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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
RESUMEN GENERAL
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y ORGANIZACIÓN

I. GERENCIA DE DE PLANEAMIENTO Y ORGANIZACIÓN
1.1 Función Básica

La Gerencia de Planeamiento y Organización es el órgano encargado de realizar las acciones de conducción, consolidación, seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Institucional y Planes de Acción; del adecuado soporte organizacional así como, del análisis y mejoramiento en la calidad de los procesos de la Superintendencia; también se encarga de proponer, facilitar y asegurar la adecuada gestión de los proyectos orientados al desarrollo institucional.
Asimismo, se encarga de la administración y desarrollo estratégico de las Oficinas Descentralizadas de acuerdo a los lineamientos de la Alta Dirección.

1.2 Organización

La Gerencia de Planeamiento y Organización está conformada por las siguientes unidades organizativas:

· Gerente de Planeamiento y Organización

· Departamento de Planeamiento

· Departamento de Organización y Calidad

· Oficina Descentralizada de Piura

· Oficina Descentralizada de Arequipa

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 Gerente de Planeamiento y Organización

Función Básica

Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades relacionadas a la conducción, consolidación, seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Institucional y Planes de Acción y la formulación de Documentos Normativos Internos y mejoramiento de procesos, así como supervisar el funcionamiento administrativo y el desarrollo estratégico de las Oficinas Descentralizadas 
1.5.2 Secretaria Ejecutiva

Función Básica

Brindar apoyo administrativo de soporte y seguimiento de las instrucciones  que imparte el Gerente de Planeamiento y Organización en actividades de digitación de textos de correspondencia, resoluciones e informes, documentos normativos internos, registro, archivo y control de la documentación y correspondencia; y velar por la confidencialidad de los mismos.

II. DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO

2.1 Función Básica

Llevar a cabo la conducción, consolidación, el seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Institucional y de los Planes de Acción de la Superintendencia de acuerdo con los lineamientos de la Alta Dirección y en coordinación con los diferentes órganos de la Superintendencia. 

También se encarga de proponer y asegurar la adecuada gestión de los proyectos orientados al desarrollo institucional, actuando como facilitador para que desde una perspectiva estratégica se culminen los proyectos en los plazos establecidos, con las calidades acordadas, dentro de los presupuestos estimados y a satisfacción de la Alta Dirección.
2.2 Organigrama de Puestos de Trabajo


[image: image2.emf]Jefe del Departamento de 

Planeamiento

Analista de 

Planeamiento


2.3 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo

2.3.1 Jefe del Departamento de Planeamiento

Función Básica

Conducir la elaboración, consolidación, seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Institucional y de los Planes de Acción.

2.3.2 Analista de Planeamiento

Función Básica

Participar en el proceso de Planeamiento del Departamento de Planeamiento.  También es su función, asesorar al personal de las diversas áreas de la Superintendencia, en la formulación del Plan Estratégico y de los Planes de Acción.

III. DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y CALIDAD

3.1 Función Básica

Efectuar el diseño y rediseño de la estructura, funciones, métodos y procesos de trabajo y formular la normatividad interna con la participación de las unidades organizativas involucradas.

3.2 Organigrama de Puestos de Trabajo
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3.3 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo

3.3.1 Jefe del Departamento de Organización y Calidad

Función Básica

Participar en el diseño y mejora permanente de los procesos, funciones estructura y normas de la Superintendencia.  Así como, asesorar al personal de las diversas áreas en la generación de las normas administrativas y operativas de aplicación interna.

3.3.2 Analista de Procesos

Función Básica

Participar en el proceso de formulación de la normatividad interna y mejoramiento de procesos de las diferentes áreas de la Superintendencia que permitan incrementar sus niveles de eficiencia. Así como, asesorar a las diversas áreas en la formulación del Reglamento de Organización y Funciones.   

IV. OFICINAS DESCENTRALIZADAS
4.1 Función Básica

Ejecutan, dentro del ámbito geográfico de su competencia, las funciones de desarrollo estratégico institucional dependiente de la Gerencia de Planeamiento y Organización y las funciones de servicio y atención al usuario dependiente de la Gerencia de Productos y Servicios al Usuario.

Brindar apoyo a las diferentes unidades organizativas de la Superintendencia, dentro del ámbito de su competencia geográfica, en los aspectos que éstas consideren necesario, de acuerdo a los lineamientos de la Alta Dirección. 

Las Oficinas Descentralizadas representan una estructura matricial y dependerán  funcionalmente de las diferentes áreas en tanto las mismas le asignen y/o brinden los recursos necesarios para realizar el encargo o tarea.

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 de la Oficina Descentralizada

Función Básica

Administrar el correcto funcionamiento de la Oficina Descentralizada y generar vínculos interinstitucionales con entidades públicas o privadas de la región, promoviendo el fortalecimiento de los servicios que brinda la SBS y su imagen institucional.

4.3.2 Asistente Administrativo 

Función Básica

Brindar apoyo administrativo de soporte y seguimiento de las instrucciones  que imparte el Jefe de la Oficina Descentralizada en actividades de digitación de textos de correspondencia, resoluciones e informes, documentos normativos internos, registro, archivo y control de la documentación y correspondencia; y velar por la confidencialidad de los mismos.
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