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INTRODUCCION

Dentro de las carreras de Derecho, Banca y Finanzas, tanto de universidades locales e internacionales,
privadas y publicas, los profesores presentan el tema de regulacion de los Bancos ejercido por la
Superintendencia de Bancos de Panama y solicitan a esta institucion que se le impartan charlas a sus
estudiantes acerca de la funcién de la Superintendencia en el Centro Bancario Internacional. Esta charla
es de caracter gratuito, como un aporte de la Superintendencia a la actualizacion de los estudiantes y dar

a conocer la importancia de su rol en el Centro Bancario.

Las charlas dictadas deben tener una duracién no mayor a tres horas y pueden realizarse en los salones
de capacitacion de la Superintendencia, teniendo en cuenta la capacidad del saléon (maximo 30
personas), o en las universidades solicitantes, en este caso la universidad debe coordinar toda la

logistica de salones y equipo audiovisual.

Las notas de solicitud de charlas de las universidades deben venir con un mes minimo de anticipacion
para poder realizar todas las coordinaciones necesarias para la atencion de estudiantes. Si la

Universidad es de Estados Unidos, debe confirmar el idioma en que se debe ofrecer la charla.

BASE LEGAL- ADMINISTRATIVA

Politica # 35 - Atencidn de consultas externas a través del Buzon de Soporte y del Buzon General.
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I. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable | No Actividad Documento Indicador
Recibe Solicitud de la Universidad firmada por el rector
o docente responsable del grupo a través de:
] ® Buzdn general de Superbancos y lo reenvia al Jefe
Asistente de Capacitacion. .
Ejecutiva de 1 R . Inmediatamente
Secretaria General Notg de Corresponder.ma. externa, se sella y se Carta de Solicitud
remite al Jefe de Capacitacion. firmada de la
®* Fax y se remite al Jefe de Capacitacién, para su Universidad
seguimiento.
Recibe de Secretaria General solicitud por correo, fax o
Jefe de 2 nota, y la entrega a la Coordinadora de Capacitacion | .
. : . ) nmediatamente
Capacitacion para que coordine la charla para la Universidad
solicitante.
Recibe la solicitud y envia respuesta a la Universidad
por correo electronico indicando la aceptacion de la
charla en la fecha indicada dependiendo de la
. disponibilidad del salén de Capacitacién, adicional .
Coordinadora de |3 | solicita el Listado de estudiantes con N° de cédula, Dentro de 1 dia
apacitacion laborable
Nota: So6lo se aceptara listado de maximo 30
estudiantes, de acuerdo a la capacidad del Salén de
capacitacion.
Rector o Docente Recibe respuesta de la Coordinadora de Capacitacion
de la Universidad 4 de la SBP y envia la lista de estudiantes con N° de Lista de
Solicitante cédula. estudiantes
5 Recibe lista de estudiantes que participaran en la
charla.
Envia correo a las Direcciones de Juridico, Supervision
Bancaria, Estudios Financieros y Departamento de
Servicio de Atencion al Cliente Bancario indicando:
® |a fecha y hora de la charla
Coordinadora de * solicita a los directores la asignacion de facilitadores
Capacitacion 6 para presentar los temas relacionados a la ley Inmediatamente
Bancaria y Rol de la Superintendencia de Bancos en
el Centro Bancario Internacional.
Nota: Si la charla debe ser impartida en inglés se le
solicita a los directores que asignen facilitadores que
puedan realizar la presentacion en inglés.
Direcciones Recibe correo de la Coordinadora de Capacitacion y Dentro de 2 di
relacionadas con 7 envia respuesta con los nombres de los facilitadores er|1 ro de < dias
. . ; aborables
el tema designados para impartir la charla.
Debe agendar la visita en la carpeta publica de
8 Microsoft Outlook para que los facilitadores estén
Coordinadora de anuentes a la fecha y hora de la visita.
Capacitacion Envia correo electrénico al Departamento de Seguridad Con 5 dias de
9 Institucional indicando la fecha, hora y el Listado de anticipacion al
estudiantes que asistiran a la Charla. evento
Jefe de Seguridad 10 [ Recibe correo del Coordinador de Capacitacién y realiza Con 2 dias de
Institucional la asignacion y coordinacién con su personal para tomar anticipacion al
las acciones de seguridad necesarias el dia del evento. evento
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Responsable | No Actividad Documento Indicador
(ver actividad #14).
Da seguimiento a los facilitadores mediante correo
11 | electronico para que envien la presentacién en Power
Point.
Recibe presentacion en Power Point y envia al Dpto. de
Administracién de Sistemas por medio de Ultimus
Coordinadora de 12 | colocar la presentacién en el servidor o carpeta publica.
Capacitacion (Gerencia de Conocimiento), para que el acceso a la
presentacion el dia del evento.
Envia un circuito a través de Ultimus a la Direccion de
13 Tecnologia de la Informacién, solicitando soporte Con 1 semana
tecnolégico de data show y laptop para el dia del de anticipacién
evento.
Ver: procedimiento
Control de acceso
y retiro de
colaboradores y
Personal asignado Recibe instrucciones del Jefe de Seguridad Institucional visitantes de la
por el Jefe de . . SBP
Seguridad y y coordma que un dlg antes_ del eventq gl Agente de Con 2 dias de
A 14 | Seguridad externo reciba la lista de participantes de la " . ST
gente de ; . ; e http://intranet2:808 anticipacion
Seguridad Universidad para que regllce el control, verificacion y Olintranet2/index.p
Externo entrega de carnés a los asistentes al evento. hp?
option=com_remo
sitory&ltemid=0&fu
nc=startdown&id=
3542
Completa y firma formulario de Solicitud de servicios de
Coordinadora de 15 RRPP solicitando la toma de fotografia el dia del evento Solicitud de
Capacitacion y lo envia por correspondencia interna a la direcciéon de | Servicio de RRPP
RRPP.
Ver: procedimiento
Tomay
fracenamentc | con 1 semans
de anticipacion al
eventos de la SBP
. . . " ; evento
Director de RRPP 16 Recibe la soInmtgd y asigna al personal para efectuar la ht?p.//|ntran_et2.808
toma de fotografia, en la fecha, hora y lugar del evento. O/intranet2/index.p
hp?
option=com_remo
sitory&ltemid=0&fu
nc=startdown&id=
3668
Facilitadores 17 Realizan su presentacion interactuando con los
Internos estudiantes y brindan respuestas a sus inquietudes.
Coordinadora de 18 | Actualiza el cuadro de informe de Capacitacién | Cuadro de Informe
Capacitacion colocando el tiempo utilizado por el facilitador en la de Capacitacion

capacitacion.

Nota: al finalizar el afio debe computar las horas de
capacitacion del facilitador y preparar un certificado de
reconocimiento del tiempo utilizado como facilitador
interno.



http://intranet2:8080/intranet2/index.php?option=com_remository&Itemid=0&func=startdown&id=3668
http://intranet2:8080/intranet2/index.php?option=com_remository&Itemid=0&func=startdown&id=3668
http://intranet2:8080/intranet2/index.php?option=com_remository&Itemid=0&func=startdown&id=3668
http://intranet2:8080/intranet2/index.php?option=com_remository&Itemid=0&func=startdown&id=3542
http://intranet2:8080/intranet2/index.php?option=com_remository&Itemid=0&func=startdown&id=3542
http://intranet2:8080/intranet2/index.php?option=com_remository&Itemid=0&func=startdown&id=3542
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Responsable | No Actividad Documento Indicador

Una vez se han retirado los estudiantes de la

capacitacion realiza las siguientes actividades:

e Solicita via telefénica al Departamento de

19 Administracién de Sistemas, retirar todo el equipo del
salén donde se realizé la capacitacion.

 Solicita a Servicios Generales la limpieza del salon.

Inmediatamente

Inmediatamente

Fin del Proceso

IV. CONTROLES

No. Controles Generales
Toda Universidad que requiera charlas para sus estudiantes sobre la funcién de la
1 | Superintendencia en el Centro Bancario Internacional debera presentar a la SBP con un mes de
anticipacion Carta de Solicitud de la Universidad firmada por el rector o docente encargado.
La Coordinadora de Capacitacion debe enviar la Lista de Estudiantes con fecha y hora del
2 | evento al Departamento de Seguridad Institucional para que sean tomadas las acciones de
seguridad necesarias antes y durante la visita de los estudiantes.
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION A VISITA DE ESTUDIANTES EN LA SBP

Asistente Ejecutiva de 5G

Jefe de Cap

Coordinadora de C

Rector o Docente de la

Universidad solicitante

INICIO

Recibe Carla de la
Universidad y la remite
al Jefe de
Capacitacion

Recibe Carta de la
Universidad y la entrega a

Recibe Carta v envia
respuesta por correo a la
Universidad indicando

la Coordinadora de
Capacitacion

aceptacion de la charla, y
=olicita Listado de
estudiantes (max. 30)

Recibe Listado de

Recibe respuesta por

correo y envia Lista de

estudiantes con N° de
cédula

que
participaran de la charla

Envia correo a las

de faciitadores para esta
charla

nombres de los
faciltadores

carpeta plblica de

Agenda la visita en la
Microsoft Outiook

Envia correo al Dpto de
Seguridad indicando fecha,
hora y Lista de estudiantes

que asistiran a la charla

faciltadores mediante
COITED para que envien

¥

Direccciones relacionadas
con el tema, indicande fecha,
hera y solicita la asignacion

Recibe respuesta con los

v

Debe dar seguimiento a los

presentacion en PPT
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tema

Directores relacionados con el

Personal asignado por Jefe de
Sequridad y Guardia externo

Coordinadora de Capacitacion

Director de RRPP

Hecibe correo y envia
rezpucsia ala
Coordinadora de
Capacitacion con los
nombres de los
faciltadores designados

Recibe instrucciones y
coerdina que 1 dia antes
del evento el Guardia
externo reciba la lista de
participantes

Solicita apoyo tecnoldgico
de data =how v laptop a
través de Ultimus a la
Direccion de Tecnologia

4
Compileta y firma formulario de
Solicitud de =ervicios de RRPP
¥ lo envia por correspondencia
interna a RRPP para la toma ds
fotografia el dia del evento

i
&

Actualiza el cuadro de
informe de Capacitacion

v
Finalizado €l evento: solicita
via telefonica al Dpto. de
Adm. de Sist. refirar todo el
equipo tecnoldgico del
=aldn

'

Solicita a Servicios
Generales |3 limpieza del
=alon

!

FiM

Recibe =olicitud v asigna
perzonal para efectuar la toma
de fotografia, en la fecha y
hora y lugar del svento.

Y

@
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Facilitadores Internos

Realiza su presentacion
interactuando con los
estudiantes.

Y

W/
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V. CUADRO DE CONTROL DE ACTUALIZACION

Fecha Detalle

07/05/2010 | El procedimiento cambia al formato actual del DEPCI.

07/05/2010 | Se agrega Indicadores y Controles al Proceso.

El Departamento de Capacitacién se encarga desde el inicio de coordinar toda la
07/05/2010 o . ,
logistica del evento, en vez de realizarlo Secretaria General.
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VI. ANEXOS

Carta de Solicitud de la Universidad

1664985 SUHdWOD 85 85:12 DIB2-+8-9B

\ UNIVERSIDAD
LATINA de Panamd

SUMMUM DESIDERIUM SAPIENTIA

David, 5 de Abril de 2010

Licenciado

ALBERTO DIAMOND

Stiper intendente '
SUPER INTENDENCIA DE BANCOS D_E PANAMA

E. S. M

Respetado Licenciado Diamond:

Sean nuestras palabras portadoras de un cordial saludo.

{a Licentiada Rosana Caballero, profesora los cursos Contabilidad
Bancaria y Gestion de Tesoreria y-la Licenciada Liabeth Ortega de
Espinosa, profesora los Cursos Introduccién a los mercados de capitales y
Mercados Financleros de la Universidad Latina. de Panama, Sede de David,
solitan Su dulwizacion paro visitar sus instatacinnes con un qrupo de
estudiantes. El objetivo de nuestra visita es conocer Ias funciones de la
superintendencia Bancaria como ente regulador de Panama. :

30 a.m. a -

Dicha gira, esté programada para el dfa lunes, 12 de abril de 10
12:00 p.m. Ei grupo consta de  estudiantes. . "¢ :

Agradecemos su atencién a nuestra solicitud.

Atentamente.

MSc. CarméfpBénéencion
Directora EjgCutiva




