INTRODUCCION
La Oficina de Administración y Personal (ONAP), como  Órgano Central del Sistema de Servicio Civil y Carrera Administrativa, dando cumplimiento a las disposiciones contenidas en el párrafo II, Art. 3, de la Ley14-91, que dispone la implementación de la Carrera Administrativa en la Secretaría de Estado de Finanzas y sus dependencias, presenta a las autoridades de la Superintendencia de Seguros, el Manuel de Organización y Funciones de la Institución.


La elaboración de este manual es el resultado de los estudios de racionalización administrativa ejecutados por técnicos de la ONAP, en coordinación con funcionarios y técnicos de la entidad.

El presente manual contiene aspectos generales, como son: objeticos, instrucciones para su uso, edición, publicación y actualización, así como normas de organización de la Institución.

Este manual permite a las autoridades de la Institución conocer las funciones propias de sus áreas de trabajo, la naturaleza de las mismas, así como de los órganos y unidades que de  éstas dependen;  en tal sentido, este manual es fuente documental y de información oficial sobre la estructura organizativa y las funciones de la Superintendencia de Seguros.
1. ASPECTO GENERAL DEL MANUAL

ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
   Objetivos del Manual
Entre los objetivos generales del Manual de Organización y Funciones, podemos señalar los siguientes:

a) Dotar a la institución de una estructura de organización basada en los principios de la administración moderna que facilite la Planificación, Organización, Dirección y Control de las Operaciones.

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

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

 Instrucciones para el uso del Manual
Distribución del Manual
Recibirán un ejemplar del manual, por lo menos, los siguientes funcionarios

· El Superintendente de Seguros
· El Intendente de Seguros

· Los Directores

· Los encargados Departamentales

· El resto del personal recibirá sólo la parte del Manual que corresponde a las unidades bajo su responsabilidad.

Puesta en Vigencia

El presente manual deberá ser puesto en vigencia mediante acciones coordinadas entre el Departamento de Personal de la Institución y la ONAP, aprobadas por el Superintendente de Seguros

Edición, Publicación y Actualización 
La Oficina de Programación y Organización, en coordinación con el Departamento de Personal de la institución y con la ONAP, será encargada de la edición, distribución y actualización del presente Manual.

Deberá realizarse una revisión de la estructura orgánica y de las funciones generadas, por lo menos una vez al año, como medio de adecuarlas a la dinámica de cambios de la Institución, y consignar dicha revisión, mediante una actualización del Manual.

1.3.1 Cambios y Modificaciones
Los cambios y/o modificaciones a la estructura deberán ser aprobados por el Superintendente de Seguros, previa revisión técnica de la Oficina Nacional de Administración de Personal (ONAP).
El Manual de Organización y Funciones al igual que la Estructura Orgánica sólo deberá ser modificado mediante resolución emitida por el Superintendente de Seguros.

11. -      INFORMACIONES GENERALES DE LA INSTITUCION
2.1.-      Antecedentes Históricos
Para 1954  los negocios de seguros y compañías aseguradoras estaban siendo regulados por un Departamento de Seguros dirigido por la Superintendencia de Bancos y regidos por la Ley 3788 del 19 de marzo de 1954 y su reglamento de aplicación sobre Compañías 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 compañías de seguros, y después de intercambiar ideas con representantes de compañías de seguros de larga experiencia, se llegó a la conclusión de que además de deficiente, no correspondía a la realidad social y económica del país, por lo que se propuso sin pérdida de tiempo iniciar un movimiento para su reforma o sustitución por otra a tono con el logro experimentado por los negocios de seguro;
En el mes de julio del año 1966 se dio a conocer un Anteproyecto de Ley sobre Seguros para la República Dominicana.  A esos efectos, se celebraron reuniones con los representantes de la Compañías dedicadas a los Seguros de Vida y a los Seguros Generales o de Daños, a fin de darles a conocer dicho Anteproyecto de Ley y oír sus sugerencias; llegando a la conclusión de que dicho anteproyecto sólo favorecía a las Compañías Extranjeras establecidas en el país, y por esa razón no tuvo ninguna trascendencia;
Posteriormente fue elaborado un nuevo anteproyecto de Ley el cual fue remitido a todas las compañías de seguros, para que en un plazo prudente, hicieran las observaciones que consideraran de lugar;
A finales del año 1968, después de analizar el mencionado Anteproyecto de Ley de Seguros, se determinó la necesidad de crear un organismo que tuviera a su cargo la aplicación del régimen legal de las compañías de seguros en el país; 

El 9 de enero de 1969, debido al enorme crecimiento de los negocio s de seguros en la República Dominicana, mediante la Ley No.400 se creó la Superintendencia de Seguros bajo la dependencia de la Secretaría de Estado de Finanzas, la cual tendría a su cargo la administración y aplicación del régimen legal de las compañías de seguros en el país;
El 10 de mayo de 1971 fue promulgada la Ley No.126, Gaceta Oficial No.9226, bajo la denominación de Ley de Seguros Privados de la República Dominicana, y entró en vigor 90 días después de su publicación. Oficial;
En el año 1974 fue elaborado el Catálogo de Cuentas de uso común para las Compañías de Seguros y Reaseguros, el cual unificó el sistema contable de esas entidades;
La Ley 126 fue objeto de modificaciones mediante la Ley No.280 del 23 de diciembre de 1975, y con el esfuerzo de la  Superintendencia y la Cámara Dominicana de Asegurados y Reaseguradotes (CADOAR), en la actualidad está en vía de ser derogada de ser un anteproyecto, sometido al Poder Ejecutivo en el año 1991;
El 16 de mayo de 1992 mediante Ley No.11-92 (Código Tributario), fueron derogados los artículos Números 79 y 80 de la Ley Num. 126 citada, que tratan de impuesto a pagar por los Aseguradores sobre el total de las Primas Cobradas;
2.2.-
Base Legal
· Ley Núm. 400 del 9 de enero de 1969, Gaceta Oficial, Núm. 9120, que usa la Superintendencia de Seguros, bajo la dependencia de la Secretaria de Estado de Finanzas;
· Reglamento Interno Núm. 4129 de 8 de septiembre de 1969, (Gaceta Oficial Núm. 9158);
· Ley Núm. 126 del 10 de mayo de 1971, Gaceta Oficial, Núm. 9226, de Seguros Privados de la República Dominicana;
· Ley Núm. 280 del 21 de diciembre de 1975, (-3,0, Núm. 9388), que modifica varios artículos  de la Ley Núm. 126 de Seguros Privados de la República Dominicana;
· Ley Núm. 11-92 (Código Tributario) del 16 de mayo de 1992, Gaceta Oficial Núm. 9835, que deroga algunas disposiciones de la 
Ley Núm. 126 del 10 de Mayo de 1971;
2.2.1 Otras disposiciones legales relacionadas con la Institución
· Ley Núm. 116 del 22 de Mayo del 1939, sobre el impuesto establecido a las Fianzas de las Compañías de Seguros;
· Ley Núm. 72 del 2 de diciembre de 1966, que dispone una pequeña contribución para gastos de los servicios de inspección y supervisión;
2.3.-
Atribuciones Legales
Son deberes y atribuciones de la Superintendencia de Seguros, conforme al Artículo 135 de la Ley Núm. 126 del 10 de Mayo de 1971, Gaceta Oficial Núm. 9226, de Seguros Privados en la República Dominicana, las siguientes.
a) Inspeccionar, comprobar e investigar, cuantas veces lo estime conveniente, las operaciones y prácticas de los Aseguradores, Reaseguradores e Intermediarios, pudiendo a estos efectos examinar sus libros y archivos, ordenar correcciones y ajustes, solicitar y obtener balance, estados, memorias e informes, y, en general, llevar a cabo cuantas gestiones y actuaciones sean necesarias para determinar su estado de solvencia y cumplimientos de esta Ley;
b) Conceder, denegar, suspender, cancelar o revocar la autorización, otorgada para operar en la República Dominicana a cualquier Asegurador o Reasegurador, en un o más ramos de seguros;
c) Conceder autorización a los Aseguradores para controlar en el interior seguros de Líneas Excedentes Reaseguros que no puedan obtenerse en el país;
d) Conceder, expedir, denegar, suspender, cancelar o revocar la licencia para obtener en la República Dominicana, como intermediario, a cualquier persona física o moral;
e) Solicitar y obtener informaciones, es de los Aseguradores, Reaseguradores e Intermediarios, y de cualquier otra persona física o moral, en relación con hechos, prácticas o actuaciones que sean o se presumas ser constitutivo de infracciones a las disposiciones de esta ley;
f) Revisar y comprobar el cálculo de las reservas de los Aseguradores y Reaseguradores, así como las inversiones que realicen  éstos;
g)  Requerir de los Aseguradores y Reaseguradores cuantos informes crean convenientes y necesarios para la preparación de estadísticas del negocio así como cualquier otro documento o información que juzgue pertinente a esos fines;
h) Tomar las providencias de lugar a fin de impedir las prácticas, actuaciones, usos o costumbre desleales, perjudiciales e ilegales por cualquier persona, física o moral, que intervengan operaciones de Seguros o Reaseguros;
i) Suspender la publicidad, anuncios, propagandas e informaciones que hagan por escrito, oralmente o por cualquier otro medio de difusión, los Aseguradores, Reaseguradores e Intermediarios, cuando éstos no se ajusten a las normas legales y éticas;
j) Efectuar u ordenar cuantas modificaciones sean necesarias a los efectos del cumplimiento de esta Ley;
k) Impedir que se propongan o efectúen seguros por personas no autorizada a operar en el país, o a través de intermediarios que no posean licencia expedida por la Superintendencia;  
l) Ordenar la cancelación de pólizas, endosos o contratos que en alguna forma violen las disposiciones de esta ley.  Esta cancelación no podrá afectar los derechos consignados de la póliza a favor de terceros;
m) Aprobar o denegar las solicitudes de transferencia de cartera, así como las de fusiones de Aseguradores y Reaseguradores, y supervisar dichas transferencia y fusiones cuando las mismas sean aprobadas;
n) Intervenir o fiscalizar la liquidación disolución o retiro de los Aseguradores y Reaseguradores;
o) Revisar, aprobar o negar el texto de las pólizas y demás formularios que le sometan, así como las tarifas o primas y demos documentos que se utilicen en las operaciones;
p) Expedir certificaciones sobre asuntos que no sean de carácter confidencial.

q) Organizar, convocar, celebrar y calificar exámenes para obtener licencias de Intermediarios;
r) Comparecer, representada por el Superintendente, ante las autoridades judiciales.

s) Designar el funcionario que corresponda en los casos de las liquidaciones de las operaciones de seguros de los Aseguradores, Reaseguradores e Intermediarios;
t) Actuar, representada por el superintendente, como amigable, componedor para resolver las dificultades que se susciten entre los Aseguradores, Reaseguradores, Asegurados, Beneficiarios o Intermediarios, cuando los interesados en común acuerdo, lo soliciten;
u) Prestar colaboración a las autoridades judiciales en caso de siniestro y a requerimiento de éstas en la presentación de los datos que consideren  necesarios dichas autoridades, en el curso de las investigaciones;
v) Llevar un registro continuamente actualizado de todos los accionistas de las compañías a que se refiere el Artículo II
2.4.-
Objetivo General
Aplicar y administrar el régimen de las Compañías de Seguros del país, conforme con las disposiciones de las Leyes Números 400 que crea la Superintendencia de Seguros, y 126 sobre Seguros Privados en la República Dominicana.
III.-
ATRIBUCIONES Y DEBERES DE SUS AUTORIDADES

3.1     Superintendencia de Seguros

a) Dirigir la Superintendencia de Seguros y ostentar su representación máxima, siendo responsable por consiguiente de la aplicación de la Ley 126, sobre Seguros Privados y de la actuación de todos los funcionarios y empleados bajo su dirección.

b) Ejecutar y hacer ejecutar las disposiciones, resoluciones y recomendaciones del Secretario de Estado de Finanzas, quien es su superior jerárquico inmediato.

c) Organizar, dirigir, coordinar y vigilar las inspecciones que se realicen a las Compañías de Seguro.
d) Informar por escrito a los dirigentes de esas entidades sobre el resultado de cada inspección, puntualizando las irregularidades comprobadas y proponiendo la manera de corregirlas.
e) Participar, cuando lo juzgue conveniente, al Secretario de Estado de Finanzas, sobre las inspecciones que se realicen, informándole de las irregularidades o faltas de carácter grave que advirtiese en cualquier oportunidad en las operaciones de las entidades que la ley pone bajo su control, señalando en cada caso las medidas adoptadas para corregir las irregularidades o faltas graves.
f) Colaborar con la Compañías y Agentes de Seguros para asegurar el cumplimiento de las leyes que rigen su funcionamiento.
g) Ejercer las demás funciones e intervenir en otros asuntos de su competencia relacionados con el interés de las entidades sometidas a su control o con el interés de sus acreedores.
3.2 
Intendente de Seguros
El Intendente sustituye de pleno derecho al Superintendente en caso de ausencia, enfermedad o impedimento.  Corresponde al Intendente además ejercer las atribuciones y funciones que pueda confiarle el Superintendente, de modo especial el Intendente podrá también actuar por delegación expresa y escrita del Superintendente, siendo este responsable de las actuaciones de Intendente cuando actúe por delegación.
3.2     Directores y Encargados Departamentales
Son deberes y atribuciones de los Directores y Encargados Departamentales, en adición a las que les asigne el Superintendente de Seguros y/o su superior inmediato, las siguientes:

a) Despachar todos los asuntos que sean confiados a su gestión permanente u ocasionalmente por el Superintendente de Seguros y/o su superior inmediato, así como conceder audiencias a los interesados.

b) Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que les sean asignadas, conforme a los lineamientos que emita el Superintendente de Seguros y/o el superior inmediato.

c) Planificar, organizar, dirigir y supervisar el trabajo de las unidades bajo su responsabilidad.

d) Distribuir el trabajo internamente entre su personal, dar las instrucciones correspondientes y controlar su correcta ejecución.

e) Coordinar las funciones de su unidad con las de otras unidades, dentro de los límites de sus competencias y su jerarquía.

f) Atender las consultas que les formulen los empleados bajo su supervisión, así como las dudas y problemas que surjan en el trabajo, e indicarles criterios para su solución.
g) Revisar y aprobar los trabajos preparados por sus subalternos y/o formular las observaciones de lugar.

h) Examinar y eventualmente aprobar proyectos de diversos tipos preparados por sus subalternos.

i) Mantener un alto nivel de motivación por el trabajo, así como buenas relaciones laborales y humanas entre el personal que dirija.
j) Cumplir las disposiciones legales, reglamentos, normas, resoluciones e instrucciones relacionadas con sus funciones y velar por su correcta aplicación.
k) Participar en la preparación del presupuesto y del plan anual de su unidad, así como en la ejecución y supervisión de los mismos.

l) Someter a la consideración de su superior inmediato, iniciativas y proyectos relacionados con el desarrollo de la unidad.

m) Administrar, de la manera más eficiente, los recursos humanos, financieros y materiales que ya han sido puestos bajo su responsabilidad.

n) Mantenerse informados acerca de los eventos y publicaciones relacionados con las funciones o programas de su unidad.

o) Someter a su superior inmediato las consultas pertinentes relacionadas con problemas o asuntos que excedan su campo de competencia.

p) Conocer y tramitar anteproyectos de los presupuestos de las(s) unidad(es) administrativa(s) bajo su responsabilidad.

q) Elaborar estudios sobre creación, modificación, fusión o supresión de actividades y cargos, y proponer las medidas correspondientes.

r) Proporcionar la información y la cooperación técnica que les sean requeridas por otras dependencias, así como acudir a éstas para fines similares, siguiendo siempre las normas establecidas.

s) Cumplir los demás deberes que les confiera el Superintendente y/o su superior inmediato.

IV.- 
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
4.1     Normas y Organización

1.4.1. Niveles Jerárquicos

Los niveles jerárquicos existen que en la estructura de la Superintendencia de Seguros son:

· Nivel Normativo

· Secretaría de Estado de Finanzas

· Nivel ejecutivo Máximo

· Superintendente de Seguros

· Nivel Ejecutivo Medio, Intermedio o de Gestión

· Direcciones

· Nivel Operacional

· Departamentos

· Divisiones

· Secciones

· Unidades

4.2     Organización

La estructura orgánica de la Superintendencia de Seguros estará integrada con la siguiente lista de unidades administrativas y cargos:



Superintendente de Seguros



Intendente de Seguros



Junta Consultiva de Seguros



Comisión de Personal



Comité Técnico Asesor



Consultoría Jurídica



Oficina de Relaciones Públicas y Prensa



Comité de Compras



Comité Plan de Ahorro y Cesantía

Oficina de Auditoria Interna



Oficina de Programación y Organización



Departamento de Análisis y Estadística



Centro de  Cómputos



Departamento de Personal



Unidad de Estudios de Personal



Unidad de Registro y Control



Unidad de Nóminas



Dirección Financiera



División de Contabilidad



División de Cobros



División de 


Dirección Administrativa



División de Compras



Sección de Transportación



Sección de Suministro



Unidad de Almacén



Unidad de Seguridad



Unidad de Mayordomía



Centro de Documentación



Dirección Técnica



Dirección de Inspección



Departamento de Expedición de Certificados



Departamento Supervisor de Liquidación de Compañías de Seguros

4.2.1 Organigrama

4.3. Descripción de Funciones de las
4.3.1 Unidades de Dirección, Consultivas y Asesoras

1.0 UNIDAD ADMINISTRATIVA  :  Superintendencia de Seguros
2.0  NATURALEZA


   :  De Dirección

3.0  ESTRUCTURA


   :  - Intendente de Seguros





                  -  Consultoría Jurídica





                  -  Oficina de Relaciones Públicas






      -  Oficina de Auditoria Interna






      -  Oficina de Programación y Organización 
 




      -  Departamento de Personal





      -  Dirección Financiera






      -  Dirección Administrativa






      -  Dirección de Inspección






      -  Dirección Técnica





                  -  Departamento de Liquidación y
                         


         Verificación de Impuestos
     -  Departamento Supervisor de Liquidación de

                                                         Compañías de Seguros

4.0 RELACIONES

4.1  De Dependencia

  :  Con la Secretaría de Estado de Finanzas

4.2  De Dirección                    :  Con todas la Unidades de la Institución

4.3  De Coordinación             :  Con todo el Sector que integra el Seguro

                                                 Privado en la República Dominicana

5.0  OBJETIVO GENERAL
Velar por el fiel cumplimiento de normas legales trazadas por las leyes sobre seguro privado así como acatar y hacer cumplir lo estipulado en las disposiciones, resoluciones y recomendaciones trazadas por la Secretaría de Estado de Finanzas.

6.0 FUNCIONES PRINCIPALES
a) Dirigir la Superintendencia de Seguros y ostentar su representación máxima, siendo responsable por consiguiente de la aplicación de la Ley Núm. 126 del 10 de mayo de 1971 sobre Seguros Privados y de la actuación de todos los funcionarios y empleados bajo su dirección.
b) Planificar, dirigir, coordinar y vigilar las inspecciones que se realicen en las Compañías de Seguros.

c) Participar, cuando lo juzgue conveniente, al Secretario de Estado de Finanzas, sobre las inspecciones que se realicen, informándole sobre las irregularidades en las operaciones de las entidades que la Ley pone bajo su control, y señalando las medidas adoptadas para corregirlas.

d) Informar por escrito a las autoridades de las Compañías de Seguros privados sobre el resultado de cada inspección, señalando las irregularidades probadas y proponiendo la manera de corregirlas si fuere necesario.

e) Nombrar y separar personal y asignar sueldos, deberes y responsabilidades.

f) Colaborar con las compañías de seguros para asegurar el cumplimiento de las leyes que rigen su funcionamiento.

g) Convocar a la Junta Consultiva de Seguros cuando así lo crea conveniente.
h) Crear, suprimir, o refundir, departamentos, secciones o cualquier otra unidad orgánica que lo requiera con fines de mejorar la eficacia de las actividades de la Institución.

i) Presentar periódicamente al Secretario de Estado de finanzas, informes sobre las actividades realizadas por la Superintendencia de Seguros.

j) Presentar al Secretario de Estado de Finanzas, la memoria anual de las actividades de la Institución.

k) Realizar cualquier función afín o complementaria que se requiera para el buen funcionamiento de la institución y que le asigne el Secretario de Estado de Finanzas.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA  :
Intendente de Seguros

2.0  NATURALEZA                            :
De Dirección

3.0  ESTRUCTURA


    :
La que sea delegada

4.0  RELACIONES



4.1  De Dependencia                 :
Con la Superintendencia de Seguros


4.2  De Dirección

    :
Con todas las Unidades que le asigne







el Superintendente de Seguros


4.3  De Coordinación
    :
Con todas las Unidades de la 







Superintendencia de Seguros
5.0  OBJETIVO GENERAL
Asistir al Superintendente de Seguros, ejerciendo aquellas funciones que le sean confiadas y delegadas, así como también caso de ausencia, impedimento o enfermedad del mismo.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Asistir al Superintendente de Seguros y representarlo donde y cuando él lo requiera.

b) Sustituir de pleno derecho al Superintendente de Seguros en caso de enfermedad o impedimento.

c) Ejercer aquellas funciones que pueda confiarle el Superintendente de Seguros.

d) Actuar por delegación expresa y escrita del Superintendente de Seguros, siendo éste responsable de las actuaciones del Intendente de Seguros cuando actúe por delegación.

e) Cualquier otra función afín complementaria que le sea asignada por el Superintendente de Seguros.
1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Junta Consultiva de Seguros


2.0  NATURALEZA



:  Consultora

3.0  ESTRUCTURA



:  Personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Ninguna

4.2  De Dirección


:  Con el personal que la Conforma


4.3  De Coordinación

:  Con la Superintendencia de Seguros

5.0  NATURALEZA
La Junta Consultiva de Seguros está constituida como organismo consultor de la Superintendencia de Seguros de acuerdo con las disposiciones previstas en el Artículo 254 de la Ley Núm. 126 del 10 de mayo de 1971, sobre Seguros Privados, la cual tendrá funciones eminentemente consultivas.
6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
:  (Ley Núm. 26, sobre Seguros Privados,

                                                                  Artículo 138)

a) Contestar las consultas que le sean sometidas por la Superintendencia de Seguros.

b) Asesorar o recomendar a la Superintendencia de Seguros en cualquier asunto que le someta a su consideración.

c) Estudiar ka práctica de las actividades aseguradoras y procurar su coordinación y mejoramiento.

d) Estudiar las condiciones económicas del país en relación a las actividades y negocios de seguros e informar a la Superintendencia de Seguros de sus conclusiones y recomendaciones.

e) Someter a la consideración de la Superintendencia de Seguros cualquier asunto relacionado con las actividades del seguro que considere de interés.

7.0  INTEGRACION


:  ( Ley Núm. 126 sobre Seguros Privados






    Artículo 136, 139 y 140).

La Junta Consultiva de Seguros estará integrada por:

· Un (1) representante nombrado por los Aseguradores y los Reaseguradores Nacionales que operen en el ramo de Seguros de Vida, Accidentes Personales y Salud.

· Tres (3) representantes nombrados por los Aseguradores y los Reaseguradores Nacionales que operen otros ramos del seguros

· Un (1) representante nombrado por los Aseguradores y Reaseguradotes extranjeros que operen en el Ramo de Seguros de Vida, Accidentes Personales y Salud

· Tres (3) representantes nombrados por los Aseguradores y los Reaseguradores extranjeros que operen otros ramos de seguros

NOTA:    La Junta Consultiva de Seguros será convocada por el Superintendente                
     de Seguros, quien podrá asistir a sus deliberaciones cuando así lo crea    
     conveniente.
1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Comité Técnico Asesor

2.0  NATURALEZA



:  Asesora
3.0  ESTRUCTURA



:  Personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con el  Superintendente de Seguros

4.2  De Dirección


:  Con el personal que la Conforma


4.3 De Coordinación


:  Dirección Financiera

   Dirección Administrativa

                                                                  Dirección Técnica

                                             
   Dirección de Inspección

                                                                  Departamento de Supervisor de 

                                                                  Liquidación de Compañías de Seguros
5.0  NATURALEZA
El Comité Técnico Asesor instituido en las Superintendencia de Seguros de acuerdo a las disposiciones emanadas del Superintendente de Seguros tendrá funciones eminentemente de carácter asesor, para conocer los programas, proyectos y presupuestos con el objetivo de prever y asesorar al Superintendente de Seguros en los casos que considere de interés o que le hayan sido sometidos por éste.  Sus decisiones no condicionan la facultad discrecional del titular del organismo de mantener o revocar la decisión objeto de controversia.

 6.0  FUNACIONES PRINCIPALES

a) Asesorar al Superintendente de Seguros en los asuntos específicos que le sean sometidos por éste, sin menoscabo de las atribuciones que legalmente competen a la Junta Consultiva de Seguros, así como examinar y despachar los asuntos que el mismo le refiera.

b) Fiscalizar el proceso de liquidación de las Compañías de Seguros, debiendo proporcionar a tal efecto las pautas y consultas necesarias del Departamento Supervisor de Liquidación de Compañías de Seguros y coordinar con dicho Departamento las medidas que fueren de lugar.

c) Proceder a la revisión exhaustiva de las leyes, disposiciones y reglamentos que rigen las actividades el Sector Seguro en la República Dominicana, con el concurso de la Oficina Jurídica de la Institución, con la finalidad de lograr y mantener su actualización.

d) Diseñar los planes de trabajo para la Superintendencia de Seguros que abarquen los siguientes aspectos o actividades.
1. Fortalecimiento de los mecanismos de Supervisión a las Compañías de Seguros y el establecimiento de las normas y políticas necesarias para su correcta aplicación.

2. Implementación de un plan de cuentas que se adecue a las técnicas contables modernas.

3. Elaboración de un sistema de proceso electrónico de datos (PED) que le permita a la Superintendencia de Seguros un flujo de informaciones oportunas y confiables.

e) Crear y darle seguimiento a las labores de los Comités de Trabajo que deberán formar los directores y Encargados departamentales presididos por el Superintendente o un delegado de éste, para hacer más eficaces las actividades operativas y la toma de decisiones importantes y oportunas.

7.0 INTEGRACION
El Comité Técnico Asesor estará integrado por:

1. El Director Técnico o un Asesor Técnico, si lo hubiere.,

2. El Director Financiero o un Asesor financiero, si lo hubiere.,
3. El Consultor Jurídico.,

4. El Director de Inspección.,

5. Otro funcionario o Asesor, a elección del Superintendente de Seguros
NOTAS:

a) Por instrucciones del Superintendente de Seguros o a juicio del propio Comité o de su Coordinador, se integrará al Comité Técnico Asesor Ampliado, con la adición del Director Administrativo, un Actuario o cualesquiera otros funcionarios y técnicos que sean necesarios, según los temas a tratar, para participar en reuniones específicas.

b) El superintendente designará un Coordinador y un Secretario Ejecutivo del Comité, quienes deberán ser miembros del mismo.  Ambos serán responsables de su funcionamiento, de las convocatorias y de todos los preparativos de las sesiones, que serán presididas por el Coordinador, así como de ejecutar y darle fiel cumplimiento a las decisiones emanadas de las deliberaciones de pleno del Comité, y de las que  le imparta el Superintendente de Seguros, quien designará, además, el personal auxiliar que fuere necesario para estos fines.
c) Cuando el Superintendente de Seguros lo considere conveniente, presidirá las sesiones o autorizará al Intendente de Seguros a que lo haga, sin necesidad de aviso previo a los integrantes del Comité.

d) El Comité Técnico Asesor se reunirá cuantas veces sea necesario, por convocatoria del Superintendente de Seguros, de su Coordinador, o de más de la mitad de sus miembros, y los días que señale su reglamento.  El número de sesiones no será menor de una por semana.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
: Comisión de Personal

2.0  NATURALEZA



: Asesora
3.0  ESTRUCTURA



: Personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


: Con el  Superintendente de Seguros

4.2  De Dirección


: Con el personal que la Conforma

4.3  De Coordinación

:  Con todas las unidades de la 




   Superintendencia de Seguros.
5.0  NATURALEZA

La Comisión de Personal instituida en cada Institución Publica de acuerdo a las disposiciones previstas en el Articulo 9 de la Ley 14-91, tendrá funciones eminentemente conciliadora, en los casos en el que servidor publico considere que se ha violado un interés jurídicamente protegido.  Sus opiniones no condicionan necesariamente la facultad discrecional del titular del organismo, de mantener, modificar o revocar la decisión objeto de controversia. 

 6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Conocer de las consultas y peticiones y peticiones que presenten los empleados interesado acerca del incumplimiento de las normas, condiciones de trabajo, aplicación de sanciones disciplinarias, evaluación y calificación de personal, ascenso, traslado y otras acciones de personal en que esta involucrado alguna autoridad o un delegado de este,

b) Emitir criterio u opinión sobre los asuntos presentados a su consideración e informe de ello a la autoridad máxima del organismo.

c) Dejar constancia escrita de sus actividades y recomendaciones.

d) Cumplir las demás funciones relacionadas con las anteriores que por ley, reglamento o disposición oficial se pongan a su cargo.

e) Fiscalizar el proceso de liquidación de las Compañías de Seguros, debiendo proporcionar a tal efecto las pautas y consultas necesarias del Departamento Supervisor de Liquidación de Compañías de Seguros y coordinar con dicho Departamento las medidas que fueren de lugar.

f) Proceder a la revisión exhaustiva de las leyes, disposiciones y reglamentos que rigen las actividades el Sector Seguro en la República Dominicana, con el concurso de la Oficina Jurídica de la Institución, con la finalidad de lograr y mantener su actualización.
7.0  INTEGRACION


:  ( Ley Núm. 126 sobre Seguros Privados







    Artículo 136, 139 y 140).

La Comisión de Personal esta integrada por:

· Un Director de la Oficina Nacional de Administración y Personal (ONAP), presidirá o un funcionario especializado de la ONAP  en quien confié su representación.

· Un representante de la autoridad máxima del organismo.

· Un representante del empleado interesado, designado por éste o por entidad asociativa 
NOTAS:
La Comisión de Personal deberá ser constituida cuando se le presenten causa de su competencia.
1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
: Consultaría Jurídica

2.0  NATURALEZA



: Asesora
3.0  ESTRUCTURA



: Personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


: Con el  Superintendente de Seguros

4.2  De Dirección


: Con el personal que la Conforma

4.3 De Coordinación


:  Con todas las unidades de la 





   Superintendencia de Seguros.
5.0  NATURALEZA

Asesorar el Superintendente de Seguros y a las unidades de la institución, en todo lo concerniente a los asuntos de carácter legal. 
6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Dar accesoria jurídica a la Superintendencia de Seguros.

b) Actuar en la Junta Consultiva como secretario.

c) Llevar y mantener al día los libros de actas sobre las sanciones, así, como los archivos de la correspondencia y otro documento de la Junta Consultiva de Seguros.

d) Prestar asistencia al Superintendente de Seguros en sus funciones de amigable componedor en los casos que les son atribuido por la Ley.

e) Emitir juicios legales a nombre de la Consultaría jurídica, en relación al cumplimiento de las facultades legales de la Superintendencia de Seguros, en la aplicación de la ley y sus reglamentación, en el caso de la fiscalización de las Compañías de Seguros.

f) Dar asistencia legal a la Superintendencia de Seguros en los casos requeridos  Formular todo tipo de contrato en que participe la Superintendencia de Seguro, como órgano ejecutor en materia de seguros.
g) Mantener una recopilación permanente y actualizada de todos los documentos legales, actos, convenios, resoluciones, decretos, y otros que se requieran para el desarrollo de la Superintendencia de Seguros
h) Llevar archivos cronológicos de todos los documentos legales de Superintendencia de Seguros

i) Expedir todas las certificaciones que le correspondan que le sea asignada por el Superintendente de Seguros.

j) Realizar cualquier función a fin o complementaria que le sea asignada por Superintendente de Seguros.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
: Oficina de Relaciones Públicas y Prensa

2.0  NATURALEZA



: Asesora
3.0  ESTRUCTURA



: Personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


: Con el  Superintendente de Seguros

4.2  De Dirección


: Con el personal que la Conforma

4.3  De Coordinación

:  Con todas las unidades de la 





   Superintendencia de Seguros.
5.0  NATURALEZA

Divulgar interna y externamente las actividades de la Superintendente de Seguros, haciendo uso de los distintos medios de comunicación, manteniendo adecuadamente informada a la opinión publica sobre las acciones que realice la institución. 
6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Mantener informada a la opinión publica sobre las actividades que realiza la Superintendencia de Seguros.
b) Velar que la buena imagen de Superintendencia de Seguros, su incúbenles funcionarios y servidores.

c) Dar a conocer mensualmente una relación de las primas netas cobradas por las compañías de seguros.

d) Evaluar y publicar trimestralmente los boletines informativos del órgano de difusión de las actividades de la institución.

e) Publicar en periódico de circulación nacional, los Estados de Situación de las compañías aseguradoras y reaseguradotas.

f) Confeccionar y mantener actualizado el periódico moral de Superintendencia de Seguros.

g) Elaborar diariamente una síntesis de las informaciones publicadas en los diarios referentes a las compañías de seguros, y distribuirlas luego a diferentes funcionarios de la Superintendencia de Seguros

h) Publicar en espacio pagados en los periódicos, las resoluciones emitidas por la Superintendencia de Seguros.
i) Coordinar y supervisar la organización de los eventos que realiza la Superintendencia de Seguros.

j) Recibir y atender a los periodista y demás comunicadores sociales que visiten la Superintendencia de Seguros, así como organizar entrevista y ruedas de prensa al requerimiento del Superintendente.

k) Recortar coleccionar y archivar el material difundido y publicado por los diferentes medios de comunicación relacionado con las actividades de la Superintendencia de Seguros.

l) Realizar cualquier otra función a fin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Oficina de Auditoría Interna

2.0   NATURALEZA 


:  Asesora

3.0  ESTRUCTURA



:  El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con el Superintendente


4.2  Dirección



:  Con el personal que la conforma

4.3  De Coordinación

:  - Con el Superintendente







   -  Dirección Financiera







   -  Dirección Administrativa







   -  Departamento de Liquidación y







      Verificación de Impuestos

  -  Departamento Supervisor de 







       Liquidación de Compañías

5.O  OBJETIVO GENERAL
Supervisar y controlar las operaciones financieras de la Superintendencia de Seguros, realizando inspecciones contables a todas sus operaciones, con la finalidad de que las mismas se efectúen dentro del marco de la legalidad y acorde a los principios contables generalmente establecidos y aceptados.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES

a) Programar, coordinar y realizar auditorias internas de las unidades dirigidas por las direcciones financieras y administrativas de la Superintendencia de Seguros.
b) Establecer mecanismos de control interno y externo, referentes al ingreso y egreso de efectivo, créditos, cobros, inventario, cuentas por pagar, cuentas por cobrar y ejecución presupuestaria de la Institución.
c) Fiscalizar todas las operaciones que se realizan en la Dirección Financiera y sus dependencias.

d) Analizar e interpretar los informes financieros elaborados en la División de Contabilidad.

e) Auditar y supervisar los cheques expedidos por la Superintendencia de Seguros.

f) Evaluar periódicamente el sistema y los procedimientos contables de la institución.

g) Supervisar y auditar el Fondo de Ahorro y Cesantía de los empleados de la Institución.

h) Hacer arqueos de caja y Caja Chica periódicamente

i) Auditar las nóminas de pago de la Superintendencia de Seguros.
j) Asesorar al Comité de Compras de la Institución. 

k) Realizar el inventario a todos los muebles e inmuebles de la Institución.

l) Elaborar instructivos para el fortalecimiento de los mecanismos de control interno establecidos en la Institución.
m) Revisar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas de la Superintendencia de Seguros.

n) Revisar y auditar las órdenes de compra, verificando que los materiales y equipos adquiridos por la institución, se correspondan en calidad y cantidad, con las especificaciones en dichas órdenes.

o) Dar seguimiento a las políticas administrativas y financieras de la Institución.  Participar en las reuniones del Comité de Compras.

p) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Oficina de Planificación y Programación

2.0   NATURALEZA 


:  Asesora

3.0  ESTRUCTURA



:  Documentación

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Superintendencia


4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma

4.3  De Coordinación

:  Con todas las unidades de la







   Superintendencia de Seguros

5.0  OBJETIVO GENERAL
Formular el plan general a ser desarrollado por la Institución, efectuar su seguimiento, evaluar la ejecución del mismo y realizar los estudios necesarios para la modernización administrativa de la Superintendencia de Seguros.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Asesorar a todas las unidades en la preparación de los planes, programas y proyectos a ser desarrollados por la Superintendencia de Seguros y efectuar su evaluación periódica.

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

c) Trazar pautas específicas para la elaboración y presentación de los planes y programas de la Superintendencia de Seguros.

d) Diseñar y facilitar los instrumentos para la recolección de las informaciones en el proceso de elaboración del Plan General de la Institución.

e) Velar porque se recolecten y mantengan al día las estadísticas relativas a la Superintendencia de Seguros.

f) Supervisar el proceso de automatización de las actividades de la institución.

g) Mantener al día la información relativa a la organización: Organigramas y Manuales de Organización y de Procedimientos.
h) Asesorar a todas las unidades administrativas en la preparación de los programas y proyectos a ser desarrollados por la Superintendencia.

i) Formular, en coordinación con la Dirección Financiera y acorde a los programas de desarrollo económico y social de mediano y largo plazo el proyecto de presupuesto de la Superintendencia de Seguros.

j) Evaluar periódicamente la ejecución del presupuesto, garantizando que la misma se adecue o se realice de acuerdo a lo programado, preparando los informes requeridos por la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRES), en coordinación con la División de Contabilidad y la Unidad de ejecución Presupuestaria.

k) Conducir el proceso de preparación del presupuesto de la Institución, involucrando todas las Unidades Administrativas (Oficinas, Direcciones, Departamentos, etc.), de la Superintendencia de Seguros.
l) Efectuar estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de solución a problemas estructurales, operacionales o funcionales de la Superintendencia.

m) Elaborar manuales e instructivos dirigidos a documentar la estructura, funciones, políticas, normas y los sistemas y procedimientos de la Superintendencia de Seguros, de acuerdo a las  normas establecidas por la ONAP.

n) Elaborar los formularios utilizados en las actividades y operaciones administrativas de la Institución, y controlar el diseño y las modificaciones que sean sugeridos por las Unidades Administrativas de la Superintendencia de Seguros.

o) Elaborar y mantener actualizados los reglamentos, procedimientos y normas internas de la Superintendencia de Seguros.

p) Dar seguimiento, en coordinación con la Oficina de Auditoria Interna a la aplicación de las normas, procedimientos y recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la Superintendencia de Seguros.
q) Colaborar con la Oficina de Auditoria Interna en la implementación de las normas y procedimientos necesarios para el financiamiento de los sistemas operativos de protección y control de valores y documentos.

r) Realizar estudios de distribución o redistribución de espacio físico y colocación de muebles.

s) Supervisar todas las actividades de las unidades bajo su dependencia.

t) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Centro de Cómputos
2.0   NATURALEZA 


:  De apoyo
3.0  ESTRUCTURA



:  El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Oficina de Programación y

 





    Organización


4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma

4.3  De Coordinación

:  Con todas las unidades de la

                                                        Superintendencia de Seguros

5.0  OBJETIVO GENERAL
Servir de apoyo a las demás unidades de la Institución en la automatización de los sistemas del flujo de información, especialmente a la Dirección Financiera, Oficina de Programación y Organización, y la Unidad de Nóminas, manteniendo el control sobre la red de cómputo con la finalidad de preservar las informaciones, velar por el mejor y efectivo desenvolvimiento del manejo de las informaciones.

6.0  FUNCIONEES PRINCIPALES
a) Velar porque se realice la automatización a las unidades que lo requieran.

b) Supervisar y velar por el buen estado de los equipos de cómputos instalados en la Superintendencia de Seguros, procurando que los mismos reciban el mantenimiento preventivo adecuado.

c) Mantener informado al superior inmediato en todo lo referente al trabajo que se realiza en esta división.
d) Velar porque el personal de la Superintendencia de Seguros obtenga a tiempo las informaciones solicitadas.

e) Ofrecer la debida seguridad con el manejo de las informaciones de la institución.

f) Apoyar a las demás unidades de la Institución, en la introducción de las informaciones al sistema de automatización.

g) Salvaguardar y proporcionar el adecuado mantenimiento preventivo y control del uso de los equipos de cómputos instalados en la institución, y del material gastable a utilizar en dichos equipos.

h) Velar por la seguridad y control de Backup del sistema instalado.

i) Administrar todo el sistema de cómputos instalado en las demás dependencias de la Superintendencia de Seguros.

j) Administrar y controlar el Password a cada uno de los usuarios que tiene asignado una Terminal.

k) Coordinar con las demás unidades de la Superintendencia de Seguros la obtención de las informaciones a tiempo para el procesamiento a y elaboración de informes o reportes.

l) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.
1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Departamento de Análisis y Estadísticas
2.0   NATURALEZA 


:  Asesora
3.0  ESTRUCTURA



:  El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Oficina de Programación y

 





    Organización


4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma

4.3  De Coordinación

:  Con la Dirección Financiera







    -Dirección Técnica

                                                        -Dirección de Inspección
 




    -Oficina de Relaciones Públicas y Prensa







    -Departamento de Liquidación y 







     Verificación de Impuestos







    -Departamento Supervisor de 







     Liquidación de Compañías de Seguros

5.0  OBJETIVO GENERAL
Elaborar, recopilar, analizar y clasificar todas las estadísticas sobre el giro comercial y financiero de las Compañías de seguros privados, y mantenerlas actualizadas.  Expresar los datos por medio de informes generales estadísticos y a la vez hacer publicaciones mensuales, a través de los periódicos y de la emisión de boletines de la Superintendencia de Seguros sobre la prima neta cobrada, operaciones y de reaseguro.
6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Elaborar y llevar todas las estadísticas financieras, fiscales y comerciales del Sector Seguro, de interés para la Superintendencia de Seguros.

b) Hacer análisis del comportamiento sectorial a través de los indicadores económicos y financieros.

c) Asesorar a la Superintendencia de Seguros y las Compañías de Seguros en materia de datos y comportamiento del sector, cuando le sea solicitado.

d) Servir de banco de datos para nutrir a sectores e instituciones específicas como son:  Banco Central, Secretaría de Estado de Finanzas, Compañías de Seguros Privados, Oficina Nacional de Estadísticas, embajadas, bibliotecas y otros.

e) Asesorar a las distintas dependencias de la Superintendencia en materia de análisis de datos y pronósticos.
f) Servir de apoyo a la Oficina de Relaciones Públicas y Prensa, Oficina de Programación y Organización, Dirección Financiera, Dirección Técnica, Dirección de Inspección, Departamento de Liquidación y Verificación de Impuestos y el Departamento Supervisor de Liquidación de Compañías de Seguros.

g) Analizar los cuadros de paquetes de datos que son de manejo común o rutinario.

h) Calcular proyecciones y estimaciones sobre el comportamiento del Sector Seguro.

i) Apoyar a las demás unidades de la Superintendencia de Seguros que requieran de ayuda.

j) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Departamento de Recursos Humanos
2.0   NATURALEZA 


:  Asesora y de Apoyo
3.0  ESTRUCTURA



:  -Unidad de Estudios de Personal







   -Unidad de Registro y Control







   -Unidad de Nóminas







   -Unidad Seguro Médico y de Vida

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con el Superintendente de Seguros


4.2  De Dirección


:  Con las unidades que lo conforman

4.3  De Coordinación

:  Con todas las unidades de la

                                                        Superintendencia de Seguros

5.0  OBJETIVO GENERAL
Diseñar, implementar, dirigir y mantener el sistema de administración de Personal de la Superintendencia de Seguros, de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Ley Núm. 126 de Seguros Privados y la Ley Núm. 14-91 de Servicio civil y Carrera Administrativa.
6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Planificar las necesidades de personal y coordinar los procesos para el reclutamiento y selección de personal en la Superintendencia de Seguros.

b) Determinar los requisitos que deban cumplir los candidatos a ocupar cargos en la Superintendencia de Seguros.

c) Garantizar la buena selección de candidatos a ocupar cargos en la Superintendencia de Seguros.

d) Supervisar el registro y control de personal de la Superintendencia de Seguros.

e) Planificar y programar las actividades de adiestramiento y capacitación del personal de la Superintendencia, como la promoción de los cursos que llegan al Departamento.

f) Recibir informes de las ausencias, tardanzas y permisos del personal y coordinar las acciones correspondientes.

g) Supervisar la elaboración y trámite de las acciones correspondientes a nombramientos, traslados, reajustes de sueldos, sanciones, cambios de designación, licencias, vacaciones, permutas, multas, jubilaciones, terminación de contratos, así como velar por el mantenimiento de los requisitos correspondientes.

h) Colaborar en la elaboración de reglamentos de instrumentos sobre el régimen de personal.
i) Evaluar anualmente el personal de la institución con la finalidad de determinar capacidad y calidad en el desempeño de las funciones.

j) Velar porque el personal de la institución asista con el uniforme y carnet  reglamentario, así como por el cumplimiento del régimen disciplinario de la Superintendencia de Seguros.

k) Velar porque el archivo de expedientes del personal tanto activo, como de ex empleados, esté al día y completo.

l) Entrevistar a candidatos que son seleccionados para ocupar cargos dentro de la Superintendencia de Seguro.

m) Recibir al personal con solicitudes de cambio, licencias, vacaciones, permisos o cualquier problema que presente.

n) Autorizar las certificaciones solicitadas por el personal, y las acciones de personal de la Superintendencia de Seguros.

o) Preparar mensualmente un informe sobre las acciones de personal para remitirla a la Dirección Financiera.

p) Atender a los funcionarios y empleados que soliciten entrevistas para tratar asuntos relacionados con la Superintendencia de Seguros.

q) Velar por el buen funcionamiento del Seguro  Médico y de Vida de la Superintendencia de Seguros.

r) Autorizar y supervisar la inclusión de empleados de la Institución en el Seguro Médico y del Seguro de vida.

s) Supervisar todas las actividades que realizan todas las unidades bajo su dependencia.

t) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

 1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Unidad de Estudio de Personal
2.0   NATURALEZA 


:  Asesora y de Apoyo
3.0  ESTRUCTURA



:  El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con el Departamento de Personal


4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma

4.3  De Coordinación

:  Con todas las unidades de la

                                                        Superintendencia de Seguros y
                                                        Especialmente con la Oficina de

                                                        Programación

5.0  OBJETIVO GENERAL
Ejecutar los estudios relacionados con los diferentes sub-sistemas de personal, con la finalidad de adecuar y actualizar los mismos a las necesidades actuales de la Superintendencia de Seguros.

6.0 FUNCIONES PRINCIPALES
a) Ejecutar en coordinación con todas las dependencias de la Superintendencia de Seguros, la aplicación de los diferentes estudios y sistemas aprobados en materia de Recursos Humanos.

b) Participar en la determinación de las necesidades de adiestramiento, capacitación y formación de los recursos humanos y de la Institución.

c) Organizar y coordinar los cursos y eventos necesarios para el desarrollo de los recursos humanos de la Superintendencia de Seguros.

d) Registrar los cursos ofrecidos al personal, supervisar su ejecución y la aplicación de los sistemas de evaluación de los participantes y profesores, así como también el aprovechamiento de los mismos.

e) Mantener actualizado el registro de elegibles de la Superintendencia de Seguros.

f) Organizar y coordinar las actividades de reclutamiento, selección, nombramiento y evaluación del desempeño del personal de la Institución.

g) Controlar y supervisar los beneficios adicionales que ofrece la Superintendencia de Seguros al personal, tales como: seguro médico y de vida, transporte, becas y otros.

h) Mantener actualizados los manuales que resulten de los estudios realizados en los aspectos de clasificación y remuneración de cargos, así como implantar las recomendaciones que se deriven de dichos estud
i) Organizar y supervisar la aplicación de pruebas psicotécnicas y de conocimientos generales y específicos a ser aplicadas a los candidatos que opten por los cargos vacantes.

j) Participar en la elaboración de los manuales y demás instrumentos a ser utilizados para el reclutamiento, selección y evaluación del desempeño de los empleados, así como también efectuar su revisión y actualización.

k) Preparar los reglamentos, normas y procedimientos que permitan una mejor racionalización de los sub-sistemas de personal, bajo la orientación de la Oficina Nacional de Administración de Personal (ONAP), a ser sometidos a la aprobación de la Superintendencia de Seguros.

l) Elaborar periódicamente los cuadros que sirvan de base para la promoción de los servidores meritorios, conforme a los reglamentos y a las necesidades de la Institución.

m) Implantar los métodos o instrumentos de trabajo que se requieren para el desarrollo de la evaluación del desempeño.

n) Participar en los estudios de costos de vida, análisis de sueldos y otros factores necesarios para la elaboración de tablas de sueldos para la Superintendencia de Seguros.

o) Estudiar y analizar las necesidades de incentivos al personal de la Superintendencia de Seguros.

p) Presentar informes periódicos de las actividades de la Unidad.

q) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Unidad de Registro y Control Cómputos
2.0   NATURALEZA 


:  Asesora y de apoyo
3.0  ESTRUCTURA



:  El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con el Departamento de Personal


4.2  De Dirección


:  Con el personal que lo integra.

4.3  De Coordinación

:  Con todas las unidades de la Superintendencia
                                  de Seguros

5.0  OBJETIVO GENERAL
Registrar y controlar la asistencia y puntualidad de todos los empleados y mantener actualizados los expedientes y registros de acciones y movimientos del personal de la institución.
6.0 FUNCIONES PRINCIPALES
a) Registrar los nombramientos de los nuevos empleados y preparar los expedientes correspondientes.

b) Controlar la entrada y salida del personal, y registrar los permisos concedidos a los empelados para ausentare de horas laborales.

c) Preparar informe sobre la asistencia y puntualidad del personal, y enviarlo a cada supervisor para el control correspondiente.

d) Asesorar a los encargados de unidades administrativas en la aplicación de sanciones y mediadas disciplinarias, según establece el reglamento interno de la Superintendencia de Seguros.

e) Tramitar recomendaciones para nombramiento de los empleados seccionados por concurso, y registrarlo.

f) Registrar y tramitar a nóminas las acciones del personal de la Superintendencia de Seguros, tales como licencias, vacaciones, jubilaciones, nombramientos, cancelación, multas, amonestaciones y otras.

g) Mantener actualizado el expediente o historial de todos los empleados de la Superintendencia de Seguros.

h) Implantar los reglamentos, normas y procedimientos que permitan una mejor nacionalización del subsistema del registro y control de acciones y movimientos de personal.

i) Expedir certificaciones sobre los datos incluidos en los registros y/o expedientes individuales, para la firma de funcionarios correspondientes.

j) Llenar y controlar las tarjetas para la obtención del carnet de identificación de los empelados de la Superintendencia de Seguros.

k) Coordinar la colaboración del programa global de vacaciones de los empleados de la Superintendencia de Seguros, y llevar el control de la unidad.

l) Participar en los estudios de análisis de necesidades de iniciativos al personal.

m) Presentar informes periódicos de las actividades de la Unidad.

n) Realizar cualquier otra función a fin o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.
1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Dirección Financiera
2.0   NATURALEZA 


:   Auxiliar  y de apoyo
3.0  ESTRUCTURA



:      -
División de Contabilidad

-
División de Cobros

-
División de Tesorería

-
Unidad de Ejecución Presupuestaria

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Superintendencia de Seguros

4.2  De Dirección


:  Con la Unidad que la conforma.


4.3  De Coordinación

:      -
Oficina de Auditoria Interna
-
Oficina de Programación y Organización

-
Dirección Administrativa 
-
Departamento de Personal
-
Dirección de Inspección

-
Departamento y Verificación de Impuestos

-
Departamento Superior de Liquidación

-
Dirección Técnica

5.0  OBJETIVO GENERAL
Supervisar, controlar, dirigir y organizar todas las actividades relacionadas con las actividades financiera de la Superintendencia de Seguros, y a la vez dar la asesoría necesaria en la implementación y formulación de pólizas relativas a las finanzas, estableciendo un efectivo control de la ejecución de las mismas, en beneficio de la institución y en coordinación con las unidades orgánicas correspondientes, participar en la elaboración del presupuesto anual de la entidad.

6.0 FUNCIONES PRINCIPALES
a) Informar diariamente al Superintendente de Seguros sobre el movimiento de desembolsos y estado de disponibilidad económica de la institución.

b) Supervisar la elaboración de los depósitos bancarios y estados financieros, así como también las labores de la División de Cobros.

c) Velar por la correcta implementación y manejo del sistema contable de la institución, en coordinación con la Oficina de Auditoria interna.

d) Supervisar y controlar las solicitudes de cheques de pagos de las cuentas por pagar contraídas por la institución.

e) Participar en la elaboración del presupuesto anual de la Superintendencia de Seguros y supervisar su ejecución mensual y anual.

f) Remitir mensualmente informes financieros al Comité del Plan de Ahorro y Cesantía.

g) Participar en la elaboración del presupuesto anual de la Superintendencia de Seguros y supervisar su ejecución mensual y anual.

h) Remitir mensualmente informes financieros al Comité del Plan de ahorro y Cesantía.

i) Firmar conjuntamente con el Superintendente todos los cheques de pagos menores a los RD$5,000.0, avisar todos los demás pagos de las cuentas por pagar controladas por la institución.

j) Participar en el Comité del Plan de Ahorro y Cesantía.

k) Rendir informes mensuales al Comité Técnica Asesor sobre los ingresos de las Compañías de liquidación) Estados de Cuentas), y sobre los desembolsos realizados por la Superintendencia de Seguros.

l) Supervisar y controlar las actividades, que realizan las unidades bajo su dependencia.

m) Realizar cualquier otra función a fin o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.
1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  División de Contabilidad
2.0   NATURALEZA 


:  Auxiliar  y de apoyo
3.0  ESTRUCTURA



:  El personal que la integra    

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Dirección Financiera

4.2  De Dirección


:  Con la Unidad que la conforma.


4.3  De Coordinación

:      -
Oficina de Auditoria Interna

-
Dirección Administrativa 

-
Dirección de Inspección

-   Dirección Técnica

-   Departamento de Personal

-   División de Cobros

-    División de Tesorería  

-
Departamento de Liquidación y Verificación de Impuestos

5.0  OBJETIVO GENERAL
Llevar el registro contable de todas las operaciones financieras de la Superintendencia de Seguros
6.0 FUNCIONES PRINCIPALES
a) Llevar el registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y cuentas por cobrar de la Superintendencia de Seguros
b) Elaborar los Estados financieros mensuales sobre ingresos, egresos, gastos, etc., y presentarlos a la Dirección Financiera y a la Oficina de Auditoria  Interna.

c) Supervisar y controlar las cuentas por cobrar y por pagar de las compañías en liquidación.

d) Controlar y supervisar el registro de los ingresos y egresos de la Institución.

e) Realizar mensualmente las conciliaciones de las cuentas bancarias de la Institución.

f)  Verificar las solicitudes de elaboración de cheques para la realización de pagos.
g) Supervisar y controlar el movimiento de las cuentas del Plan de Ahorro y Cesantía y de liquidación de Compañías.

h) Colaborar en la elaboración de las nóminas de pago del personal de la entidad.

i) Declarar la renta anual de la Superintendencia de Seguros.

j) Presentar informes anuales a la Secretaría de Estado de Finanzas, Contraloría General de la República y la Oficina Nacional de Presupuesto sobre el desenvolvimiento económico de la Superintendencia de Seguros.

k) Suministrar, supervisar y controlar el llenado del formulario y cualquier otro documento necesario, sobre la declaración del pago de impuesto anual de empleados (ISR).

l) Elaborar y presentar cualquier informe adicional que sea requerido por su superior inmediato.

m) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  División de Tesorería
2.0   NATURALEZA 


:   Auxiliar  
3.0  ESTRUCTURA



:   El personal que lo integra   
4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Dirección Financiera


4.2  De Dirección


:  Con la Unidad que la conforma.


4.3  De Coordinación

      -
Oficina de Auditoria Interna

-
Dirección Administrativa 

-
División de Contabilidad
-
Unidad de Nóminas
5.0  OBJETIVO GENERAL
Velar por la custodia de depósitos, remesas y desembolsos de los fondos y valores de la Superintendencia de Seguros
6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Efectuar la entrega de todos los cheques emitidos por la Superintendencia de Seguros

b) Revisar las solicitudes de cheques para que las mismas estén de acuerdo con los cheques a ser emitidos.

c) Recibir diariamente el reporte de los ingresos recibidos en la Superintendencia a través de la División de Cobros.

d) Custodiar y asegurar el almacenamiento de los cheques en blanco de la institución, de las cuentas de las compañías den Liquidación y del Plan de Ahorro y Cesantía.

e) Elaborar todos los cheques previamente autorizados para el pago a los suplidores, y de las nóminas de pago en sus diferentes renglones.

f) Recibir, revisar y autorizar los depósitos en las cuentas bancarias de la institución.

g) Elaborar el informe de disponibilidad diaria (relación de ingresos y desembolsos).

h) Llevar el libro control de los asientos de los de las cuentas de ingresos y gastos.

i) Elaborar y procesar todos los cheques de la institución.

j) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Unidad de Cobros
2.0   NATURALEZA 


:   Auxiliar  
3.0  ESTRUCTURA



:    El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Dirección Financiera


4.2  De Dirección


:  Con la Unidad que la conforma.


4.3  De Coordinación

:      -   División de Tesorería 
       -
Oficina de Auditoria Interna

-   Dirección Técnica
-
Departamento de Personal

-
Dirección de Inspección

-   Consultoría Jurídica


Departamento Liquidación y Verificación de Impuestos

-
Dirección Administrativa
5.0  OBJETIVO GENERAL
Programar, coordinar, gestionar, recibir, registrar y controlar el cobro y la recuperación de los valores de la Superintendencia de Seguros, en sus diferentes conceptos, de acuerdo a las diferentes disposiciones legales establecidas al respecto.

6.0 FUNCIONES PRINCIPALES
a) Recibir y revisar todos los ingresos que por diferentes conceptos percibe la Institución.

b) Llevar registro de las cuentas por cobrar y rendir un informe de las cuentas pendientes de cobro a la Dirección Financiera.

c) Recibir ingresos por solicitudes de certificaciones, fotocopias y venta de material didáctico al público.

d) Recibir ingresos por expedición o renovación de licencias a corredores de seguros de vida, salud y generales, y expedición de licencias a corredores físicos y morales

e) Hacer el reclamo del cobro de la liquidación del impuesto correspondiente al mes cumplido o vencido.

f) Elaborar y presentar a la Dirección Financiera un reporte diario del movimiento de ingresos.
g) Mantener comunicación con las Compañías de Seguros para fines de reclamos.

h) Mantener relación permanente con las distintas unidades de la institución, para el manejo de las moras de pagos.

i) Realizar visitas periódicas a las Compañías de Seguros, para agilizar los procesos de pagos sobre impuestos y mantener comunicación con las mismas.

j) Llevar registros de los montos de multas o sanciones aplicadas a las compañías Aseguradoras por violaciones cometidas a las diferentes leyes que rigen el sector seguro.

k) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea signada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Unidad de Ejecución Presupuestaria
2.0   NATURALEZA 


:   Auxiliar o de Apoyo 
3.0  ESTRUCTURA



:    El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Dirección Financiera


4.2  De Dirección


:  Con el personal que la integra


4.3  De Coordinación

       -
Oficina de Auditoria Interna

-   Oficina de Programación y Organización

-
División de Contabilidad

-
Departamento de Personal

-   Dirección Administrativa

-
Centro de Cómputos

5.0  OBJETIVO GENERAL
Velar porque la ejecución del presupuesto del año se realice acorde con los planes y programas de las distintas dependencias de la Superintendencia de Seguros a los lineamientos emanados de la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRES).

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Realizar los ajustes pertinentes al presupuesto de la Institución, acordes a las variaciones que pudieran haberse producido sobre la marcha.

b) Detectar c7ualquier desviación en la ejecución del presupuesto, así como también proponer los ajustes necesarios para reorientar dicha ejecución.

c) Obtener todas las informaciones básicas diarias para elaborar el informe de ingresos y egresos comparados con el presupuesto anual.

d) Llevar el archivo de todo lo referente a la ejecución del presupuesto de la Superintendencia de Seguros.

e) Elaborar y presentar informes mensuales sobre la ejecución del presupuesto a la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRES), la Cámara de Cuentas y al Fondo Dominicano de Preinversión (FONDOPREI).

f) Elaborar y presentar a la Contraloría General de la República, un informe de ingresos y gastos mensuales, así como un estado financiero consolidado, de todas las cuentas de la Superintendencia de Seguros.

g) Rendir mensualmente al Superintendente de Seguros un estado demostrativo de los ingresos y egresos, observando la manera como fueron afectadas las cuentas de la Institución y realizando los ajustes pertinentes al presupuesto, según las variaciones que se hayan producido.

h) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea signada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Dirección Administrativa
2.0   NATURALEZA 


:   Auxiliar o de Apoyo 
3.0  ESTRUCTURA



:   - División de Compras






    - Sección de Archivo y Correspondencia







    - Sección de Mantenimiento







    - Sección de Transportación







    - Sección de Suministro







    - Unidad de Mayordomía







    - Centro de Documentación
4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con el Superintendencia

4.2  De Dirección


:  Con las unidades que la conforma.


4.3  De Coordinación

:  Con todas las unidades de la






    Superintendencia de Seguros
5.0  OBJETIVO GENERAL
Velar porque todas las dependencias de la Superintendencia de Seguros cuenten con los materiales necesarios para el desenvolvimiento de sus labores técnicas y administrativas de manera óptima, así como garantizar el cuidado tanto físico como higiénico de la institución.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Controlar las solicitudes de pago que por diferentes conceptos les son remitidas a la Dirección, para que las mismas se hagan de la manera más correcta posible.

b) Velar por la adecuada recepción, registro, trámite, distribución, control y mensajería de la correspondencia que entra y sale de la Superintendencia de Seguros.

c) Velar por el adecuado funcionamiento de los servicios de archivo, así como de la conservación y custodia de los documentos de la Institución.

d) Tramitar y controlar todas las ordenes de compras de la Institución.
e) Revisar todas las cotizaciones de compras de la Superintendencia de Seguros.

f) Administrar los servicios de transporte y velar por el uso correcto de combustible, mantenimiento y reparación de los vehículos propiedad de la Superintendencia,

g) Velar por el adecuado suministro de material gastable y equipos a todas las dependencias de la institución, así como también por el buen uso de los mismos.

h) Velar por el mantenimiento y reparación de la edificación, así como del mobiliario y los equipos de la Institución.

i) Supervisar las labores de limpieza, higiene y seguridad de las oficinas y área físicas de la Superintendencia de Seguros.

j) Velar por la vigencia de todas las matrículas, licencias y contratos de mantenimiento, que garanticen la legalidad y buen estado de los equipos.

k) Supervisar y controlar todos los vales de caja chica de la Dirección Administrativa.

l) Autorizar las dietas a los empleados de la Institución.

m) Participar en el Comité de Compras, cuando así lo convoque el Encargado de la División de Compras.

n) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea signada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Unidad de Compras
2.0   NATURALEZA 


:   Auxiliar o de Apoyo 
3.0  ESTRUCTURA



:    El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Dirección Administrativa


4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma.


4.3  De Coordinación

:  Con todas la unidades de la







    Superintendencia de Seguros    
5.0  OBJETIVO GENERAL
Realizar las compras del material gastable y equipos para el uso de todas las dependencias de la Superintendencia de Seguros.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Recibir las requisiciones de orden de compras de parte de la Sección de Suministro de la Institución.

b) Solicitar cotizaciones a las diferentes Casas Comerciales suplidores del material gastable y equipos requeridos.

c) Analizar las cotizaciones y elegir las que ofrecen mejores condiciones de calidad y precios en coordinación con la Dirección Administrativa.

d) Realizar y tramitar a las diferentes casas comerciales, las ordenes de compras del material gastable, equipos y materiales necesarios en la Superintendencia de Seguros.

e) Recibir el material gastable, los equipos y materiales adquiridos por la institución, controlando que lo recibido se corresponda con lo comprado, tanto en calidad como en cantidad, en coordinación con la Oficina de Auditoria Interna y la Sección de Suministro.

f) Convocar al Comité de Compras cuando el valor de compra exceda los RD10,000.00.

g) Verificar los valores y los precios en las cotizaciones y en las ordenes de compra.

h) Tramitar las solicitudes de pago de facturas, a la Dirección Administrativa.

i) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Sección de Suministro
2.0   NATURALEZA 


:   De apoyo  
3.0  ESTRUCTURA



:   Unidad de Almacén
4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Dirección Financiera


4.2  De Dirección


:  Con la Unidad que la conforma.


4.3  De Coordinación

:  Con todas las unidades de la    







    Superintendencia de Seguros

5.0  OBJETIVO GENERAL
Suministrar a todas las dependencias de la Superintendencia de Seguros el material gastable, los equipos y materiales que le son solicitados.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Recibir las mercancías, material gastable, equipos y materiales adquiridos por la institución, en coordinación con el Auditor Interno y el Encargado de la División de Compras.

b) Llevar el control de todas las mercancías en existencia.

c) Velar por la custodia de todas las mercancías depositadas en el almacén de la Superintendencia de Seguros.

d) Despachar el material gastable y equipos que son solicitados por las distintas dependencias de la institución.

e) Velar porque se mantenga un adecuado nivel de existencia de materiales y equipos.
f) Rendir informes quincenales a la dirección Administrativa, y mensuales a las demás dependencias de la institución sobre el material gastable, equipos y materiales despachados a las distintas dependencias de la Superintendencia de Seguros.

g) Informar a la División de Compras sobre las necesidades de material gastable, equipos y materiales en la Institución.

h) Realizar inventarios físicos del material gastable, equipos y materiales.

i) Autorizar el despacho de las mercancías solicitadas al Almacén por las distintas unidades administrativas de la Superintendencia de Seguros.

j) Supervisar las actividades de la Unidad bajo su dependencia.

k) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Unidad de Almacén

2.0   NATURALEZA 


:   De Apoyo
3.0  ESTRUCTURA



:    El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Sección de Suministro


4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma.

4.3  De Coordinación

:   Con todas las unidades de la     

                                                        Superintendencia de Seguros
5.0  OBJETIVO GENERAL
Velar por el efectivo almacenaje y seguridad de los materiales adquiridos por la Institución.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Efectuar la entrada al almacén de todos los materiales comprados.

b) Realizar el llenado de los tarjeteros de inventario de mercancías, y mantener actualizado dichos tarjeteros.
c) Suplir de material gastable, equipos y materiales a las diferentes Unidades Administrativas de la Superintendencia de Seguros, previa aprobación de la Sección de Suministro.

d) Mantener al día el inventario de quipos, materiales, así como velar por el adecuado almacenaje de los mismos.

e) Elaborar informes periódicos sobre los inventarios realizados.

f) Recibir y tramitar pedidos de material gastable, equipos y materiales de las diferentes Unidades Administrativas de la Institución.

g) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Sección de Mantenimiento

2.0   NATURALEZA 


:   Auxiliar y de Apoyo
3.0  ESTRUCTURA



:    El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Dirección 


4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma.

4.3  De Coordinación

:   Con todas las unidades de la     

                                                                Superintendencia de Seguros
5.0  OBJETIVO GENERAL
Velar por el buen estado y el mantenimiento del mobiliario, los equipos y las instalaciones físicas de la Superintendencia de Seguros.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Ordenar y coordinar los trabajos de reparación y mantenimiento de las instalaciones físicas de la Superintendencia de Seguros.

b) Velar por la reparación de pisos, muros, techos y de cualquier área del edificio de la Superintendencia de Seguros.
c) Tramitar la reparación de las líneas telefónicas, máquinas de escribir y equipos de la Superintendencia de Seguros.

d) Estudiar, coordinar, programar y autorizar las conexiones, desconexiones y balanceo de cargas eléctricas de los circuitos eléctricos de la Institución.

e) Dar mantenimiento a las instalaciones de plomerías y sanitarias de la Superintendencia de Seguros.

f) Dar mantenimiento a los jardines y plantas ornamentales que adornan el edificio de la Superintendencia de Seguros.

g) Dar mantenimiento de pintura al edificio y al mobiliario de la Superintendencia de Seguros.

h) Recibir solicitudes de mantenimiento, reparación de averías de las distintas unidades de la Superintendencia de Seguros.

i) Velar por la reparación de muebles, puertas y ventanas del edificio.

j) Realizar la reparación y mantenimiento de los aires acondicionados, abanicos, estufas y bebederos de la institución.

k) Realizar la construcción de tremerías y panderetas para dividir espacios interiores en la Institución.

l) Realizar y tramitar pedidos de material de mantenimiento a la Dirección Administrativa.

m) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Sección de Archivo y Correspondencia
2.0   NATURALEZA 


:   De Apoyo
3.0  ESTRUCTURA



:    El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Dirección Administrativa

4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma.

4.3  De Coordinación

:   Con todas las unidades de la     

                                                               Superintendencia de Seguros
5.0  OBJETIVO GENERAL
Despachar y recibir toda la correspondencia de la Superintendencia de Seguros.  Ordenar, clasificar y custodiar todos los documentos que se reciban en la Sección, para facilitar su oportuna localización.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Recibir, clasificar y distribuir a cada unidad de la Superintendencia de Seguros toda la correspondencia que llega a la Institución.

b) Despachar todas las comunicaciones internas o externas de la Institución

c) Llevar un registro de toda la correspondencia recibida o despachada de la Institución.

d) Firmar como constancia de acuse de recibo conforme a la correspondencia recibida.

e) Verificar y revisar los anexos correspondientes de cada correspondencia.

f) Supervisar y controlar el despacho de todas las comunicaciones internas de la Institución.

g) Clasificar y archivar los documentos registrados y sellados.

h) Recibir y registrar los documentos tramitados a la Sección, verificando que los datos contenidos en los mismos estén correctos.

i) Controlar el archivo general de la Superintendencia de Seguros.

j) Suministrar la documentación que le sea requerida por otras Unidades de la Institución, para fines de consultas o de verificación de información.

k) Supervisar y coordinar la encuadernación anual de todos los oficios y certificaciones. En orden numérico y por mes.

l) Mantener control y archivo por años, de los cronológicos de las diferentes dependencias de la Superintendencia de Seguros.

m) Controlar los documentos originales que salen fuera de la sección a título de préstamo, y controlar la recuperación de los mismos.

n) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea signada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Unidad de Transportación

2.0   NATURALEZA 


:   De Apoyo
3.0  ESTRUCTURA



:    El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Dirección Administrativa


4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma.

4.3  De Coordinación

:   Con todas las unidades de la     

                                                                Superintendencia de Seguros
5.0  OBJETIVO GENERAL
6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Velar por la transportación de los empleados de la Institución.

b) Supervisar y coordinar el traslado de equipos y materiales de oficina, de las compañías de seguros que son intervenidas por la Superintendencia de Seguros.

c) Mantener los equipos de transporte de la Superintendencia de Seguros en condiciones, así como supervisar los trabajos de reparación de los mismos.

d) Llevar control de la entrada y salida de los vehículos de la Institución.

e) Llevar control de los vehículos en buen estado y los que estén en reparación.

f) Coordinar y supervisar las reparaciones de vehículos, solicitud de combustible, permisos y vacaciones del personal bajo su responsabilidad.

g) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Unidad de Mayordomía

2.0   NATURALEZA 


:   De Apoyo
3.0  ESTRUCTURA



:    El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Dirección Administrativo


4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma.

4.3  De Coordinación

:   Con todas las unidades de la     

                                                                Superintendencia de Seguros
5.0  OBJETIVO GENERAL
Mantener la higiene y limpieza de las instalaciones físicas y mobiliario de oficina de la Superintendencia de Seguros.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Velar por la limpieza general de la Superintendencia de Seguros.

b) Distribuir el café a todas las unidades de la Superintendencia de Seguros.
c) Controlar y suministrar los materiales de limpieza y ornato de la Superintendencia de Seguros.

d) Colaborar con la Sección de Mantenimiento en los trabajos de jardinería y limpieza.

e) Participar y ofrecer apoyo en la ejecución de las actividades sociales de la Superintendencia de Seguros.

f) Proporcionar el personal necesario para el traslado de los bienes inmuebles de las compañías de seguros que sean intervenidas por la Institución.

g) Trasladar los materiales y equipos de la Sección de Suministro.

h) Facilitar personal a las demás unidades administrativas para cualquier diligencia de la Superintendencia de Seguros.

i) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Unidad de Vigilancia

2.0   NATURALEZA 


:   De Apoyo
3.0  ESTRUCTURA



:    El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Unidad Administrativa


4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma.

4.3  De Coordinación

:   Con todas las unidades de la     

                                                                Superintendencia de Seguros
5.0  OBJETIVO GENERAL
Ofrecer personal de vigilancia, para la seguridad de las instalaciones, bienes y propiedades de la Superintendencia de Seguros.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Mantener personal de vigilancia en las entradas y salidas de la Superintendencia de Seguros.

b) Controlar la salida de equipos y materiales de la Institución.

c) Llevar en un libro el control del registro de las entradas y salidas de vehículos del estacionamiento de la Institución fuera del horario de trabajo.

d) 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 compañías intervenidas por la Superintendencia de Seguros.

f) Programar los diferentes turnos de vigilancia tanto para la Superintendencia de Seguros como para las Compañías de Seguros intervenidas o en liquidación por la Institución.
g) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el supervisor inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Centro de Documentación

2.0   NATURALEZA 


:   De Apoyo
3.0  ESTRUCTURA



:    El personal que la integra

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Dirección Administrativa


4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma.

4.3  De Coordinación

:   Con todas las unidades de la     

                                                                Superintendencia de Seguros
5.0  OBJETIVO GENERAL
Velar por la recolección, organización, clasificación y custodia de los libros, folletos, material didáctico y documentos referentes a seguros, que reposen en la Unidad, para ofrecer servicios de consultas tanto a los empleados de la Superintendencia de Seguros, como a usuarios interesados que acudan por el material existente en dicha unidad. 

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES

a) Organizar, clasificar y salvaguardar los libros, folletos, revistas y manuales que reposan en la unidad.
b) Vender libros y material didácticos sobre seguros.

c) Prestar libros, tanto para facilitar la localización, para fines de consultas.

d) Organizar ficheros para facilitar la focalización de libros, folletos, revistas y manuales que reposan en el Centro.

e) Solicitar a la Sección de Suministro  los materiales y libros de venta, manteniendo en existencia un número razonable de ejemplares.
f) Gestionar el fotocopiado de los libros solicitados por usuarios del Centro de Documentación.

g) Mantener una adecuada existencia de materiales educativos, libros, folletos, etc., evitando que los mismos se agoten.

h) Controlar el llenado de recibos de pago, por concepto de venta de libros, y mantener copia archivada de los mismos.

i) Suministrar información permanente a los usuarios del Centro de Documentación.

j) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Dirección de Inspección

2.0   NATURALEZA 


:  Sustantiva u Operativa 
3.0  ESTRUCTURA



:  Departamento de Expedición de






   Certificación

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Superintendencia de Seguros

4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma.

4.3  De Coordinación

:   - Consultoría Jurídica






    - Dirección Financiera







    - Dirección Técnica







    - Departamento de Análisis y Estadísticas







    - Departamento de Liquidación y 







      Verificación de Impuestos
5.0  OBJETIVO GENERAL
Fiscalizar a las Compañías de Seguros, Reaseguradores y corredores de Seguros controlando todas las comprobaciones, inspecciones e investigaciones en el sentido de que sus inversiones estén disponibles y de que su estructura financiera garantice intereses asegurados, así como de verificar si estad cumpliendo con los gastos legales estipulados en la Ley Un. 126 sobre Seguros Privados, funciones y disposiciones de la Superintendencia de Seguros.
6.0  FUNCIONES PRINCIPALES

a) Auditar las Compañías de Seguros para verificar su sólido o solvencia financiera.

b) Inspeccionar a las Compañías de Seguros, Reaseguros, corredores de Seguros, para constatar el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la Ley que la reglamenta.

c) Autorizar y supervisar la expedición de Certificaciones de pólizas de Seguros de vehículos de motor, contra incendios, de vida y otros.

d) Supervisar la  expedición de Certificación a los agentes de seguros y reaseguros que la soliciten sobre saldos de reaseguros cedidos en el exterior para fines de transferencia de divisas.

e) Verificar y comprobar los expedientes de Cesión de Cartera de Aseguradores, Reaseguradores y la liquidación voluntaria de operaciones para fines de retiro del país y preparar las resoluciones correspondientes.

f) Efectuar las inspecciones a las compañías Aseguradoras, Reaseguradotas con fines de retirarse del país.

g) Notificar a las Compañías  inspeccionadas las irregularidades detectadas, a fin de que las mismas sean corregidas.

h) Estudiar y preparar las autorizaciones, a los Aseguradores e Intermediarios de Seguros para la sustitución (depósitos y retiros) de valores de las fianzas depositadas por los mismos en la Tesorería  Nacional.

i) Informar al Superintendente de Seguros sobre las irregularidades detectadas a la Compañías Aseguradores para que se tomen las medidas preventivas y correctivas de lugar.

j) Coordinar, supervisar y evaluar el trabajo realizado por los equipos de inspectores.

k) Presentar al Superintendente de Seguros los informes elaborados en base a las auditorias realizadas por los inspectores a las compañías de Seguros.

l) Recibir a las personas para exponer casos o situaciones relacionadas con compañías aseguradoras o intermediarias, para solicitar algún tipo de información y datos relativos a las actividades del seguro.

m) Participar en la elaboración de resoluciones relacionadas con la regulación de inversiones y reservas de las Compañías de Seguros.

n) Participar en la elaboración de anteproyectos y leyes para la modificación o derogación de otras leyes sobre seguros.

o) Realizar investigaciones especiales sobre pólizas, para que el departamento correspondiente expida certificaciones solicitadas por interesados.

p) Programar las auditorias a ser realizadas por los inspectores en las compañías de Seguros.

q) Verificar los informes presentados por los inspectores.

r) Analizar los Estados Financieros sometidos anualmente a la Superintendencia de Seguros por las Compañías Aseguradoras, a fin de programar la inspección de sus operaciones.

s)  Suministrar los Inspectores a las unidades que lo soliciten, para realizar investigaciones correspondientes al ramo de Seguros.

t) Supervisar todas las actividades que realiza el Departamento de Expedición de Certificaciones, bajo su dependencia.

u) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Departamento de Expedición de Certificación

2.0   NATURALEZA 


:  Operativa
3.0  ESTRUCTURA



:  El personal que la integra
4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Dirección de Inspección


4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma.

4.3  De Coordinación

:   - Consultoría Jurídica







    - Dirección Financiera







    - Departamento de Expedición y Renovación

                                                                     de Licencias







    - Sección de Archivo y Correspondencia

5.0  OBJETIVO GENERAL
Expedir certificaciones de las pólizas de seguros contratadas por las Compañías de Seguros en todos los ramos, a solicitud de la parte interesada y en cualquier otro aspecto relacionado con el ramo de seguro, así como expedir certificaciones a los agentes de seguros y reaseguros que la soliciten.
6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Dirigir, controlar y supervisar la labor de expedición de certificaciones.

b) Recibir y estudiar las solicitudes de certificaciones para su aprobación o rechazo.

c) Registrar las solicitudes de certificaciones aprobadas que lleguen desde la Sección de Archivo y Correspondencia.

d) Revisar e iniciar las certificaciones una vez elaboradas.
e) Elaborar las certificaciones mediante los formularios correspondientes.

f) Verificar y remitir las certificaciones para la firma del Superintendente de Seguros, y entregarlas a los interesados.

g) Atender al público solicitante de certificaciones.

h) Inspeccionar y verificar en la Compañías Aseguradoras, si la póliza se corresponden con las solicitudes de certificaciones realizadas por la parte interesada.

i) Garantizar la confiabilidad de las informaciones contenidas en las certificaciones confeccionadas por el Departamento.

j) Supervisar el proceso de confección y elaboración de las certificaciones expedidas por el Departamento.

k) Asignar y distribuir las rutas de inspección a las Compañías de Seguros llevadas a cabo por los inspectores de la Superintendencia de Seguros.

l) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le se asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Dirección de Inspección

2.0   NATURALEZA 


:  Sustantiva u Operativa 
3.0  ESTRUCTURA



:  Departamento de Expedición de






   Certificación

4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con el Superintendente de Seguros


4.2  De Dirección


:  Con las unidades que la conforman

4.3  De Coordinación

:   - Dirección de Inspección
    - Consultoría Jurídica







    - Dirección Financiera







    - Departamento de Análisis y Estadísticas







    - Dirección Administrativa







    - Departamento de Liquidación y 







      Verificación de Impuestos







    - Liquidación de Compañías de Seguros
5.0  OBJETIVO GENERAL
Estudiar, analizar, opinar, resolver y tramitar todos los expedientes de carácter en materia de seguro y reaseguro que le sean sometidos, así como velar porque se cumpla con los controles establecidos sobre las operaciones de seguros y corretaje de seguros y reaseguros.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Estudiar, analizar y preparar los distintos expedientes de carácter técnicos de Aseguradores, Reaseguradotes e Intermediarios de Seguros, sobre tarifas, aprobación de planes de seguros, inversiones de las reservas, análisis de reservas, aplicación de catálogos de cuentas obligatorios.

b) Estudiar, analizar y preparar los expedientes sobre pagos de comisiones de siniestros, etc.

c) Analizar y resolver los expedientes de cesión de carteras de seguros a Aseguradores y Reaseguradotes, en su aspecto técnico.

d) Analizar y emitir recomendaciones técnicas para la preparación de resoluciones y circulares dictadas por la Superintendencia.

e) Intervenir en los análisis técnicos de los estados financieros de las Compañías Aseguradoras y Reaseguradotas.

f) Preparar y elaborar los expedientes y resoluciones dictadas para someter a las Compañías de Seguros que no corrijan sus irregularidades en el plazo previsto.

g) Estudiar y preparar los expedientes relativos a la aprobación de entidades Reaseguradotas Extranjeras, para efectuar operaciones de Reaseguro y Seguros de Líneas Excedentes con Aseguradores y Reaseguradotes nacionales.

h) Supervisar la expedición y renovación de licencias a todas las personas que desean operar en el sector de seguros en el país y velar por el buen uso de las mismas.

i) Estudiar y elaborar certificaciones solicitadas por Compañías Aseguradoras y Reaseguradotas, sobre saldo de operaciones de reaseguros cedidos al exterior para fines de transferencias de divisas.

j) Efectuar estudios y emitir opiniones sobre resultados de inspecciones realizadas a las compañías aseguradoras y reaseguradotas, en el caso que sea necesario.

k) Analizar, opinar e intervenir en las liquidaciones voluntarias o forzosas de las Compañías Aseguradoras y Reaseguradotas.

l) Elaborar proyectos de resoluciones dictadas para suspender la autorización otorgada para operar el negocio de seguros en el país.

m) Participar en la elaboración de anteproyectos de leyes para creaciones, modificaciones o derogación de leyes sobre seguros.

n) Verificar y aprobar los expedientes de cartera de aseguradores, reaseguradotes y la liquidación voluntaria de operaciones para fines de retiro del país, y preparar las resoluciones correspondientes.

o) Autorizar las inspecciones y los expedientes de las actividades de reaseguro,  preparados por la División de Reaseguro, que incluye certificaciones sobre saldo de reaseguro, reaseguradotes aceptados, contratos de reaseguro, etc. 

p) Recibir y atender a las personas que se presenten en la Superintendencia de Seguros solicitando informaciones y datos relativos a las actividades del seguro, así como a aquellas personas que desean exponer casos y situaciones relacionadas con Aseguradoras y Reaseguradotas.

q) Coordinar, verificar y aprobar los resultados de las inspecciones a las compañías de seguros, reaseguro y corredores de seguros en los casos que sea necesario.

r) Mantener el control de las inversiones de las reservas de acuerdo a las disposiciones establecidas por la Superintendencia de Seguros a las Compañías Aseguradoras y Reaseguradotas, para disponer de los valores de dichas inversiones y prohibir que las mismas se utilicen en garantía de obligaciones distintas a las Reservas.
s) Velar por la efectiva expedición y renovación de las licencias para la operación en el país de las Compañías y Agentes de Seguros, que les sean solicitadas a la Superintendencia de Seguros.

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

u) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Departamento de Expedición y Renovación 







   de Licencias

2.0   NATURALEZA 


:  Sustantiva u Operativa 
3.0  ESTRUCTURA



:  El personal que lo integra.
4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Dirección Técnica

4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma.

4.3  De Coordinación

:   - Consultoría Jurídica







    - Dirección de Inspección







    - Dirección Administrativa

5.0  OBJETIVO GENERAL
Expedir t renovar la autorización legal (licencia) a todas las Compañías o personas que desean operar en el área de seguros en el país, y velar por el buen uso de la misma.
6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Recibir y revisar los expedientes de solicitud de Licencias, sometidos a la Superintendencia de Seguros por las diferentes compañías Aseguradoras y Corredores de Seguros.

b) Dirigir, controlar y supervisar la labor de expedición de licencias a todos los que la solicitan para actual como intermediario de seguros en el país, siempre y cuando hayan calificado para ello.

c) Revisar, depurar y autorizar todas las solicitudes de duplicados y renovaciones de licencias que se expidan en la institución.

d) Elaborar y actualizar las pruebas a que son sometidas las personas que desean obtener licencias para actuar como intermediario de seguros.
e) Impartir pruebas para el otorgamiento de licencias a todas las personas que desean actuar como intermediario de seguros.

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

g) Exigir la renovación de las Licencias anualmente a todos los que cumplan con los requisitos establecidos para seguir laborando en seguros.

h) Tramitar y realizar transferencia de Licencias de una Compañía a otra a solicitud de los interesados, luego de llenar los requisitos legales exigidos por la Superintendencia de Seguros.

i) Recomendar la suspensión de manera temporal o definitiva de las licencias de intermediarios de seguros, a las personas físicas o morales, en los casos que lo amerite.

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

k) Controlar la elaboración de la cantidad de licencias expedidas por renovación, transferencias, devolución, rehabilitación, cancelación o duplicado.

l) Atender y supervisar la recepción de todos los documentos relacionados con licencias de intermediarios que llegan a la Institución.

m) Mantener comunicación con las Compañías Aseguradoras, Agentes, Corredores y Ajustadores de Seguros, recibiendo sus quejas u observaciones.

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

o) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  División de Reaseguros

2.0   NATURALEZA 


:  Sustantiva u Operativa 
3.0  ESTRUCTURA



:  El personal que lo integra.
4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con la Dirección Técnica

4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma.

4.3  De Coordinación

:  - Departamento de Análisis y Estadísticas






   - Consultoría Jurídica

5.0  OBJETIVO GENERAL
Elaborar, tramitar y expedir las certificaciones sobre los saldos de operaciones de reaseguros cedidos para la transferencia de divisas al exterior, realizadas por la Compañías Aseguradoras y Reaseguradoras autorizadas a operar en el país y supervisar las operaciones de reaseguros cedidos y aceptados, realizadas por éstas.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Hacer inspecciones a las operaciones de reaseguros realizadas por las Compañías de Seguros y Reaseguros.

b) Expedir las certificaciones para pago en el exterior de saldos de reaseguros adeudados a Compañías de Seguros y Reaseguros.

c) Preparar los estudios técnicos de los Contratos de Reaseguros.

d) Hacer estudio y análisis de la documentación y demás requisitos para el registro de reaseguradotes aceptados en el exterior.

e) Velar porque la revisión de los saldos de reaseguros se realicen de acuerdo a los procedimientos establecidos.

f) Preparar los estados financieros consolidados de los Reaseguradores nacional y extranjeros.

g) Velar porque se cumplan las condiciones establecidas en los Contratos de Reaseguros, de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Ley de Seguros.

h) Coordinar y supervisar los grupos de trabajo para la inspección de las operaciones de reaseguro.

i) Preparar la remisión de los Contratos de Reaseguros a la Consultoría Jurídica para fines de estudio legal. 

j) Velar porque las Compañías Aseguradoras y Reaseguradoras depositen en la superintendencia copia de los Contratos de Reaseguros.

k) Remitir al Departamento de Análisis y Estadísticas los formularios RC-1 y RC-2 de las operaciones de reaseguros cedidos para los fines del Boletín de Reaseguros.

l) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Departamento de Liquidación y Verificación







    de  Impuestos

2.0   NATURALEZA 


:  Sustantiva u Operativa 
3.0  ESTRUCTURA



:  El personal que lo integra.
4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con el Superintendente de Seguros

4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma.

4.3  De Coordinación

:   - Consultoría Jurídica







    - Dirección Financiera







    - Dirección Técnica







    - Dirección de Análisis y Estadísticas

5.0  OBJETIVO GENERAL
Velar porque la verificación de la declaración y liquidación de las primas cobradas a las Compañías de Seguros y los impuestos a ser pagados por éstas a la Superintendencia de Seguros, se realicen acorde a lo establecido en la Ley Núm. 126 de seguros privados.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Recibir las declaraciones juradas de las Compañías de Seguros, donde especifiquen el conjunto de las primas vencidas mensualmente.

b) Verificar los montos de las partidas de las declaraciones juradas para fines de aplicación de los impuestos establecidos por la Leyes sobre seguros.

c) Supervisar y controlar el llenado de los formularios de liquidación de impuesto para fines de cobro a las Compañías Aseguradoras.

d) Realizar inspecciones directas en la Compañías de Seguros a fin de comprobar la veracidad de las primas reportadas.

e) Garantizar la efectiva verificación y liquidación de impuestos a las Compañías Aseguradoras y Reaseguradoras  que operan en el país.
f) Velar que las Compañías de Seguros reporten las primas en un plazo no mayor de 45 días sobre las pólizas de seguros de vida, y de manera inmediata para los ramos generales.

g) Preparar liquidaciones adicionales por primas no reportadas.

h) Presentar informes al Colector de Rentas Internas sobre los impuestos a cobrar a las diferentes Compañías Aseguradoras.

i) Llevar registro de los controles contables de las Compañías Aseguradoras para determinar sus cotizaciones a través de las declaraciones juradas.

j) Verificar la liquidación y declaración jurada de las Compañías de Seguros.
k) Elaborar informes en base a las investigaciones realizadas por los inspectores.

l) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

1.0  UNIDAD ADMINISTRATIVA
:  Departamento Supervisor de Liquidación de







   Compañías de Seguros

2.0   NATURALEZA 


:  Sustantiva u Operativa 
3.0  ESTRUCTURA



:  El personal que lo integra.
4.0  RELACIONES






4.1  De Dependencia


:  Con el Superintendente de Seguros

4.2  De Dirección


:  Con el personal que la conforma.

4.3  De Coordinación

:   - Dirección de Inspección






    - Dirección Financiera






    - Dirección Técnica






    - Departamento de Liquidación y 





      Verificación de Impuestos







    - Consultoría Jurídica







    - Comité Técnico Asesor

5.0  OBJETIVO GENERAL
Realizar todas las actividades y operaciones relacionadas con la supervisión de la liquidación de Compañías de Seguros sancionadas e intervenidas de manera forzosa o voluntaria por la Superintendencia de Seguros.

6.0  FUNCIONES PRINCIPALES
a) Supervisar y fiscalizar los procedimientos y operaciones relativos a la liquidación de Compañías de Seguros, incluyendo la correcta ejecución de las resoluciones sobre revocación, suspensión de operaciones dictadas por la Superintendencia de Seguros.

b) Orientar a las Compañías de Seguros en liquidación sobre los actos y procedimientos tanto legales como operativos, propios del estado de liquidación.

c) Preparar el proyecto de Programa de liquidación al que deberán  someterse las Compañías en estado de liquidación, el cual estará sujeto a la aprobación del Superintendente de Seguros.

d) Recomendar al Superintendente de Seguros sobre las medidas que sean necesarias disponer, relacionadas con el proceso de liquidación.

e) Coordinar con la Dirección Técnica, la Dirección de Inspección, Dirección Financiera, Departamento de Liquidación y Verificación de Impuesto, la Oficina Jurídica y cualquier otra unidad administrativa involucrada, las medidas a tomar en cada caso para el desempeño cabal de sus funciones, con la aprobación del Superintendente de Seguros.

f) Supervisar y coordinar las Compañías de Seguros desde el momento en que éstas 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 señaladas por los inspectores de la Institución.

g) Ejecutar por sí mismo, o mediante el personal bajo su dependencia, los actos relativos a sus funciones.

h) Realizar cualquier otra función afín o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

Nota:
Este manual fue borrado del Disco Duro y ha sido  reproducido 
conforme a la copia del original que reposa en el Departamento.

Departamento de Organización y Método (Planificación).
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