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REGLAMENTO DE LA ASAMBLEA GENERAL

Titulo I. Definicién

Articulo 1°. La Asamblea General es el maximo 6rgano de la Conferencia Interamericana
de Seguridad Social (CISS).

Articulo 2°. Las reuniones de la Asamblea General de la CISS son ordinarias cada tres
afios, y extraordinarias cuando sean convocadas por el Presidente de la CISS o al menos
cinco miembros del Comité Permanente. En su reunion ordinaria, la Asamblea General
elegira autoridades por un periodo de tres afios.

Titulo 1. Reuniones de la Asamblea General

Capitulo 1: Naturaleza y Convocatoria

Articulo 3°. La convocatoria a las reuniones ordinarias y extraordinarias se realizara con el
orden del dia respectivo, y sera suscrita por la Presidencia y la Secretaria General de la
CISS.

Articulo 4°. La convocatoria a las reuniones ordinarias y extraordinarias se realizara de la
siguiente manera:

e A los miembros, mediante comunicacion que se les enviara directamente.

e Al Comité Permanente, al Contralor, a la Junta Directiva y a la Direccion del
CIESS, a las Juntas Directivas de las Comisiones Americanas de Seguridad Social
(CASS) y a los Consejos Ejecutivos de las Subregiones a través de comunicaciones
dirigidas a la institucion correspondiente y a la persona designada por ésta.

Capitulo 2: Sede, Fecha, y Orden del dia

Articulo 5°. La Asamblea General podra celebrarse en la sede de la Conferencia o en
cualquier otro pais de los miembros que la integran, lo que sera decidido por el Comité
Permanente a propuesta del miembro de la CISS que, conforme a sus derechos, solicite
auspiciar el evento.

Articulo 6°. La fecha de realizacion de la Asamblea General serd propuesta al Comité
Permanente de comin acuerdo entre la Secretaria General y el miembro de la CISS que
auspicie el evento.

Articulo 7°. En el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias de la
Asamblea General, se especificaran los asuntos que se trataran aprobados por el Comité
Permanente.



En las reuniones extraordinarias solo podran considerarse los asuntos para los cuales fueron
convocadas.

Avrticulo 8°. Los miembros y érganos de la CISS podran proponer al Comité Permanente, a
través de la Secretaria General, los temas técnicos relevantes y de mayor actualidad para la
Seguridad Social, que seran discutidos en la Asamblea General.

Articulo 9°. La Asamblea General se pronunciara a través de declaraciones, resoluciones y
recomendaciones.

Articulo 10°. La Presidencia y la Secretaria General elaboraran el orden del dia de las
sesiones de acuerdo con la agenda aprobada.

Articulo 11°. Los asuntos generales incluidos en el orden del dia deberan estar
expresamente especificados.
Titulo I11. Representaciones

Titulo I11. Representaciones

Articulo 12° Cada miembro acreditara ante la Secretaria General su representacion a las
reuniones y sefialara a la persona que la presidira, asi como a los asesores y observadores
que la integraran.

Titulo IV. Organizacion de las reuniones

Articulo 13°. EI miembro de la CISS que auspicie el evento, designara a un coordinador
responsable de la organizacién y a una comisién que lo apoye. En caso de reunirse en su
sede, la realizacion total del evento estara a cargo de la Secretaria General.

Articulo 14°. La Secretaria General de la CISS colaborard con la Comisién en las
actividades previas, y tendra a su cargo la coordinacién general durante la realizacion del
evento.

Articulo 15°. Sera responsabilidad de la Comision Organizadora, proporcionar los apoyos
técnicos y administrativos necesarios para el desarrollo del programa.

Articulo 16°. La Secretaria General de la CISS y la Comision Organizadora llevaran a cabo
una reunion preparatoria antes de la Asamblea General, la que debera incluirse en el
programa respectivo.

Titulo V. Autoridades de la Asamblea General

Articulo 17°. Serd Presidente de Honor de la Asamblea General el Presidente de la
Republica o Jefe de Gobierno del Estado anfitrién.



Articulo 18°. El Presidente de la CISS presidira la Asamblea General y tendra las siguientes
funciones: declarar la apertura y cierre de las sesiones; dirigir los debates; otorgar o negar
el uso de la palabra; someter a votacion las mociones e informar sobre los resultados de las
votaciones; mantener el orden y la observacion de este reglamento.

Articulo 19°. El Presidente podra proponer también la designacion de comisiones
especiales y grupos de trabajo integrados por representantes de los miembros para la
preparacion y redaccion de declaraciones y recomendaciones.

Articulo 20°. En ausencia del Presidente de la CISS lo reemplazara el Vicepresidente en
funciones, y a éste sucesivamente los que hubiesen sido elegidos por la Asamblea General
para Vicepresidente, por su orden.

Articulo 21°. El Secretario General de la CISS sera el Secretario de la Asamblea General y
tendra como funciones: apoyar al Presidente en el desarrollo del orden del dia; dar a
conocer la acreditacion de los representantes en la Asamblea General; certificar el quérum
y computar los resultados de la votacion, informando al Presidente.

Titulo VI. Quérum

Articulo 22°. El quérum para que se pueda reunir validamente la Asamblea General
ordinaria y extraordinaria, se constituira con la presencia de la mayoria simple de los
miembros con derecho a voto; salvo el caso de lo dispuesto en el Articulo 40° de este
Reglamento, en que se requeriran las dos terceras partes de la totalidad de los miembros
titulares. EI quérum necesario es requerido en la fecha y hora indicada para la reunién.

Titulo VII. Debates y Mociones

Articulo 23°. Podran hacer uso de la palabra, previa solicitud, tanto en las sesiones
plenarias como en las comisiones especiales y grupos de trabajo, todos los participantes
acreditados en las respectivas reuniones.

Articulo 24°. EI Presidente concedera el uso de la palabra segin el orden en el que se le
pida y las intervenciones deberdn ajustarse al tiempo méaximo de diez minutos, salvo
autorizacion expresa del Presidente.

Articulo 25°. Ningun participante podra hacer uso de la palabra més de una vez sobre el
mismo tema, salvo autorizacion del Presidente.

Articulo 26°. EI Presidente podréa retirar el uso de la palabra cuando el participante se
aparte del tema en discusion o se exceda del tiempo asignado.

Articulo 27°. Cuando el Presidente considere que el tema ha sido suficientemente discutido,
podra dar por terminado el debate y someterlo a votacion.



Titulo VIII. Votaciones

Articulo 28°. En las reuniones de la Asamblea General tienen derecho a voto todos los
miembros titulares. Las votaciones se efectuaran por el sistema de mano levantada o por
aclamacion. Se contard un voto por cada miembro titular, el que serd emitido por su
representante autorizado, el que no podra ser representante de otro miembro titular.

Articulo 29°. Los procedimientos de votacion para la eleccion de autoridades seran
regulados por un reglamento especifico.

Articulo 30°. Las decisiones de la Asamblea General se adoptaran con el voto favorable de
la mayoria simple de los miembros presentes con derecho a voto.

Articulo 31°. En caso de duda sobre el resultado de una votacién a mano levantada, el
Presidente esta facultado para solicitar la votacion nominal. Se procederia también a la
votacion nominal cuando asi lo soliciten tres miembros titulares de la CISS.

En caso de empate, el Presidente podra decidir la votacion haciendo uso del voto de calidad
que le confiere el Estatuto.

Articulo 32°. Cuando la Asamblea General disponga la votacion por parte de miembros no
presentes con derecho a voto, la misma podra hacerse en forma no presencial, segun lo
disponga dicho 6rgano y bajo la coordinacion de la Secretaria General.

Titulo IX. Afiliacion y Desafiliacion de miembros

Articulo 33°. La afiliacion de miembros titulares de la CISS, se sujetard a los siguientes
requisitos:

e Presentar solicitud de admision por escrito al Presidente de la CISS.
e Acreditar su calidad de representante de la Seguridad Social de su pais.
e Aceptar formalmente y sin condiciones el Estatuto y Reglamentos de la CISS.

Articulo 34°. La afiliacién de miembros asociados, adherentes y vinculados de la CISS se
sujetara a los siguientes requisitos:

e Presentar solicitud de admision por escrito al Presidente de la CISS.

e Comprobar que la institucion cumpla los requisitos establecidos por el Articulo 5°
del Estatuto para la categoria de miembro que solicita.

e Aceptar formalmente y sin condiciones el Estatuto y Reglamentos de la CISS.

Articulo 35°. Cualquier miembro de la CISS podréa solicitar su desafiliacion del organismo,
comunicando su decision por escrito al Presidente de la CISS quien trasladara la solicitud al
Comité Permanente.



Articulo 36°. EI Comité Permanente decidira sobre la afiliacion y desafiliacion provisional
de miembros, debiendo informar a la Asamblea General en su préxima reunion ordinaria
para la decision definitiva.

Avrticulo 37°. Cualgquier miembro de la CISS podra ser desafiliado del organismo:

e Cuando deje de reunir los requisitos de afiliacion.
e Cuando no cumpla con el Estatuto o Reglamentos.

e Cuando no cumpla con sus obligaciones financieras después de vencidos los plazos
y las condiciones establecidas en el Reglamento Financiero de la CISS.

En estos casos, el Secretario General de la CISS comunicara la situacion creada al Comité
Permanente, el que, con su opinidn, lo sometera a la decision de la Asamblea en su proxima
reunion ordinaria.

Titulo X. Reformas al Estatuto y a los Reglamentos de la CISS

Articulo 38°. La Asamblea General podra reformar total o parcialmente el Estatuto de la
CISS.

Articulo 39°. Los miembros de la CISS podran presentar propuestas de reformas al Estatuto
de la CISS y a los Reglamentos. Las propuestas deberan ser presentadas por escrito al
Presidente de la CISS, quien las trasladara al Comité Permanente, el que en su proxima
reunion ordinaria designard una Comision Revisora para que dictamine. El dictamen de la
Comision Revisora se presentara al Comité Permanente, quien en su turno lo sometera a
decision de la Asamblea General.

Articulo 40°. Para constituir el quérum y conformar la mayoria para adoptar resoluciones,
la Asamblea General convocada para reformar el Estatuto de la CISS, requiere de las dos
terceras partes de la totalidad de miembros con derecho a voto.

Titulo XI. Disposicion General

Articulo 41°. Los asuntos no previstos en los Reglamentos de los érganos de la CISS, seran
resueltos por la Asamblea General.



REGLAMENTO DEL COMITE PERMANENTE

Titulo I. Definicién

Articulo 1°. EI Comité Permanente es el 6rgano de gobierno y ejecucion de la CISS,
responsable del cumplimiento de los programas y decisiones de la Asamblea General.

Articulo 2°. En los periodos comprendidos entre la celebracion de las reuniones de la
Asamblea General, el Comité Permanente asume las funciones de la misma.
Titulo I1. Reuniones

Capitulo |: Naturaleza y convocatoria

Articulo 3°. Las reuniones del Comité Permanente son ordinarias anualmente, y
extraordinarias cuando sean convocadas por el Presidente.

Articulo 4°. La convocatoria a las reuniones del Comité Permanente, se realizara con el
orden del dia respectivo y sera suscrita por el Presidente y el Secretario General de la CISS.

Articulo 5°. La convocatoria a los miembros, a la Contraloria y a la Direccion del CIESS se
realizard mediante comunicacién que se le enviara directamente.
Capitulo 2: Sede, Fecha y Orden del dia

Capitulo 11: Sede, fecha y orden del dia

Articulo 6°. Las reuniones del Comité Permanente se efectuardn en la sede de la
Conferencia, salvo determinacion en contrario del propio 6rgano.

Articulo 7°. La fecha de realizacion de la reunion del Comité Permanente sera propuesta
por la Secretaria General y, en caso de que la reunidon tenga lugar fuera de la sede, la
propuesta se hara de comdn acuerdo con el miembro de la CISS que auspicie el evento.

Articulo 8°. EI miembro de la CISS que auspicie la reunion del Comité Permanente fuera
de la sede, designara una Comisioén Organizadora responsable de la logistica.

Articulo 9°. La Secretaria General de la CISS colaborara con la Comision en las actividades
previas, y tendrd a su cargo la coordinacion general durante la realizacion del evento.

Articulo 10°. Es responsabilidad de la Comision Organizadora proporcionar los apoyos
técnicos y administrativos necesarios para el desarrollo del programa.

Articulo 11°. En el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité
Permanente, se especificaran los asuntos que se trataran.

10



Cuando en el orden del dia del Comité se incluya el proyecto de presupuesto, éste se
emitira con una antelacion de por lo menos un mes, conjuntamente con dicho proyecto.

Articulo 12°. El Presidente y el Secretario General elaborardn el orden del dia de las
sesiones del Comité Permanente de acuerdo con la agenda aprobada.

Articulo 13°. Los asuntos generales incluidos en el orden del dia deberan estar
expresamente especificados.

Titulo I11. Autoridades

Articulo 14°. El Presidente de la CISS preside las reuniones del Comité Permanente y tiene
las siguientes funciones:

Declarar la apertura y cierre de las sesiones.

Dirigir los debates.

Otorgar o negar fundadamente el derecho de uso de la palabra.

Someter a votacion las mociones e informar sobre los resultados de la votacion.
Mantener el orden y la observancia de este Reglamento.

Articulo 15°. En caso de ausencia del Presidente de la CISS lo reemplazara el
Vicepresidente en funciones, y a éste, sucesivamente, los que hubieran sido elegidos por la
Asamblea General para Vicepresidentes, por su orden.

Articulo 16°. EI Secretario General de la CISS tiene las siguientes funciones durante las
reuniones:

e Apoyar al Presidente en el desarrollo del orden del dia.

e Dar a conocer la acreditacion de los delegados en la reunién.

e Certificar el quérum y computar los resultados de las votaciones, informando al
Presidente

e Fungir como Secretario Técnico de las sesiones, y elaborar las Actas

correspondientes.
Titulo IV. Quérum
Articulo 17°. EI quérum requerido para la realizacion de las reuniones ordinarias y

extraordinarias del Comité Permanente, es de la mayoria simple de los miembros con
derecho a voto.
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Titulo V. Votaciones

Articulo 18°. ElI Comité Permanente se pronunciard a través de recomendaciones,
declaraciones y resoluciones.

Articulo 19°. Las decisiones del Comité Permanente se adoptan con el voto favorable de la
mayoria simple de los miembros presentes.

En caso de empate, el Presidente puede decidir la votacién, haciendo uso del voto de
calidad que le confiere el Estatuto.
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REGLAMENTO PARA LA ELECCION DE AUTORIDADES DE LA CISS

Articulo 1°. La eleccion de autoridades de la CISS se llevard a cabo cada tres afios en la
Asamblea General ordinaria. EI Secretario General, con una antelacion de al menos nueve
meses a la fecha de celebracidon de la Asamblea General en la que se elegiran autoridades,
informara por escrito a todas las instituciones miembros y autoridades actuales, la apertura
del proceso de postulacion de candidatos para todos los puestos que habran de ser electos
en la Asamblea mencionada, sefialando la fecha y hora exacta de la apertura y cierre del
proceso.

Articulo 2°. El proceso de postulacion deberd durar al menos tres meses. Las postulaciones
se enviarén a la Secretaria General dentro del plazo establecido.

Articulo 3° .Las postulaciones deben ser acompafiadas de la siguiente documentacion:

a. Carta de postulacion del candidato destacando sus cualidades.

b. Curriculum Vitae del postulado.

c. Ladocumentacion adicional que haya sido requerida por la Secretaria General en la
Convocatoria, en cumplimiento en lo referido en el Estatuto y los Reglamentos.

Articulo 4°. La Secretaria General trasladara las postulaciones que reciba para Director del
CIESS a la Junta Directiva del Centro, para que ésta proceda de conformidad con lo
establecido en el literal f) del Articulo 31 del Estatuto.

Articulo 5°. Los miembros titulares y asociados de la CISS pueden presentar candidatos de
acuerdo con lo establecido en el Estatuto. Los miembros adherentes pueden presentar
postulaciones de mantener un minimo de doce miembros acreditados ante la CISS al
momento de hacer la postulacion.

Articulo 6°. El Presidente de la CISS presentard un candidato a Secretario General de
conformidad con lo establecido en el literal €) del Articulo 19° del Estatuto. Esta propuesta
sera incluida en el informe del Secretario General, previsto en el literal 0) del Articulo 22°
del Estatuto.

Articulo 7°. La Secretaria General procurard que durante el periodo de postulaciones se
reciban candidaturas para todos los puestos a eleccion, pudiendo ampliar el término s6lo
respecto a aquellos cargos que no se hayan recibido postulaciones al vencerse el término
para la presentacion de candidaturas.

Articulo 8°. Para los cargos de Secretario General, Contralor y Director del CIESS, las
instituciones pueden postular candidatos que no sean trabajadores en activo de las mismas,
siempre y cuando sean residentes en el Estado donde radica la institucion postulante y
tengan la misma nacionalidad de ésta.

Articulo 9°. En el marco de la Asamblea General en la que proceda la eleccién de
autoridades de la CISS, se convocara por separado a sesion plenaria a los miembros

13



asociados y adherentes para que elijan de entre ellos sus respectivos representantes en el
Comité Permanente y en la Junta Directiva del CIESS.

Articulo 10°. La eleccion del representante de los miembros adherentes s6lo procedera en
caso de acreditar el requisito a que se refiere el Articulo 48, literal p) del Estatuto y el
Articulo 5° de este Reglamento.

Articulo 11°. Los miembros asociados pueden postular candidatos para la eleccion del
representante a que alude el literal d) del Articulo 15° y el literal ¢) del Articulo 29° del
Estatuto.

Articulo 12°. Los miembros adherentes pueden postular candidatos para la eleccion del
representante a que alude el literal €) del Articulo 15° y el literal d) del Articulo 29° del
Estatuto.

Articulo 13°. La eleccidn de cada uno de los representantes se hara por la mayoria simple
de los miembros de una y otra categoria que participen en la sesion.

La Secretaria General informara sobre el nimero de miembros de cada categoria que se
haya registrado ante la Asamblea e indicara el nGmero de miembros presentes al momento
de proceder a la eleccion.

Articulo 14°. El Consejo Ejecutivo de cada una de las Subregiones serd convocado a una
sesion plenaria en el marco de la Asamblea General en la que proceda la eleccion de
autoridades de la CISS, para elegir entre los miembros titulares que lo integren un
representante para formar parte del Comité Permanente y otro para la Junta Directiva del
CIESS, de conformidad con lo establecido en el Articulo 15° literal ¢) y Articulo 29° literal
b) del Estatuto.

Articulo 15°. La eleccion de cada uno de los representantes se hara por mayoria simple de
los miembros de los respectivos Consejos Ejecutivos que participen en la reunion.

Articulo 16°. La eleccion de Presidente, Vicepresidentes, Secretario General, Contralor y
Director del CIESS, se hara contabilizando los votos de los miembros con derecho a voto,
presentes y no presentes, en la correspondiente sesion de Asamblea.

Articulo 17°. La Secretaria General adoptara el procedimiento de votacién no presencial a
que se refiere el articulo anterior, el cual se habilitara sobre un sistema de telecomunicacion
y bajo los principios de la imparcialidad, la seguridad y la confidencialidad de la
informacion.

Dicha votacion, se hara dentro del tiempo que al efecto se contemple en la correspondiente
convocatoria, en forma simultnea y directa por el miembro titular.

Articulo 18°. EIl procedimiento de votacion aplicable y la informacion necesaria

relacionada con los candidatos para los diferentes cargos se daran a conocer a todos los
miembros con derecho a voto con anticipacion suficiente.

14



REGLAMENTO FINANCIERO

Titulo 1. Definicion de Responsabilidades

Articulo 1°. El manejo de las finanzas de la Conferencia Interamericana de Seguridad
Social (CISS) esta a cargo del Secretario General, quien debera proceder en sujecion a la
autonomia de gestion establecida en el articulo 8° del Estatuto.

Articulo 2°. La vigilancia, el seguimiento y el control sobre el manejo de las finanzas de la
CISS corresponden al Contralor, en los términos establecidos en el Estatuto.

Articulo 3°. El despacho de auditoria externa de la CISS ser& seleccionado de comun
acuerdo entre el Secretario General y el Contralor.

Articulo 4°. Los resultados de la auditoria externa seran recabados por el Contralor, dentro
de los primeros tres meses del afio siguiente al que se esta auditando. Obtenido el pertinente
informe, con sus comentarios y recomendaciones, dara traslado del mismo al Secretario
General, quien lo elevara con su opinién y la de los 6rganos involucrados, al Comité
Permanente y a la Asamblea General.

Titulo I1. Programa-Presupuesto

Articulo 5°. El Contralor emitird anualmente un Programa de Auditoria Interna con el fin
de contribuir a la mejora de los procesos de gestion de riesgos, control y gobierno,
utilizando un enfoque sistematico y disciplinado.

Articulo 6°. El Secretario General de la CISS presentara el proyecto de presupuesto anual
de todos los érganos ante el Comité Permanente.

El proyecto contendra necesariamente el Programa General de las Actividades de la CISS.
El proyecto de presupuesto y su ejercicio se presentara en dolares americanos.

Articulo 7°. Los Organos de la CISS deben procurar un equilibrio financiero que asegure la
permanencia y proyeccion del organismo al sancionar o formular los proyectos de
presupuesto que remitirdn a la Secretaria General para su necesaria inclusion en el proyecto
de presupuesto anual de la CISS. El presupuesto que remitan los 6rganos a la Secretaria
General deberd cumplir con los limites estimados para lograr el equilibrio financiero

Articulo 8°. El ejercicio contable anual se inicia el primero de enero y concluye el treinta y
uno de diciembre de cada afio.

El presupuesto anual y el informe sobre lo ejercido, se prepararan ajustandose a dicho ciclo.
Articulo 9°. Cada tres afios, el Secretario General y el Contralor realizaran un analisis
prospectivo de las finanzas de la CISS, para examinar los supuestos con los que se planean
los ingresos y gastos. Los resultados del estudio se tomaran en cuenta en la elaboracién de
un plan financiero general para los siguientes tres afos.
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Titulo I11. Ingresos

Avrticulo 10°. Los ingresos de la CISS son los siguientes:

a) Cuota del miembro titular del Estado sede, segun lo establecido en el Articulo 49° del
Estatuto.

b) Cuotas de las instituciones miembros

c¢) Contribuciones de organismos y otras instituciones

d) Producto de servicios académicos del CIESS

e) Donaciones

f) Producto de servicios que presten los 6rganos de la CISS

g) Asignaciones del arrendador para el mantenimiento y conservacién de equipos, edificios
e instalaciones

h) Producto de inversiones

i) Producto de la venta de publicaciones

J) Rentas y servicios diversos

Articulo 11° La administracion e inversion de los fondos debe hacerse en las mejores
condiciones de seguridad y rentabilidad.

Titulo I1V. Egresos

Articulo 12°. Los gastos seran s6lo aquellos que han sido considerados en las partidas
presupuestales. Los 6rganos de la CISS podran dedicar su presupuesto exclusivamente a las
actividades que el Estatuto les asigna.

Las transferencias de partidas que reporten disponibilidad a partidas con insuficiencia,
solamente las puede realizar el responsable del 6rgano correspondiente quien debera
informar fundadamente al Comité Permanente, indicando las razones subyacentes.

Cuando el gasto sea superior al presupuestado, sera responsabilidad del titular del 6rgano
Ilevar a cabo las acciones necesarias para su cumplimiento.

Titulo V. Cuotas

Articulo 13°. Los miembros de la CISS estan obligados a cubrir su cuota anual en délares
americanos, antes del mes de abril del afio correspondiente.

Articulo 14°. Para el establecimiento de las cuotas de los miembros titulares, se constituiran
grupos de cotizacion considerando el grado de desarrollo del respectivo Estado, los
recursos que destina a la Seguridad Social y la cobertura.

A los miembros asociados, adherentes y vinculados se les fijara respectivamente una cuota
uniforme.
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Articulo 15°. Es facultad de la Asamblea fijar y revisar las cuotas que correspondan a cada
grupo de cotizacién, la inclusién de cada miembro titular en uno de esos grupos y las cuotas
de los miembros asociados, adherentes y vinculados.

Articulo 16°. A propuesta del Secretario General y con opinién del Contralor, el Comité
Permanente podrd proponer a la Asamblea General la modificacion de las cuotas
establecidas, con excepcion de la cuota del Estado sede.

Titulo VI. Suspension de Derechos y Desafiliacion de Miembros

Articulo 17°. Quedaran suspendidos en sus derechos en la CISS los miembros que se
encuentren en los siguientes casos:

a. Que adeuden las cuotas correspondientes a dos afios.
b. Que habiendo llegado a un arreglo de pago de cuotas vencidas, no cumplan con lo
convenido.

Articulo 18°. EIl Secretario General con su opinion y en base a los antecedentes recibidos,
elevara al Comité Permanente los casos de suspension de derechos que se produzcan, el que
los sometera a decision de la Asamblea General en su préxima reunion ordinaria. Esta
decision se comunicara al miembro de que se trate.

Articulo 19°. Los miembros de la CISS con adeudos pendientes que se desafilien
voluntariamente o sean desafiliados, solo podran ser reincorporados si abonan todos los
adeudos pendientes al momento de su desafiliacion.

Articulo 20°. Los arreglos o convenios de pago de cuotas vencidas que celebre la Secretaria
General con miembros atrasados en el pago o desafiliados con adeudos pendientes, deben
incluir forzosamente la correspondiente al afio en curso.

Titulo VII. Becas

Articulo 21°. Las becas del CIESS consisten en matricula, capacitacion, hospedaje y
alimentacion, cuando los eventos académicos se realicen en su sede, y no incluyen
materiales didacticos.

Articulo 22°. Los miembros titulares al corriente en el pago de sus cuotas podran disfrutar
de una beca del cien por ciento y una adicional del cincuenta por ciento, en cada uno de los
eventos académicos del programa anual del CIESS en su sede.

Articulo 23°. Los miembros asociados y adherentes al corriente en el pago de sus cuotas,

tienen derecho durante cada afio lectivo del CIESS a un total de cinco becas del cien por
ciento y cinco del cincuenta por ciento en los eventos del programa anual en su sede.
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Los miembros asociados y adherentes pueden optar por utilizar en lugar de las cinco becas
del cincuenta por ciento, dos becas del cien por ciento y una del cincuenta por ciento, 0 sea,
un maximo de siete punto cinco becas en total.

Articulo 24°. Los miembros que no se encuentren al corriente en sus cuotas, pueden enviar
participantes a eventos académicos cubriendo su importe total.

Articulo 25°. La Direccion del CIESS podréa ofrecer becas de pasajes aéreos basandose en
la disponibilidad de recursos para este fin.

Articulo 26°. En los casos de eventos académicos fuera de la sede del CIESS, el
otorgamiento de becas se ajustara al convenio que se celebre con la institucion auspiciante.

Titulo VIII. Programa de Auditoria Interna

Articulo 27°. El Programa de Auditoria Interna (PAI) seguira los principios internacionales
para el ejercicio de la auditoria interna. Con respecto a los atributos del PAI, se define su
proposito, autoridad y responsabilidades.

El Propésito del PAI es implementar un programa de auditoria interna, que permita una
valoracion independiente de sus actividades de las operaciones contables y financieras y de
las disposiciones administrativas y legales que correspondan, con la finalidad de mejorar el
control, eficiencia y eficacia en la utilizacion de los recursos y coadyuvar al fortalecimiento
del organismo.

Autoridad: EI Contralor emitird anualmente un PAI que incluird acciones especificas sin
detrimento de que en cualquier momento del ejercicio pueda solicitar acciones adicionales.

La responsabilidad de cumplir con el PAI y de llevar a cabo las recomendaciones derivadas
del mismo corresponde a cada funcionario ejecutivo de la CISS y a cada empleado de la
CISS, en el &mbito de su competencia.

Con respecto al desempefio, el PAI tiene el propdsito de proveer a los drganos superiores de
la CISS de informacién independiente y objetiva de aseguramiento y consulta. Por servicios
de aseguramiento se entiende el examen objetivo de evidencia con el propésito de proveer
una evaluacion independiente de los procesos de gestion de riesgos, control y gobierno de
la CISS.

Articulo 28°. EIl Contralor comunicara a la Secretaria General los recursos necesarios para
la celebracidon del PAI, los cuales deberan ser incluidos en el presupuesto. EI Contralor
designara al profesionista encargado de llevar a cabo los trabajos del PAL.

El encargado del PAI debera comunicar los planes y requerimientos de la actividad de

auditoria interna, asegurar que los recursos de auditoria interna sean suficientes, establecer
politicas y procedimientos, compartir informacién y coordinar actividades con otros
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proveedores internos y externos de aseguramiento y servicios de consultoria relevante, e
informar al Contralor y a la Presidencia sobre aspectos que considere relevantes.

El profesional designado comunicard a los 6rganos de la CISS la fecha de inicio y
conclusion, objetivo e informacion requerida. Esto se comunicard a las oficinas
involucradas. Los funcionarios de la CISS deberan estar disponibles en las fechas sefialadas
y proporcionar toda la informacion necesaria.

El PAI generara reportes trimestrales para los primeros tres trimestres de cada ejercicio y
un reporte anual.

Los funcionarios y empleados de la CISS atenderan con diligencia las observaciones
derivadas del PAI, y contestaran por escrito informando las acciones correctivas y los
plazos para su conclusion.

El Contralor informara a los miembros del Comité Permanente los resultados del PAI y
sobre el cumplimiento de los érganos a las recomendaciones del mismo.

En caso de incumplimiento el Comité Permanente instruird a los funcionarios responsables
para la correccidn, y de ser el caso ordenara las acciones correctivas.
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REGLAMENTO DE LAS COMISIONES AMERICANAS
DE SEGURIDAD SOCIAL (CASS)
Titulo 1. Definicion y creacién

Articulo 1°. Las Comisiones Americanas de Seguridad Social (CASS), son dérganos
técnicos de apoyo de la Conferencia Interamericana de Seguridad Social (CISS).

Articulo 2°. La Asamblea General puede crear, modificar o suprimir las comisiones que
considere conveniente.

La Asamblea General previo a la creacion de una nueva comision, podra constituir un
grupo preparatorio encargado de dictaminar sobre la conveniencia de tal creacion.

El informe, el cual debera incluir estimaciones de costos y beneficios, se presentara en la
préxima reunién ordinaria de la Asamblea.

En el caso de creacion de una nueva comision, la Asamblea nombrara una Junta Directiva
provisional que actuara con tal caracter hasta la proxima reunién en que corresponda elegir
a la totalidad de las Juntas Directivas.

Titulo Il. Organizacion interna

Capitulo 1: Juntas Directivas

Articulo 3°. Cada Comision Americana de Seguridad Social tiene una Junta Directiva, la
cual estad integrada por un Presidente, cuatro Vicepresidentes y un Secretario Técnico,
quienes se eligen por el término de tres afios y podran ser reelegidos. Estos cargos son ad
honorem.

Articulo 4°. Las CASS eligen a los integrantes de sus Juntas Directivas, entre los
representantes de las instituciones miembros de la CISS que sean expertos en su campo de
accion, y en forma tal que se procure la representacion regional.

Articulo 5°. Las CASS eligen sus Juntas Directivas simultaneamente, coincidiendo con la
celebracién de la Asamblea General convocada para la eleccién de autoridades de la CISS.

Capitulo 2: Presidentes

Articulo 6°. Son funciones de los Presidentes:
a) Presidir las reuniones de la respectiva Comision.

b) Vigilar la preparacion de los documentos técnicos que sean encomendados a la
Comision.
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c) Coordinar las actividades de la Comision con la Secretaria General, la participacion en
los programas de cooperacion de la CISS y en los de capacitacion e investigacion del
CIESS y el asesoramiento requerido en materia de su especialidad por los miembros de la
Conferencia.

d) Promover la participacion de expertos de instituciones de Seguridad Social en los
trabajos de la Comision.

e) Presentar cada afio al Comité Permanente el informe y el programa anual de las
actividades de la Comision, y presentar a la Asamblea General ordinaria el programa e
informe trienal de actividades de la Comision.

f) Convocar sesiones de las CASS y de su Junta Directiva.

g) Vigilar que se cumpla con la difusion regional de actividades.

Articulo 7°. EI Presidente podra delegar sus funciones en los Vicepresidentes de la Junta
Directiva, en tareas especificas.

Capitulo 3. Vicepresidentes

Articulo 8°. Son funciones de los Vicepresidentes de cada Comision:

a) Reemplazar al Presidente en su ausencia o impedimento, en el orden en el que hayan
sido elegidos.

b) Participar en actividades de la Comision y cumplir con las actividades que se le
encomendaren.

c) Impulsar y ejecutar los programas de la Comision en su respectiva region.

d) Las demas que le encomiende la Junta Directiva.

Capitulo 4. Secretario Técnico

Articulo 9°. Son funciones del Secretario Técnico de cada Comision:

a) Apoyar con elementos técnicos a la Comision, de conformidad con las directrices de la
Junta respectiva.

b) Elaborar los proyectos de informe, programas y presupuestos de actividades de la
Comision.

c) Actuar como Secretario de las reuniones de la Comisién y de la Junta Directiva.

d) Proponer a la Junta un proyecto de orden del dia para las reuniones de la Comisién,
incluyendo temas de interés para la CISS.

e) Las demas que le encargue la Comision o su Junta Directiva.

Titulo 1. Participantes

Articulo 10°. Ademas de sus integrantes, seran convocados a las reuniones de las CASS sus
respectivas Juntas Directivas. También podran participar en calidad de observadores con
derecho a voz representantes acreditados por los organismos internacionales, o instituciones
no miembros, pero vinculadas con actividades de seguridad social y materias afines y
expertos invitados a titulo personal.
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Las reuniones seran dirigidas por una Mesa compuesta por un Presidente y un Secretario,
los que deberan ser integrantes de sus Juntas Directivas. Dicha Mesa recibira las
acreditaciones.

Titulo IV. Reuniones

Articulo 11°. Las CASS deben reunirse en forma ordinaria anualmente, segun las reglas y
pautas que se indiquen en el Estatuto. En el orden del dia de las reuniones se especifican los
asuntos que se trataran.

Articulo 12°. Sus Juntas Directivas pueden sesionar cuando lo solicite su Presidencia, o dos
de sus miembros a través de la Secretaria General, en la sede, fecha y orden del dia que
para el efecto sefiale su Presidente con la Secretaria General de la CISS.

Articulo 13°. La reunion ordinaria anual de las Comisiones tiene por objeto conocer el
informe de actividades realizadas y sancionar el programa de actividades futuras y el
presupuesto, elaborados de conformidad con lo establecido en el literal d) del Articulo 39°
del Estatuto.

Cada tres afios, el orden del dia de dicha sesion incluira la eleccion de la Junta Directiva
para el trienio siguiente, el informe y programa de actividades.

Articulo 14°. Las Juntas Directivas de cada Comisidn requeriran para sus sesiones de un
quérum de la mayoria simple de sus miembros.

Articulo 15°. Las resoluciones de la Comisidn y de las Juntas Directivas, se adoptan con el
voto favorable de la mayoria simple de los miembros integrantes presentes.

Titulo V. Sustitucion de Integrantes

Articulo 16°. Los miembros de la CISS pueden reemplazar a sus expertos acreditados ante
las CASS vy a los que hayan sido elegidos como miembros de sus Juntas Directivas, cuando
asi lo consideren conveniente.

Articulo 17°. En caso de que una institucion no acredite un experto para ocupar el cargo

para el que fuera elegida, la CASS respectiva, en su proxima reunion ordinaria, designara a
otra institucion para ocupar el cargo vacante por el resto del periodo.
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REGLAMENTO DE LAS SUBREGIONES DE LA CISS

Titulo I. Definicién

Articulo 1°. Las Subregiones son 6rganos de la CISS en los cuales se desconcentran sus
actividades, conforme a las politicas que establezca la Asamblea General, con el fin de
garantizar que las prioridades y temas de nivel subregional, se reflejen en el programa
general de actividades de la CISS.

Articulo 2°. La CISS contribuira al desarrollo de los trabajos que realicen las Subregiones
para lograr una mayor cooperacion entre las instituciones de Seguridad Social en América,
que responda a las necesidades sentidas y valoradas por las propias instituciones.

Titulo I1. Organizacion de las Subregiones

Capitulo 1: De las Subregiones

Articulo 3°. La desconcentracion de las actividades de la CISS se realiza por medio de las
siguientes Subregiones:

I. Andina

Il. Centroamericana.

I11. Cono Sur

IV. Norteamérica y el Caribe Anglo
V. México y el Caribe Latino

Articulo 4°. La Asamblea General de la CISS podra integrar nuevas Subregiones y
modificar o suprimir las ya existentes cuando lo exijan las circunstancias.

Cualquier institucion miembro podra solicitar, por conducto de la Secretaria General de la
CISS, su cambio a otra Subregién. El cambio sera otorgado cuando asi lo apruebe la
Asamblea General.

Articulo 5°. La coordinacion general de actividades de las Subregiones esta a cargo del
Secretario General de la CISS, quien ademas vela por el cumplimiento de sus programas y
proporcionard los apoyos técnicos y financieros requeridos conforme al presupuesto
autorizado por la Asamblea General.

Articulo 6°. Los informes sefialados en el Articulo 22°, Literal g) incluiran las actividades
de las Subregiones.

Articulo 7°. El Secretario General celebrard reunién ordinaria anualmente con los

Coordinadores de los Consejos Ejecutivos de las Subregiones, en la misma sede y en
ocasion de la reunién anual ordinaria del Comité Permanente de la CISS.
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En el orden del dia de las reuniones se especificaran los asuntos prioritarios de cada una de
las Subregiones, incluyendo los resultados de las actividades realizadas y los programas a
desarrollarse que seran sometidos a aprobacion del Comité Permanente y de la Asamblea
General de la CISS en sus respectivas reuniones ordinarias.

Las reuniones extraordinarias seran convocadas por el Secretario General de la CISS, para
tratar asuntos especificos que promuevan el desarrollo de los programas o, a solicitud de la
mayoria de las Subregiones.

A las reuniones ordinarias se convocara a las Juntas Directivas de las CASS y al Director
del CIESS cuando sea necesario.

Capitulo 2: De la Coordinacién Subregional

Articulo 8°. Cada Subregidn tiene un Consejo Ejecutivo que esta a cargo de la coordinacion
de las actividades de la Subregién. Los cargos son ad honorem.

Articulo 9°. El Consejo Ejecutivo esta integrado por un representante de cada Estado de la
Subregion el cual es designado por las instituciones miembros de la CISS del Estado
correspondiente.

El Coordinador del Consejo Ejecutivo es electo por los integrantes del propio Consejo cada
tres afios de manera coincidente con la Asamblea General de la CISS. El Consejo Ejecutivo
de cada Subregidn se organiza de acuerdo a los objetivos y programas que determinen los
integrantes del mismo.

Articulo 10°. Cada tres afios, el Consejo Ejecutivo elegira de entre sus miembros titulares a
un Coordinador quien a su vez serd su representante ante el Comité Permanente, y a un
representante ante la Junta Directiva del CIESS.

La eleccion del Coordinador del Consejo Ejecutivo se hace por todos los Consejos
Ejecutivos cada tres afios coincidiendo con la celebracion de la Asamblea General
ordinaria.

La sede del Consejo Ejecutivo de la Subregion radica en el Estado que coordina el Consejo.

Articulo 11°. El Consejo Ejecutivo de cada Subregion debe reunirse por lo menos, una vez
durante el afio de manera ordinaria a convocatoria de su Coordinador para formular, dar
seguimiento, analizar y programar las actividades contempladas en el programa anual de
trabajo, o en forma extraordinaria cuando lo solicite la mayoria de las instituciones
miembro, por medio del Coordinador del Consejo Ejecutivo Subregional.

Articulo 12°. Al elaborar el programa anual de actividades y de reuniones de cada una de

las Subregiones, sus Consejos Ejecutivos deben sefialar las fechas y lugar en que se habra
de realizar su reunién ordinaria.
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Articulo 13°. Los acuerdos del Consejo Ejecutivo son validos cuando sean aprobados por la
mayoria de sus integrantes.

Articulo 14°. Las instituciones miembros de la CISS deben gestionar por medio de los
Consejos Ejecutivos Subregionales, la obtencién de los apoyos de la CISS necesarios para
incrementar la cooperacién e intercambiar experiencias, recopilar avances y fomentar la
capacitacion de su personal.

Titulo I11. Actividades Subregionales

Capitulo 1: Del programa anual de trabajo de las Subregiones

Articulo 15°. Cada Subregién debe elaborar un informe y programa anual de actividades
que comprenda sus reuniones y las actividades en materia de capacitacion, investigacion,
cooperacion técnica, sistemas de informacion, comunicacion y difusion de la seguridad
social y otras que determine su propio Consejo Ejecutivo.

Dichos documentos deben contar con la aprobacion de la mayoria de los integrantes de su
Consejo Ejecutivo y seran enviados a la Secretaria General con su correspondiente solicitud
de presupuesto y apoyos técnicos a mas tardar un mes y medio antes de la reunién ordinaria
del Comité Permanente, para que la Secretaria General los considere al elaborar el proyecto
de presupuesto anual de la CISS que presentara en la siguiente reunién del Comité
Permanente, después de tomar la opinién de los 6rganos de la CISS, conforme a la
naturaleza de las actividades informadas y programadas.

Capitulo 2: De la ejecucion de las actividades Subregionales

Articulo 16°. Los Consejos Ejecutivos de las Subregiones disefian sus programas de trabajo
coordinadamente con los érganos de la CISS por medio de la Secretaria General.

Los Consejos Ejecutivos evallan la ejecucién del programa anual de trabajo.

Articulo 17°. Dentro del programa anual de trabajo, las Subregiones pueden hacer
planteamientos sobre temas de estudio relacionados con la seguridad social, de modo tal
que se consideren en los programas anuales de eventos del Centro Interamericano de
Estudios de Seguridad Social (CIESS), y de las Comisiones Americanas de Seguridad
Social (CASS).

Articulo 18°. Los Consejos Ejecutivos deben establecer los mecanismos adecuados a efecto
de suministrar informacién a la Secretaria General, para la coordinacion de sus actividades
y evaluacion por el Comité Permanente.

Articulo 19°. Los Consejos Ejecutivos de las Subregiones vigilaran la preparacion de los

documentos técnicos y de informacién general sobre la seguridad social de la Subregién,
para que mediante su publicacion por la CISS, sean difundidos.
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Articulo 20°. EI Secretario General de la CISS, los Presidentes de las CASS vy el Director
del CIESS promoveran la participacién de expertos en los eventos aprobados para las
Subregiones y la difusién de los mismos.

Articulo 21°. Los Consejos Ejecutivos formulardn iniciativas de cooperacién con
organismos internacionales, centros de estudios e investigacion, instituciones de educacion
superior y de seguridad social, para cumplir de mejor forma con el programa anual de
trabajo.

Titulo 1V. Relaciones entre las Subregiones y comunicacion con la Conferencia
Interamericana de Seguridad Social

Articulo 22°. El Coordinador del Consejo Ejecutivo de cada una de las Subregiones, o
quien éste designe, representa a su Subregién en la Asamblea General de la CISS, con
derecho a voz.

Articulo 23°. La comunicacion que lleven a cabo las Subregiones con relacion a los
organos de la CISS, serd por medio del Secretario General.

De igual manera, los érganos de la CISS al conocer cuestiones relativas a la competencia de
las Subregiones deberan recabar previamente la opinion de las mismas.

Articulo 24°. En lo referente a las relaciones entre las Subregiones, la comunicacion sera

directa cuando se trata de asuntos Subregionales, o por medio del Secretario General en los
demads asuntos que le competen.
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REGLAMENTO DE LA SECRETARIA GENERAL

Titulo 1. Organizacién de la Secretaria General.

Articulo 1°. La Secretaria General es el Organo de Administracion y Coordinacion de la
Conferencia Interamericana de Seguridad Social.

En el ejercicio de su funcion, la Secretaria General debera dar tramite pronto y expedito a
las solicitudes de los érganos de la Conferencia cuando éstas sean conforme al Estatuto,
Reglamentos, el Acuerdo Sede y cualquier otro instrumento obligatorio para estos.
Articulo 2°. La Secretaria General organiza su trabajo a través:

1. Coordinacién General,

2. Coordinacién Financiera y Administrativa, y

3. Secretaria Técnica.

- La Coordinacién General tiene una Division de Proyectos y una Unidad de Analisis e
Informacién.

- La Coordinacién Financiera y Administrativa tiene una Division de Contabilidad,
Finanzas y Presupuesto, de la cual dependera la Caja y una Division de Personal, Servicios
Generales, Conservacion y Logistica.

- La Secretaria Técnica tiene una Division de Vinculacion de Membresia y Organos
Estatutarios y una Division de Apoyo Técnico.

Titulo I1. Descripcion de funciones.

Capitulo 1: Secretaria General de la CISS

Articulo 3°. Corresponde al Secretario General en el ejercicio de las funciones asignadas
en el Estatuto de la CISS:

1. Garantizar el cumplimiento de las obligaciones, disposiciones, funciones y actividades
que se establecen en el Estatuto, los Reglamentos, el acuerdo Sede o que determine la
Presidencia de la CISS.

2. Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité Permanente y
Asamblea General conjuntamente con el Presidente de la CISS.

3. Mantener informados periédicamente a los miembros de la CISS acerca de las
actividades cumplidas por el organismo.
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4. Facilitar la cooperacion y brindar asistencia técnica a los miembros de la CISS en
materia de Seguridad Social.

5. Fomentar las relaciones, el intercambio y la colaboracion de la CISS con sus miembros,
organismos internacionales, instituciones y organizaciones afines a la seguridad social.

6. Brindar el apoyo para la ejecucion de los programas de actividades de las Juntas
Directivas de las CASS, la Direccion del CIESS y los Consejos Ejecutivos de las
Subregiones.

7. Proponer la fecha de realizaciobn de la Asamblea General conjuntamente con la
institucion que auspicia el evento, y encabezar las siguientes actividades:

a.

Celebrar las reuniones preparatorias necesarias a la Asamblea General,
conjuntamente con el pais anfitrién y los 6rganos de la CISS que correspondan.

Verificar el registro que acredite a los 6rganos de Gobierno de la CISS a las
Reuniones del Comité Permanente y Asamblea General.

Verificar el registro que acredite a los representantes y/o delegaciones de las
instituciones miembros y a los organismos internacionales e instituciones afines
a las Reuniones del Comité Permanente y Asamblea General.

Elaborar por conducto de la Coordinacién General y la Secretaria Técnica, el
orden del dia de las sesiones de la Asamblea General y el Comité Permanente
conjuntamente con el Presidente.

Conjuntamente con el Presidente de la CISS, convocar a las reuniones ordinarias
y extraordinarias de la Asamblea General, del Comité Permanente, las CASS y
Subregiones, para atender los asuntos prioritarios de cada una de ellas,
incluyendo los resultados de las actividades realizadas y los programas a
desarrollar.

Preparar el programa general y el informe de actividades de la CISS, que debe
presentarse en las reuniones de la Asamblea General y el Comité Permanente.

Someter a discusion en la Asamblea General los temas técnicos relevantes para
la seguridad social propuestos por los miembros y érganos de la CISS.

8. Presentar a consideracion del Comité Permanente las peticiones de afiliacion y
desafiliacion de instituciones.

9. Elaborar las actas de las reuniones estatutarias de la Conferencia y preparar los
documentos necesarios para cada una de estas.

10. Acreditar ante la Secretaria de Relaciones Exteriores del Estado sede al Presidente,
Secretario General y funcionarios de la CISS de nacionalidad diferente al Estado Sede.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Elaborar el proyecto de presupuesto anual por conducto del Coordinador Financiero y
Administrativo para presentarlo anualmente ante Comité Permanente. Ademas, elaborar
el informe financiero y presupuestal trienal para presentarlo ante la Asamblea General
ordinaria. Este proyecto contendrd necesariamente el Programa General de las
Actividades de la CISS.

Administrar e invertir los fondos de la CISS en las mejores condiciones de seguridad y
rentabilidad, respetando la autonomia de ejecucion presupuestaria de cada 6rgano.

Autorizar al Coordinador Financiero y Administrativo la transferencia de partidas que
reporten disponibilidad a partidas con insuficiencia de recursos con la previa
aprobacion del Comité Permanente.

Presentar un informe al Comité Permanente de los casos de suspension de derechos que
se produzcan, mismo que sera sometido a la decision de la Asamblea General en su
préxima reunién ordinaria.

Celebrar arreglos o convenios de pago de cuotas vencidas de instituciones miembros,
conforme al Reglamento Financiero.

Coordinar a través de la Coordinacion General y la Secretaria Técnica las actividades
de las CASS vy las Subregiones de la CISS y proporcionar los apoyos técnicos y
financieros requeridos conforme al presupuesto autorizado por el Comité Permanente.

Someter al Comité Permanente el balance anual y la cuenta de ingresos y egresos.
Actuar como Secretario en las reuniones de la Asamblea General y del Comité
Permanente, con la responsabilidad de certificar el quérum, computar los resultados de
las votaciones e informar al Presidente.

Asistir a las reuniones de la Junta Directiva del CIESS, con derecho a voz.

Suscribir los contratos de trabajo del personal de la Secretaria General, asi como
aquellos relativos a la prestacion de servicios profesionales y en general la
documentacion que corresponde a las funciones y atribuciones de la Secretaria General.
En el caso de los contratos del CIESS, la Secretaria General debera perfeccionar dichos
contratos una vez gque hayan sido suscritos por su Director.

Elaborar y aplicar la politica editorial de la CISS.

Elaborar y difundir informacion actual y relevante que refleje el estado de la Seguridad
Social en América.

Aprobar los manuales de otros 6rganos cuando estos involucren acciones de mas de un
drgano.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

Llevar a cabo la contratacion de asesoria técnica especializada de conformidad con el
presupuesto, que le permita cumplir con las funciones y tareas establecidas en el
Estatuto, Reglamentos y programas de trabajo de la CISS.

Fomentar el andlisis e integracion de informacion estratégica sobre la seguridad social,
para la toma de decisiones.

Promover la realizacion de foros, eventos, seminarios y talleres, que permitan el
intercambio de conocimiento y experiencias en pro de la seguridad social.

Invertir los fondos, ejecutar el presupuesto, y proporcionar la informacién contable que
le sea requerida por la Contraloria, y otras actividades relacionadas con la
administracion financiera y el control contable de las finanzas de las Comisiones y
Subregiones, conforme al numeral 12 del presente articulo.

Asegurar los servicios correctos de tecnologia de la informacién y comunicaciones de la
Secretaria General, y brindar el apoyo que sus 6rganos requieren para el ejercicio de sus
funciones.

Cumplir con las demas disposiciones que se establecen en el Estatuto y los
Reglamentos de la CISS, o que determine la Presidencia.

Capitulo 2: Coordinacién General

Articulo 4°. La Coordinacion General apoya los trabajos de la Secretaria General, en
particular en las funciones siguientes:

1.

Coordinar la elaboracion del Programa e Informes que el Presidente de la CISS presenta
a la Asamblea General y Comité Permanente.

Sistematizar los datos para la preparacion de los programas de actividades e informes
anual y trienal de la Secretaria General de la CISS.

Coordinar la elaboracion del informe y programa anual de actividades que corresponde
a la Secretaria General.

Coordinar el desarrollo de la asistencia técnica solicitada a la Secretaria General.

Facilitar la coordinacidn institucional con organismos nacionales e internacionales, asi
como con instituciones afines a la seguridad social.

Disefiar las estrategias de cooperacion para el desarrollo de la seguridad social.
Promover la cooperacion entre los miembros de la CISS, con organismos

internacionales, instituciones y organizaciones publicas y privadas afines, para impulsar
el desarrollo de la seguridad social.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Proponer estrategias y directrices de participacion de la Secretaria General en foros.
Elaborar estudios e indicadores relacionados con la seguridad social.

Sistematizar y mantener actualizada la informacion sobre el estado que guarda la
seguridad social en América.

Coordinar la elaboracién del contenido y la participacién de especialistas, en los
eventos, talleres y reuniones estatutarias organizados por la Secretaria General.

Coordinar la elaboracion de los contenidos y tematicas de la informacion derivada de
las funciones y actividades propias de la Coordinacion General, para ser publicada en la
pagina de Internet de la CISS.

Coordinar la elaboracion las presentaciones de las ponencias y/o discursos de la
Secretaria General.

Propiciar en coordinacion con al Secretaria Técnica la comunicacion entre las
instituciones y diversos 6rganos y autoridades de la CISS.

Desarrollar propuestas a la Secretaria General de la CISS que incidan en una mejoria de
la organizacion.

Coordinar la elaboracion programas, estudios y proyectos relacionados con la seguridad
social y emitir recomendaciones en su caso.

Convenir con universidades, institutos y centros de investigacion proyectos de
colaboracion para impulsar los objetivos de la CISS.

Coordinar en conjunto con la Secretaria Técnica las reuniones preparatorias necesarias
a la Asamblea General, conjuntamente con el pais anfitrion.

Organizar en conjunto con la Secretaria Tecnica las reuniones ordinarias y
extraordinarias de la Asamblea General, el Comité Permanente, CASS y Subregiones.

Proponer en conjunto con la Secretaria Técnica el orden del dia de las sesiones de la
Asamblea General y el Comité Permanente al Secretario General.
Atender los requerimientos del Secretario General de la CISS.

Representar al Secretario General en foros y eventos, ante organismos e instituciones
publicas y privadas cuando se requiera.
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Capitulo 2.1. Division de Proyectos

Articulo 5°. La Division de Proyectos apoya el trabajo de la Coordinacion General, en
particular, en cuanto a:

1.

10.

11.

12.

13.

Coordinar las acciones de cooperacion técnica en materia de seguridad social entre los
miembros de la CISS, con organismos e instituciones internacionales.

Evaluar las estrategias y directrices de participacién de la Secretaria General en foros.
Evaluar los estudios e indicadores relacionados con la seguridad social.
Generar la informacion sobre el estado que guarda la seguridad social.

Coordinar y administrar los programas, estudios y proyectos de la Secretaria General
relacionados con la seguridad social.

Elaborar los términos de referencia para los diversos programas, estudios y proyectos
de la Secretaria General.

Brindar apoyo a la Secretaria General para la celebracién de convenios de cooperacion
con organismos e instituciones nacionales e internacionales.

Elaborar y proporcionar a la Secretaria Técnica los contenidos y teméticas de la
informacion derivada de las funciones y actividades propias de la Coordinacién
General, para ser publicada en la pagina de Internet de la CISS.

Elaboracion de las presentaciones de las ponencias y/o discursos de la Secretaria
General.

Definir el contenido y la participacién de especialistas en los eventos, talleres y
reuniones estatutarias organizados por la Secretaria General.

Acordar con los érganos de la CISS la estrategia de divulgacion de publicaciones, las
investigaciones y anélisis que se realicen.

Procurar el caracter internacional de las publicaciones de la CISS asegurandose que
todos los productos sean editados en los idiomas oficiales de la CISS.

Asegurarse de que las publicaciones de la Secretaria General cumplan con las leyes de
proteccion intelectual (copyright) requeridos y gocen de todos los beneficios.

Capitulo 2.2. Unidad de Analisis e Informacion

Articulo 6°. La Unidad de Analisis e Informacion apoya los trabajos de la Coordinacién
General, y en particular:

32



Coordinar la integracion de informacion estadistica sobre seguridad social y temas
relacionados.

Desarrollar e instrumentar plataformas de informacion sobre seguridad social.

Generar informacion estadistica sobre seguridad social que requiera la Secretaria
General.

Disefiar e instrumentar métodos para la recoleccion y analisis de la informacion
generada por instituciones y organismos relacionados con la seguridad social y temas
afines.

Coordinar, administrar y actualizar el Observatorio Interamericano de Proteccion
Social.

Recomendar estrategias para el disefio y elaboracion de politicas publicas en materia de
seguridad social.

Capitulo 3. Coordinacion Financiera y Administrativa

Articulo 7°. La Coordinacién Financiera y Administrativa apoya los trabajos de la
Secretaria General, y en particular en:

1.

Formular y someter a consideracion del Secretario General, las politicas y manuales
operativos que normen las funciones correspondientes a las areas de la Secretaria
General.

Vigilar que las funciones asignadas a cada una de las &reas dependientes de esta
Coordinacion se apeguen a los lineamientos establecidos.

Colaborar en las acciones especificas a desarrollar por parte de la Auditoria Externa
para garantizar un adecuado control interno de la operacién de la Conferencia.

Actualizar los manuales administrativos y financieros, en base a las propuestas que en
la préactica se generen.

Elaborar los reportes que reflejen la situacion financiera y administrativa de la
Conferencia.

Establecer los sistemas de contabilidad e informacion financiera sobre la operacién de
la Conferencia.

Atender que las observaciones de Auditoria Externa se aclaren o corrijan, y en su caso
se adopten las medidas necesarias para no incurrir en ellas en lo sucesivo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Determinar la mejor alternativa de inversion de los remanentes de efectivo, y someterla
a autorizacion del Secretario General.

Convocar y participar en el Comité de Compras, en apego al procedimiento establecido
al efecto.

Elaborar el proyecto de presupuesto anual y trienal de la CISS y colaborar en la
formulacion de los especificos para cada uno de sus 6rganos y su integracién al
presupuesto general de la CISS.

Mantener informado al Secretario General y al Director del CIESS, del ejercicio
presupuestal tanto de ingresos como de gastos, asi como de las medidas adoptadas para
su cabal cumplimiento.

Elaborar el informe semestral sobre el ejercicio presupuestal y estado de cuenta del
pago de las cuotas, para que por conducto del Secretario General se informe a los
miembros de la Conferencia.

Someter a autorizacion del Secretario General la transferencia de partidas que reporten
disponibilidad contra aquellas que muestren insuficiencia, conforme al Reglamento
Financiero.

Colaborar para que las asignaciones de las CASS y Subregiones sean administradas de
acuerdo con los reglamentos respectivos.

Mantener informados a los Presidentes de las CASS y a los Coordinadores
Subregionales sobre el estado de pago de cuotas de sus instituciones.

Proporcionar al Secretario General oportunamente, la informacion que permita la
aplicacion de medidas estatutarias y reglamentarias a las instituciones afiliadas a la
CISS, relacionadas con el pago de adeudos.

Elaborar los reportes financieros que se publican en la pagina de la CISS.

Atender los requerimientos especificos de la Secretaria General.

Otorgar tramite expedito a las solicitudes del ejercicio de presupuesto y otras de
caracter administrativo que reciba de la direccién del CIESS.

Coordinar los estudios y analisis sobre reestructuracion orgéanica y ocupacional,
estructuras, puestos y sueldos existentes en la Secretaria General, de acuerdo a las
necesidades, requerimientos y presupuesto que se planteen para el logro de los
objetivos.

Asegurar la disponibilidad de fondos suficientes para la aplicacion por conceptos de
sueldos, salarios y prestaciones de caracter social y econdmico, asi como las
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30

obligaciones contraidas en las relaciones laborales y con terceros para cumplir con el
marco juridico.

Coordinar la contratacion y los movimientos de personal de acuerdo a la estructura
autorizada y de conformidad con las instrucciones de aquellos 6rganos que cuenten con
plantilla de personal en el pais sede.

Coordinar la elaboracion de los contratos individuales de trabajo y de prestacion de
servicios profesionales de la Secretaria General bajo el régimen de honorarios y de
contratacion de eventos, entre otros.

Coordinar la guarda y custodia de la informacion de los empleados y funcionarios de la
CISS de acuerdo con la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Particulares.

Coordinar la conservacién y mantenimiento de las instalaciones de la CISS.

Coordinar la vigilancia de las instalaciones de la CISS.

Brindar el soporte administrativo para el correcto funcionamiento de la plataforma
tecnoldgica integral de la Secretaria General, y de los érganos que asi lo soliciten.

Coordinar y administrar los servicios de transporte y mensajeria que se requieran y
mantener en dptimas condiciones los vehiculos de la Secretaria General.

Dar seguimiento a la implementacién del Programa Interno de Proteccién Civil.

. Proporcionar los demas servicios generales que se requieran.

Capitulo 3.1. Division de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto

Articulo 8°. La Division de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto apoya los trabajos de la
Coordinacion Financiera y Administrativa, llevando el registro de las operaciones contables
del organismo, emitiendo los estados financieros, reportes contables y analisis financieros
que permitan conocer la situacion financiera y coordinando y supervisando la
determinacion y cumplimiento de las obligaciones; para el desarrollo de sus actividades se
auxiliara del area de Caja.

A)
1.

2.

Corresponde a la Division de Contabilidad, Finanzas y Presupuestos:

Colaborar en la elaboracién del presupuesto anual de la CISS;

Colaborar en la verificacion del cumplimiento de los techos financieros asignados a los
organos de la CISS;

Registrar las disposiciones a comprobar por las CASS y Subregiones;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Registrar las cuentas por cobrar y las cuentas por pagar;

Generar el reporte mensual de ingresos y gastos comparativo con su presupuesto;
Mantener actualizado el cuadro de firmas autorizadas;

Realizar los arqueos a los Fondos Fijos Asignados a las diferentes areas de la CISS;
Recibir, revisar y emitir cheques;

Registrar las p6lizas de cheque;

Controlar y dar seguimiento a los cheques por comprobar;

Archivar y resguardar las polizas de ingreso, egreso y diario;

Registrar las p6lizas de ingreso;

Llevar el control y registro de activos fijos y consolidar con los informes sobre los
activos fijos del CIESS que le sean remitidos;

Controlar y registrar las entradas y salidas de almacén y dar reporte al CIESS sobre su
inventario cuando éste asi lo requiera;

Registrar los traspasos interbancarios;

Registrar las comisiones e intereses bancarios;

Aplicar la comprobacion de cheques;

Registrar la provisidn de cuotas, cursos, eventos y otros ingresos por cobrar;
Registrar la provisién para el pago de impuestos, en su caso;

Registrar cualquier otro movimiento contable que se requiera al cierre de cada mes;

Recibir y revisar las facturas de los proveedores;

Revisar el Reporte de Caja por los Ingresos del dia;

Elaborar las conciliaciones bancarias y dar reporte al CIESS sobre las conciliaciones
relacionadas con los gastos del Centro;

Realizar el andlisis diario de disponibilidad de efectivo para su inversion;
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25. Elaborar los reportes financieros con la periodicidad normada de conformidad con los
formatos establecidos y someterlos a autorizacién del Coordinador Financiero y
Administrativo;

26. Vigilar el correcto cumplimiento normativo de las funciones asignadas a la Caja;

27. Vigilar que los diversos servicios de Caja, solicitados por las diferentes areas de la
Conferencia, se atiendan correcta y oportunamente.

Capitulo 3.2. Division de Personal, Servicios Generales, Conservacion y Logistica.

Articulo 9°. La Division de Personal, Servicios Generales, Conservacion y Logistica,
apoya los trabajos de la Coordinacion Financiera y Administrativa.

Son Areas funcionales de la Division las siguientes: Personal, Servicios Generales,
Conservacion y Logistica:

A) Corresponde al Area de Personal:

1. Colaborar en la integracion del presupuesto anual que es presentado ante el Comité
Permanente y la Asamblea General por el Secretario General y que contiene el proyecto
de presupuesto anual y trienal de todos los érganos de la Conferencia.

2. Elaborar la ndmina de la CISS de conformidad con las indicaciones que generen los
6rganos que cuenten con plantilla de personal en el pais sede.

3. Vigilar la correcta aplicacion de las incidencias del personal entre las que se destacan
pero no se limitan, la asistencia, retardos, vacaciones, incapacidades, asi como de las
deducciones derivadas de créditos personales u otros.

4. Revisar las gestiones requeridas para que la Secretaria General esté en posibilidad de
acreditar ante los organismos competentes, el estado de altas, bajas y modificaciones
del personal de la CISS.

5. Supervisar la actualizacion de la plantilla laboral y de sus expedientes.

6. Evaluar el desempefio del personal de la Secretaria General y promover su capacitacion.

B) Corresponde al Area de Servicios Generales y Conservacion:

1. Supervisar la planeacion y programacion del mantenimiento preventivo del inmueble
sede de la CISS y los bienes muebles.
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Atender coordinadamente con el personal operativo las necesidades de las éareas
administrativas en materia de espacios fisicos, con trabajos menores que le sean
requeridos, asi como del servicio correctivo a las instalaciones.

Establecer los mecanismos necesarios para proteger y manejar adecuadamente los
bienes y en general mantener la conservacion del inmueble.

Supervisar el cumplimiento de los servicios contratados de servicios generales para la
operacion del edificio sede.

Supervisar los servicios de vigilancia para la seguridad del personal, visitas, huéspedes,
valores e instalaciones de la CISS.

Garantizar el servicio de telefonia en todas las instalaciones de la CISS.

Supervisar y coordinar el programa interno de proteccion civil, asi como la capacitacion
permanente de los brigadistas.

C) Corresponde al Area de Logistica de la Secretaria General:

1.

Elaborar el proyecto presupuestal de cada evento de la Secretaria General y los
servicios relacionados.

Coordinar las actividades administrativas para que se lleve a cabo la logistica de los
eventos de la Secretaria General y vigilar el correcto uso de las instalaciones del
edificio sede, procurando su Gptima utilizacion.

Coordinar el desarrollo de los eventos y actividades de la Secretaria General que se
realicen en las instalaciones sede de la CISS.

Coordinar la prestacion del servicio del comedor.

Capitulo 4. Secretaria Técnica

Articulo 10°. La Secretaria Técnica apoya los trabajos de la Secretaria General, y en
particular en:

1.

Coordinar la elaboracion de las comunicaciones para convocar a las reuniones
ordinarias y extraordinarias de la Asamblea General y el Comité Permanente.

Coordinar los programas de actividades entre la Junta Directiva de las CASS vy de los
Consejos Ejecutivos de las subregiones.

Participar en la reunién preparatoria a la Asamblea General.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coordinar la verificacion del registro de acreditacion de los érganos de Gobierno de la
CISS a las reuniones del Comité Permanente y Asamblea General.

Coordinar la verificacion del registro de acreditacion de los representantes y/o
delegaciones de las instituciones miembro y a los organismos internacionales e
instituciones afines, a las Reuniones del Comité Permanente y Asamblea General.

Coordinar la organizacion de las reuniones estatutarias de los érganos de la CISS. En el
caso de las reuniones del CIESS, estas se haran bajo los lineamientos de dicho 6rgano.

Mantener comunicacién periddica con las Juntas Directivas de las Comisiones
Americanas de Seguridad Social y con los Coordinadores de las Subregiones.

Colaborar en la coordinacion, formulacién y seguimiento de los programas anuales de
actividades de la Secretaria General y de los drganos que lo soliciten.

Solicitar los programas e informes anuales a las CASS y a las Subregiones.
Impulsar la celebracion de acciones conjuntas entre los diferentes érganos.

Coordinar el seguimiento de acuerdos de la Asamblea General y el Comité Permanente,
asi como de las recomendaciones de la Contraloria.

Coordinar las solicitudes de informacion de los miembros de la Asamblea General y el
Comité Permanente.

Coordinar y organizar la logistica de los eventos de la Secretaria General y de los
6rganos que lo soliciten.

Organizar y coordinar los servicios de traduccion simultanea de las reuniones y eventos
oficiales de la CISS.

Coordinar el proceso de afiliacion y desafiliacidn de las instituciones.

Abrir canales de comunicacion con la membresia y gestionar la regularizacion de los
atrasos de sus cuotas.

Presentar en conjunto con la Coordinacion Financiera y Administrativa, la propuesta de
arreglos o convenios de pago de cuotas vencidas de las instituciones miembros, de
acuerdo al Reglamento Financiero.

Coordinar los servicios de consultoria juridica que se soliciten a la Secretaria General.

Evaluar los proyectos juridico-normativos que proponga las unidades administrativas
de la Secretaria General conforme al &mbito de su competencia.
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20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Coordinar la evaluacion de los estudios, planes, proyectos, asi como acuerdos de
colaboracion y participacién, relacionados con las actividades de la Secretaria General y
de los 6rganos que lo soliciten.

Coordinar la evaluacion de los proyectos de estatuto, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y normativas necesarias para el mejor cumplimiento de las
atribuciones y obligaciones de la CISS, que se presenten a consideracion de la
Secretaria General.

Coordinar en conjunto con la Coordinacion General y la Coordinacion Financiera y
Administrativa que los procedimientos judiciales, contencioso/administrativos y
laborales, derivados del ejercicio de las atribuciones de la CISS sean atendidos en
tiempo y forma.

Coordinar en conjunto con la Coordinacion General y la Coordinacion Financiera y
Administrativa que las acciones ante los tribunales y autoridades competentes sean
atendidos en tiempo y forma y salvaguardando los intereses de la CISS.

Supervisar que los requerimientos judiciales sean de acuerdo a las normas y
procedimientos del pais sede.

Coordinar la acreditacion del Presidente, del Secretario General y de los funcionarios
extranjeros de la CISS ante la Cancilleria del pais sede.

Coordinar la actualizacion de los directorios y base de datos de la Secretaria General de
la CISS.

Coordinar y mantener en optimas condiciones el servicio de la pagina de la CISS.

Coordinar el desarrollo y mantenimiento de los servicios de correo electronico externo e
interno de la Secretaria General.

Coordinar la administracion del disefio de la pagina Web de la CISS.

Generar los comunicados, informes y boletines sobre las actividades que realiza la
Secretaria General y los 6rganos que asi lo soliciten.

Coordinar y organizar las campafas de promocién y publicidad sobre las instalaciones,
actividades y eventos que realiza la Secretaria General y los demas 6rganos que lo
soliciten.

Coordinar la produccion de material audiovisual de las actividades, reuniones y eventos
de la Secretaria General.

Coordinar, organizar y difundir la informacion de eventos y actividades de la Secretaria

General en la pagina Web y en las redes sociales, asi como de los 6rganos que lo
soliciten.
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

Coordinar la traduccion de los documentos que se generan en la Secretaria General.

Coordinar la labor editorial de los 6rganos estatutarios y en general de todos los
miembros de la CISS que requieran apoyo técnico editorial.

Coordinarse con todos los érganos de la CISS para promover publicaciones en las que
se difundan las investigaciones que se realicen.

Procurar el caracter internacional de las publicaciones de la CISS asegurandose que los
productos sean editados en los idiomas oficiales de la CISS.

Asegurarse de que las publicaciones de la Secretaria General cumplan con las leyes de
proteccion intelectual (copyright) requeridos y gocen de todos los beneficios.

Asegurarse de que las publicaciones de la CISS se beneficien de las leyes y
convenciones para la clasificacion bibliografica de trabajo en el &mbito internacional.

Capitulo 4.1. Divisién de Vinculacion de Membresia y Organos Estatutarios

Articulo 11°. La Division de Vinculacion de Membresia y Organos Estatutarios apoya los
trabajos de la Secretaria Técnica, y en particular en:

1.

Elaborar y dar seguimiento a las comunicaciones para convocar a las reuniones
ordinarias y extraordinarias de la Asamblea General y el Comité Permanente.

Dar seguimiento a los programas de actividades entre las Juntas Directivas de las CASS
y de los Consejos Ejecutivos de las subregiones.

Participar en la reunién preparatoria a la Asamblea General.
Llevar a cabo la verificacion de la acreditacion de los 6rganos de Gobierno de la CISS a

las reuniones del Comité Permanente y Asamblea General.

Llevar a cabo la verificacion de la acreditacion de los representantes y/o delegaciones
de las instituciones miembro y a los organismos internacionales e instituciones afines a
las Reuniones del Comité Permanente y Asamblea General.

Participar en la organizacion de las reuniones estatutarias de los érganos de la CISS.

Colaborar en la comunicacién periodica con las Juntas Directivas de las Comisiones
Americanas de Seguridad Social y con los Coordinadores de las Subregiones.

Colaborar en la coordinacion, formulacién y seguimiento de los programas anuales de
actividades de la Secretaria General.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Solicitar los programas e informes anuales a las CASS vy a las Subregiones.
Impulsar la celebracion de acciones conjuntas entre los diferentes érganos.

Dar seguimiento a los acuerdos de la Asamblea General y el Comité Permanente, asi
como de las recomendaciones de la Contraloria.

Atender las solicitudes de informacion de los miembros de la Asamblea General y el
Comité Permanente.

Definir y organizar la logistica de los eventos de la Secretaria General.

Coordinar los servicios de traduccién simultanea de las reuniones y eventos oficiales de
la CISS.

Proponer las estrategias y atender las solicitudes de afiliacion y desafiliacion de las
instituciones.

Proponer las estrategias de pago de cuotas de los miembros y gestionar su
regularizacién.

Definir en conjunto con la Coordinacion Financiera y Administrativa, la propuesta de
arreglos o convenios de pago de cuotas vencidas de las instituciones miembros, de
acuerdo al Reglamento Financiero.

Dar seguimiento a los servicios de consultoria juridica a la Secretaria General.
Evaluar los proyectos de estatuto, reglamentos y demas disposiciones juridicas y
normativas necesarias para el mejor cumplimiento de las atribuciones y obligaciones de

la CISS, que se presenten a consideracion de la Secretaria General.

Acreditar al Presidente, al Secretario General y a los funcionarios extranjeros de la
CISS ante la Cancilleria del pais sede.

Capitulo 4.2. Division de Apoyo Técnico

Articulo 12°. La Division de Apoyo Técnico apoya los trabajos de la Secretaria Técnica, y
en particular en:

1.

Elaborar y atender las comunicaciones que la Secretaria General emita y reciba de su
membresia.

2. Actualizar los directorios y base de datos de la membresia de la CISS.

3.

Mantener en servicio la pagina de la CISS.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Mantener en servicio la red de correo electronico de la Secretaria General.
Organizar y administrar el disefio de la pagina Web de la CISS.

Difundir los comunicados, informes y boletines de la Secretaria General y de los
organos que lo soliciten.

Generar y difundir las campafias de promocién y publicidad sobre las instalaciones,
actividades y eventos que realiza la Secretaria General y los érganos que se lo soliciten.

Dar seguimiento a la produccion de material audiovisual de las actividades, reuniones y
eventos de la Secretaria General.

Difundir la informacion de eventos y actividades de la CISS, en la pagina Web y redes
sociales.

Solicitar y dar seguimiento a la traduccion de los documentos que se generan en la
Secretaria General o que llegan a ésta.

Controlar los documentos que se envian a traduccién y revisarlos cuando son devueltos
por los traductores.

Apoyar la labor editorial de los 6rganos estatutarios y en general de todos los miembros
de la CISS que requieran apoyo técnico editorial.

Determinar los requerimientos técnicos idoneos de los equipos de computo y
comunicaciones que la Secretaria General requiere para el mejor cumplimiento de sus
objetivos.

Ejecutar y administrar la politica de la Secretaria General en cuanto a renta de dominios
y espacio en la Internet.

Mantener el servicio de acceso de la Secretaria General al Internet.

En conjunto con la Coordinacion Financiera y Administrativa, mantener en buen
funcionamiento todos los equipos y redes de la Secretaria General.

Procurar el correcto respaldo y la elaboracion de copias de seguridad de los archivos y
programas computacionales de la Secretaria General.

Capitulo 5. Secretaria Ejecutiva

Articulo 13°. La Secretaria Ejecutiva, coordina el adecuado funcionamiento de la
Secretaria General para el cumplimiento de las funciones inherentes al despacho de
asuntos, documentacién, atencion de visitantes, administracion de la oficina y demas
actividades de la misma:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar la gestién y administracion de la oficina de la Secretaria General.

Coordinar y atender las citas, reuniones de trabajo, invitaciones y entrevistas de la
Secretaria General.

Atender la correspondencia y correos electronicos, nacionales e internacionales de la
Secretaria General, para dar respuesta en tiempo y forma, y cumplir con la transmision
de las instrucciones giradas.

Atender las visitas y comunicaciones hacia la Secretaria General y coordinar las
respuestas conducentes con el apoyo de las areas sustantivas de la Secretaria General.

Coordinar la atencién hacia los funcionarios de los distintos érganos de la CISS y de las
instituciones, organismos, empresas publicas o privadas, nacionales o extranjeras
presentes en la Sede.

Coordinar la logistica de comités, reuniones y demas eventos de la Secretaria General,
en las salas de consejo y lugares identificados para tal efecto.

Coordinar y dirigir el desarrollo de los eventos de la Secretaria General.

Coordinar junto con la Secretaria Técnica el trabajo de traduccion simultanea de los
eventos oficiales de la CISS en que ésta sea necesaria.

Coordinar la administracion de los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos, otorgados a la Secretaria General, estableciendo los controles necesarios
para su adecuado manejo.

Conducir la administracion general de la oficina del Secretario General.

Coordinar la solicitud del suministro de material de papeleria y de oficina para la
Secretaria General.

Atender y dar respuesta a las necesidades y requerimientos en general de la Secretaria
General.

Coordinar y organizar la estancia de los funcionarios de las instituciones miembros y de
otros organismos internacionales afines, que asisten a reuniones de trabajo en el Estado
sede.

Coordinar las comunicaciones del Secretario General con los paises miembros,
instituciones y personas vinculadas con el organismo.

Apoyar el correcto otorgamiento de los servicios para los funcionarios de las

instituciones miembros y de otros organismos internacionales afines, que asisten a
reuniones de trabajo en el Estado Sede con la Secretaria General.
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16. Coordinar y organizar las entrevistas entre los funcionarios de la CISS y los
representantes de los medios de comunicacion.

17. Coordinar y organizar las conferencias de prensa en las que participe el Secretario
General.
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Reglamento del Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social

Titulo 1. Definicion
Articulo 1°. EI Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social (CIESS) es el
6rgano de docencia, capacitacion e investigacion de la Conferencia Interamericana de
Seguridad Social (CISS).
Titulo Il. Autoridades
Articulo 2°. Las autoridades del CIESS son:

a) LaJunta Directiva

b) La Direccién.
Titulo I11. Reuniones de la Junta Directiva
Articulo 3° La Junta Directiva celebrara reuniones ordinarias anualmente, vy
extraordinariamente cuando las convoque el Presidente de la CISS o lo soliciten la mayoria

de sus miembros.

Articulo 4°. La Junta Directiva requerira para sus reuniones de un quérum constituido por
la mayoria simple de sus miembros.

Articulo 5°. Las resoluciones de la Junta Directiva se adoptaran con el voto favorable de la
mayoria simple de los miembros integrantes presentes.

Articulo 6°. En caso de empate en las votaciones, el Presidente podré hacer valer su voto de
calidad.
Titulo IV. Direccién

Capitulo 1: Funciones:

Articulo 7°. Corresponde al Director del CIESS, en el ejercicio de las funciones asignadas
por el Estatuto de la CISS:

a) Elaborar los proyectos de Reglamento y Manuales de procedimientos
relacionados con las funciones a su cargo, y someterlos a consideracion de la Junta
Directiva.

b) Suscribir convenios aprobados por la Junta Directiva, en materia de su
competencia y con cualquier organismo o institucién relacionada con la educacion,
estudio o investigacion del tema de seguridad social.
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c) Asistir a las reuniones de la Asamblea General y a las sesiones del Comité
Permanente con derecho a voz.

d) Ser el secretario en las Sesiones de la Junta Directiva del CIESS, con derecho a
VOZ.

e) Proponer a la Junta Directiva los procedimientos para la seleccién del personal,
los cuales, una vez aprobados por ésta se aplicaran en todos los casos.

f) Suscribir los contratos de trabajo, asi como aquellos relativos a la prestacion de
servicios profesionales, bajo el régimen de honorarios y en general toda
documentacion que corresponda a las funciones y atribuciones del CIESS. La
Secretaria General debera perfeccionar dichos contratos una vez que hayan sido
autorizados por el Director del CIESS.

g) Asignar las becas que correspondan de conformidad con el Reglamento
Financiero de la CISS y con las decisiones de la Junta Directiva. Para el caso de
instituciones afiliadas pertenecientes al pais en el cual la CISS tenga su sede, la
Direccion tendra la facultad de asignar becas adicionales, tomando en consideracion
entre otras circunstancias, la magnitud de las aportaciones que tales instituciones
efectien para el desarrollo de las actividades a cargo del Centro, dando cuenta de
esto a la Junta Directiva.

h) Garantizar el cumplimiento del estatuto y del reglamento de aplicacién general
del CIESS, asi como las demas disposiciones de la CISS.

i) Conjuntamente con el Presidente convocar a las reuniones ordinarias y
extraordinarias de la Junta Directiva del CIESS y elaborar el orden del dia
correspondiente.

j) Informar periddicamente a la Junta Directiva y a los miembros de la CISS, a cerca
de las actividades y programas cumplidos por el CIESS.

k) Establecer los lineamientos de los programas de cooperacién académica e
investigacion del CIESS.

I) De conformidad con el estatuto someter a consideracion de la Junta Directiva, el
programa general y el informe de actividades académico, de investigacion,
administrativo y financiero del CIESS, que debe presentar cada trienio a la
Asamblea General, y en las reuniones anuales del Comité Permanente.

m) Proponer el proyecto de presupuesto anual y trienal, para presentarlo anualmente
a la Junta Directiva y al Comité Permanente.

n) Ejecutar y aplicar los fondos del CIESS, ejerciendo la autonomia presupuestaria
plasmada en el estatuto, teniendo libertad en su ejecucion y destino, conforme el
presupuesto aprobado por la Asamblea General y el Comité Permanente en su caso.
El tramite administrativo respectivo debera realizarse con la debida agilidad y
diligencia que el Centro por su caracter y naturaleza requiere, a fin de no retrasar las
actividades del mismo.

0) Contratar la asesoria especializada que considere necesaria, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria, con el objetivo de que el asesor brinde cuando asi se
le requiera, recomendaciones, estrategias y propuestas para cumplir de forma
eficiente y acertada con la mision del CIESS.

p) Autorizar la transferencia de partidas del CIESS que reporten disponibilidad, a
partidas con insuficiencia de recursos con la previa aprobacion de la Junta Directiva.
q) Presidir el Consejo Académico, el Comité de Administracién y el Comité
Editorial del CIESS.
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r) Entregar la informacion contable que le sea requerida por la Contraloria y/o Junta
Directiva, asi como cualquier otra documentacién relacionada al control de la
administracion financiera del CIESS que se le requiera.

s) Fijar las politicas de organizacion para el manejo de eventos y hospedaje en la
sede de la organizacion, tanto para las actividades académicas como para los
eventos especiales propios del CIESS.

t) Aprobar los manuales del CIESS.

u) Fomentar las relaciones, el intercambio y colaboracién de la CISS con sus
miembros, organismos internacionales, instituciones y organizaciones afines a la
seguridad social, en el area de competencia del CIESS.

v) Difundir y compartir informacion de importancia que devele el estado actual de
la Seguridad Social en América.

w) Todas aquellas necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del
Centro.

Titulo V. Organizacion Interna

Capitulo 1: Estructura Operativa:

Articulo 8°. Para apoyar las funciones y trabajos de la Direccién, el CIESS cuenta con una
Coordinacion Tecnica Administrativa, de la cual se desprende la siguiente estructura
operativa:

a) De Docencia, Capacitacion e Investigacion:

- Coordinacion Académica y Divisiones Académicas
- Coordinacion de Investigacion, Postgrado y Programas Especiales.

b) De apoyo Administrativo:

- Division de Finanzas

- Division de Recursos Humanos

- Division de Tecnologias de la Informacién y Recursos Educativos,
- Area de Recursos Escolares.

c) Area de Comunicacion

Capitulo 2: Coordinacién Técnica Administrativa

Articulo 9°. La Coordinacion Técnica Administrativa es desempefiada por un titular
designado por el Director. Es el area de apoyo a la Direccion, responsable de proponer al
Director las politicas y manuales operativos que normen las funciones de las areas que
forman parte de la estructura del CIESS, de fijar las politicas y criterios en materia de
planeacién, organizacion y evaluacion de los servicios del Centro, y de analizar en forma
periodica los resultados de su aplicacion.
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Articulo 10°. Son funciones de la Coordinacidon Técnico Administrativa:

a) Resolver los requerimientos especificos de la Direccion del CIESS.

b) Proponer al Director las acciones y gestiones necesarias a desarrollar para que
cada division del Centro, funcione de la manera correcta y cumpliendo su finalidad,
siempre bajo el principio de optimizacion y racionalizacion de los recursos.

c) Coordinar y supervisar las funciones de las areas del CIESS, siguiendo los
procedimientos de control y evaluacion autorizados por la Direccién para el 6ptimo
funcionamiento de estas.

d) Supervisar que las funciones asignadas a cada una de las distintas coordinaciones
y areas del CIESS, se apeguen a los lineamientos establecidos, asi como también
verificar la correcta aplicacion del presupuesto autorizado.

e) Informar y asesorar al Director Oportunamente con respecto a la aplicacién de
medidas estatutarias y reglamentarias, a las instituciones afiliadas a la CISS,
relacionadas con el CIESS.

f) Colaborar en las acciones especificas a desarrollar por parte de la Auditoria
Externa para garantizar un adecuado control interno de la operacion del CIESS.

g) Proponer a la Direccion del CIESS cambios de movimientos de personal y de
estructura operativa organizativa, de acuerdo al ejercicio de las actividades del
Centro.

h) Supervisar y controlar que las Areas de Eventos y Hospedaje, lleven a cabo la
organizacion de las actividades relacionadas con esta area y realizadas en la sede de
la organizacion de acuerdo con las politicas organizacionales fijadas por la
Direccion, tanto para las actividades académicas como para los eventos especiales
propios del CIESS.

i) Asesorar al Director en la autorizacion de los presupuestos e informes periddicos
que deban presentarse a la Junta Directiva, al Comité Permanente y a la Asamblea
General.

j) Supervisar las actividades del Area de Comunicacion y los servicios a cargo de
esta.

k) Las demas que le sefiale el Director y el presente reglamento.

Capitulo 3: Estructura Operativa de Docencia, Capacitacion e Investigacion:

A) Coordinacién Académica y Divisiones Académicas.

Articulo 11°. La Coordinacién Académica es desempefiada por un titular designado por el
Director, que supervisara, con arreglo a las instrucciones y criterios fijados por la Direccion
y Coordinacion Técnica Administrativa, la tarea de las divisiones académicas.

Articulo 12°. Son funciones del Coordinador Académico:
a) Colaborar en el disefio, implementacion y control de los programas académicos

anuales en sede y fuera de sede, y supervisar las labores de evaluacién de dichas
actividades que efectuaran las divisiones académicas.
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b) Detectar los temas de docencia y capacitacion en el campo de la seguridad social
que por su importancia, deben ser estudiados y desarrollados en las actividades
académicas.

c) Promover la participacion de los organismos internacionales, de las CASS,
Universidades y centros de ensefianza superior, de las Subregiones de la CISS, de
las instituciones de seguridad social y de otras afines, en la realizacion de las
actividades académicas.

d) Elaborar el programa general académico con la participacion de las divisiones
académicas, asi como de organismos internacionales, las CASS, Universidades y
otros centros de ensefianza, para ser sometido oportunamente a la aprobacion de la
Direccion.

e) Coordinar la ejecucion del programa académico y vigilar su desarrollo de acuerdo
con las resoluciones de la Junta Directiva y la Direccién, dentro del presupuesto
asignado.

f) Formular programas de cooperacidbn con organismos internacionales e
instituciones de educacion superior y de seguridad social en materia de docencia y
capacitacion.

g) Detectar e informar al Consejo Académico, para su analisis, las investigaciones y
estudios en el campo de la seguridad social que, por su calidad, deben ser
publicados.

h) Las demas que le sefiale el Director y el presente reglamento.

Articulo 13°. Las Divisiones Académicas tienen las siguientes funciones:

a) Formular su programa de actividades docentes y de capacitacion que se
someteran a consideracion del Coordinador Académico y del Consejo Académico,
con el objeto de que sea incluido en el Programa Anual que la Direccion presentara
a la Junta Directiva del CIESS.

b) Ejecutar las actividades académicas, en sede o fuera de ella, relativas a su
especialidad.

c) Elaborar a solicitud del Director y junto con el Coordinador Académico, los
proyectos de asistencia en materia de docencia y capacitacion que requieran las
instituciones miembros de la CISS.

d) Seleccionar instructores y conferenciantes idéneos para cada uno de los eventos
académicos.

e) Analizar las solicitudes de inscripcién a los programas académicos de su
competencia, y comunicar la respuesta que corresponda a las instituciones
solicitantes, a través del Area de Registro Escolar.

f) Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes, tanto en
materia académica como administrativa.

g) Ejecutar los procedimientos de evaluacion de la funcién de docencia y
capacitacion en cada evento.

h) Ejecutar los procedimientos administrativos que requieran los participantes, con
motivo de su asistencia al Programa Académico.

i) Las demas que le sefiale el Director y el presente reglamento.
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Los responsables de las Divisiones ejerceran sus funciones de conformidad con las
directrices y criterios establecidos por la Direccion del Centro y actuaran bajo la
supervision del Coordinador Académico, al que informaran regularmente sobre sus
actividades.

Una misma persona puede ser designada al frente de una o méas divisiones académicas.

B) Coordinacion de Investigacién, Posgrados y Programas Especiales.

Articulo 14°.- La Coordinacién de Investigacion, Postgrados, y Programas Especiales, esta
a cargo de un titular designado por el Director.

Articulo 15°. Son funciones del Coordinador de Investigacion, Postgrados y Programas
Especiales:

a) Detectar las necesidades prioritarias de investigacion en materia de seguridad
social en el &mbito americano.

b) Promover la participacion de los organismos internacionales, de las CASS, de
universidades y centros de ensefianza e investigacion, de las Subregiones de la
CISS, de la Coordinacion Académica y de las Divisiones Académicas, de las
instituciones de seguridad social y de otras afines, en la realizacion de proyectos de
investigacion.

c¢) Procurar que las investigaciones sean autofinanciadas.

d) Elaborar el proyecto del programa general de investigacion y los protocolos
especificos de cada proyecto en particular, los cuales sometera a consideracion de la
Direccion.

e) Coordinar la ejecucion de cada proyecto y vigilar su desarrollo de acuerdo al
programa y presupuesto.

f) Evaluar el resultado de los proyectos de acuerdo con los objetivos previstos y
promover su publicacién.

g) Colaborar con el Director y el Coordinador Técnico Administrativo en la
elaboracién de los presupuestos e informes periddicos que el Director deba
presentar a la Junta Directiva, al Comité Permanente y a la Asamblea General.

h) Elaborar el programa general editorial, coordinar su ejecuciéon y evaluar los
resultados del mismo siguiendo las politicas fijadas por la Direccion y respetando
siempre los Derechos de autor.

i) ldentificar, propiciar y coordinar el desarrollo de programas especiales de
formacion masiva en los paises, utilizando las plataformas educativas del CIESS.

j) Promover, analizar y coordinar el desarrollo de actividades de postgrado con
centros de ensefianza superior, que favorezcan el estudio de la seguridad social con
grado universitario.

k) Organizar y dirigir la bibliohemeroteca del CIESS, atendiendo programas de
adquisicion y sistematizacion, asi como la éptima prestacion de servicios.
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Capitulo 4: Estructura Operativa de Apoyo Administrativo

A) Division de Finanzas.

Articulo 16°. La Divisién de Finanzas se encarga de planear, coordinar y vigilar la correcta
aplicacion del presupuesto anual, de las estimaciones cuantitativas de proyectos por
actividad, asi como de ejecutar de manera oportuna las gestiones de cobros de los créditos a
favor del Centro, generados por sus servicios.

Articulo 17°. Son funciones de la Divisién de Finanzas:

a) Manejar adecuadamente el presupuesto asignado al CIESS, tal como lo establece
el articulo 7 literal "n" de las funciones de la Direccion del CIESS, y el articulo 27,
literal "k™ del estatuto.

b) Colaborar en la elaboracién de los presupuestos de ingresos y egresos del
programa de trabajo anual de cada una de las areas del CIESS.

c) Elaborar reportes presupuestales, financieros y administrativos los cuales
presentara a la Coordinacion Técnica Administrativa y a la Direccion del CIESS de
acuerdo a la periodicidad requerida.

d) Llevar control y un registro de los ingresos y los gastos realizados mensualmente,
el cual debera ajustarse al presupuesto autorizado y sera presentado a la Direccidn.
e). Analizar la situacion financiera para detectar la disponibilidad entre las partidas
y poner este andlisis a consideracion de la Direccion.

f) Notificar la disponibilidad financiera al Director para promover la toma de
decisiones.

g) Participar en las acciones que permitan la realizacion de la Contraloria y
Auditoria Externa.

h) Coordinar la aplicacion de las observaciones emitidas por los auditores externos,
asi como preparar la Matriz de administracion de Riesgo, que favorezca el control
Interno Institucional.

i) Implementar en coordinacion con el area de Tecnologia de la Informacién, los
sistemas de contabilidad e informacién financiera, que favorezca la operacion del
CIESS, en el cual se sistematizaran los procesos, informes y registros financieros
contables diariamente.

j) Darle seguimiento al ejercicio presupuestal, para verificar que el uso de los
recursos financieros, se este desarrollando de acuerdo al programa de trabajo
establecido.

k) Implementar un proceso de control y resguardo documental, donde se incluirdn
las facturas y recibos entregados.

I) Integrar reportes financieros periodicos, del desarrollo de los programas asignados
a cada una de las areas del CIESS y someterlos a la autorizacion del Director.

B) Divisién de Recursos Humanos.

Articulo 18°. La Division de Recursos Humanos apoya los trabajos de la Coordinacién
Técnica Administrativa, particularmente en planear, dirigir, coordinar y evaluar la
administracion de los recursos humanos, materiales y servicios con que cuenta el CIESS.
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Articulo 19°. Son funciones de la Divisién de Recursos Humanos:

a) Llevar a cabo el control del personal del CIESS: elaboracion y/o actualizacién de
contratos del personal, asistencia, vacaciones, incapacidades, sanciones, premios o
compensaciones, e informar a la Secretaria General.

b) Verificar la cobertura financiera de la ndmina del personal del CIESS.

c) Asegurar y vigilar la correcta aplicacion de los recursos del CIESS, destinados a
sueldos, salarios, prestaciones de caracter social y econdmico, asi como el
cumplimiento de las obligaciones contraidas en las relaciones laborales y con
terceros, de acuerdo a lo indicado por el marco juridico.

d) Sugerir al Director y al Coordinador Técnico Administrativo, las acciones para
llevar a cabo los tramites ante la Junta Directiva, sobre el registro de los tabuladores
y estructuras de personal que colabora en el CIESS, para cumplir con el marco
juridico que los rige.

e) Coordinar la guarda y custodia de la informacion de los empleados y funcionario
del CIESS, de acuerdo con la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Particulares.

f) Sugerir a la Coordinacion Técnica Administrativa las medidas que tiendan a
mejorar la supervision de control de personal, para lo cual entregara periédicamente
al Coordinador el informe de las incidencias en que incurra el personal del CIESS, e
informara también a los responsables de las diferentes areas operativas sobre las
incidencias de su personal.

g) Elaborar los contratos de prestacion de servicios.

h) Llevar el control de las condiciones de los activos fijos del érgano, asi como de
su depreciacion, para que esto se anote en el registro contable.

i) Encargarse de que todo el personal cumpla con las reglas establecidas, para el
6ptimo mantenimiento de las instalaciones del CIESS.

j) Establecer los criterios administrativos para la instrumentacién del programa
anual de capacitacion interna, asi como evaluar las acciones de implementacion y
desarrollo del mismo.

k) Proponer a la Direccion del CIESS las necesidades en materia de servicios
generales, para el adecuado funcionamiento de las instalaciones del Centro.

C) Division de Tecnologia de la Informacién y Recursos Educativos:

Articulo 20°. La Division de Tecnologia de la Informacion y Recursos Educativos define,
promueve, coordina, evalla, y facilita el uso y desarrollo de las tecnologias de informacion
y recursos educativos en el CIESS, buscando la innovacion y organizacion eficiente de los
recursos informaticos.

Articulo 21°. Son funciones de la Division de Tecnologias de la Informacion y Recursos
Educativos:

a) Coordinar el disefio e implementacion de plataformas tecnoldgicas, cuya

funcionalidad permita la administracion de los procesos sustantivos y adjetivos de
los programas del CIESS.
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b) Desarrollar y llevar a cabo la politica de informatica y de tecnologia de
comunicaciones del CIESS.

¢) Administrar y mantener los equipos de computo, sistemas informéticos, y equipos
de comunicaciones, que requiere el CIESS en todas sus areas, para el cumplimiento
de sus objetivos, asi como determinar los requerimientos técnicos idoneos que cada
uno de estos necesitan para el correcto funcionamiento.

d) Disefiar, desarrollar e implementar las especificaciones tecnoldgicas de software
y hardware en el CIESS.

e) Desarrollar y administrar las plataformas educativas que requiera el CIESS para
la modernizacion de sus actividades docentes.

f) Asesorar a las areas del CIESS en sus requerimientos de disefio, desarrollo,
ejecucion, contratacion, implementacion, supervision y monitoreo de proyectos de
informacidn tecnoldgica.

g) Llevar a cabo el respaldo y elaboracién de copias de seguridad de los archivos y
programas computacionales del CIESS.

h) Administrar el conmutador del CIESS y manejar la comunicacion telefonica
interna y externa en las instalaciones del Centro.

1) Mantener el servicio de acceso del CIESS a Internet.

j) Desarrollar y mantener en servicio la pagina Web del CIESS vy la red de correo
electrénico interno y externo.

k) Atender de manera oportuna los servicios computacionales solicitados por las
areas de la CIESS.

D) Area de Registro Escolar.

Articulo 22°. El Area de Registro Escolar atiende y da cumplimiento oportuno a las
gestiones de inscripcion a las actividades del Programa Académico, que formulan las
instituciones afiliadas y no afiliadas a la Organizacion.

Articulo 23°. Funciones del Area de Registro Escolar:

a) Recibir la documentacién necesaria de los aspirantes en las actividades del
Programa Académico y trasladarla a la Coordinacion Académica para su
evaluacion.

b) Dar respuesta a las solicitudes de inscripcidn, conforme al analisis efectuado por
la Coordinacion Académica.

c) Informar a la Direccion del CIESS sobre las solicitudes de becas para su
seguimiento y llevar a cabo el registro anual de éstas.

d) Coordinar con las Divisiones Académica y de Tecnologias de la Informacién y
Recursos Educativos la elaboracion de los diplomas de los participantes a las
actividades del Programa Académico, que se realizan en sede y fuera de sede, asi
como llevar a cabo su correspondiente registro.

e) Brindar informacion del Programa Académico.

f) Elaborar y presentar de manera previa y final, las listas de participantes a las
actividades académicas en sede, a la Coordinacién Técnica Administrativa, a la
Coordinacion Académica, a la Divisiobn de Tecnologias de la Informacion y
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Recursos Educativos, al de Area de Cobranza y Pagos y al Area de Comunicacion,
para las acciones pertinentes.

g) Asistir al inicio de las actividades del Programa Académico en sede, para recabar
la documentacidon de los participantes, y orientar a éstos en aquellos casos que sea
necesario.

h) Elaborar la base de datos de los participantes.

i) Elaborar y preservar los expedientes académicos.

Capitulo 5: Area de Comunicacion

Articulo 24°. El Area de Comunicacion seré la responsable de la difusion de actividades,
productos y material informativo del CIESS, entre los miembros de la CISS y otras
entidades del continente, asi como de la preparacion del material destinado a publicarse y
de la edicion del que ya haya sido aprobado.

Son funciones del area de Comunicacion:

a) Colaborar en la elaboracion de los informes y documentos especificos requeridos
por la Direccion, en coordinacién con las areas del Centro.

b) Coordinar la edicion del boletin electronico del CIESS, promoviendo el caracter
internacional de éste, asi como su adecuada difusion.

c) Promover y difundir el acervo digital y fisico de la biblioteca del CIESS.

d) Procurar el caracter internacional de las publicaciones del CIESS, asegurandose
que todos los productos sean editados en version inglés y espafiol por lo menos, y de
ser posible en todos los demas idiomas oficiales de la CISS.

e) Asegurarse de que todas las publicaciones se realicen respetando las normativas
nacionales e internacionales referentes a la propiedad intelectual.

f) Promover y difundir las actividades, publicaciones e investigaciones del CIESS y
de los diferentes 6rganos de la CISS cuando estos asi los soliciten.

g) Llevar a cabo las gestiones de protocolo, relaciones publicas y de vinculacién con
organismos internacionales, representaciones diplomaticas y otras instituciones
afines al CIESS.

h) Promover el uso eficiente y adecuado de las redes sociales institucionales,
teniendo como objetivo posicionar al CIESS como referencia en materia de
proteccion social y afines.

i) Para el desempefio de sus funciones, el area de comunicacién deberd mantener
coordinacion con todas las areas del CIESS vy particularmente con la Divisién de
Tecnologia de la Informacion y Recursos Educativos.

Articulo 25°. Una misma persona puede ser designada al frente de una 0 mas areas. Cada

una de las areas informara a la Coordinaciéon Técnica Administrativa sobre las variaciones
presupuestales a efecto de que se comuniquen a la Direccién.
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Titulo VI. Consejo Académico y Comité de Administracion

Capitulo 1: Consejo Académico

Articulo 26°. El Consejo Académico es el organo responsable de la planificacion y
evaluacion de los programas académicos y de investigacion del Centro, que han sido
aprobados por su Junta Directiva.

Esta integrado por el Director del CIESS, quien lo preside o su representante; el
Coordinador Técnico Administrativo, el Coordinador Académico, los Titulares de las
Divisiones Académicas; el Coordinador de Investigacion, Postgrado y Programas
Especiales; el Jefe del Area de Comunicacion, y un Secretario designado por el Director.
Las reuniones del Consejo Académico se celebraran periédicamente por convocatoria del
Director y podran participar representantes de otras areas, si asi lo considera el Director.

Articulo 27°. El Consejo Académico tiene las siguientes funciones:

a) Revisar y proponer a la Junta Directiva a través del Director, la estructura que se
requiera para el cumplimiento de los objetivos de docencia, capacitacion e
investigacion del Centro.

b) Formular las politicas y proyectos de programas anuales de docencia,
capacitacion e investigacion, para ser sometidos oportunamente por el Director a la
aprobacion de la Junta Directiva.

c) Fijar las politicas y criterios para la evaluacion de los programas académicos y
analizar periédicamente los resultados de su aplicacion.

d) Emitir su opinion con relacion a los proyectos especificos de ensefianza,
investigacion y publicaciones que el Director del Centro debe presentar ante la Junta
Directiva, al Comité Permanente y la Asamblea.

e) Colaborar con el Director y el Coordinador Técnico Administrativo, en la
elaboracién de los presupuestos e informes que se deben presentar, ante la Junta
Directiva, el Comité Permanente y la Asamblea General.

f) Las demas que le sefiale el Director y el presente reglamento.

Capitulo 2: Comité de Administracién

Articulo 28°.- ElI Comité de Administracién es el drgano de apoyo a la Direccion,
responsable de fijar las politicas y criterios en materia de planeacién, organizacion y
evaluacion de los servicios administrativos del Centro, asi como de analizar en forma
periodica los resultados de su aplicacion. Esta integrado por el Director quien lo preside, el
Coordinador Técnico Administrativo y los titulares de cada Division. Las reuniones del
Comité de Administracion se celebraran periédicamente por convocatoria del Director.

Son funciones del Comité de Administracion:
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a) Verificar el desarrollo y cumplimiento de las acciones y gestiones de
administracion necesarias para el buen funcionamiento del Centro, que han sido
establecidas por la Direccién.

b) Vigilar la correcta aplicacion de los recursos financieros y el adecuado ejercicio
del presupuesto autorizado.

c) Auxiliar al Director en la elaboracion de los presupuestos e informes periddicos
que deban presentarse a la Junta Directiva, al Comité Permanente y a la Asamblea
General.

d) Las demas que sefale el Director y el presente reglamento.

Avrticulo 29°. EI Director nombrara un titular que se hara cargo de las areas funcionales del
Comité de Administracion. Asi mismo, el Director del CIESS vy el Secretario General de la
CISS, podran celebrar acuerdos respecto al uso del inmueble privilegiando los
compromisos académicos.

Articulo 30°. Son areas funcionales del Comité de Administracion las siguientes: Eventos y
Hospedaje, y las demas que se requieran para cumplir con los objetivos del Centro.

Articulo 31°. Son funciones del Area de Eventos:

a) Elaborar el programa anual de eventos, con base al plan de actividades y
programacion académica, el cual presentara al Comité de Administracion.

b) Formular los proyectos presupuestales de cada uno de los eventos especiales
contratados, de conformidad con las directrices y criterios establecidos por el
Comité de Administracion para tal efecto.

c) Vigilar el correcto uso de las instalaciones y procurar su éptima utilizacion.

Articulo 32°. Son funciones del Area de Hospedaje:
a) Vigilar el correcto uso de las instalaciones y procurar su éptima utilizacion.
b) Recibir, registrar y alojar a las personas que se hospedan en las instalaciones de
la CISS.
c) Procurar que los servicios a los huéspedes, se brinden con oportunidad y de modo
eficaz, vigilando en especial la atencién del personal y la limpieza en las areas de
hospedaje.

Las demas que sefialen el Director y el presente Reglamento.
Titulo VII: Participantes

Articulo 33°. Los participantes a los eventos del CIESS se sujetaran al presente Reglamento
y a las normas internas del Centro.
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Titulo VIII: Disposiciones Generales
Articulo 34°. La Junta Directiva resolvera todo lo que no haya sido previsto en el presente
reglamento y tendra competencia para interpretar sus disposiciones en caso de duda.

*Las modificaciones a los reglamentos entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion.
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