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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

RESUMEN GENERAL

SUPERINTENDENCIA  ADJUNTA DE ADMINISTRACIÓN GENERAL

I. SUPERINTENDENCIA  ADJUNTA DE ADMINISTRACIÓN GENERAL

1.1 Función Básica
La Superintendencia Adjunta de Administración General es el órgano encargado de administrar los recursos económicos, financieros, humanos y materiales de la Superintendencia, brindando y administrando los servicios de recursos e infraestructura requeridos para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

1.2 Organización

La Superintendencia Adjunta de Administración General esta conformada por las siguientes unidades organizativas:

· Superintendente  Adjunto de Administración General (Despacho)

· Equipo de Seguridad 

· Departamento de Recursos Humanos 

· Departamento de Capacitación, Desarrollo y Convenios

· Departamento de Finanzas 

· Departamento de Logística 

1.3 Organigrama Estructural  
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1.4 Organigrama de Puestos de Trabajo
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1.5 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo

1.5.1 Superintendente Adjunto de Administración General

Función Básica
Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos relacionados con el planeamiento estratégico, la mejora de procesos, la administración y desarrollo de los recursos humanos, recursos financieros y recursos materiales de la Superintendencia, a efecto que brinden el soporte adecuado para facilitar la ejecución de los procesos técnicos de los sistemas financiero, de seguros y privado de pensiones, en concordancia con la misión, objetivos, estrategias y planes aprobados por la institución.
1.5.2 Coordinador Administrativo 
Función Básica
Apoyar al Superintendente Adjunto de Administración General en la labor de coordinación de planeamiento, organización, control y evaluación de los procesos administrativos relacionados con las funciones de la SAAG. 

1.5.3 Secretaria Ejecutiva

Función Básica

Brindar apoyo administrativo de soporte y seguimiento de las instrucciones  que imparte el Superintendente Adjunto de Administración General en actividades de digitación de textos de correspondencia, resoluciones e informes, registro, archivo y control de la documentación y correspondencia; y velar por la confidencialidad de los mismos.

1.5.4 Recepcionista

Función Básica

Brindar apoyo administrativo al Superintendente Adjunto de Administración General en actividades de recepción y orientación del público en general y visitantes de la Superintendencia.

1.5.5 Auxiliar  Administrativo

Función Básica
Distribuir y archivar correspondencia y otros documentos de acuerdo a instrucciones de la Secretaria Ejecutiva del Superintendente Adjunto de Administración General.

1.5.6 Agente de Seguridad-Chofer

Función Básica
Proteger la vida e integridad física del funcionario a quien brinda servicios, durante los desplazamientos, lugares de permanencia, centro de trabajo y residencia, contra ataques, atentados, asaltos, plagios y otros actos delictuosos perpetrados por la delincuencia, así como el cuidado y conservación del vehículo asignado.

II. EQUIPO DE SEGURIDAD 

2.1 Función Básica

Es un Grupo de Trabajo que reporta directamente al Superintendente Adjunto de Administración General. El Equipo de Seguridad, planea, organiza, evalúa, controla y ejecuta las actividades de seguridad dentro de las instalaciones que ocupa la Superintendencia, velando por la seguridad e integridad de los trabajadores y el patrimonio de la Superintendencia. 

2.2 Organigrama de Puestos de Trabajo
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2.3 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo

2.3.1 Jefe de Seguridad

Función Básica
Participar en el Planeamiento, organización, evaluación, coordinación, control y ejecución de las actividades de Seguridad integral, dirigiendo y ejecutando aquellas que previamente se encuentren autorizadas y establecidas.

2.3.2 Supervisor de Seguridad

Función Básica
Colaborar en el cumplimiento de las funciones del jefe de Seguridad, Supervisar, coordinar y ejecutar las operaciones de seguridad del personal, de las instalaciones, de los documentos, del tránsito y de los bienes patrimoniales de la Superintendencia.

2.3.3 Técnico de Seguridad

Función Básica
Coordinar, monitorear y dar informe de las ocurrencias de seguridad de la Superintendencia a través de los sistema y equipos de seguridad electrónicos instalados.

2.3.4 Agente de Seguridad

Función Básica
Proteger la vida e integridad física del funcionario de la Superintendencia a quien brinda servicios durante los desplazamientos, lugares de permanencia, centro de trabajo y residencia, contra ataques, atentados, asaltos, plagios y otros actos delictuosos perpetrados por la delincuencia.

2.3.5 Agente de Seguridad - Chofer.

Función Básica
Proteger la vida e integridad física de funcionarios durante los desplazamientos, lugares de permanencia, centro de trabajo y residencia, contra ataques, atentados, asaltos, plagios y otros actos delictuosos perpetrados por la delincuencia, así como el cuidado y conservación del vehículo asignado.

III. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

3.1 Función Básica

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de planeamiento, admisión y desvinculación de recursos humanos (actividades de reclutamiento y selección, inducción, administración, evaluación), servicios de personal, relaciones laborales y bienestar social, logrando la mayor contribución, integración, identificación, motivación y compromiso de los recursos humanos al cumplimiento de la misión, objetivos y metas de la Superintendencia de Banca  y Seguros.
3.2 Organigrama de Puestos de Trabajo


[image: image2.emf]Analista de 

Reclutamiento y 

Selección de 

Personal

Analista de Gestión y 

Desarrollo de 

Personal

Analista de 

Administración de 

Personal

Analista de 

Remuneraciones

Analista de 

Pensiones

Analista de Seguros 

Personales y 

Patrimoniales

Asistente Social

Asistente de 

Recursos Humanos

Jefe del Departamento 

de Recursos Humanos

Secretaria Ejecutiva


3.3 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo

3.3.1 Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Función Básica

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los procesos de planeamiento, incorporación y desarrollo de Recursos Humanos, así como los de administración, de servicios de personal y relaciones laborales y bienestar en el marco de  las políticas generales de la Superintendencia, las leyes laborales y convenios vigentes.

3.3.2 Analista de Reclutamiento y Selección de Personal

Función Básica

Organizar, coordinar y ejecutar las etapas técnico-metodológicas y administrativas, referidas a la incorporación de nuevos recursos humanos conforme a las políticas, al Plan de Acción de Recursos Humanos y a las necesidades de las diferentes áreas de la Institución.

3.3.3 Analista de Gestión y Desarrollo de Personal

Función Básica

Planear, organizar, coordinar y ejecutar los procesos referidos al planeamiento y desarrollo de Recursos Humanos conforme a las políticas e indicaciones de la Jefatura de Recursos Humanos y al Plan de Acción de Recursos Humanos, así como realizar actividades relacionadas con el soporte de los procesos de Recursos Humanos. 

3.3.4 Analista de Administración de Personal
Función Básica

Organizar, dirigir y coordinar la atención de los servicios administrativos de personal, tales vacaciones,  movimientos de personal, cálculo de beneficios, y demás servicios derivados de los derechos establecidos por la legislación laboral y los convenios colectivos.

Realizar actividades relacionadas con la ejecución de los procesos referidos a los trámites y acciones de administración de personal.

3.3.5 Analista de Remuneraciones
Función Básica

Organizar, dirigir y coordinar la atención de los procesos administrativos de personal, tales como, procesos de planillas, beneficios sociales, aportes AFP y compensación por tiempo de servicios.

3.3.6 Asistenta Social

Función Básica

Organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de Bienestar Social para los trabajadores de Superintendencia, con proyección a sus familiares directos, brindando la orientación y apoyo en la solución de problemas o consultas individuales, familiares o grupales. Así como brindar el apoyo para la realización de los eventos institucionales programados. 



3.3.7 Analista de Seguros Personales y Patrimoniales
Función Básica

Administrar, controlar y evaluar los distintos programas de seguros   personales y patrimoniales de la Institución, tales como: Seguro  Médico Familiar, de vida,  contra incendios, deshonestidad, entre otros.
3.3.8 Analista de Pensiones

Función Básica

Organizar, dirigir, administrar y coordinar el régimen pensionario del DL Nº 20530 a cargo de la Superintendencia.

3.3.9 Asistente de Recursos Humanos

Función Básica

Administrar, registrar y mantener del Módulo de Asistencia y Puntualidad en el SIIAF. Apoyar en las diferentes labores del Departamento de Recursos Humanos

3.3.10 Secretaria Ejecutiva
Función Básica

Dar apoyo administrativo al personal del Departamento de Recursos Humanos en actividades de elaboración de textos de correspondencia, informes, registro, archivo y control de la documentación y correspondencia de este departamento y velar por la confidencialidad de los mismos.

IV. DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN, DESARROLLO Y CONVENIOS

4.1 Función Básica

El Departamento de Capacitación, Desarrollo y Convenios, es unidad organizativa de apoyo a la gestión institucional tiene por objeto Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de capacitación y desarrollo,  así como investigar, gestionar y controlar convenios de cooperación técnica, interinstitucional y de financiamiento orientados al fortalecimiento y desarrollo institucional de la Superintendencia.

4.2 Organigrama de Puestos de Trabajo
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4.3 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo

4.3.1 Jefe del Departamento de Capacitación, Desarrollo y Convenios

Función Básica

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los procesos de capacitación, desarrollo así como los referidos a la exploración, suscripción, gestión y control de convenios interinstitucionales, tanto nacionales como internacionales, para el fortalecimiento y desarrollo institucional de la Superintendencia. 

4.3.2 Coordinador de Convenios 

Función Básica

Investigar, evaluar, coordinar, gestionar y controlar la obtención de fondos de líneas de financiamiento y de cooperación técnica para el fortalecimiento y desarrollo institucional de la Superintendencia, los cuales se concreten en la suscripción y administración de convenios con organismos multilaterales, agentes cooperantes y/o instituciones públicas o privadas, tanto nacionales como internacionales. Asimismo, controla y coordina la aplicación de los fondos provenientes de las líneas de financiamiento y de cooperación técnica.

4.3.3 Analista de Convenios 

Función Básica

Coordinar, ejecutar y controlar los procesos operativos y actividades  para la obtención y aplicación de fondos de líneas de financiamiento y de cooperación técnica para el fortalecimiento y desarrollo institucional de la Superintendencia, que se derivan de convenios suscritos con organismos multilaterales, agentes cooperantes y/o instituciones públicas o privadas, tanto nacionales como internacionales. 

4.3.4 Analista de Capacitación

Función Básica

Prever, coordinar, ejecutar y controlar las actividades referidas al proceso integral de capacitación institucional de la Superintendencia, en sus aspectos referidos al diagnóstico de necesidades, programación, ejecución y evaluación, así como efectuar el control  operativo y presupuestal de la capacitación institucional.

4.3.5 Secretaria 

Función Básica

Brindar apoyo y asistencia directa en asuntos administrativos, documentarios y de gestión interna, mediante la ejecución de labores de secretariado ejecutivo, con la finalidad de contribuir al logro y mantenimiento de la eficiencia del área.

V. DEPARTAMENTO DE FINANZAS

5.1 Función Básica

El Departamento de Finanzas, como unidad organizativa de apoyo a la gestión institucional tiene por objeto administrar los recursos económicos y financieros de la Superintendencia, procurando la atención oportuna de las operaciones financiero-contable y el equilibrio de los fondos de la Superintendencia.

5.2 Organigrama de Puestos de Trabajo
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5.3 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo

5.3.1 Jefe del Departamento de Finanzas

Función Básica

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con los procesos de formulación y ejecución del presupuesto anual, la administración de los recursos económicos y financieros de la Superintendencia y supervisar el registro sistemático de las operaciones  contables de  la institución y supervisar el proceso de gestión de cobranzas.

5.3.2 Contador General

Función Básica

Organizar, coordinar, supervisar y desarrollar el proceso de registro e integración contable, así como firmar los Estados Financieros de la Superintendencia, Fondo de Asistencia al Trabajador (FAT), Fondo de Seguro de Depósito (FSD)
5.3.3 Analista de Contabilidad  
Función Básica

Elaborar y ejecutar las actividades del proceso de registro e integración contable, que permitan la emisión de los estados financieros de la Superintendencia.
 
5.3.4 Tesorero 

Función Básica

Supervisar, coordinar, recibir, revisar, controlar, ejecutar  e informar sobre el manejo de  los ingresos y egresos de los recursos económicos y financieros de la Superintendencia.

5.3.5 Analista de  Tesorería 

Función Básica

Coordinar, apoyar, recibir,  revisar, girar y registrar los egresos de las diferentes transacciones económicas y financieras de la Superintendencia.

5.3.6 Analista de Caja 

Función Básica

Recibir, pagar, registrar, transferir e informar sobre el manejo de los ingresos y egresos de los recursos económicos y financieros de la Superintendencia.

5.3.7 Analista de Presupuesto     

Función Básica

Consolidar el presupuesto anual de la Superintendencia, así como controlar y evaluar su ejecución, de conformidad con las normas que rigen el proceso presupuestario.
5.3.8 Asistente de Presupuesto     

Función Básica

Brindar apoyo en las actividades de  formulación, ejecución y evaluación del presupuesto de la Superintendencia.
5.3.9 Analista de Cobranzas     

Función Básica

Administrar la Cartera de Cobranzas de la Superintendencia, así como controlar y evaluar su ejecución.
5.3.10 Secretaria

Función Básica

Dar el apoyo administrativo a los trabajadores del Departamento en actividades de digitación de textos de correspondencia, informes, registro, archivo y control de la documentación y correspondencia; y velar por la confidencialidad de los mismos.

VI. DEPARTAMENTO DE LOGÍSTICA

6.1 Función Básica

El Departamento de Logística, como unidad organizativa de apoyo a la gestión institucional tiene por objeto contribuir al empleo racional y eficiente de los recursos que requieren las diversas unidades organizativas. Su actividad se orienta a proporcionar los elementos materiales y servicios que son utilizados por dichas unidades; y a la verificación periódica de los bienes.
6.2 Organigrama de Puestos de Trabajo 
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6.3 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo

6.3.1 Jefe del Departamento de Logística

Función Básica

Organizar, supervisar, controlar y desarrollar las actividades de los procesos de adquisición de bienes y/o servicios, publicaciones, servicios generales, control patrimonial y transportes de la Superintendencia.

6.3.2 Analista Principal de Bienes y Servicios

Función Básica

Participar en la gestión y administración de la contratación de bienes y servicios desde la recepción del requerimiento, su contratación mediante los procesos de selección correspondiente o contratación directa, teniendo en consideración los factores de precios, calidad requerida y oportunidad de la contratación, entre otros enmarcados en los principios que rigen la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, y demás normas o disposiciones legales vigentes, hasta la suscripción del Contrato o la Orden correspondiente.

6.3.3 Analista de Bienes y Servicios  
Función Básica

Participar en los procesos de selección para la contratación de bienes, suministros, servicios y consultorías, teniendo en consideración los factores de precios, calidad requerida y oportunidad de la compra, en concordancia con las disposiciones legales vigentes y los lineamientos impartidos por la jefatura del Departamento de Logística.
6.3.4 Analista de Control de Pagos y Seguimiento de Contratos

Función Básica

Efectuar acciones inherentes al control y la programación oportuna de los pagos a proveedores, así como el estricto cumplimiento de los términos y condiciones contractuales con terceros en el marco de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado 
6.3.5 Asistente de Control de Pagos y Seguimiento de Contratos

Función Básica

Apoyar en las acciones inherentes al control y la programación oportuna de los pagos a proveedores, así como el estricto cumplimiento de los términos y condiciones contractuales con terceros en el marco de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado 
6.3.6 Asistente de Almacenes

Función Básica

Recibir, verificar, dar ingreso y almacenar los bienes adquiridos, así como, controlar las existencias y bienes en custodia, así como la distribución de los mismos.
6.3.7 Analista de Control Patrimonial 

Función Básica

Administrar, controlar, verificar y ejecutar la administración de los bienes patrimoniales de la Superintendencia,  así como, promover y coordinar periódicamente los inventarios físicos.

6.3.8 Asistente de Control Patrimonial.

Función Básica

Apoyar en la administración, control, verificación y ejecución de los bienes patrimoniales de la Superintendencia.

6.3.9 Analista de Publicaciones

Función Básica

Programar, priorizar, distribuir, controlar y supervisar las actividades de los procesos de publicaciones y velar por la calidad, costo y oportunidad de los trabajos, a fin de contribuir con los objetivos de la Superintendencia.

6.3.10 Técnico en Composición y Artes

Función Básica

Ejecutar actividades de diseño, composición, diagramación y arte final de las publicaciones periódicas y nuevas de la Superintendencia, de acuerdo con los requerimientos de las diversas áreas.

6.3.11 Técnico en Impresiones  

Función Básica

Operar los equipos de impresión para atender los requerimientos de las diferentes unidades organizativas, relacionados con la impresión de las publicaciones periódicas y otras de la Superintendencia.

6.3.12 Técnico en Fotomontaje

Función Básica

Ejecutar actividades de montaje, insolado y revelado e impresión serigráfica de las publicaciones periódicas y nuevas de la Superintendencia, de acuerdo con los requerimientos de las diversas áreas.

6.3.13 Técnico en Post Prensa

Función Básica

Coordinar y ejecutar actividades de post-prensa de las publicaciones periódicas y nuevas de la Superintendencia, de acuerdo con los requerimientos de las diversas áreas.

6.3.14 Asistente de Impresión

Función Básica

Ejecutar actividades de post-prensa de las publicaciones periódicas y nuevas de la Superintendencia, de acuerdo con los requerimientos de las diversas áreas.

6.3.15 Analista de Servicios Generales

Función Básica

Realizar las actividades orientadas al funcionamiento de los servicios, instalaciones y mobiliario de la Superintendencia, mediante el desarrollo de las operaciones que conlleven a su adecuada conservación.  Supervisar el desempeño de la labor que nos dispensen las empresas de servicios contratadas por la Superintendencia.

6.3.16 Asistente de Servicios Generales

Función Básica

Brindar apoyo a las actividades orientadas al funcionamiento de los servicios, instalaciones y mobiliario de la Superintendencia, mediante el desarrollo de las operaciones que conlleven a su adecuada conservación.

6.3.17 Técnico de Transportes

Función Básica

Administrar, controlar, verificar y ejecutar la administración la flota vehicular de la Superintendencia.

6.3.18 Secretaria Ejecutiva

Función Básica

Dar apoyo administrativo al Departamento en actividades de digitación de textos de correspondencia, informes, registro, archivo y control de la documentación y velar por la confidencialidad de los mismos.

6.3.19 Auxiliar  Administrativo

Función Básica

Brindar apoyo administrativo al Departamento de Logística en la distribución y archivo de documentos, correspondencia y otros, así como  efectuar tramites internos y externos.
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