seguridad
Social de los empleadores, asi como, proponer, establecer y coordinar estrategias para disminuir los

Departamento de Cumplimiento Empleadores
Sustantiva u Operativa
El personal que la Integra.

De la Direccidn de Fiscalizacion Externa

Con todas las Unidades de la Institucidn

indices de omisidn y evasién de empleadores registrados al SDSS.

Funciones Principales:

v Ejecutar las acciones de los planes de control de cumplimiento de los empleadores, respecto
de los registros en la base de datos.

v Ejecutar la planificacién y programas de auditoria sobre empleadores omisos.

<

v’ Estructurar los expedientes para sometimientos de empleadores via la Direccién Juridica por

fraudes al SDSS.

Evaluar datos de los cruces de datos recibidos de la Seccién de Andlisis y monitoreo.
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v’ Elaborar planes y programas de trabajos con lineamientos de accién para identificar los
empleadores omisos e irregulares del SDSS; establecer los criterios o pardmetros relacionados
al proceso de cumplimento acorde a la Ley 87-01, Reglamentos y Resoluciones del CNSS.

Realizar Censo para identificar empleadores omisos al SDSS.
Realizar visita a empleadores para auditorias especiales.
Realizar auditorias por devoluciones de aportes en excesos a CCI.

Verificar el cumplimiento de registro integro de los a trabajadores del empleador.

NN

Dar seguimiento y cumplimiento al Sistema de Gestidon de Calidad en DFE acorde a las
politicas de TSS.

\

Dar respuesta a la Direccién de Planificacién de TSS sobre el SGC.

<

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad Departamento de Fiscalizacién Empleadores y ARS

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacién de Dependencia : De la Direccidn de Fiscalizacién Externa
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccion de
Fiscalizacién Externa

Departamento de
Fiscalizacion
Empleadores y ARS

Objetivo General:

Planificar y controlar los resultados de las acciones de fiscalizacidn a los empleadores, evaluando y
supervisando la labor del personal auditor, detectando la evasidn, elusién y fraudes de los empleadores
a fin de mantener con una fuerza fiscalizadora productiva, disciplinada y honesta en su actuar.

Funciones Principales:

v Ejecutar las acciones de las Fiscalizaciones de los empleadores y ARS, respecto de los

registros en la base de datos.

v Ejecutar la planificacién y programas de auditoria designados.

Verificar el cumplimiento de la normativa legal de los empleadores
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v Analizar la informacidn propia de los resultados de las auditorias y determinar perfiles de riesgo
a fin de programar nuevas acciones de control, determinando su alcance y el universo de los
empleadores bajo dichos controles.

v Estructurar los expedientes para sometimientos de empleadores via la Direccidn Juridica,
por fraudes al SDSS.

v" Apoyar al director en aspectos de las auditorias.

v' Gestionar las consultas legales que serdn realizadas a la Direccidn Juridica por los casos de
auditoria.

v Presentar los casos a Direccidn Juridica sobre los hallazgos y en posibles acciones por parte
de los empleadores.

v' Apoyar a la Direccién Juridica sobre recursos interpuestos por empleadores (actos de
reconsideracién y apelacion).

v Realizar las auditorias especiales, respecto de los registros irregulares de trabajadores.

v' Presentar informe legal que acompafia los informes de auditoria para fines de
reconsideracion.

v Estudiar las resoluciones del SDSS, para los casos ARS y empleadores para su correcta
aplicacion, previa consulta a la Direccidn Juridica de TSS.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Seccién de Planes y Documentacién de Fiscalizacién
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacion de Dependencia : De la Direccion de Fiscalizaciéon Externa

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccién de
Fiscalizacion Externa

Seccién de Planes y
Documentacién de
Fiscalizacién

Objetivo General:

Controlar los documentos, generados por la direccidén bajo un sistema centralizado y controlado, al que
tengan acceso los colaboradores del area, pudiendo asi contar con la informacién que necesitan
cuando la requieran, ademas de darle respuestas a los empleadores sobre los resultados de las
Fiscalizaciones y Analisis de Cumplimientos cuando sea necesario.

Funciones Principales:

v’ Recibir la documentacion de las auditorias

v Informar a los empleadores y/o a sus representantes sobre los resultados de las auditorias
v Enviar la documentacion de respuesta. (Carta, informes, estadisticas, gestion, etc.)

v

Comunicacidn Inter Direcciones, Departamentos y otros en esta TSS.
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v

Realizar revisién de las auditorias y los analisis de cumplimiento para asegurar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos por la institucién antes de su envio a
Archivar.

Realizar revision de los informes de Auditoria y de cumplimiento para asegurar que los
mismos no contengan errores de redaccion.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Divisién de Andlisis y Monitoreo de Datos
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacién de Dependencia : De la Direccidn de Fiscalizacién Externa
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccién de
Fiscalizacion Externa

Divisién de Andlisis y
Monitoreo de Datos

Objetivo General:

Asegurar el monitoreo continuo de la base de datos, tomando como parametro los criterios
establecidos al respecto, dando soporte a las auditorias y a los analistas de cumplimiento a través de

los analisis de cruces de Informacion y la creacidon de reportes histéricos necesarios para dichas
labores.

Funciones Principales:

v' Recibir y evaluar los datos del Departamento de Inteligencia Recaudatoria. Andlisis y
evaluacién de los criterios de los datos para fines de vinculacidn de las documentaciones
auditables y remitir informe hacia Director de Fiscalizacién

v' Soporte técnico en los andlisis de datos para cruces de datos entre empleador y TSS.
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v Extraer tablas de datos para el desarrollo de las auditorias y Anélisis de cumplimientos.
Dar apoyo técnico en los modelos de cruces de datos y analisis de informacién con las
diferentes entidades gubernamentales y privadas vinculas en materias de ndminas y otras
transacciones.

v Cargar de datos para generar NPA.

v" Analizar y monitorear los registros irregulares en el SUIR.

v Creacidn de Base de datos de empleadores con registros irregulares en el SUIR.

v Dar apoyo en las herramientas tecnoldgicas para manipulacién de datos.

v Informes individuales para expedientes de casos de registros irregulares en el SUIR.

v Informar de los hallazgos al Director de Fiscalizacion Externa.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Direccién de Servicios
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : Departamento de Tramites y Gestidn de Servicios

Divisidon de Servicios Sector Privado
Division de Servicios Gubernamentales
Seccién Centro de Soporte al usuario

Relacion de Dependencia : Del Tesorero de la Seguridad Social

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Tesorero de la Seguridad
Social

Direccidon de
Servicios

Objetivo General:

Controlar y supervisar la correcta asistencia al empleador en las funciones asignadas al area o
departamento, cumpliendo con los tiempos establecidos segun las politicas del area y de la Institucion.

Funciones Principales:

v’ Dirigir, coordinar, organizar, planear y controlar los recursos humanos, materiales y
financieros que permitan un funcionamiento eficiente a nivel operativo y administrativo del
area a su cargo, a fin de brindar un servicio que haga cumplir la ley 87-01 y satisfaga los
requerimientos del empleador.
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v’ Establecer los mecanismos y procedimientos operativos necesarios para el funcionamiento
de la Direcciodn.

v Gestionar ante las instancias superiores los apoyos técnicos, financieros y de personal para
el buen funcionamiento de su drea.

v" Organizar Charlas y entrenamientos a las asociaciones y agrupaciones de la sociedad civil y
del Gobierno Central.

v Suministrar informacién general via telefdnica a las Empresas Publicas y Privadas sobre la
ley de Seguridad Social.

v Procurar asistencia via telefénica y/o personalizada, a los Empleadores, en el registro de
novedades y del Gobierno Central.

v' Gestionar que sean respondidas las inquietudes formuladas por los empleadores a través
del correo electrénico general de la TSS.

v' Administrar el Software de Respuesta Interactiva de Voz (IVR).

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Direccidén de Servicios

Depto. de Tramites y
Gestidén de Servicios

Objetivo General:

Generar la logistica de atencidn o asistencia al usuario de cada area de atencion, asi como la gestidn
de servicios recibida a través de todos los canales de comunicacién o participacién ciudadana en los

Departamento de Tramites y Gestion de Servicios
Sustantiva u Operativa
El personal que la Integra.

De la Direccidn de Servicios

Con todas las Unidades de la Institucidn

gue la institucidn interactua con los usuarios.

Funciones Principales:

v' Generar con el equipo bajo su cargo la logistica de asistencia al usuario desde la entrada de

las solicitudes hasta la entrega o cierre de las mismas.

v Crear las estrategias para el correcto manejo y distribucién de los volimenes de asistencias
recibidas por la Direccidon de Servicios a través de los canales de comunicacion externa tales

como Info, *GOB, Formulario de Contacto, Chat, Centro de Llamadas, entre otros.
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v Velar por el cumplimiento de los tiempos, la disminucién de servicios no conformes, el
procesamiento de informacién con calidad y la satisfaccion de los usuarios.

v Asistir a todas las dreas, en la comunicacion con los usuarios y escalando los incidentes y
requerimientos a través de los procedimientos predefinidos.

v' Gestionar con las direcciones correspondientes el restablecimiento de las operaciones del
servicio lo mds rdpido posible siempre que sea necesario.

v Procurar mejorar el conocimiento de los colaboradores acerca de los asuntos relacionados
al Sistema Dominicano de la Seguridad Social y promover el uso apropiado de los recursos
del area,

v' Garantizar que el equipo bajo su cargo realice los registros de incidentes relacionados a los
usuarios, con el nivel apropiado de detalle y escalarlo al director del area para los fines
pertinentes y categorizarlos para prevenir futuras ocurrencias.

v" Mantener informado a la direccidn acerca de las mejoras, eventualidades y propuestas para
la Excelencia en la Experiencia del Usuario y rendir informes de resultados de forma
periddica.

v" Promover el uso de las encuestas de satisfaccion para conocer el nivel de satisfaccion del
usuario.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Direccidén de Servicios

Div. De Servicios
Sector Privado

Objetivo General:

Velar por el seguimiento a los procesos y procedimientos del area telefénica y personalizada respecto
al manejo de la atencion a los empleadores, utilizando las herramientas disponibles para conocer la

Divisidn de Servicios Sector Privado
Sustantiva u Operativa
El personal que la Integra.

De la Direccidn de Servicios

Con todas las Unidades de la Institucidn

percepcién del servicio que reciben y cdmo mejorarlo.

Funciones Principales:

v" Administrar la atencion a las demandas de informacion que planteen las Empresas Privadas
sobre la ley de Seguridad Social y referir a Cuentas Gubernamentales las correspondientes

al sector publico.

v Guiar en la realizacidn de una atencién de primer nivel a las incidencias, con el fin de intentar

solucionar el problema en primera instancia con el empleador.
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v

Grabar y monitorear de llamadas con el objetivo de evaluar la interaccion entre empleadores
y operadores del Centro de Llamadas y determinar puntos a corregir.

Controlar el proceso relacionado al manejo de Quejas y Sugerencias segun lo establecido en
la Carta Compromiso TSS.

Ofrecer a los operadores la retroalimentacién y/o entrenamiento de lugar para asegurar los
estandares de calidad del Centro de Llamadas y el mejoramiento continuo del servicio
ofrecido.

Hacer reportes semanales, quincenales, mensuales y trimestrales de calidad, con el objetivo
de mantener informada a toda la GAE

Asistir con el entrenamiento de nuevos y existentes operadores de atencion al empleador
del Centro de Llamadas.

Identificar el sector econdmico y laboral de las empresas registradas en el SUIR, segln
asignacién semanal de cartera de empleadores.

Dar seguimiento que se registre las empresas en nuestra base de datos (SUIR), mediante el
proceso establecido y en un plazo no mayor de 48 horas.

Mantener las empresas registradas mediante modificaciones y actualizaciones a través de
los documentos depositados en el departamento.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Divisidn de Sector Gubernamental
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacion de Dependencia : De la Direccion de Servicios

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccidén de Servicios

Division de Sector
Privado

Objetivo General:

Enlace de servicios y orientacidn entre los representantes de las instituciones del gobierno,
centralizadas y descentralizadas en todo lo referente al registro y pago de los aportes al SDSS.

Funciones Principales:

v' Administrar el entrenamiento de los representantes de las instituciones gubernamentales,
en el uso de la aplicacidon informatica del SUIR.

v' Proveer apoyo logistico, supervisar y ofrecer los servicios de soporte de usuario a fin de
lograr que las ndminas estén actualizadas y que los representantes sean capaces de realizar
sus novedades a tiempo y correctamente.

v

Mantener el control, dar seguimiento y crear procedimientos para confirmar con los
representantes el registro adecuado y a tiempo de sus néminas en el SUIR.
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v Supervisar mensualmente, que se realice el contacto telefénico con los representantes de
las entidades gubernamentales para asegurarse que los representantes envien la(s)
nomina(s) a la TSS de manera electrdnica a través del SUIR.

v' Mantener la comunicacidn con los representantes de las instituciones gubernamentales
para suministrar informacién de nuevos cambios en el sistema, resoluciones emitidas por el
Consejo y correccidn de cualquier irregularidad en el proceso de registro de némina(s).

v Autorizar y revisar la solicitud de los oficios correspondientes a las Instituciones
Gubernamentales.

v Aplicar en el SUIR los oficios correspondientes a las Instituciones Gubernamentales previa
autorizacion del Tesorero y colocar en la carpeta de oficios procesados para su posterior
archivo.

v" Confirmar que todas las instituciones hayan concluido con los registros de sus ndéminas para
ser pagadas.

v' Asegurar que toda la documentacion recibida en el departamento de Servicios
Gubernamentales sea archivada y custodiada correctamente.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

v Realizar otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Seccidn Centro de Soporte al Usuario
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacion de Dependencia : De la Direccion de Servicios

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccion de
Servicios

Seccioén Centro de
Soporte al Usuario

Objetivo General:

Proporcionar a los usuarios informacion y soporte a través de Centro de Soporte al Usuario de Ia
Tesoreria de la Seguridad Social garantizando la optimizacién de los recursos y herramientas
tecnoldgicas disponibles, asi como velar por disponer un capital humano competente enfocado en
la Experiencia del Usuario y la institucién.

Funciones Principales:

v’ Planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar y analizar el volumen ciclico de trabajo
basado en las estadisticas de atencidn, para redistribuir la carga de trabajo de cada periodo
por equipo que permitan mantener una carga de asignaciones que logre disminuir los
tiempos de espera y la tasa de abandono.

v' Responder por todas las operaciones gestionadas en el Centro de Llamadas vy liderar el
funcionamiento diario de su darea.

v Garantizar a la Direccidn de Servicios que sean gestionadas todas las solicitudes que ingresan
a la Direccion de Servicios a través de los diversos Canales de Comunicacion establecidos,
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v" Proponer mejoras de la gestion y liderazgo de los procesos internos para la mejora continua
de la experiencia del usuario tomando en cuenta la atenciéon al cliente, la gestion de la
calidad, la planificacién de la fuerza de trabajo, el coaching y la formacidn del equipo.

v' Generar las métricas conjuntas del Centro de Llamadas para la medicion del rendimiento en
la eficiencia de llamadas, la tasa de abandono, las tasas de conversion, utilizacion de
personal y desempenio.

v Consolidar los reportes de asistencias que repercuten sobre la evaluacién de los indicadores
de servicio de la institucidn, las normas de calidad y mejora de la logistica operativa del
Departamento de Tramites y Gestidn de Servicios.

v" Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Estructura de Cargos:

v" Ver Manual de Cargos TSS
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Titulo de la Unidad : Departamento de Inteligencia Recaudatoria
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la Integra.

Relacion de Dependencia : Del Tesorero de la Seguridad Social
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Tesorero de la
Seguridad Social

Depto de
Inteligencia
Recaudatoria

Objetivo General:

Integrar los objetivos estratégicos de la TSS con objetivos tacticos de control, coordinando los
trabajos de gestién de las informaciones internas y externas que sirven a la TSS para crear procesos
eficientes de control del cumplimiento

Funciones Principales:

v’ Liderar los trabajos de creacién de modelos de andlisis (estadisticos, econométricos, de
riesgos) a partir de herramientas tecnoldgicas para aportar en el aumento sostenido de las
recaudaciones de la TSS a partir de la reduccién de los incumplimientos.

v' Asesorar a las autoridades de la TSS sobre planes y nuevas disposiciones o reglamentaciones
gue pueden apoyar la reduccién de los incumplimientos y de nuevas fuentes de informacion
gue puedan ser utiles.
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Dirigir el equipo de trabajo a fin de establecer las prioridades y objetivos del Departamento.

Revisar y aprobar las propuestas de creacidon de programas de cruces recurrentes para
detectar incumplimientos.

Revisar indicadores de riesgos.

v' Coordinar programas de estudios de campo, sectoriales para la obtencién de informacion

<

AN NI

v

necesaria para la deteccién de no registrados.

Apoyar y coordinar los trabajos para la identificacién de patrones de comportamiento que
tipifican acciones fraudulentas.

Proponer los acuerdos de intercambio de informacién.
Supervisar el personal a su cargo, asegurando el cumplimiento de los objetivos.
Coordinar la elaboracién de estadisticas generales para la alta gerencia.

Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato relacionadas con sus funciones.

Estructura de Cargos:

v

Ver Manual de Cargos TSS



