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2008
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
RESUMEN GENERAL

SECRETARÍA GENERAL

I. SECRETARIA GENERAL

1.1 Función Básica
La Secretaría General, como unidad organizativa de apoyo a la gestión institucional tiene por objeto prestar asistencia administrativa y documentaria a la Alta Dirección, así como brindar servicios de apoyo a los demás órganos de la Superintendencia, en las actividades vinculadas a los procesos de trámite documentario, archivo y biblioteca. También tiene a su cargo el Registro de Peritos Valuadores que le ha sido encomendado.
1.2 Organización
La Secretaría General cuenta con los siguientes equipos y/o puestos de trabajo para realizar sus funciones:

· Secretario General

· Coordinador de Secretaría General

· Equipo de Trámite Documentario

· Equipo de Archivo Central

· Equipo del Registro de Peritos Valuadores 

1.3 Organigrama De Puestos De Trabajo
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1.4 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo
1.4.1 Secretario General

Función Básica
Coordinar con los diferentes órganos de la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP, lo relacionado a los asuntos de su competencia.  

1.4.2 Coordinador de Secretaría General 

Función Básica
Apoyar al Secretario General en la organización, coordinación y control de las actividades de los trabajadores y/o equipos de trabajo de la Secretaría General, así como en los demás asuntos relacionados a las labores del Secretario General. 

1.4.3 Analista de Secretaría General

Función Básica
Apoyar al Secretario General y Coordinador de Secretaría General en las actividades relacionadas con el trámite y registro documentario a cargo de la Superintendencia, el Archivo Central, así como apoyar en las demás labores de Secretaría General. 

1.4.4 Bibliotecario 

Función Básica
Organizar y administrar la Biblioteca Institucional para proveer material bibliográfico y hemerográfico especializado a los trabajadores de la Superintendencia y al público en general; así como promover convenios con otras bibliotecas y centros de información, nacionales e internacionales, para el intercambio físico o electrónico, de material bibliográfico  y hemerográfico especializado.

1.4.5 Secretaria

Función Básica
Dar apoyo administrativo al personal de Secretaría General en actividades de elaboración de textos de correspondencia; atención de llamadas; registro y seguimiento de tareas encomendadas; registro y  archivo de la documentación y correspondencia de Secretaría General, velando por la confidencialidad y seguridad de los mismos.

1.4.6 Asistente de Secretaría General

Función Básica
Apoyar en las actividades relacionadas con el trámite, registro y distribución de la documentación de la Secretaría General.

1.4.7 Auxiliar de Secretaría General

Función Básica
Apoyar en las actividades relacionadas con la distribución y archivo de la documentación de la Secretaría General.

II. EQUIPO DEL REGISTRO DE PERITOS VALUADORES

2.1 Función Básica

El Equipo de Trabajo del Registro de Peritos Valuadores, lleva a cabo el proceso de inscripción de los peritos valuadores del sistema financiero, así como la renovación de ésta; controla y mantiene actualizado el Registro de Peritos Valuadores; brinda información a las empresas del sistema financiero, en relación a la actividad de los peritos valuadores, en cumplimiento de las disposiciones legales de la materia.    

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

2.3.1 Analista del Registro de Peritos Valuadores

Función Básica
Efectuar las inscripciones y retiros en el Registro de Peritos Valuadores, observando las  normas legales y administrativas que correspondan.

2.3.2 Asistente del Registro de Peritos Valuadores

Función Básica
Apoyar en la revisión de las solicitudes de inscripción y/o renovación en el Registro de Peritos Valuadores, observando las  normas legales y administrativas que correspondan. Asimismo, administrar el archivo físico del Registro, teniendo bajo su responsabilidad la documentación debidamente ordenada y foliada que sustente cada expediente.
III. EQUIPO DE TRÁMITE DOCUMENTARIO

3.1 Función Básica

Recibir y verificar los documentos que se presenten a la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP; así como efectuar el despacho de documentos a través de los servicios de mensajería.    

3.2 Organigrama de Puestos de Trabajo
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3.3 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo
3.3.1 Coordinador de Trámite Documentario

Función Básica
Coordinar con los diferentes órganos de la Superintendencia de Banca, Seguros  y AFP, lo relacionado a los asuntos de su competencia.

3.3.2 Analista de Trámite Documentario 

Función Básica
Colaborar en la organización y administración de un sistema de trámite documentario que permita un eficiente tratamiento de los documentos recibidos y despachados por la institución, a fin de  agilizar su canalización, según corresponda. Así como verificar que las solicitudes cumplan con los requisitos establecidos en el TUPA de la Superintendencia.
3.3.3 Asistente de Trámite Documentario 

Función Básica
Escanear la documentación que ingresa por la Mesa de Partes de Trámite Documentario. Recibir, clasificar y distribuir según corresponda los documentos que ingresan a la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP.

3.3.4 Auxiliar de Trámite Documentario 

Función Básica
Recibir, clasificar y distribuir según corresponda los documentos que ingresan a la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP.  Coordinar con las empresas de mensajería, el envío de los documentos oficiales de la Superintendencia que se despachan a través de Trámite Documentario.
IV. EQUIPO DE ARCHIVO CENTRAL

4.1 Función Básica
Es un Equipo de Trabajo de Secretaría General, que reporta directamente al Secretario General o al Coordinador de Secretaría General.    

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

Función Básica
Planear las actividades correspondientes al Archivo Central de la Superintendencia,  organizar y administrar el sistema del referido archivo, a fin de permitir la rápida identificación y consulta de documentos por parte de usuarios autorizados, coordinando con las áreas involucradas.

4.3.2 Asistente de Archivo Central

Función Básica
Apoyar en la realización de actividades de organización y administración del Archivo Central de la Institución. 
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