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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1. Objetivos del Manual

Entre los objetivos generales del Manual de Organizacion y Funciones, sefialamos los

siguientes:

a)

Dotar a la superintendencia de una estructura de organizaciéon basada en los
principios de la administracion moderna que facilite la Planificacién,
Organizacion, Direccién y Control de las Operaciones.

b) Presentar una visién de la estructura organizativa de la entidad, mostrando sus
principales funciones, sus niveles jerarquicos y la clase de unidades que la
conforman.

c) Facilitar la coordinacion entre las diferentes unidades y delimitar claramente
las actividades correspondientes a cada una de ellas.

1.2 Alcance.

En el presente manual de organizacién y funciones estaran descritas de forma
minuciosa todas las funciones de las unidades que conforman la estructura
organizacional de la Superintendencia de Seguros, incluyendo la descripcién de
funciones del érgano de cardacter consultivo definido por la Ley 146-02.

1.3. Puesta en Vigencia

El presente manual deberd ser puesto en vigencia mediante acciones coordinadas

entre la direccién de recursos humanos, el departamento de planificacién y desarrollo

de la SISy el MAP, aprobado por el Superintendente de Seguros.

1.4. Edicion, Publicacion y Actualizacion

El Departamento de Planificaciéon y Desarrollo en coordinacién con la Direccion de

Recursos Humanos de la Superintendencia de Seguros (SIS), serdn los encargados de la

edicién, distribuciéon y actualizacién del presente Manual.

Debera realizarse una revisién de la estructura organica y de las funciones generales,

por lo menos una vez al aiio, como medio de adecuarla a la dindmica de cambios de la

Superintendencia, y consignar en dicha revisidon una actualizacién del Manual.



1.5. Distribucion del Manual

Reciben un ejemplar del manual, los siguientes funcionarios:
— El Superintendente de Seguros
— El Intendente de Seguros
— Los Directores
— Los Encargados Departamentales
— El resto del personal recibira solo la parte del Manual que corresponde a las
unidades bajo su responsabilidad.

1.6. Cambios y Modificaciones
Los cambios y/o modificaciones del Manual de Organizacién y Funciones al igual que la

Estructura Orgdnica solo deberdn ser mediante resolucién emitida por el
Superintendente de Seguros.



Il. INFORMACIONES GENERALES DE LA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS.

2.1. Antecedentes Historicos

En 1954 los negocios de seguros y compafiias aseguradoras estaban siendo regulados
por un Departamento de Seguros dirigido por la Superintendencia de Bancos y regido
por la Ley No.3788 del 19 de marzo de 1954 y su reglamento de aplicacién sobre
Compaiiias de Seguros para esa época el Superintendente de Bancos actuaba al mismo
tiempo como Superintendente de Seguros.

En 1966, ante el auge y desarrollo adquirido por las compafiias de seguros, y después
de intercambiar ideas con representantes de compaiiias de seguros de larga
experiencia, se llego a la conclusién de una nueva Ley, que correspondiera a la
realidad social y econdmica, por lo que se propuso iniciar un movimiento para su
reforma o sustitucidén por otra a tono con el logro experimentado por los negocios de
seguros en dicha época.

En el mes de julio del afio 1966 se dio a conocer un Anteproyecto de Ley sobre Seguros
para la Republica Dominicana. A esos efectos, se celebraron reuniones con los
representantes de las Compafias dedicadas a los Seguros de Vida y a los Seguros
Generales o de Dafos, a fin de darles a conocer dicho Anteproyecto de Ley y oir sus
sugerencias; llegando a la conclusidon de que dicho anteproyecto solo favorecia a las
Companias Extranjeras establecidas en el pais, y por esta razéon no tuvo ninguna
trascendencia.

Posteriormente fue elaborado un nuevo anteproyecto de Ley el cual fue remitido a
todas las compaiias de seguros, para que en un plazo prudente, hicieran las
observaciones que consideraran de lugar.

A finales del afio 1968, después de analizar el mencionado anteproyecto de Ley de
Seguros, se determino la necesidad de crear un organismo que tuviera a su cargo la
aplicaciéon del régimen legal de las compaiiias de seguros en el pais.

El 9 de enero de 1969, mediante la Ley No. 400, se cred la Superintendencia de
Seguros bajo la dependencia de la Secretaria de Estados de Finanzas, (hoy Ministerio
de Hacienda), la cual tendria a su cargo la administracién y aplicacion del régimen legal
de las compainiias de seguros y reaseguros del pais.



El 10 de mayo de 1971 fue promulgada la Ley No. 126, Gaceta Oficial No. 9226, bajo la
denominacién de Ley de Seguros Privados de la Republica Dominicana, y entro en vigor
90 dias después de su publicacion oficial.

En el afio 1974 fue elaborado el Catalogo de Cuentas de uso comun para las
Compaiiias de Seguros y Reaseguros, el cual unifico el sistema contable de esas
entidades.

La Ley No.126 fue objeto de modificaciones mediante la Ley No. 280 del 23 de
diciembre de 1975, y con esfuerzo de la Superintendencia y la Cdmara Dominicana de
Aseguradoras y Reaseguradores, Inc. (CADOAR).

El 16 de mayo de 1992 mediante Ley No. 11-92 (Cédigo Tributario), fueron derogados
los articulos Nimeros 79 y 80 de la Ley No. 126 citada, que tratan de impuesto a pagar
por los aseguradores sobre el total de las Primas Cobradas.

El 9 de septiembre de 2002 se promulga la Ley No. 146-02, Gaceta Oficial No.10169,
sobre Seguros y Fianzas de la Republica Dominicana, en la actualidad es la que rige las
actividades del mercado asegurador del pais.

2.2. Misidn, Vision, Valores y objetivo.

Mision

Contribuir al desarrollo del sector asegurador mediante la aplicacion efectiva y
transparente del marco legal.

Vision
Desarrollar una eficiente supervisidén de las operaciones del mercado asegurador para

mantener la confianza y la credibilidad como entidad reguladora.

Valores.
Calidad, Honestidad, Transparencia, Responsabilidad, Etica, Trabajo en equipo.

Objetivo.

Consolidar la calidad y la eficiencia de la Superintendencia de Seguros en la supervisiéon
del mercado asegurador dominicana, con la aplicacion y administracién del régimen
legal de las compaiiias de seguros y reaseguros del pais.



2.3. Base Legal

— Ley No. 116 del 22 de mayo de 1939, sobre el Impuesto establecido a las
Fianzas de las Compaiiias de Seguros.

— Ley No. 72 del 2 de diciembre de 1966, que dispone una pequeiia contribucidn
para gastos de los servicios de inspeccidn y supervision.

— Ley No. 400 del 9 de enero de 1969, Gaceta Oficial No. 9120, que crea la
Superintendencia de Seguros, bajo la dependencia de la Secretaria de Estado
de Finanzas. (Hoy Ministerio de Hacienda).

— Reglamento Interno No. 4129 de 8 de septiembre de 1969, Gaceta Oficial No.
9158.

— Ley No. 126 del 10 de mayo de 1971, Gaceta Oficial No. 9226, se Seguros
Privados de la Republica Dominicana.

— Ley No. 11-92 (Cddigo Tributaria) del 16 de mayo de 1992, Gaceta Oficial No.
9835, que deroga algunas disposiciones de la Ley No. 126 del 10 de mayo de
1971.

— Ley NUm. 200-04, del 28 de julio de 2004, de Libre Acceso a la Informacion
Publica.

— Ley Num. 340-06 del 18 de agosto de 2006, sobre Compras y Contrataciones de
Bienes, Servicios, Obras y Concesiones.

— Ley NUm. 423-06 del 17 de noviembre de 2006, de Presupuesto para el Sector
Publico.

— Ley NUm. 449-06 del 6 diciembre de 2006, que modifica la ley No. 340-06 sobre
Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones.

— Ley Num. 498-06 del 28 de diciembre de 2006, de Planificacion e Inversién
Publica.

— Ley NUm. 5-07 del 5 de enero de 2007, del Sistema Integrado de Administracién
Financiera del Estado.

— Ley NUum. 10-07 del 8 de enero de 2007, que instituye el Sistema Nacional de
Control Internoy de la Contraloria General de la Republica.

— Ley Num. 41-08, del 16 de enero del 2008, de Funcién Publica y crea la
Secretaria de Estado de Administracion Publica, actual Ministerio de
Administracién Publica.

— Ley NUm. 247-12, del 9 de agosto de 2012, Organica de Administracién Publica.

— Decreto Num. 527-09, del 21 de julio de 2009, que aprueba el Reglamento de
Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial.

— Resolucion Num. 05-09, del 4 de marzo del 2009, que modifica el Instructivo
para el Andlisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Publico,
aprobado por la Resolucién No. 78-06, del 23 de noviembre de 2006.

— Resolucion Nuim. 14-2013, que aprueba los modelos de estructura organizativa
para las unidades institucionales de planificacion y desarrollo (UIPYD).

— Resolucion Num. 51-2013, que aprueba los modelos de estructura organizativa
para las unidades de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC).



— Resolucion Num. 30-2014, que aprueba los modelos de estructura organizativa
para las unidades Juridicas del Sector Publico.

— Resolucion Num. 068-2015, que aprueba los modelos de estructura
organizativa para las unidades de Recursos Humanos.

— Ley NUm. 146-02, del 9 de septiembre de 2002, Gaceta Oficial No0.10169,

sobre Seguros y Fianzas de la Republica Dominicana.
— Constitucién de la Republica Dominicana del 2010.

2.4. Atribuciones Legales de la Superintendencia de Seguros.

a)Examinar, sin restriccidon alguna y por los medios que amerite el caso, todos los
negocios, bienes, libros, archivos, documentos y correspondencias de las personas
fisicas y morales de seguros, reaseguros, intermediarios y ajustadores, y requerir de los
administradores y del personal de las mismas, los antecedentes y explicaciones que
juzgue necesarios acerca de la situacién, forma en que se administran los negocios, la
actuacion de los representantes, el grado de seguridad y prudencia con que se hayan
invertido las reservas legales y en general, cualquier otro asunto que convenga
esclarecer para asegurar la estabilidad y solvencia de tales personas fisicas y morales.

b) Requerir a las personas fisicas y morales bajo su supervisién, cualquier informacién,
documento o libro que a su juicio sea necesario para los fines de fiscalizacién o
estadisticas. Podra impartirles instrucciones o adoptar las medidas tendentes a
corregir las deficiencias que observare en la aplicacidn de tales medidas y en general,
las que estime necesarias en resguardo de los asegurados, reclamantes y otros
acreedores y del interés del publico.

c) Establecer las normas generales uniformes de la contabilidad y catdlogo de cuentas
de las instituciones de seguros, de modo que se refleje la situacion financiera real de
los mismos.

d) Aplicar las sanciones para los casos no previstos por incumplimiento a las
disposiciones vigentes que deberan aplicarse a estas personas fisicas y morales,
siempre que sean de la competencia de este organismo.

e) Elaborar y aplicar estadisticas del sistema de seguros, detalladas por institucién.
Para estos fines la Superintendencia debera elaborar y publicar un boletin con una
frecuencia por lo menos trimestral, sobre los activos, pasivos y capital y cuentas de
resultados y demas informaciones que permitan al publico analizar la evolucion del
mercado asegurador y la situacién de cada entidad.

f) Revisar y aprobar el calculo de las reservas de los aseguradores y reaseguradores, asi
como las inversiones que realicen éstos.



g) Tomar las providencias de lugar a fin de impedir las practicas, actuaciones, usos o
costumbres desleales, perjudiciales e ilegales por cualquier persona fisica o moral, que
intervenga en operaciones de seguros o reaseguros.

h) Suspender la publicidad, anuncios, propagandas e informaciones que hagan por
escrito, oral o por cualquier otro medio de difusién, los aseguradores, reaseguradores,
intermediarios o ajustadores, cuando no se ajusten a las normas legales y éticas;

i) Efectuar u ordenar cuantas notificaciones sean necesarias a los efectos del
cumplimiento de la ley 146-02.

j) Impedir que se propongan o efectlen seguros por personas no autorizadas a operar
en el pais, o a través de intermediarios que no posean licencia expedida por la
Superintendencia.

k) Ordenar la cancelacién de pdlizas, endosos o contratos que en alguna forma violen
las disposiciones de la ley 146-02. Esta cancelacion no podrd afectar los derechos
consignados en las pdlizas a favor de terceros;

[) Conceder, denegar, suspender, cancelar o revocar la autorizacién otorgada para
operar en la Republica Dominicana, a cualquier asegurador o reasegurador en uno o
mas ramos de seguros;

m) Conceder autorizacién a los aseguradores para contratar en el exterior, seguros de
lineas excedentes o reaseguros que no puedan obtenerse en el pais;

n) Conceder, expedir, denegar, suspender, cancelar o revocar, la licencia para operar
en la Republica Dominicana, como intermediario a cualquier persona fisica o moral;

n) Aprobar o denegar las solicitudes de transferencia de cartera, asi como las fusiones
de aseguradores o reaseguradores, supervisar dichas transferencias y fusiones cuando
las mismas sean aprobadas;

o) Intervenir o fiscalizar la liquidacidn, disolucién o retiro de los aseguradores y
reaseguradores;

p) Revisar, aprobar o negar las pélizas y demds formularios que le sometan, asi como
las tarifas de primas y demds documentos que se utilicen en las operaciones de
seguros;

q) Expedir certificaciones sobre asuntos que no sean de caracter confidencial;

r) Organizar, convocar, celebrar y calificar exdmenes para obtener licencias de
intermediarios;

s) Comparecer, representada por el Superintendente, ante las autoridades judiciales;



t) Designar al funcionario que corresponda en los casos de las liquidaciones de las
operaciones de seguros de los aseguradores, reaseguradores e intermediarios;

u) Actuar, representada por el Superintendente, como amigable componedor para
resolver las dificultades que se susciten entre los aseguradores, reaseguradores,
asegurados, beneficiarios e intermediarios, cuando una de las partes lo solicite;

v) Prestar colaboraciéon a las autoridades judiciales en caso de siniestro y a
requerimiento de éstas, en la presentacién de los datos que consideren necesarios
dichas autoridades, en el curso de las investigaciones;

w) Llevar un registro continuamente actualizado de todos los accionistas de las
compafiias de seguros y reaseguros;

x) Designar un gerente o administrador en caso de que una compaifia de seguros o
reaseguros entre en un proceso de iliquidez o insolvencia que peligre su existencia;

y) Ordenar la suspension del uso, por cualquier medio publicitario, de los términos:
seguros, asegurador, reasegurador o expresiones tipicas o caracteristicas o similares a
las de las operaciones de seguros, cuando sean utilizadas por personas fisicas o
morales no autorizadas como aseguradores, reaseguradores, intermediarios y/o
ajustadores, de acuerdo con la Ley 146-02.

z) Tomar medidas preventivas para evitar el uso de promociones y publicidad
relacionadas con personas fisicas o morales no autorizadas por la Ley 146-02.

2.5. Catdlogo de Servicios.

e Atender las reclamaciones de pagos de las pdlizas de seguros de compaiiias en
proceso de liquidacién.

o Certificado de Pélizas de Seguros de Vehiculos, Vida, Incendio y Lineas Aliadas.

e Expedicion de licencias para operar como corredor de seguros.

e Expedicion de licencias para operar como ajustador de seguros.

e Expedicion de licencias para operar como agente o agente legal.

e Transferencia de licencia de una persona fisica de una compaiiia a otra.

e Renovacidn de licencias para operar en el drea del seguro.

e Consulta de material bibliografico.

e \Venta de boletines, revistas, formularios y material bibliogréfico sobre seguros.



2.6.  Estructuray Organigrama.

UNIDADES NORMATIVAS O DE MAXIMA DIRECCION:

e Superintendencia
¢ Intendente

UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS:

e Departamento de planificacion y Desarrollo, con:

» Division de Formulacion, Monitoreo y Seguimiento de planes, Programas y
proyectos

» Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion

e Direccion Juridica.

® Direccién de Comunicaciones, con:
» Division de Protocolo y Eventos
» Seccion de Documentacion

e Direccion de Recursos Humanos.

Division de Evaluacion del Desempefio y Capacitacion

» Seccion de Registro Control y Nomina
» Seccion de Reclutamiento y Seleccion
» Seccion de Seguro Médico y Vida.
e Departamento de Libre Acceso a la Informacion.
e Departamento de Seguridad.

UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO:

® Direccién Administrativa, con:
= Departamento de Servicios Generales, con:
» Division de Transportacion
» Division de Mantenimiento
» Seccion de Almacén y Suministro
» Seccion de Mayordomia
= Divisién de Compras y Contrataciones
= Seccion de Correspondencia y Archivo
e Direccién Financiera, con:
= Departamento de contabilidad
= Division de Presupuesto
= Divisidon de Tesoreria, con:
» Seccion de Cobros
o Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, con:
= Divisién de Administracion del Servicio TIC
= Seccion de Desarrollo e Implementacion de Sistema TIC
=  Seccion de Seguridad y Monitoreo TIC.
= Seccion de Operaciones TIC.



UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS:

e Direccion Técnica, con:
= Departamento de Expedicion y Renovacion de Licencias
= Division de reaseguro.

¢ Direccion de Inspeccion, con:
= Departamento de Liquidacion y Verificacion de Impuestos
= Departamento de Expedicion de Certificaciones.

e Direcciéon de Analisis Financiero y Estadisticas.
e Departamento de Prevencién Contra el Lavado de Activos.
o Departamento de Liquidacién de Compaiiias.



Organigrama:

ORGANIGRAMA DE LA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS
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UNIDADES NORMATIVAS O DE MAXIMA
DIRECCION



I1l.  Descripcion de funciones del nivel normativo

Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Superintendente de Seguros
2. Naturaleza: De Direccion.
3. Estructura: Toda la estructura.

4. De dependencia: Con el Ministerio de Hacienda.
5. De direccién: Con las unidades que la integran.
6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Depto. Planificacién y
Desarrollo.

7. Fecha de Aprobacién Organigrama:31/10/2018

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Ministerio de Hacienda

Superintendente de Seguros.

Descripcion de las funciones correspondientes.

Velar por el buen funcionamiento operacional de la Superintendencia de Seguros.
Disponer la realizacién de inspecciones a las personas fisicas o morales de seguros,
reaseguros e intermediarios, por lo menos una vez al afio.

Participar, cuando lo juzgue conveniente, al Ministro de Hacienda, sobre las
inspecciones que se realicen, informandole sobre las irregularidades en las
operaciones de las entidades que la ley pone bajo su control y sefialando las medidas
adoptadas para corregirlas.

Informar por escrito a las autoridades de las compaiiias de seguros, de reaseguros e
intermediarios sobre el resultado de cada inspeccién, sefialando las irregularidades
probadas y proponiendo la manera de corregirlas si fuere necesario.

Nombrar y separar el personal de la institucién (excepto al Intendente), asignar
sueldos, deberes y responsabilidades.

Colaborar con las compaiiias de seguros, de reaseguros e intermediarios para asegurar
el cumplimiento de las leyes que rigen su funcionamiento.

Convocar a la Junta Consultiva de Seguros cuando asi lo crea conveniente.

Crear, suprimir o refundir departamentos, secciones o cualquier otra unidad organica
que lo requiera, con fines de mejorar la eficacia de las actividades de la institucion.
Presentar periédicamente al Ministro de Hacienda, informes sobre las actividades
realizadas por la Superintendencia.

Presentar al Ministro de Hacienda, la memoria anual sobre las actividades de la
Superintendencia.

Autorizar la adquisicion, arrendamiento, renta o alquiler de bienes muebles e
inmuebles para uso de la Superintendencia.



Autorizar la enajenacién en cada caso, de los bienes muebles e inmuebles de
instituciones del sector asegurador en liquidacién, de acuerdo al reglamento
que se dictara para tales fines.

Aprobar el contenido del Boletin Estadistico del Sistema de Seguros a que se
refiere el literal e) del Articulo 238 de la Ley 146-02.

Autorizar la apertura, cesion de cartera, fusién y cierre de las instituciones,
corresponsalias, agencias y/o sucursales en el exterior.

Disponer las medidas que le corresponda aplicar, conforme a las deposiciones
emanadas de esta Ley, de las resoluciones emitidas al respecto de las
instituciones bajo su supervision.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Intendente de Seguros. 4. De dependencia: Con el Superintendente.
2 Naturaleza: De Direccién. 5. De direccion: Con las unidades que la integran.
3. Estructura: Con el personal que la | 6 De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

integra.

9. Preparado: Depto. Planificacion y 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacién Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Superintendente de Seguros.

Intendente de seguros.

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Sustituir de pleno derecho al Superintendente en caso de ausencia, enfermedad o
impedimento temporal y ejercer sus funciones con todas las responsabilidades
inherentes al cargo.

e Auxiliar al Superintendente en el estudio y despacho de los asuntos relativos a su
cargo.

e Asistir, en representacion del Superintendente, a las reuniones y eventos de
cualquier naturaleza, nacionales o internacionales, cuando asi lo disponga dicho
funcionario.

e Asumir, por disposicién del Superintendente y en adicion a sus funciones, las
atribuciones de cualquier funcionario de la Superintendencia, en caso de falta
temporal de éste.

e Actuar, por delegacion expresa y escrita del Superintendente, siendo éste
responsable de las actuaciones del Intendente cuando actte por delegacion.

e Realizar cualquier otra gestion administrativa que el Superintendente le delegue.




UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Departamento Planificacion y Desarrollo. | 4. De dependencia: Con el Superintendente.
2. Naturaleza: Asesora. 5. De direccion: Con las unidades que la
3. Estructura: Division de Formulacion, Monitoreo y | integran.
Seguimiento. Division de Desarrollo Institucional y 6. De coordinacién: Con todas las unidades de
Calidad en la Gestion. la SIS.
9. Preparado: Departamento de Planificacion y 7. Fecha de Aprobacion
Desarrollo. Organigrama:31/10/2018
8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Superintendente

Departamento de Planificacidn

v Desarrollo.
|

| |

Divisién de Formulacién Divisidn de Desarrollo y Calidad.

Monitoreo v Seguimiento.

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo
institucional, en coordinacion con las altas autoridades de la Superintendencia.

e Preparar los planes estratégicos institucionales que servirdn de base para la
elaboracion y actualizacion de los demds planes.

e |dentificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-econémica de cada uno de los
proyectos de inversién de acuerdo a las normas técnicas emitidas por el Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo.

e Participar en la formulacién del presupuesto anual de la institucidn, en coordinacion
con la direccion financiera.

e Velar por la compatibilidad entre el proyecto de presupuesto y los planes a ser
ejecutados por la Superintendencia de Seguros.

e Participar en la definicién de la estructura programadtica del presupuesto en
coordinacion con la direccion financiera.

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

e Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de
procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnoldgicos.

e Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y lo proponer alternativas de
solucidn a problemas estructurales operacionales y funcionales de la institucion.

e Disefar los formularios utilizados en las actividades y operaciones administrativas de la
institucion y evaluar las modificaciones sugeridas por las demas unidades
administrativas.

e Asegurar el establecimiento y desarrollo de un plan de calidad a lo interno, asi como
supervisar todas las actividades relacionadas con la Gestién de Calidad.




Gestionar la aplicacion e implementacion de modelos de gestiéon de calidad que
contribuyan a la eficientizacidn de los servicios que ofrece la Institucidén a los demas
organismos del Estado y a la ciudadania en general.

Velar por la recoleccién y actualizacién de los datos estadisticos que sirven de soporte
a la formulacidn de planes para la toma de decisiones en la institucion.

Velar porque la institucién ofrezca un adecuado servicio de documentacién estadistica
e informacién sobre temas relacionados con los objetivos de la institucion.

Elaborar los manuales de organizacién y funciones, politicas, normas y procedimientos.
Supervisar el proceso de automatizacidn de las actividades de la Superintendencia.
Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo para el financiamiento de inversiones.

Evaluar y dar seguimiento a los planes, programas y proyectos de cooperacion
internacional de la superintendencia.

Supervisar todas las actividades de las unidades bajo su dependencia.

Realizar cualquier otra funcidon afin o complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Division de Formulacion, 4. De dependencia: Del departamento de Planificacion
Monitoreo y Seguimiento de Planes, y Desarrollo.

Programas y Proyectos 5. De direccién: Con las unidades que la integran.

2. Naturaleza: Asesora. 6. De coordinacion: con todas las unidades de la SIS.

3. Estructura: Personal que lo integra.

9. Preparado: Departamento Planificacion | 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

y Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Departamento de Planificaciény Desarrollo

Division de Formulacion, Monitoreo y Seguimiento de
Planes, Programas y Proyectos.

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Coordinar y conducir los actores institucionales involucrados en los procesos de
formulacion de planes, programas y proyectos.

e Evaluar el cumplimiento de politicas, planes y proyectos a nivel de resultados e
impactos.

e Dar seguimiento a la aplicacidon de las normas, procedimientos y recomendaciones
establecidas en la institucion.

e Coordinar los programas y proyectos de cooperacién internacional de Ia
Superintendencia.

e Colaborar con el Area Financiera y los responsables de los programas, el anteproyecto
de presupuesto de la Institucion de acuerdo a la normativa vigente.

e Participar en la preparacién de los proyectos desde la perspectiva de su ambito de
accion, colaborando en la definicion de las actividades y metas de productos vy
resultados.

e Implementar instrumentos para la elaboracion de los POA vy realizar capacitaciones o
mesas de trabajo con las distintas areas de la instituciéon para la interpretacion y
aplicacion de los mismos.

e Participar en la evaluacidn final de resultados y el andlisis del cumplimiento de las
metas previstas para cada uno de los objetivos de los proyectos (metas de resultado)
en relacion a eficacia y eficiencia.

e Coordinar la elaboracion de la memoria anual de la institucion.

e Elaborar informes de naturaleza gerencial consolidados y periddicos sobre los avances
de las actividades de los Programas y Proyectos.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.




Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Division de Desarrollo
Institucional y Calidad en la Gestion

2. Naturaleza: Asesora.

3. Estructura: Personal que lo integra.

4. De dependencia: Del departamento de Planificacion
y Desarrollo.

5. De direccidn: Con el personal que lo integra.

6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento Planificacion
y Desarrollo.

7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Departamento de Planificacion y Desarrollo.

Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion.

Descripcion de las funciones correspondientes.

Revisar vy disefar la estructura de la organizacidn (coherencia entre organigrama vy
objetivos institucionales)

Actualizar el manual de organizacién y funciones de la superintendencia y las politicas
de procedimientos.

Articular el funcionamiento, desarrollo y efectividad de la organizacion.

Trabajar en coordinacion con el Ministerio de Administracién Publica en lo referente a
las normas emitidas por éste y responsable de promover, coordinar y asegurar la
implementacién de modelos, sistemas y/o normas de gestién de calidad en la
superintendencia.

Velar porque la institucidn ofrezca servicios de alta calidad.

Promover, coordinar y asegurar la implementacién de modelos y sistemas y/o normas
de gestién de calidad.

Elaborar el plan de calidad en los servicios a ser implementado y establecer la Politica
de Calidad Institucional.

Velar por la correcta aplicacion de las normas de control interno.

Elaborar y actualizar Manuales de Procedimientos Internos.

Medir el nivel de satisfaccién de los clientes/usuarios respecto a los servicios que
ofrece la Superintendencia.

Velar por implementar procesos de auto diagndstico, dar seguimiento a las areas de
mejoras encontradas, a fin de verificar su incorporacién al Plan Operativo Anual.
Implementar planes de mejora, y cartas compromiso con el ciudadano.

Desarrollar cualquier otra herramienta que contribuya a la mejora continua de Ia
gestidn institucional y de los servicios que se ofrecen a los ciudadanos.

Presentar informes de mejoras de procesos indicando los problemas encontrados y
emitiendo las recomendaciones de mejoras.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Direccidn Juridica. 4. De dependencia: Con el Superintendente.
2. Naturaleza: Asesora. 5. De direccién: Con el personal que la integra.
3. Estructura: El personal que lo integra. 6. De coordinacién: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento Planificacion y 7. Fecha de Aprobacién Organigrama:31/10/2018

Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Superintendente

Direccidén Juridica.

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Realizar y revisar los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos, los
convenios, los proyectos de ley de decretos, y otros documentos legales
relacionados con las actividades y operaciones de la institucién.

e Analizar casos de orden legal y emitir opinién sobre los mismos.

e Elaborar los contratos para ser suscritos por la Institucidn con personas
juridicas o morales, y mantener registro y control de los mismos.

e Velar por la actualizacion del registro y el archivo de leyes, decretos, convenios,
contratos de préstamos y demas documentos juridicos de la institucion.

e Intervenir en reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses de la
Institucion.

e Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado dominicano, a través de
la Institucidn, con organismos internacionales.

e Velar por la correcta aplicacidn de las disposiciones legales en la tramitacién de
los asuntos de su competencia.

e Supervisar la preparaciéon de los textos de las circulares, oficios, boletines y
otros documentos de cardcter legal que se proponga emitir la institucion.

e Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases
normativas de la institucion.

e Representar o incoar acciones ante los tribunales y darle seguimiento a los
asuntos legales que sean referidos por las diferentes unidades organizativas de
la Institucidn al area juridica.

e Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean
recibidas por la institucién.

e Ser responsable de los correspondientes libros de actas de las sesiones y de los
archivos de correspondencia y documentos de dicha Junta.




Expedir todas las certificaciones que correspondan a su calidad de Secretario de
dicha Junta Consultiva de Seguros.

Emitir juicios legales a nombre de la Direccion Juridica, en relacion al
cumplimiento de las facultades de la Superintendencia, en la aplicacién de la
ley y sus reglamentaciones, en el caso de la fiscalizacion de las compafiias de
seguros, reaseguros e intermediarios.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el Superintendente.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Departamento de Acceso a la | 4. De dependencia: Con el Superintendente.
Informacién Pablica. 5. De direccién: Con la unidad que la integra.

2 Naturaleza: Asesor. 6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.
3. Estructura: El personal que la integra.

9. Preparado: Departamento 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018
Planificacion y Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Superintendente.

Departamento de Acceso a la
Informacion Publica.

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Cumplir con los principios juridicos y sociales, relativos al libre Acceso a la informacion
publica, asi como con lo dispuesto al respecto, por la Constitucién de la Republica y las
Convenciones Internacionales que versan sobre Derechos Humanos, que se
encuentren debidamente ratificadas por el Congreso Nacional.

e Respetar los procedimientos, plazos y limitaciones establecidas en la Ley No. 200-04,
para hacer efectivo el ejercicio del derecho de acceso a informacion, a todo lo relativo
a los distintos organismos que componen a esta Superintendencia de Seguros.

e Garantizar la fluidez de la informacidn, a través de boletines, publicaciones oficiales,
paginas de Internet y de otros medios de difusion, indicando en los mismos, la
ubicacion fisica de la OAl, su teléfono, asi como su direccidn y correo electrdnico.

® Recolectar, sistematizar y difundir la informacion referida en el Capitulo IV del
Reglamento de funcionamiento de la OAI.

e Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion.

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

e Realizar los trdmites, necesarios para entregar la informacion solicitada y efectuar las
notificaciones a los solicitantes.

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

e Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacion, sus antecedentes,
tramitacioén, resultados y costos.

e Elaborar estadisticas y balances de gestiéon de su area en materia de acceso a la
informacioén.

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




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

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

Recibir tramitar y dar respuestas a las quejas, denuncias, reclamaciones y sugerencias
recibidas por la Linea 311 de Atencién Ciudadana.

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



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Direccién de Comunicaciones. 4. De dependencia: Con el Superintendente.
2. Naturaleza: Asesor. 5. De direccién: Con las unidades que la integran.
3. Estructura: Divisién de Protocolo y | 6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

Eventos, Seccion de Documentacion.

9. Preparado: Departamento Planificacion | 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

y Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Superintendente.

Direccion de Comunicaciones.

||

Descripcion de las funciones correspondientes

e Planear, dirigir y coordinar la politica de comunicacién y de relaciones publicas
de la Superintendencia, de conformidad con los lineamientos generales
establecidos por la maxima autoridad.

e Elaborar y difundir por los medios masivos de comunicacién las informaciones
emanadas por esta entidad y los que emiten terceros que se relacionan con la
actividad del Seguro.

e Fortalecer la imagen publica de la institucién, el superintendente, sus
funcionarios y servidores.

e Publicar boletines estadisticos, los estados de situacién de las compaiiias
aseguradoras y reaseguradoras.

e Coordinar las comparecencias y presentaciones de la maxima autoridad y de
otros servidores publicos ante diversos medios de comunicacion.

e Dirigir y coordinar la realizacion de entrevistas, conferencias, boletines y, en
general, las actividades de comunicacidn social de actos o acontecimientos de
la Superintendencia para su difusion en medios de comunicacion.

e Presentar informacién a través de los diferentes medios de comunicacién y
relaciones publicas, sobre el desarrollo de los programas y actividades de la
Superintendencia.

e Procesar y coordinar las acciones de difusién y divulgacién de material
informativo de la Superintendencia Publica del Estado en medios masivos
alternativos, asi como proporcionar al publico solicitante informacion vy
orientacién sobre las actividades, tramites y programas realizados por esta.




Establecer los lineamientos generales para la producciéon de los materiales
impresos, sonoros, audiovisuales, electrénicos y de mas medios de difusién de
la Superintendencia, asi como coordinar su edicidn.

Gestionar el sitio Web Institucional.

Gestionar la imagen y la formacion grafica de la Superintendencia.

Informar a la ciudadania de los aportes y servicios brindaos por la
Superintendencia a través de revistas, actividades y medios electrénicos.

Dirigir el enlace y la comunicacion de la Superintendencia con otras
instituciones Centralizadas, Descentralizadas, Auténomas y Municipales.
Mantener la relacion y flujo de informaciéon permanente con los servidores
publicos a través de boletines internos, medios electrénicos y actividades en
tema de interés relacionado con la Superintendencia.

Elaborar el Manual de Crisis Comunicacional.

Realizar cualquier funcién a fin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Divisién de Protocolo y Eventos. | 4. De dependencia: De la Direcciéon de Comunicaciones.
2. Naturaleza: Asesor. 5. De direccién: Con la unidad que la integra.
3. Estructura: El personal que la integra. 6. De coordinacién: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento Planificacion | 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

y Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion de Comunicaciones.

'|

Divisién de Protocolo y Eventos.

Descripcion de las funciones correspondientes

e Coordinar la recepcién de las visitas que llegan a la entidad.

e Coordinar la realizacion de eventos que organice la Superintendencia de
Seguros.

e Verificar el cumplimiento de las normas protocolares establecidas.

e Realizar otras actividades afines.




Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Seccion de Documentacion. 4. De dependencia: De la Direccion de Comunicaciones.
2. Naturaleza: Asesor. 5. De direccién: Con la unidad que la integra.
3. Estructura: El personal que la integra. | 6. De coordinacién: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Depto. Planificacion y 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

Desarrollo.

8. Fecha de Aprobacién Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion de Comunicaciones.
[

]
Seccién de Documentacion.

Descripcion de las funciones correspondientes

Gestionar la clasificacion de libros, revistas de documentacion.

Coordinar la venta de material didactico a los interesados en los examenes
para obtener licencia de intermediario de seguros.

Facilitar informaciones a los usuarios sobre diferentes tépicos de seguros.
Ejecutar programas de informacion y formacién a los usuarios, sobre el
seguros.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.




Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Direccién de Recursos Humanos. 4. De dependencia: Con el Superintendente.

2. Naturaleza: Asesora. 5. De direccidn: Con las unidades que la integran.
3.Estructura: Division de  Evaluacién  del | 6. De coordinacion: Con todas las unidades de la
Desempefio y Capacitacion, Seccién de Registro | SIS.

Control 'y Nomina, Seccion de Reclutamiento y
Seleccidn, Seccion de Seguro Medico y Vida.

9. Preparado: Departamento Planificacion y 7. Fecha de Aprobaciéon Organigrama:31/10/2018

Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Superintendente

Direccion de Recursos Humanos.

| I | |

1
Division de Fvaluacion Seccion de Seccion de Seccion de Seguro
del Desempefio y Registro Control y Reclutamiento y Medico y Vida.
Capacitacion. Nomina. Seleccién.

Descripcion de las funciones correspondientes

e Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestién de los distintos subsistemas de
gestidn de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley Num. 41-08
de Funcién Publica, sus reglamentos de aplicacién, y las que emanen del Ministerio de
Administracion Publica.

e Mantener actualizados los indicadores correspondientes a su unidad, incluidos en el
sistema de Monitoreo de la Administracidn Publica (SISMAP).

e Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su
ejecucién, y remitir al Ministerio de Administracidon Publica los informes relacionados
con éste, asi como cualquier otra informacién que le fuere solicitada.

e Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la estrategia de la
institucion o del sector.

e Remitir anualmente al Ministerio de Administracion Publica, el Plan Operativo de la
Unidad.

e Programar, supervisar y coordinar el andlisis de los cargos y la definicion de los
perfiles, de acuerdo a las normas que emita el érgano rector.

e Programar y coordinar el reclutamiento y seleccién del personal a través de concursos
de oposicidn, para dotar a la institucion de personal idéneo.

e Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las desvinculaciones.

e Planificar y coordinar la evaluaciéon del desempefio del personal a través de la
metodologia que establezca el Ministerio de Administracién Publica.

e Aplicar la politica de retribucidon que se acuerde con el érgano rector de la funcidn
publica.



Planificar y coordinar los procesos de induccidn, formacién y capacitacién del personal
en coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el crecimiento individual y
organizacional.

Planificar y dirigir los estudios de clima y cultura organizacional, e implementar los
planes de accidn a través de las metodologias y herramientas que establezca el
Ministerio de Administracion Publica.

Planificar, dirigir e implementar las politicas, metodologias, herramientas y modelos
gue establezca el Ministerio de Administracidon Publica, en materia de gestion del
cambio, gestion del conocimiento y gestién de la comunicacién interna.

Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

Asegurar la prevencién, atencion y solucién de conflictos laborales, asi como la salud y
seguridad en el trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Administracién Publica.
Participar en los procesos de racionalizacién de la estructura organizativa, de la
implementacién del Modelo CAF, y de los demds procesos que de ellos se deriven.
Proponer a la alta direccién del drgano o ente, las mejores prdacticas de gestion en
coherencia con lo establecido en la Ley Nim. 41-08 de Funcién Publica.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Seccion de Registro Control y Nomina. | 4. De dependencia: De la direccion de Recursos
2. Naturaleza: Asesora y de apoyo. Humanos.

3. Estructura: Personal que lo integra. 5. De direccién: Con su personal.

6. De coordinacién: Con su unidad.

9. Preparado: Departamento Planificacion y 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacién Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion de Recursos Humanos.

Seccion de Registro Control y Nomina.

Descripcidn de las funciones correspondientes

e Implementar el manejo del Sistema de Administracién de Servidores Publicos
(SASP).

e Registrar los nombramientos de los nuevos empleados y preparar los
expedientes correspondientes.

e Controlar la entrada y salida del personal, y registrar los permisos concedidos a
los empleados para ausentarse en horas laborables.

e Asesorar a los encargados de unidades en la aplicacion de sanciones y medidas
disciplinarias, segun establece el reglamento interno de la Superintendencia.

e Tramitar recomendaciones para nombramientos de los empleados
seleccionados por concursos, y registrarlos.

e Registrar y tramitar a nominas las acciones del personal tales como: licencias,
vacaciones, jubilaciones, nombramientos, cancelaciones, multas,
amonestaciones y otras.

e Mantener actualizado el expediente o historial de todos los empleados de la
Superintendencia.

e |Implementar los reglamentos, normas y procedimientos que permitan una
mejor racionalizaciéon del subsistema de registro y control de acciones y
movimientos de personal.

e Coordinar la elaboracién del programa global de vacaciones de los empleados y
llevar el control del mismo.

e Elaborar las nominas de pago del personal y funcionarios.

e Recibir el resumen de acciones de personal diario y mensual sobre multas,
nombramientos, cancelaciones, traslados, cambio de designaciones,
contrataciones etc.

e Llevar el control de los descuentos por nominas por diversos conceptos.
impuesto sobre la renta, préstamos, seguro medico, multas, cafeterias, etc.




Remitir las nominas a auditoria con anticipacién al pago, para que las mismas
sean auditadas.

Atender todos los reclamos del personal sobre los descuentos aplicados
mensualmente en nominas.

Elaborar las acciones de personal, Expedicion de certificaciones laborales.
Elaborar las estadisticas de personal.

Elaborar y/o reportar las novedades de la nédmina de la Superintendencia.
Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
el superior inmediato.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Seccién de Reclutamiento y Seleccion. | 4. De dependencia: De la direccion de Recursos

2. Naturaleza: Asesora.

Humanos.

3. Estructura: Personal que lo integra. 5. De direccion: Con la unidad que la integran.

6. De coordinacién: Con todas las unidades de la
SIS.

9. Preparado: Departamento Planificacion y 7. Fecha de Aprobacién Organigrama:31/10/2018

Desarrollo.

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion de Recursos Humanos.

—

Seccion de Reclutamiento y Seleccion.

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal.

e Velar por el cumplimiento de los perfiles de los puestos para los cuales fueron

evaluados.

e Preparar el proceso de induccién al personal de nuevo ingreso para orientarlo

en las funciones que desempaiia la entidad.

e Organizar el proceso de publicacion de los concurso para completar plazas

vacantes.

e Recibir los expedientes del personal a participar en los concurso para

desempeiiar cargos en la entidad.

e Velar por el cumplimiento de los principios de mérito, capacidad, igualdad, y

no discriminacion en el proceso de reclutamiento y seleccion del personal.

e Preparar el proceso de incorporacién del personal de la entidad a la carrera

administrativa en correspondencia a la ley de la misma.

e Velar por el cumplimiento de los requisitos del ingreso del personal a la carrera

administrativa.

e Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por

el superior inmediato.




Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Seccion de Seguro Medico y Vida. | 4. De dependencia: De la direccion de Recursos

2. Naturaleza: Asesora. Humanos.

3. Estructura: Personal que lo integra. 5. De direccion: Con la unidad que la integran.

6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento Planificacion | 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

y Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:
Direccion de Recursos Humanos.

Seccion de Seguro Medico y Vida.

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Dar soporte e informacién al personal sobre seguro medico y de vida, como a
cobertura y otros.

e Gestionar la efectiva comunicacién interna en asuntos laborales.

e Realizar el proceso de afiliaciéon de los empleados al seguro medico y de vida.

e Canalizar el proceso de reclamaciones de pélizas de vida de empleados
fallecidos.

e Canalizar el proceso de exclusién del seguro medico y de vida al finalizar su
desempeiio en la Superintendencia.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
el superior inmediato.




Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Departamento Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

2. Naturaleza: Apoyo.
3. Estructura: Division de Administracion del

integran.

Servicio TIC, Seccion de Desarrollo e Implementacion | SIS.

de Sistemas TIC, Seccion de Seguridad y Monitoreo,

Seccion Operaciones TIC.

4. De dependencia: Con el Superintendente.
5. De direccién: Con las unidades que la

6. De coordinacion: Con todas las unidades de la

9. Preparado: Departamento Planificacion y

Desarrollo.

7. Fecha de Aprobacién
Organigrama:31/10/2018

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Superintendente

Departamento Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion

Division de
Administracion
del Servicio TIC.

Seccion de Desarrollo e
Implementacion de
Sistemas TIC.

Seccion de
Seguridad y
Monitoreo TIC

Seccion
Operaciones
TIC

Descripcidn de las funciones correspondientes

Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de
estrategias y direccidon de la arquitectura TIC.

Disefiar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas vy
procedimientos en materia de TIC en el organismo gubernamental.

Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio,
desarrollo, implementacidn y soporte de los programas y sistemas que apoyan
los procesos esenciales del organismo gubernamental.

Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucién entre
las unidades administrativas que las requieran.

Administrar y coordinar todas las actividades relacionadas con la
implementacién de proyectos TIC de impacto interno o externo del organismo
gubernamental.

Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacién vy
administracion de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos,
redes, entre otros), asi como el aseguramiento de la continuidad de las
operaciones.



Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el
desarrollo, la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad vy
controles de seguridad de los sistemas.

Definir mecanismos y politicas que permitan obtener el maximo rendimiento
de las estaciones de trabajo disponibles.

Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las
metas del organismo gubernamental, asegurando la calidad de la plataforma y
la informacion que se genera.

Disefiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la
base de datos del organismo gubernamental para afrontar casos de
emergencias.

Disponer de los servicios de tecnologias de la informacion y de
telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas del
organismo.

Fomentar la integracién a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas base de
datos en linea.

Implantar y mantener actualizado un sistema de informacién integral que
automatice las operaciones y procesos del organismo fomentando Ila
comunicacion interna mediante el uso intensivo de las TIC.

Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita al organismo
alcanzar sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electrénico, mediante
el intercambio, acceso y uso de la informacién por los usuarios internos vy
externos.

Participar en la elaboracion ejecucidn y seguimiento de acuerdos y protocolos
de intercambios de informacidon por medios electronicos que realice el
organismo con otras instituciones publicas y privadas.

Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacién y la
infraestructura TIC del organismo.

Realizar la planificacién estratégica y presupuestaria de las soluciones de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién del organismo.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Divisién de Administracién del

Servicio TIC.
2. Naturaleza: Apoyo.

3. Estructura: El personal que la integra.

4. De dependencia: Del Departamento de Tecnologias
de la Informacion y Comunicacion.

5. De direccion: Con las unidades que la integran.

6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento de
Planificacion y Desarrollo.

7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Departamento Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion.

Division de Administracién del Servicio TIC

Descripcion de las funciones correspondientes.

Administrar y gestionar los servicios del Centro de Datos garantizando la
tecnologia que soporte las actividades de TIC del organismo gubernamental y
asegurar una redundancia y balanceo de los servicios, monitorear el éptimo
estado de los sistemas y plataformas alojadas.

Gestionar y administrar eficientemente las fuentes y recursos de las
informaciones del organismo gubernamental valoradas como un activo
institucional, lo cual implica el adecuado control y aseguramiento de la calidad
y seguridad de los sistemas.

Realizar el soporte técnico a la infraestructura tecnolégica.

Desarrollar el Soporte funcional y la mesa de ayuda a los usuarios de los
servicios de TIC.

Promover en coordinacidn con el drea de Recursos Humanos un programa de
capacitacién continua para el personal de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién y para las demas areas que estdn conectadas a la red, a fin de
recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacién frente a los
cambios tecnolégicos y las normas vigentes.

Revisar peridodicamente el funcionamiento de la red, el desempefno de los
sistemas en operacion y el de las base de datos del organismo para identificar
desviaciones respecto a los objetivos y formular recomendaciones que
optimicen los recursos y procesos operativos propiciando el incremento de la
productividad y la eficiencia.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
el superior inmediato



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Seccién de Desarrollo e 4. De dependencia: Del Departamento de Tecnologias
Implementacion de Sistemas TIC de la Informacion y Comunicacion.

2. Naturaleza: Apoyo. 5. De direccion: Con las unidades que la integran.

3. Estructura: El personal que la integra. 6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento Planificacion | 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

y Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Departamento Tecnologias de la Informacion
v Comilnicacian.

Seccion de Desarrollo e Implementacion de Sistemas TIC.

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Gestionar el disefio, desarrollo e implementacién y soporte de los programas y
sistemas que apoyan los procesos esenciales de la Superintendencia de
Seguros.

e Garantizar la satisfaccidon de los requerimientos de cambios o adecuaciones a
aplicaciones que estén en funcionamiento; o de nuevas aplicaciones que
soliciten los usuarios internos y externos de los sistemas.

e Recibir y autorizar las solicitudes de modificacion o mejoramiento de los
Sistemas, asi como de las solicitudes de modificacién del cédigo fuente de las
aplicaciones.

e Supervisar la elaboracién o modificacidon de los reportes y consultas a olicitud
de los usuarios internos y externos.

e Realizar las acciones y actividades necesarias para que los sistemas
desarrollados puedan ser implementados.

e Gestionar el levantamiento y/o relevamiento de Datos, para la
implementacién de Sistemas y Analisis de las Bases de Datos.
e Autorizar los ajustes y migracion de datos, desde las Bases de datos existente.

e Dirigir y supervisar la creacion o modificacion del cédigo fuente de las
aplicaciones, en los casos que sea necesario.

e Supervisar la realizacidn de pruebas correspondientes de programas y nuevas
versiones de los Sistemas.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su
superior inmediato.




Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Seccién de Seguridad y 4. De dependencia: Del departamento Tecnologias

Monitoreo. de la Informacion y Comunicacion.

2. Naturaleza: Apoyo. 5. De direccién: Con las unidades que la integran.

3. Estructura: El personal que la integra. | 6. De coordinacion: Con todas las unidades de la
SIS.

9. Preparado: Departamento Planificaciéon | 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

y Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama. -
Departamento Tecnologias de la Informacion

v Comunicacion.

Seccion de Seguridad y Monitoreo

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Gestionar la definicion e implementacién del sistema de seguridad vy
monitoreo TIC.

e Crear, modificar y otorgar perfiles y privilegios de usuarios de la red y los
sistemas de informacién.

e Aplicar las politicas de eliminacion y acceso a los usuarios, para dar
cumplimiento a las normas establecidas.

e Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos,
informacidn, datos y servicios de TIC de la institucidn.

e Asegurar que, a través de un sistema de seguridad, los riesgos estén definidos
y sean conocidos, asumidos, gestionados y minimizados por la organizacion de
una forma documentada, sistematica.

e Definir e implementar los sistemas de deteccién y respuestas a incidentes
relacionados con la seguridad de TIC.

e Asegurar el cumplimiento de la politica de seguridad de la informacién de la
institucion a través de los procesos establecidos.

e Ofrecer asesoria especializada en materia de Seguridad de la Informacién a los
clientes externos asignados.

e |dentificacion y evaluacion de posibles riegos en los niveles de seguridad
establecidos.

e Establecer controles de seguridad a los fines de minimizar el impacto de
posibles incidentes que afecten la seguridad de la informacién en la institucion.

e Asegurar que se realicen de forma eficaz la planificacidn, operacion y control
de los procesos de seguridad de la informacion.

e Llevar registros y control del cumplimiento de los procesos de seguridad
establecidos.

e Gestionar los recursos asignados para el mantenimiento de la seguridad de la
informacién.




e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
porsu superior inmediato.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Seccion Operaciones de TIC. | 4. De dependencia: Del Departamento Tecnologias de
2. Naturaleza: Apoyo. la Informacion y Comunicacion.

3. Estructura: El personal que la integra. | 5. De direccion: Con las unidades que la integran.

6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

Planificacion y Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:
Departamento Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion.

|
Seccion Operaciones de TIC

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Realizar la operacién y administracion de la infraestructura tecnoldgica
(servidores, bases de datos, redes, entre otros).
e Velar por el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

e Garantizar la integridad, seguridad y el buen funcionamiento de los servidores
y sistema que apoyan las operaciones de la institucion.

e Administrar las bases de datos y gestionar la resolucién de problemas y demas
servicios técnicos relacionados con las mismas.

e Gestionar el monitoreo periddico de la configuracién de los sistemas.

e Garantizar programas de mantenimiento preventivo y correctivo para los
elementos de red que soportan las operaciones institucionales.

e Dar mantenimiento a la informacién requerida sobre elementos de
configuracion de la infraestructura de TIC y gestionar dicha informacién a
través de la Base de Datos de Configuracion (CMDB, por sus siglas en inglés).

e Dar cumplimiento a las politicas y reglamentos establecidos por la Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

e Garantizar los backup de los servidores, base de datos e informaciones;
manteniendo un buen plan de continuidad de negocio

e Garantizar una alta disponibilidad de los servicios ofrecidos.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.




Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Departamento de Seguridad.
2. Naturaleza: Auxiliar o Apoyo.
3. Estructura: El personal que lo integra.

4. De dependencia: Con el Superintendente.
5. De direccion: Con la unidad que la integra.
6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento
Planificacion y Desarrollo.

7. Fecha de Aprobacién Organigrama:31/10/2018

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Superintendente.

Departamento de Seguridad.

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Controlar la entrada y salida de equipos, mobiliario y materiales en la

Superintendencia.

e Mantener personal de vigilancia en las entradas y salidas del edificio.

e Ofrecer servicios de seguridad del edificio principal y demas propiedades de

la institucion.

e Programar los diferentes turnos de vigilancia.

e Llevar un control del registro de entradas y salidas de vehiculos del

estacionamiento de la superintendencia, fuera del horario de trabajo.

e Supervisar y controlar la limpieza de las armas de fuego utilizadas en las

labores de vigilancia y seguridad.

e Suministrar el personal necesario para la seguridad y vigilancia de las

compaiiias intervenidas por decisiones de la Superintendencia de Seguros.

e Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada

por el superior inmediato.




UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Direccion Administrativa.
2. Naturaleza: Auxiliar o Apoyo.

3. Estructura: Departamento de Servicios Generales, con:
Division de Transportacion, Division de Mantenimiento,
Seccion de Almacén y Suministro, Seccion de Mayordomia.

Division de Compras y Contrataciones.

Seccién de Correspondencia y Archivo.

Superintendente.

integra.

4. De dependencia: Con el
5. De direccién: Con las unidades que la

6. De coordinacion: Con todas las
unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento de Planificacion y

Desarrollo.

7. Fecha de Aprobacion
Organigrama:31/10/2018

8. Fecha de Aprobacién Manual:
00/00/0000

Organigrama:

Superintendente

Direccion Administrativa.

[

Division de Compras y Departamento de Seccion de Correspondencia y
Contrataciones. Servicios Generales. Archivo.
Division de Division de Seccion de Almacén Seccion de
Transportacién Mantenimiento y Suministro Mayordomia

Descripcion de las funciones correspondientes

e Programar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios basicos
requeridos, en lo referente al suministro, correspondencia y archivo,
mantenimiento, transporte y seguridad.

eProgramar y supervisar la ejecucién de las operaciones de compras vy
contrataciones de bienes y servicios, velando porque se cumplan las normas y
procedimientos fijados por el érgano rector.

eCoordinar y supervisar los procesos, concursos abiertos vy licitaciones
relacionados con la adquisicion de los bienes, materiales, equipos y/o
maquinarias, requeridos por el organismo y las dependencias que ejecutan
programas y/o proyectos especiales con fondos administrados por la institucion,
de acuerdo a los requisitos establecidos.

e Garantizar un adecuado registro y control del sistema de inventario y activo fijo de
la Institucién, velando por el mantenimiento y reparacion oportuna y con calidad
de los mismos.



eValidar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene,
mobiliarios y equipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales y
servicios de transportacion en la institucion.

e Procurar porque la recepcidn de visitas, llamadas telefénicas y mantenimiento de la
central telefénica se realice de acuerdo a los procedimientos previamente
establecidos para el area.

e Evaluar el cumplimiento eficiente y oportuno de las actividades programadas por
el drea y establecer las medidas correctivas necesarias en caso de fallas.

e Implementar las acciones tendentes a optimizar los recursos humanos del area
administrativa y materiales disponibles para ofrecer servicios generales
eficientes, en términos de suministro de materiales y equipos, correspondencia y
archivo, mantenimiento, mayordomia, recepcidn, transportacion y seguridad.

e Velar porque las érdenes de compra, los formatos de recibos de los sistemas de
administraciéon de compra, empaque, almacenamiento y distribucion de las
mercancias adquiridas, cumplan con las exigencias de las normativas vigentes, y
los érganos rectores.

e Velar por el funcionamiento operativo de las actividades deportivas que realiza la
superintendencia.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Departamento de Servicios | 4. De dependencia: De la Direccion

Generales. Administrativa.

2. Naturaleza: Auxiliar o Apoyo. 5. De direccion: Con las unidades que la integran.
3. Estructura: Division de Transportacién, | 6. De coordinacion: Con todas las unidades de la
Division de Mantenimiento, Seccion de Almacén y SIS.

Suministro, Seccion de Mayordomia.

9. Preparado: Departamento de Planificacion | 7. Fecha de Aprobacién
y Desarrollo. Organigrama:31/10/2018

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion Administrativa.

Departamento de Servicios Generales.

|

Divisiéon de Divisiéon de Seccion de Almacén Seccién de

Transportacién Mantenimiento y Suministro Mayordomia

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Gestionar y coordinar con las areas correspondientes, las labores de reparacion
y mantenimiento de equipos y planta fisica que se realicen en la institucién.

e Velar porque las labores de transportacién, mantenimiento y mayordomia,
cumplan con las normas y procesos establecidos.

e Supervisar los trabajos de: carpinteria, plomeria, electricidad que se realicen en
la institucion.

e Velar por la asignacion adecuada de los productos y material gastable requeridos
para las areas para cumplir con sus actividades.

e Garantizar el mantenimiento y limpieza a los equipos y mobiliarios de la
Institucidn, supervisando la limpieza de los bafios, oficinas, pisos, paredes, puertas,
ventanas y de todo el entorno de la Institucion.

e Gestionar, revisar y tramitar las solicitudes de reparacién, mantenimiento de
equipos y de los vehiculos; asi como tramitar las solicitudes de placas,
matriculas, seguros y revistas para la flotilla vehicular de la institucion.

e Supervisar el adecuado estado fisico del area de los almacenes de la institucion
para la proteccion del material gastable, equipos y mobiliario que adquiera la
Institucion.

e Coordinar y elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccién,
reparacion y mantenimiento de mobiliarios y equipos a ser realizados y
someterlos a la aprobacidn correspondiente.

e Procurar que se realice el mantenimiento a las fotocopiadoras, sumadoras,
impresoras, escanners y otros, solicitando al area Administrativa la contrataciéon y
el pago por la realizacion de dicho servicio.




e Velar que las copias se realicen con la debida organizacion y calidad que amerita el
trabajo procurando que el material gastable que se utiliza para la reproduccién de
documentos se le dé el uso adecuado.

e Velar por el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia de la
Institucion, notificando a la unidad correspondiente para su registro.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Seccién de Correspondencia y 4. De dependencia: De la direccion administrativa.
Archivo. 5. De direccién: Con el personal que la integra.

2. Naturaleza: Auxiliar o Apoyo. 6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.
3. Estructura: El personal que lo integra.

9. Preparado: Depto. Planificacion y 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018
Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion Administrativa.

\

Seccién de Correspondencia y Archivo

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Coordinar y controlar el funcionamiento de los archivos de gestion de la
institucion.

e Recibir y registrar los documentos transferidos por los archivos de gestion.

e Garantizar el control, la conservacién preventiva, la valoracién y la utilizacién de
los documentos hasta que se transfieran al archivo histdrico correspondiente.

e Aplicar principios practicos y técnicos de valoracion a través de la Comision de
Evaluacion institucional.

e Aplicar las normas y los procedimientos establecidos para la gestion documental.

e Asignar la codificacion correspondiente a los archivos de gestidén, recomendando
medidas para mejorar los procesos.

e Elaborar planes de prevencion ante desastres y recomendar medidas necesarias
en situaciones de emergencia.

e Gestionar y controlar el registro de las correspondencias y realizar la distribucién
oportuna de todas las correspondencias que lleguen a la institucion.

e Realizar el registro y clasificacion de todas las correspondencias, expedientes y
asuntos administrativos que se generan en la institucion.

e Llevar los registros clasificados necesarios donde se controlen y asienten todas
las correspondencias, expedientes y cualquier otro documento que ingrese o se
despache de la institucidn por area y/o asuntos especificos.

e Supervisar y controlar el despacho de la correspondencia y otros documentos
gue se elaboren en la institucidn y llevar un control de la entrega de los mismos.

e Mantener un archivo debidamente organizado de los distintos documentos de la
institucion, asi como conservar un cronolégico de todas las correspondencias
que ingresen o se genere en la misma.

e Facilitar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los documentos
gue reposan en los archivos y velar por la recuperacién de los mismos.

e Mantener actualizado el registro de nombre de funcionarios, y personalidades
relacionados con la institucién, teléfonos y direcciones correspondientes.

e Coordinar y apoyar la organizacion y distribuciéon de invitaciones a diferentes
eventos que organice la institucion.




e Elaborar los planes estratégicos y presupuestos del area, y elaborar la memoria
anual del area.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Divisién de Transportacion. 4. De dependencia: Del departamento de Servicios
2. Naturaleza: Auxiliar o Apoyo. Generales.
3. Estructura: El personal que lo integra. | 5. De direccion: Con el personal que la integra.

6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento Planificaciéon | 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

y Desarrollo.

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion Administrativa.
|

Departamento de Servicios Generales.

Division de Transportacion

Descripcion de las funciones correspondientes

Coordinar, ejecutar y supervisar el servicio de transporte a los empleados de la
Superintendencia de Seguros.

Coordinar y supervisar las reparaciones de los vehiculos de la Superintendencia de
Seguros.

Mantener los medios de transporte en condiciones dptimas.

Supervisar y coordinar el traslado de equipos y materiales de oficina, de las
compafiias de seguros que son intervenidas por la superintendencia.

Supervisar y dirigir los trabajos de reparacién que se realizan en el taller de
mecdnica de la Superintendencia.

Asegurar la actualizacidn de la documentacién de los vehiculos como placa, seguro,
etc.

Realizar cualquier otra funcidn afin o complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.




Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Seccién de Mayordomia. 4. De dependencia: Del departamento de Servicios

2. Naturaleza: Auxiliar o Apoyo. Generales.

3. Estructura: EI personal que lo | 5. Dedireccion: Con el personal que la integra.
integra. 6. De coordinacién: Con todas las unidades de la SIS.
9. Preparado: Departamento 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018
Planificacion y Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion Administrativa.

\

Departamento de Servicios Generales.

Seccion de Mayordomia

Descripcidon de las funciones correspondientes.

e Coordinary supervisar la limpieza de todas las dreas del edificio.

e Supervisar el correcto uso de los materiales de limpieza.

e Solicitar la compra de los materiales y equipos necesarios para desarrollar las
labores de limpieza.

e Controlar y distribuir los materiales de limpieza y ornato de la Superintendencia.

e Colaborar con la secciéon de mantenimiento en los trabajos de jardineria y limpieza.

e Participar y apoyar en la ejecucién de las actividades sociales de la
Superintendencia.

e Trasladar los materiales y equipos de la seccidn de suministro.

e Facilitar personal a las demdas unidades administrativas para cualquier diligencia de
la entidad.

e Realizar cualquier otra funcidn afin o complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.




Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Divisién de Mantenimiento.
2. Naturaleza: Auxiliar o Apoyo.
3. Estructura: El personal que lo integra.

4. De dependencia: Del departamento de Servicios
Generales.

5. De direccion: Con el personal que la integra.

6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento
Planificacion y Desarrollo.

7. Fecha de Aprobacién Organigrama:31/10/2018

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion Administrativa.

|'

Departamento de Servicios Generales.

I’I

Divisiéon de Mantenimiento

Descripcion de las funciones correspondientes

e Ejecutar y coordinar los trabajos de reparacion y mantenimiento de las

instalaciones fisicas.

e Coordinar, realizar y supervisar los trabajos de reparacion de las instalaciones

eléctricas y sanitarias de la Superintendencia.

e Dar mantenimiento a los jardines y plantas ornamentales que adornan el edificio.

e Dar mantenimiento de pintura al edificio y mobiliario de la institucién, aires

acondicionados, abanicos, estufas y bebederos de las oficinas de la

Superintendencia.

e Solicitar los materiales y contratacion de servicios necesarios para el cumplimiento

de sus funciones.

e Recibir solicitudes de mantenimiento, reparacién de averias de los distintos

departamentos de la Superintendencia de Seguros.

e Realizar cualquier otra funcién que le asigne el Superior inmediato.




Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Seccion de Almacén y Suministro.

2. Naturaleza: Auxiliar o Apoyo.
3.Estructura: El personal que lo integra.

4. De dependencia: Departamento de Servicios
Generales.

5. De direccion: Con el personal que la integra.

6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento Planificacion
y Desarrollo.

7. Fecha de Aprobacién Organigrama:31/10/2018

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion Administrativa.

I

Departamento de Servicios Generales.

Seccion de Almacén y Suministro.

Descripcion de las funciones correspondientes

e Recibir y darle entrada a las mercancias, material gastable equipos y materiales

adquiridos.

e Velar por la custodia y control de todas las mercancias depositadas en el almacén

de la Superintendencia.

e Despachar el material gastable y equipos que son solicitados por las distintas

dependencias de la Superintendencia.

e \Velar porque se mantenga un adecuado control de la existencia de materiales y

equipos.

e \Velar por el mantenimiento del sistema de control de entrada y salida de

materiales y equipos.

e Informar a la division de compras sobre las necesidades de material gastable y

equipos.

e Realizar cualquier otra funcién que le asigne el superior inmediato.




Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1.Unidad:  Division de  Compras y | 4. De dependencia: De la direccion administrativa.
Contrataciones. 5. De direccidn: Con el personal que la integra.

2. Naturaleza: Auxiliar o Apoyo. 6. De coordinacion: Con todas las unidades de la

3. Estructura: El personal que lo integra. SIS.

9. Preparado: Departamento Planificacion | 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018
y Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion Administrativa.

[
Division de Compras y Contrataciones.

Descripcion de las funciones correspondientes

e Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones,
conjuntamente con el drea de planificacién y desarrollo.

e Participar en el proceso de planificacion estratégica institucional, en lo relativo a
los insumos necesarios, y los procesos a realizar para cumplir los objetivos
planteados por la entidad.

e Garantizar que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos
diversos para la Institucion, se realicen de acuerdo a las normas y procedimientos
fijados a partir de la Ley No. 340-06, sobre compras y contrataciones para el
sector publico.

e \Velar porque se elaboren los contratos para la adquisicién de bienes, obras,
servicios y contrataciones, como resultado del concurso vy licitaciones realizadas,
asi como dar seguimiento al tramite de aprobacién de los mismos, de acuerdo a la
Ley No.340-06.

e Verificar que las requisiciones de compras cumplan con el procedimiento
establecido y aprobacidén de lugar, gestionar y requerir cotizaciones de los bienes
solicitados a diferentes proveedores o casas comerciales para seleccionar la mas
conveniente.

e Garantizar que se elaboren y clasifiquen las érdenes de compras y de servicios,
llevando control de las pendientes de entrega.

e Llevar registro del cumplimiento de los pagos de las obligaciones contraidas,
reportando al area de tesoreria las compras que no se efectuaron, para que se
proceda al reintegro del o los cheques elaborados para estos fines.

e Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun
especificaciones y cantidades solicitadas para su debido registro, requiriendo la
realizacion de inventarios periédicos de materiales en existencia, para la
programacioén y tramitacién de compras futuras.

e Velar por el cumplimiento por los establecidos en el Catdlogo de proveedores y
precios para compras.




e Participar en la elaboracién del presupuesto anual de compras de la Institucidn
segun los planes y programas a desarrollar, asi como en los estudios de costos
para compras exoneradas y/o crédito.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Direccion Financiera.

2. Naturaleza: Auxiliar o Apoyo.

3. Estructura: Departamento de contabilidad,
Division de Presupuesto, Division de Tesoreria,
con: Seccién de Cobros.

4. De dependencia: Con el Superintendente.

5. De direccion: Con las unidades que la
integran.

6. De coordinacién: Con todas las unidades de
la SIS.

9. Preparado: Departamento Planificacion y
Desarrollo.

7. Fecha de Aprobacion
Organigrama:31/10/2018

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Superintendente.

Direccion Financiera.

|

Departamento de contabilidad.

Division de Presupuesto.

Division de Tesoreria.

Descripcion de las funciones correspondientes.

Secciéon de Cobros

e Formular los planes, programas y proyectos necesarios para el apoyo y
desarrollo institucional, en coordinacion con las altas autoridades de la SIS.

e Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucién,
tomando en consideracion las directrices trazadas por los correspondientes
organos rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Estado.

e Preparar las estrategias, normas y procedimientos para administrar los fondos
asignados a la institucion, en funcidén de los objetivos y politicas que se hayan
establecido en el Plan Estratégico y Operativo institucional.

e Asesorar a la maxima autoridad en todo lo relativo a asuntos financieros vy
administrativos, incluyendo la formulacién del presupuesto.

e Programar, administrar y supervisar la adquisicion y distribucion de los recursos
materiales, equipos, bienes e inmuebles asignados a la institucidén, segun las

normas y procedimientos establecidos.

e Preparar los planes operativos anuales del area para la prestacion de servicios y
el mantenimiento preventivo, asi como una prospeccién de gastos que deben
incluirse en el presupuesto anual de la institucién.

e Participar en la elaboracién del plan operativo institucional garantizando la
proyeccion del gasto para el cumplimiento del mismo.

e Gestionar y garantizar los materiales disponibles para ofrecer servicios
generales eficientes, en términos de suministro de materiales y equipos,
correspondencia y archivo, mantenimiento de bienes e inmuebles, mayordomia,
recepcion y servicio telefdénico, transportacién y seguridad.




Aprobar conjuntamente con la Maxima Autoridad, los compromisos y
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos
reponibles.

Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen
el Sistema Financiero, coordinando con los organismos correspondientes la
ejecucidn presupuestaria anual, la elaboracion de los estados financieros y
contables de la institucion.

Velar porque el Comité de Compras y Contrataciones se reinan y cumplan con
el rol asignado en la Ley 340-06 y su Reglamento.

Autorizar las solicitudes para la elaboracién de los instrumentos de pago de todas
las obligaciones contraidas por la Institucién.

Velar por la elaboracidn, control y registro de cheques y documentos de pago de
todas las obligaciones contraidas por la Institucion.

Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econdmicas
y financieras de la Instituciéon, registro y descargo de activo fijo, a fin de dar
cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental.

Procurar que los pagos y cobros que se realicen a través del drea de tesoreria se
depositen integramente en la institucidon bancaria designada por la Tesoreria
Nacional, de acuerdo a las normas establecidas.

Autorizar los pagos a proveedores, suplidores u otros a los cuales se les haya
generado un contrato o compromiso de pago, con previa verificacion del
cumplimiento de las normas y procesos establecidos, como un efectivo control
interno.

Coordinar y elaborar los estados e informes financieros, presupuestarios y
contables que soliciten las autoridades de la superintendencia.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Departamento de Contabilidad. | 4. De dependencia: De la Direccién Financiera.

2. Naturaleza: Auxiliar o Apoyo. 5. De direccion: Con la unidad que la integra.

3. Estructura: El personal que la integra. 6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.
9. Preparado: Departamento Planificacion | 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018
y Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion Financiera.

Departamento de contabilidad.

Descripcion de las funciones correspondientes

e Garantizar el registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por
pagar y demds operaciones financieras y econdmicas de la institucidn, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la Direccion General
de Contabilidad Gubernamental como érgano rector.

e Gestionar, coordinar y preparar las coordinaciones de los fondos asignados y
aprobados, las trasferencias de fondos de las cuentas, para cumplir con los
compromisos institucionales.

e Velar porque se preparen y registren las conciliaciones bancarias de todas las
cuentas de la institucion, asi como los informes de disponibilidad.

o Verificar que se efectien los cdlculos de deducciones y retenciones
impositivas, llevando control del pago de dichas retenciones a los
proveedores.

e Elaborar los estados e informes financieros de todo el sistema contable y los
que ordene las normas vigentes, que permitan a las autoridades de Ia
institucion la tomar decisiones oportunas.

e Velar por la adecuada clasificacidon, codificacidn y organizacion de los registros
contables, consolidando la informacién financiera para los periodos
establecidos por el érgano rector.

e Velar por el registro e inventario de los activos fijos, de los vehiculos de motor
de la institucidn, asi como, de las pdlizas de seguros.

e Coordinar y supervisar el registro y archivo de los documentos que se
producen en el area, controlar la preparacién y uso de cronoldgicos del
material archivado, para ofrecer informaciones a personas interesadas, previa
autorizacion.

e Coordinar, revisar y tramitar las ndminas de pago del personal y solicitar las
asignaciones correspondientes.




Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Divisién de Presupuesto. 4. De dependencia: De la Direccidn Financiera.
2. Naturaleza: Auxiliar o Apoyo. 5. De direccion: Con la personal que la integra.
3. Estructura: El personal que la integra. 6. De coordinacidn: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento Planificacién | 7. Fecha de Aprobacién Organigrama: 31/10/2018

y Desarrollo. 8. Fecha de Aprobaciéon Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion Financiera.

Division de Presupuesto.

Descripcion de las funciones correspondientes

e Coordinar y gestionar con las areas correspondientes el proceso de
programacion y ejecucién del presupuesto la asignacion de cuotas de
compromisos y de pagos, implementando las normas, metodologia e
instrucciones establecidas por la Direccidon General de Presupuesto.

e Asesorar a las autoridades superiores y a los responsables de cada una de las
unidades organizacionales sobre las categorias programaticas del presupuesto
qgue les compete, en la interpretacién y aplicacién de las normas técnicas para
la formulacién, programacion de la ejecucién, modificaciones y evaluacion de la
ejecucidn del presupuesto institucional.

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto financiero del organismo con base a la
politica presupuestaria, los lineamientos presupuestarios, el plan estratégico
institucional, y el POA en coordinacidon con las unidades responsables, y las
instrucciones dadas por la maxima autoridad, tomando en consideracion los
limites financieros establecidos y resultantes del analisis y compatibilizacion de
las propuestas recibidas en el ambito de su actuacion.

e Preparar y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos,
gastos, asi como coordinar y realizar los ajustes necesarios al presupuesto con
las modificaciones que hayan sido aprobadas.

e Supervisar la confeccion de cuadros e informes, analizando los estados de
ejecucidn presupuestaria y de movimientos de fondos, recomendando las
medidas que consideres adecuadas para el mejor cumplimiento de las normas
legales sobre el control del mismo.

e Preparar los informes financieros relativos a la ejecucién presupuestaria,
informando a las autoridades del organismo y remitiendo a los dérganos
rectores.

e Asesorar a las autoridades del organismo en la adecuada distribucion de los
recursos, para tomar las decisiones adecuadas.




Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Divisién de Tesoreria 4. De dependencia: De la Direccion Financiera.

2. Naturaleza: Auxiliar o Apoyo. 5. De direccidn: Con la unidad que la integra.

3. Estructura: Seccién de Cobros. 6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.
9. Preparado: Departamento Planificacion | 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018
y Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion Financiera.
|

Division de Tesoreria.

Secciéon de Cobros

Descripcidon de las funciones correspondientes

e Garantizar que las actividades relativas al registro y control de los ingresos,
recaudaciones y/o pago de los compromisos contraidos por la institucion,
cumplan con las normas y procesos establecidos, segun la Ley No. 567-05 de la
Tesoreria Nacional.

e Coordinar y supervisar las recaudaciones por concepto de captacién de
impuestos, tasa, cuotas, multas, cargos y otros cobros administrativos que
realicen y que signifiquen la entrada de ingresos reales; velando porque los
mismos sean depositados en las cuentas bancarias habilitadas para tales fines.

e Verificar que se realice diariamente el cuadre de los ingresos recibidos, los
estados de disponibilidades diarias de las cuentas bancarias, y los reportes
tanto diarios, como mensuales, a ser remitidos tanto a la Direccién Financiera
como a la Tesoreria Nacional.

e Administrar los fondos de caja chica, la autorizacién de desembolsos y la
reposicién de los mismos.

e Verificar que la solicitud de cheques para el pago de bienes y servicios, cumplen
con las normas establecidas, asi como con los documentos anexos que exigen
cada caso, previo a la autorizacién la confeccidén y entrega del mismo.

e Garantizar que se efectien los pagos de nédminas de empleados, becas, dietas,
vidticos, u otro concepto de acuerdo con los procedimientos contables y
financieros establecidos.

e \Velar porque se realicen los pagos previa comprobacién de documentos
aprobados con las firmas correspondientes, e identificacion de los beneficiados.

e Asegurar que se entregue al area de Contabilidad la relacion de cheques
pagados con la copia correspondiente, asi como los que no han sido pagados,
para control de los mismos.

e Preparar la consolidacién de los ingresos diarios y mensuales, con las
conciliaciones y registros bancarios, los cuales deberan ser reportados a la
Tesoreria Nacional.




Participar conjuntamente con las areas financieras en la programacion de
ingresos y gastos institucionales, en la definicidon de las cuotas trimestrales de
compromisos y los mensuales de devengados, asi como, la reprogramacién de
cuotas de pago, atendiendo a las necesidades institucionales.
Elaborar y procesar todos los cheques de la Superintendencia.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Seccion de Cobros.

2. Naturaleza: Auxiliar o Apoyo.

4. De dependencia: De la Division de Tesoreria.
5. De direccion: Con la unidad que la integra.

3. Estructura: El personal que lo integra. 6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento de
Planificacion y Desarrollo.

7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

8. Fecha de Aprobacién Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion Financiera.

Division de Tesoreria.

Seccion de Cobros

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Revisar y recibir todos los ingresos que por diferentes conceptos percibe la

Superintendencia.

e Llevar registro de las cuentas por cobrar y rendir un informe de las cuentas
pendientes de cobro a direccion financiera via la divisién de tesoreria.

e Recibir ingresos por solicitudes de derecho a examen.

e Recibir ingresos por concepto de expedicion de certificaciones, renovacién de
licencias, duplicado de licencias, derechos a examen, venta de materiales
didacticos a los usuarios de los servicios de seguros y otros.

o Elaborar y presentar a la direccién financiera via divisién de tesoreria un
reporte diario del movimiento de ingresos.

e Realizar cualquier otra funcién que le asigne el superior inmediato.




UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS



Manual de Organizaci6

ny Funciones de la SIS.

1. Unidad: Direccién de Inspeccion.

2. Naturaleza: Sustantiva.

3. Estructura: Departamento de Liquidacion y
Verificacion de Impuestos.

Departamento de Expedicion de Certificaciones.

4. De dependencia: Con el Superintendente.

5. De direccion: Con las unidades que la
integran.

6. De coordinacién: Con todas las unidades de
la SIS.

9. Preparado: Departamento Planificacion y
Desarrollo.

7. Fecha de Aprobacion
Organigrama:31/10/2018

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Superintendente.

Direccion de Inspeccién

Departamento de Liquidacion y Verificacion
de Impuestos.

Departamento de Expedicion
de Certificaciones

Descripcion de las funciones correspondientes.

Inspeccionar a las Compafiias de Seguros, Reaseguros, Corredores de Seguros
morales para constatar el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
Ley 146-02.

Autorizar y supervisar la expedicién de Certificaciones de pélizas de Seguros de
vehiculos de motor riesgos generales.

Verificar y comprobar los expedientes de Cesion de Cartera de Aseguradores,
Reaseguradores y corredores de seguros morales y la liquidacion voluntaria de
operaciones.

Recibir a las personas para exponer casos o situaciones relacionadas con
compaiiias aseguradoras o intermediarias para solicitar algun tipo de
informacién y datos relativos a las actividades del seguro.

Suministrar a la direccién correspondiente los insumos, como resultado de las
inspecciones realizadas para elaborar posibles resoluciones relacionadas con la
regulacién aplicable a las compaiiias de seguros basada en la Ley 146-02.
Realizar investigaciones especiales sobre pdlizas para que el departamento
correspondiente expida certificaciones solicitadas por interesados.

Programar las inspecciones a ser realizadas por los inspectores en las
Compaiiias de seguros.

Verificar los informes presentados por los Inspectores.



Analizar los estados financieros sometidos anualmente a la Superintendencia
de Seguros por las companiias aseguradoras a fin de programar la inspeccién de
Sus operaciones.

Suministrar los inspectores a las unidades que lo soliciten para realizar
investigaciones correspondientes al ramo de seguros regulada por la Ley 146-
02.

Inspeccionar las operaciones de las compafias de seguros, reaseguros y
corredores de seguros.

Recibir los Estados Financieros auditados de las compafiias de seguros,
reaseguros y corredores de seguros morales.

Remitir estos Estados Financieros Auditados al Departamento de Andlisis
financiero y Estadisticas con el fin de ser analizadas y devueltos a la Direccion
de Inspeccion.

Comunicar a las compaiiias de seguros y a los Corredores de seguros morales,
sobre los resultados de las auditorias practicadas a sus operaciones, asi como
otorgar plazos para corregir cualquier anomalia encontrada durante el proceso
de inspeccion.

Remitir los Estados de Situacion de Ganancias y Pérdidas y de Flujo de Efectivo
sobre las operaciones terminadas al 31 de diciembre de cada afio, para fines de
publicacién.

Fiscalizar los contratos de fianzas judiciales emitidos por las compaiiias
aseguradoras en el tribunal correspondiente.

Comprobar que las compaiiias cumplen con su capacidad de pleno de retencién
y demas formalidades referidas por la Ley 146-02.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
el superior inmediato.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Departamento Verificacion y 4. De dependencia: De la Direccion de
Liquidacion de Impuestos. Inspeccion.
2. Naturaleza: Sustantiva. 5. De direccién: Con las unidades que la integran.
3. Estructura: Departamento de Liquidacién y | 6. De coordinacién: Con todas las unidades de la
Verificacion de Impuestos. SIS.
9. Preparado: Departamento Planificaciony | 7. Fecha de Aprobacién
Desarrollo. Organigrama:31/10/2018

8. Fecha de Aprobacién Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion de Inspeccion

Departamento de Liquidacion y Verificacion de Impuestos.

Descripcion de las funciones correspondientes

e Recibir las declaraciones juradas de las Companfias de Seguros y Verificar las
primas cobradas de cada compaiiia.

e Elaborar base de datos sobre primas de seguros para fines estadisticos.

e Determinar el impuesto a pagar por cada compaiiia de seguros,
correspondiente a las primas cobradas.

e Determinar que parte del impuesto sobre las primas de las compafiias de
seguros corresponde a esta Superintendencia de Seguros.

e Recibir los reportes de comisiones devengadas por los corredores de seguros,
enviadas cada seis meses.

e Verificar los montos de las partidas de las declaraciones juradas para fines de
aplicaciéon de los impuestos selectivos al consumo (seguros).

e Supervisar y controlar el llenado de los formularios de liquidacion de impuestos
para fines estadisticos.

e Realizar inspecciones directas en las compaiiias de seguros a fin de comprobar
la veracidad de las primas reportadas.

e Garantizar la efectiva verificacién y liquidacion de impuestos a las Companias
Aseguradoras.

e Velar que las compaiiias de seguros reporten las primas en un plazo no mayor
de 120 dias sobre las pdlizas de seguro.

e Presentar informes al colector de impuestos internos sobre el impuesto a
cobrar a las diferentes companiias aseguradoras.

e Elaborar informes en base a las investigaciones realizadas por los inspectores y
Preparar liquidaciones adicionales por primas no reportadas.




e Realizar cualquier otra funcidn afin o complementaria que le sea asignada por
el superior inmediato.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Departamento de Expedicion de 4. De dependencia: De la Direccion de Inspeccion.
Certificaciones. 5. De direccion: Con las unidades que la integran.
2. Naturaleza: Sustantiva. 6. De coordinacion: Con todas las unidades de la

3. Estructura: Con el personal que lo integra. | SIS.

9. Preparado: Departamento Planificaciony | 7. Fecha de Aprobacion
Desarrollo. Organigrama:31/10/2018

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion de Inspeccién

Departamento de Expedicion de Certificaciones

Descripcion de las funciones correspondientes

e Recibir las solicitudes de certificaciones con los correspondientes anexos que
motivan las instancias elevadas por las partes interesadas, para su aprobacion o
rechazo.

e Recopilar las informaciones requeridas por un tercero a consecuencia de un
siniestro o por la realizacién de un hecho especificado en una pdliza de seguros
a la compania aseguradora para la emision de la certificacion.

e Dirigir, controlar y supervisar la labor de expedicién de certificaciones.

e Atender al publico solicitante de certificaciones.

e Recibir y estudiar las solicitudes de certificaciones para su aprobacion o
rechazo.

e Registrar las solicitudes de certificaciones aprobadas que llegan desde la
Seccioén de Archivo y Correspondencia.

e Asignar y distribuir las rutas de inspeccién a las compafiias de seguros llevadas
a cabo por los inspectores de la Superintendencia de Seguros.

e Inspeccionar y verificar en las companias aseguradoras, si las pdlizas se
corresponden con las solicitudes de certificaciones realizadas por la parte
interesada.

e Revisar y firmar el informe con sus anexos elaborado por el inspector.

e Elaborar las certificaciones mediante los formularios correspondientes.

e Supervisar el proceso de confeccion y elaboracidon de las certificaciones
expedidas por el departamento.

e Revisar e inicialar las certificaciones una vez elaboradas.

e Garantizar la confiabilidad de las informaciones contenidas en las
certificaciones y expedida por el departamento.

e Verificar que el monto de la fianza sea soportado por el pleno de retencion de la
compafiia aseguradora emisora del contrato de fianza y legalmente autorizada por la
Superintendencia de Seguros. Si excede el pleno de retencion.




Comprobar que el mismo sea cubierto por una reaseguradora autorizada por la
Superintendencia de Seguros y verificar el documento correspondiente.

confirmar que el excedente sea cubierto por varias compaiiias aseguradoras, lo que se
conoce como pool.

Validar todos los datos del original del contrato de fianza, el inspector procede a llenar
el formulario Control de Fianzas Judiciales, el cual es sellado y firmado por el
Secretario General de la Procuraduria.

Remitir el original y duplicado del formulario a la Superintendencia de Seguros. Dejar
el triplicado en el expediente del imputado.

Recibir y revisar los formularios de fianzas que remiten los inspectores.

Dirigir, controlar y supervisar la labor de fiscalizacion de fianzas.

Digitar las informaciones de los formularios en el sistema de fianzas.

Remitir mensualmente al departamento de Liquidacién de Impuestos una copia de los
formularios de control de fianzas judiciales, para su correspondiente fiscalizacion.

Garantizar la confiabilidad de las informaciones contenidas en los formularios de
control de fianzas judiciales.

Verificar y remitir las certificaciones para la firma del Superintendente de Seguros.
Realizar cualquier otra funcidn afin o complementaria que le sea asignada por
el superior inmediato.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Direccién Técnica. 4. De dependencia: Con el Superintendente.
2. Naturaleza: Sustantiva. 5. De direccién: Con las unidades que la integran.
3. Estructura: Departamento de Expedicién y | 6. De coordinacién: Con todas las unidades de la

Renovacién de Licencias y Divisién de reaseguro. | SIS.

9. Preparado: Departamento Planificacién y 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:
Desarrollo. 31/10/2018

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Superintendente.

Direccion Técnica

Departamento de Expedicion y Renovacion Divisién de Reaseguro.

de Licencias.

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Estudiar, analizar y preparar los distintos expedientes de caracter técnico de
Aseguradores, Reaseguradores e Intermediarios de Seguros, sobre tarifas,
aprobaciéon de planes de seguros, inversiones de las reservas, analisis de
reservas, aplicacion de catdlogos de cuentas obligatorio, etc.

e Estudiar, analizar y preparar los expedientes sobre pagos de comisiones de
siniestros que le sean sometidos.

e Analizar y resolver los expedientes de cesién y fusién de cartera de seguros
Aseguradores y Reaseguradores, en su aspecto técnico.

e Analizar y emitir recomendaciones técnicas para la preparacion de resoluciones
y circulares dictadas por la Superintendencia.

e Intervenir en los analisis étnicos de los estados financieros de las Companias
Aseguradoras y Reaseguradoras.

e Estudiar y preparar los expedientes relativos a la probacién de entidades
Reaseguradoras Extranjeras, para efectuar operaciones de Reaseguro y Seguro
de Lineas Excedentes con Aseguradores y Reaseguradores nacionales.

e Supervisar la expedicién y renovacion de licencias a todas las personas que
desean operar en el sector de seguros del pais y velar por el buen uso de las
mismas.




Estudiar y elaborar certificaciones solicitadas por Compafias Aseguradoras y
Reaseguradoras, sobre saldo de operaciones de reaseguros cedidos al exterior
para fines de transferencia de divisas.

Efectuar estudios y emitir opiniones sobre resultados de inspecciones
realizadas a las compafiias aseguradoras y reaseguradoras, en caso que sea
necesario.

Analizar, opinar e intervenir en las liquidaciones voluntarias o forzosas de las
compaiiias aseguradoras y reaseguradoras.

Elaborar proyectos de resoluciones dictadas para suspender la autorizacién
otorgada para operar el negocio de seguros en el pais.

Autorizar las inspecciones y los expedientes de las actividades de reaseguro,
preparados por la Division de Reaseguro, que incluye certificaciones sobre
saldo de reaseguro, reaseguradores aceptados, contratos de seguros, etc.
Recibir y atender a las personas que se presenten en la Superintendencia de
Seguros solicitando informaciones y datos relativos a las actividades del seguro,
asi como a aquellas personas que desean exponer casos Yy situaciones
relacionadas con aseguradoras y reaseguradoras.

Mantener el control de las inversiones de las reservas de acuerdo a las
disposiciones establecidas por la Superintendencia de Seguros a las Compaiiias
aseguradoras y reaseguradoras, para disponer de los valores de dichas
inversiones y prohibir que las mismas se utilicen en garantia de obligaciones
distintas a las reservas.

Velar por la efectiva expedicidon y renovacién de las licencias para la operacién
en el pais de las compaiias y agentes de seguros, que les sean solicitadas a la
Superintendencia de Seguros.

Supervisar todas las actividades de las unidades administrativas bajo su
dependencia.

Autorizar la aprobacion y cancelacién de los ramos de seguros.

Aprobar o negar las pdlizas de seguros, solicitadas por las compaiias de
seguros.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
el superior inmediato.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Departamento de Expediciény 4. De dependencia: De la Direccién Técnica.
Renovacion de Licencias 5. De direccion: Con las unidades que la integran.
2. Naturaleza: Sustantiva. 6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

3. Estructura: El personal que lo integra.

9. Preparado: Departamento Planificaciony | 7. Fecha de Aprobacion Organigrama: 31/10/2018

Desarrollo. 8. Fecha de Aprobaciéon Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion Técnica

'|

Departamento de Expedicidon y Renovacidn de Licencias.

Descripcion de las funciones correspondientes

e Recibir y revisar los expedientes de solicitud de Licencias, sometidos a la
Superintendencia de Seguros por las diferentes compaiiias aseguradoras vy
corredores de seguros.

e Impartir examenes cuatrimestrales a los interesados para la obtencién de la
licencia que los acredita como agentes, corredores fisicos o morales de seguros,
reaseguros y ajustadores.

e Expedir Licencias a los intermediarios de seguros.

e Renovar Licencias a intermediarios a solicitud de la parte interesada.

e Transferir licencias de un intermediario de una compaiiia de seguros a otra.

e |Invitar mediante comunicaciones a las diferentes compaiiias, a depositar
documentos de sus candidatos a agentes de seguros y Reaseguros.

e Elaborar comunicaciones a las instituciones bancarias para el depdsito
correspondiente al Fondo de Garantia obligatorio para los corredores de
seguros fisicos y morales y de reaseguros y ajustadores de seguros.

e Dirigir, controlar y supervisar la labor de expedicion de licencias a todos los que
la solicitan para actuar como intermediario de seguros en el pais, siempre y
cuando hayan calificado para ello.

e Revisar, depurar y autorizar todas las solicitudes de duplicados y renovaciones
de licencias que se expidan en la institucion.

e Elaborar y actualizar las pruebas a que son sometidas las personas que desean
obtener licencias para actuar como intermediario de seguros.

e Velar por la idoneidad de las pruebas a que son sometidos los aspirantes a
intermediarios o corredores de seguros.

e Exigir la renovacion de las licencias anualmente a todos los que cumplan con
los requisitos establecidos para seguir operando en el sector seguros.




Tramitar y realizar transferencias de licencias de una Compaiia a otra a
solicitud de los interesados, luego de llenar los requisitos legales exigidos por la
Superintendencia de Seguros.

Recomendar la suspensidon de manera temporal o definitiva de las licencias de
intermediarios de seguros, de personas fisicas o morales, en los casos que lo
amerite.

Mantener actualizados los listados de intermediarios de las diferentes
companfias Aseguradoras con la finalidad de comprobar si poseen sus
respectivas licencias.

Controlar la elaboracion de la cantidad de licencias expedidas por renovacion,
transferencias, devolucion, rehabilitacion, cancelacion o duplicado.

Atender y supervisar la recepcion de todos los documentos relacionados con
licencias de intermediarios que llegan a la Superintendencia.

Mantener comunicacién con las Compaiiias Aseguradoras, Agentes, Corredores
y Ajustadores de Seguros, recibiendo sus quejas u observaciones.

Expedir duplicados por pérdida o deterioro de Licencias a las personas o
Instituciones que lo soliciten.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
el superior inmediato.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Divisién de Reaseguro.
2. Naturaleza: Sustantiva.
3.Estructura: El personal que lo integra.

4. De dependencia: De la Direccion Técnica.
5. De direccion: Con las unidades que la integran.
6. De coordinacion: Con todas las unidades de la SIS.

9. Preparado: Departamento
Planificacién y Desarrollo.

7. Fecha de Aprobacion Organigrama: 31/10/2018

8. Fecha de Aprobaciéon Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Direccion Técnica

I
Division de Reaseguro.

Descripcidon de las funciones correspondientes.

e Revisar y analizar los documentos de las compafilas de Reaseguros

Internacionales para su proceso de registro y renovaciones.

Procesar los formularios de reaseguros cedidosRC1 y RC2 de las companiias de
seguros.

Remitir al Departamento de Analisis financiero y Estadistica los formularios RC-
1 RC-2 de las operaciones de reaseguros cedidos para los fines de la confeccién
del Boletin de reaseguros.

Recibir, revisar y tramitar las solicitudes de registro de los corredores de
reaseguros internacionales.

Preparar los estudios técnicos de los Contratos de Reaseguros.

Preparar la remisién de los Contratos de Reaseguros a la Consultoria Juridica
para fines de estudio legal.

Velar por que las compaiiias Aseguradoras y Reaseguradoras depositen en la
Superintendencia copia de los Contratos de Reaseguros.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
el superior inmediato.



Manual de Organizacion y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Direccién de Analisis Financiero y
Estadisticas.

2. Naturaleza: Sustantiva.
3. Estructura: El personal que lo integra.

4. De dependencia: Con el Superintendente.
5. De direccién: Con el personal que la integra.
6. De coordinacién: Con todas las unidades de
la SIS.

9. Preparado: Departamento Planificacién y
Desarrollo.

7. Fecha de Aprobacion Organigrama:
31/10/2018

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Superintendente.

Direccién de Analisis Financiero y Estadisticas.

Descripcidon de las funciones correspondientes.

Analizar los Estados Financieros de las compafiias de seguros y reaseguros y
enviarlo al érgano correspondiente.

Recibir y Elaborar datos estadisticos, financieros, y comerciales del sector
seguro.

Analizar el comportamiento sectorial a través de los indicadores estadisticos y
financieros.

Asesorar a las distintas dependencias de la Superintendencia y las compaiiias
de seguros en materia de analisis financiero.

Servir de apoyo a las distintas dependencias de la Superintendencia de Seguros.
Calcular proyecciones y estimaciones sobre el comportamiento de las primas
netas cobradas del Sector Seguros.

Preparar datos para nutrir a sectores e instituciones especificas tales como el
Banco Central, Ministerio de Hacienda, Companias de Seguros, Oficina Nacional
de Estadisticas entre otros.

Elaborar indicadores de alerta.

Analizar los Estados de margen de Solvencia y liquidez de las compafiias de
Seguros y Reaseguros del pais.

Elaborar y disefiar boletines con estadisticas recopiladas del mercado
asegurador.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
el superior inmediato.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Departamento de Prevencién contra el
Lavado de Activos y Financiamiento al Terrorismo.
2. Naturaleza: Sustantiva.

4. De dependencia: Con el Superintendente.
5. De direccion: Con el personal que la integra.
6. De coordinacion: Con todas las unidades de

3. Estructura: El personal que lo integra. la SIS.
9. Preparado: Departamento Planificacion y 7. Fecha de Aprobacion
Desarrollo. Organigrama:31/10/2018

Organigrama:

Superintendente.

Departamento de Prevencion contra el Lavado de
Activos y Financiamiento al Terrorismo.

Descripcion de las funciones correspondientes.

Velar porque los sujetos obligados apliquen adecuadamente las normas vy
procedimientos para el envio de reportes de actividades sospechosas.

Utilizar la metodologia con enfoque basado en riesgo, con politicas y
procedimientos que incluyan las siguientes etapas: (1) Identificacién o
diagnéstico; (2) medicién y control; y 3) monitoreo y mitigacién.

Inspeccionar, supervisar y controlar, el cumplimiento efectivo y eficaz de las
obligaciones y cargas en materia de prevencion de lavado de activos.

Desarrollar herramientas que ayuden a identificar tipologias de lavado en
Seguros, a fin de prevenir la ocurrencia de delitos en el Sector Seguros.

Hacer propuestas de mejora al marco normativo de su competencia.

Velar porque el personal técnico de la institucion este permanentemente
capacitado de acuerdo a las exigencias de las leyes y estandares
internacionales, para cumplir su funcion reguladora y supervisora en lo que
respecta a la prevencion y control del lavado de activos y financiamiento al
terrorismo.

Mantener estadistica actualizada relativa a los sujetos obligados, que contenga
datos imprescindibles para su eficaz control.

Cooperar con las autoridades competentes, en la prevencién y control, asi
como aportar y brindar asistencia técnica y estadistica del sector seguro.

Requerir las informaciones que deberan suministrar las entidades emisoras, los
intermediarios autorizados y las personas fisicas y juridicas sujetas a la presente
ley, cuando sea requerida por las autoridades competentes en razon de una
investigacion o proceso penal.

8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000



Hacer recomendaciones para fortalecer las areas de la superintendencia de
seguros a fin de evitar que algunos de los sujetos obligados incumpla con la ley
No0.155-17 y la Resoluciéon 02-2017 sobre Prevencion Contra Lavado de Activos
y Financiamiento al Terrorismo.

Elaborar normativas que contengan un detalle de las obligaciones que en la
presente Ley se enumeran a ser cumplidas por los sujetos obligados de
conformidad con la modalidad de negocios, asi como las sanciones
administrativas correspondiente, a ser aplicadas en caso de incumplimiento a
las obligaciones impuestas.

Realizar evaluaciones de los riesgos de lavado de activos y financiamiento del
terrorismo dentro de su dmbito de competencia.

Contar con programas de supervisidn in situ y extra situ, a fin de inspeccionar
en los sujetos obligados el cumplimiento de las politicas de prevencién de
lavado de activos y financiamiento del terrorismo aprobadas en sus programas
y politicas generales. Dicho programa de supervision puede responder al
resultado de la evaluacién sectorial de riesgos.

Aplicar las sanciones administrativas segin lo establecido en la presente Ley
previo cumplimiento del debido proceso administrativo;

Contar con politicas y procedimiento para el reclutamiento, seleccién y
capacitacién del personal, asi como un cédigo de ética que asegure la
integridad e idoneidad para ejercer sus funciones.

Cooperar bajo el principio de reciprocada, con las demas autoridades
competentes en el intercambio y andlisis de informacidn, tanto nacionales con
internacionales, en las investigaciones de las infracciones penales y
administrativas contempladas en esta Ley.

Generar guias y ofrecer retroalimentacién al sujeto obligado para la
implementacién de las medidas contenidas en la presente Ley; controles y
herramientas necesarias para evitar que las entidades del sector que regulen y
supervisen sean controladas por personas no iddneas, que controle o
participen directa o indirectamente en la direccidén, gestidon u operacion de un
sujeto obligado.

Dar soporte a las demds areas técnicas de la institucidon en las practicas
relacionadas al Departamento.

Promover a través de estudios, charlas y eventos, la importancia de la
investigacidn y prevencidn de lavado de activos.

Monitorear constantemente las practicas sugeridas por el GAFl y otros
organismos internacionales en relacion al LA/FT.

Realizar cualquier otra funcidn afin o complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.



Manual de Organizacién y Funciones de la SIS.

1. Unidad: Departamento de Liquidacion 4. De dependencia: Con el Superintendente.
de Compaiiias. 5. De direccion: Con el personal que la integra.
2. Naturaleza: Sustantiva. 6. De coordinacién: Con todas las unidades de la SIS.

3. Estructura: El personal que lo integra.

9. Preparado: Departamento Planificacion | 7. Fecha de Aprobacion Organigrama:31/10/2018

y Desarrollo. 8. Fecha de Aprobacion Manual: 00/00/0000

Organigrama:

Superintendente.

Departamento de Liquidacion de Compadias.

Descripcion de las funciones correspondientes.

e Liquidar las compafiias de seguros y reaseguros que previa resolucion de la
superintendencia entre en ese proceso.

e Coordinar con la Direccién Técnica, la Direccion de Inspeccién, Direccidén Financiera,
Departamento de Liquidacién y Verificacion de Impuestos, Consultoria Juridica y
cualquier otra unidad administrativa involucrada, las medidas a tomar en cada caso
para el desempeno cabal de sus funciones con la aprobacion del Superintendente de
Seguros.

e Tomar el control total de los activos y administrar los pasivos de las empresas
en cuestion y quedaran bajo la guardia de la superintendencia.

e Suspender toda operacién de ventas de las companiias en liquidacién asi como
impedir cualquier otra operacidon de negocio.

e Prohibir el pago de cualquier compromiso financiero sin la debida autorizacién
de la superintendencia.

e Supervisar y fiscalizar los procedimientos y operaciones relativas a la liquidacidon de
Companiias de Seguros, incluyendo la correcta ejecucion de las resoluciones sobre
revocacién, suspension de operaciones dictadas por el Superintendente de Seguros.

e Orientar a las Compainias de Seguros en liquidacion sobre los actos y procedimientos
tanto legales como operativos, propios del estado de liquidacion.

e Preparar el proyecto de Programa de liquidaciéon al que deberan someterse las
Compaiiias en estado de liquidacion, el cual estard sujeto a la aprobacion del
Superintendente de Seguros.

e Recomendar al Superintendente de Seguros sobre las medidas que sean necesarias
disponer, relacionadas con el proceso de liquidacion.

e Supervisar y coordinar las Compafiias de Seguros desde el momento en que estas son
intervenidas por la Superintendencia de Seguros, por no cumplir con los
requerimientos necesarios para continuar operando o no haber corregido las
observaciones de irregularidades sefialadas por los inspectores de la Institucion.

e Ejecutar por si mismo, o mediante el personal bajo su dependencia, los actos relativos
a sus funciones.




e Realizar cualquier otra funcidn afin o complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.



