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SECRETARIA GENERAL

CODIGO VERSION FECHA PUBLICACION
P-DS-SG-01 V.5 26/09/2019

Macroproceso: Gestién de Comunicaciéon

Proceso: Comunicaciones

Procedimiento: Divulgacion del cierre de oficinas de la Superintendencia de Bancos

Duefio del Proceso: Secretario General

Objetivo El procedimiento debe cubrir el siguiente objetivo:

Asegurar que todos los colaboradores, publico en general y los Organismos
Internacionales reciban comunicacion del cierre de oficinas de la
Superintendencia de Bancos en tiempo oportuno.

Base Legal - Este procedimiento se rige por las siguientes normativas:

Administrativa °

Decreto ejecutivo que ordena el cierre de oficinas publicas.
Reglamento Interno de Trabajo de la SBP. Articulo 26 (Paragrafo). Del
Horario de Trabajo.

Principios El procedimiento debe cumplir los siguientes lineamientos:

La Direccion de Recursos Humanos iniciara el trdmite de divulgacion del cierre
de oficinas publicas, con la instruccion de Despacho Superior.

La Direccion Juridica emitira Aviso al Publico que firmara el Superintendente
de Bancos.

La Direccion de Comunicacién y Relaciones Publicas debe generar cintillo,
gacetilla o nota de prensa para que sea colocado en las distintas plataformas
de la Institucion (sitio web, redes sociales).

La Gerencia de Control de Calidad e Informacion debe incorporar al sitio web
el Aviso al publico, cintillo, gacetilla o nota de prensa y eliminar el cintillo una
vez pasada la fecha de cierre.

La Direccién de Asuntos y Proyectos Internacionales, generard comunicado
para los Organismos Internacionales.

Secretaria General garantizara que el mensaje de voz de la central telefénica
sea realizado.

La Direccion de Regulacién generara circular, en caso de requerirse, cuando
se trate de dia libre que no esté incluido en la circular que se emite
anualmente, para los efectos de los informes periddicos que se presentan a
la Institucion.

Cuando se trate de eventos fortuitos o inesperados que lleven al cierre
temporal de las Oficinas de la SBP, la Gerencia de Gestion de Documentos,
en coordinacion con la Direccién de Recursos Humanos, para dar continuidad
a la recepcién de documentos fisicos, podran disponer que un colaborador se
mantenga en la Recepcion de la Institucion, de tal manera que no se tenga
gue ordenar la suspension de los términos en los procesos administrativos.
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Definiciones Para mejor comprension, a continuacion, se detalla el significado de algunas
palabras mencionadas dentro del procedimiento:
Palabra Definicién
Gacetilla Noticias para la divulgacion en el sitio web o nota de prensa.
Cintillo A_nuncio colocado_ a manera de banner en el sitio web para
divulgar un mensaje especial.
Ol Organismo Internacional
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CcODIGO VERSION

FECHA PUBLICACION
26/09/2019

SECRETARIA GENERAL

P-DS-SG-01 V.5

Macroproceso: Gestién de Comunicaciéon

Proceso: Comunicaciones

Procedimiento: Divulgacion del cierre de oficinas de la Superintendencia de Bancos

Duefio del Proceso: Secretario General

Procedimiento Para su cumplimiento, se establecen las siguientes actividades y responsables.

NO

Actividad Responsable

Director de RRHH

Establecer
lineamientos

Director de RRHH

Secretaria
(Direccion de RRHH)

Director de RRHH

Director Juridico

Preparar y divulgar
comunicacion
(DJ)

Abogado
(Direccion Juridica)
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Procedimiento

1.1 Solicitar instruccién de Despacho
Superior en relacion con el
lineamiento a seguir para el cierre de
oficinas.

Si la instruccion conlleva horario
especial, ir al paso 1.2; de lo contrario
ir al paso 1.3.

Nota: El Decreto ejecutivo que ordena el

cierre de oficinas publicas, puede llegar

a la Direccion de Recursos Humanos por

varias instancias: internamente por

monitoreo de Recursos Humanos,

Direccion  Juridica, Direccion  de

Relaciones Publicas.

1.2 Solicitar preparar comunicado a
SBTodos con detalle de horario
especial.

1.3 Elaborar comunicado con horario
especial; una vez ha sido verificado
por la direccibn de Recursos
Humanos, publica por correo
electrénico a SBTodos.

1.4 Notificar a la Direccion de Juridica
sobre lineamientos de Despacho
Superior sobre cierre de oficinas.

2.1 Recibir notificacion de parte de
Recursos Humanos e instruir a un
abogado para confeccionar “Aviso al
Publico”, en base a los lineamientos
ya establecidos y proyecto de
Resolucién en caso de ser necesario,
asi como Circular al Centro Bancario.

2.2 Enviar Aviso al Publico para revisién
y aprobacién de la directora Juridica;
proyecto de Resolucion, en caso de
ser necesario, asi como Circular al
Centro Bancario.

2.3 Enviar documentos una vez
aprobados, para firma del
superintendente.

2.4 Enviar Aviso al Publico en formato
Word, una vez ha sido firmado por el
superintendente, a la asistente
ejecutiva de Secretaria General.

Nota: El abogado asignado al tramite,

luego de que se haya aprobado el texto

R/IC




SECRETARIA GENERAL

CcODIGO

VERSION

FECHA PUBLICACION
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NO

Actividad Responsable

Asistente Ejecutiva
(Secretaria General)

Gerente de Control de
Calidad e Informacién/
Administrador de péag.
Web /Ing. sistemas
computacionales/
Analista de sistemay
métodos informaticos

Preparar y divulgar
comunicacion
(DAPI)

Proyectos
Internacionales

Director de

Preparar y divulgar
comunicacién

(RRPP) Asistente de

Informacién y RRPP

Gerente de Asuntos y

Comunicacion y RRPP
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Procedimiento
de la Circular que se enviarda a los
Bancos, enviara ese texto en archivo de
Word tanto a la Gerencia Fiduciaria,
como a la asistente administrativa del
Director de Prevencion para que tramiten
la elaboracién de la Circular que debera
enviarse a las Fiduciarias y a los Otros
Sujetos Regulados, asi como el posterior
envio a estas entidades.
2.5 Recibir y enviar archivo en Word del
Aviso al Publico aprobado a:
e Direccibn de Comunicacién y
Relaciones Publicas, ir al paso
4.1
e La gerencia de Control de
Calidad e Informacion, ir al paso
2.6
2.6 Publicar Aviso al Publico en Intranet
y Pégina web.
Nota: Debido a la urgencia de algunas
disposiciones (fuera de horas de oficina);
la autorizacién de publicar puede ser
remitida por la Direccién de Relaciones
Publicas, por instrucciones de Despacho
Superior.
3.1 Elaborar plantilla de comunicado en
inglés/ espafiol para los Organismos
Internacionales.

Nota: el comunicado de divulgacién de
cierre de oficinas publicas a los Ol debe
indicar que en caso de emergencia se
debe escribir al correo electrénico
superbancos@superbancos.gop.pa

3.2 Enviar el comunicado mediante
correo electrénico a los Organismos
Internacionales de acuerdo con la
base de datos de contactos. Termina
procedimiento.

4.1 Instruir a la asistente de informacion
que proceda a la elaboracién de la
gacetilla o nota de prensa y cintillo
para sitio web y redes sociales.

4.2 Elaborar gacetilla o nota de prensa y
cintillo para sitio web y redes sociales
en espafiol y envia al director de
RRPP para su revision.

R/IC
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N ° Actividad Responsable Procedimiento R/C
4.3 Revisar gacetilla, cintillo y remitir por
Director de correo a la asistente ejecutiva de
Comunicacién y RRPP Secretaria General con copia al

secretario General.

4.4 Revisar los textos en espariol de la
gacetilla o nota de prensa, cintillo
para el sitio web y redes sociales.

4.5 Solicitar a la traductora efectuar el
texto en inglés para la gacetilla o nota
de prensa, cintillo para el sitio web.

4.6 Adjuntar por correo, la aprobacion de
gacetilla o nota de prensa, cintillo
para redes sociales y para sitio web
con los textos en inglés/espafiol a la
Gerencia de Control de Calidad e
Informacién, con copia al director de
Comunicacién y Relaciones Publicas

Asistente Ejecutiva
(Secretaria General)

Gerente de Control de
Calidad e Informacion/
Administrador de pag.
Web /Ing. sistemas
computacionales/
Analista de sistemay
meétodos informaticos
Asistente Ejecutiva | 4.9 Verificar que se ha publicado la
(Secretaria General) gacetilla y cintillo.
Personal de
Comunicacion y RRPP

4.7 Publicar la gacetilla o nota de prensa
y cintillo en el sitio web (inglés y
espanol).

4.8 Enviar correo a asistente ejecutiva de
Secretaria General indicando que ha
sido publicado.

Preparar y divulgar
4 comunicacion

(RRPP) 4.10 Publicar anuncio en redes sociales.

5.1 Preparar texto inglés/ espafiol, para
la grabacién del mensaje de la central
telefonica.

5.2 Contactar al personal de soporte para
efectuar la grabacién, cerca de la
fecha de cierre de oficina.

Asistente Ejecutiva | 5.3 Realizar la grabaciéon del mensaje
/Traductor Bilinglie (inglés y espafiol) en el cuarto de la
Preparar y divulgar (Secretaria General) central telefénica en compaiiia del
5 mensaje de voz Personal de Soporte.

(Secretaria General) 5.4 Escuchar el mensaje de voz,
verificando correcta diccion,
entonacion, contenido y aprueba.

Nota: de requerirse se repite la

grabacion.
5.5 Colocar el mensaje en la central
Personal de Soporte telefénica y programar la fecha en @ R1-Cl

que este se escuchara.
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N ° Actividad Responsable Procedimiento R/C
6.1 Enviar correo electronico a DTI, una
Asistente Ejecutiva vez ha pasado la fecha de cierre de
(Secretaria General) oficinas publicas, solicitando retirar el
cintillo.
6 Actualizar sitio web Administrador de pag.
Web /Ing. sistemas | 6.2 Eliminar cintillo de la pagina web
computacionales/ (inglés y espafiol). R1-C2
Analista de sistemay Fin del procedimiento

métodos informaticos

Riesgo y control Para mitigar riesgos inherentes al proceso se establecen los siguientes
controles:
Cédigo Riesgo Caodigo Control
e DTl programa la fecha en que
C1 debe aparecer el mensaje en la
Desactualizacién  del central telefonica.
R1 sito web o central
telefénica

e DTl elimina el cintillo del sitio web
Cc2 una vez haya pasado la fecha de
cierre de las oficinas publicas.

Ubicacion del
Diagrama de
Flujo

Para informacién consulte la seccién Documentos, Politicas y Procedimientos,
Procedimientos, Secretaria General, Despacho.

Actualizaciones A continuacion, se detalla el historial de actualizaciones que ha tenido el
procedimiento:

Versién Fecha Descripcién
e Actualizacion acorde a las actividades
realizadas actualmente.
V.5 26/09/2019 e Se adecua el nombre de procedimiento
anterior (Divulgacion de Cierre de Oficinas
Publicas).
e Se agrega la actividad que realiza la Direccién
V.4 07/09/2011 de Regulacion analizando si la accion afecta el
envio de informacion de los bancos.
V.3 19/07/2011 e Revision del subproceso y fictualizaci()n de
formato por nueva metodologia.
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e Actualizacion del formato del procedimiento,
se establecieron las funciones y
responsabilidades de cada Direcciéon yl/o
V.2 14/04/2010 departamento involucrados en la divulgacion
del cierre de oficinas publicas a los
colaboradores, Organismos internacionales y
Publico en general.
V.1 29/03/2009 e Elaboracion del procedimiento.
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Revisado por A continuacion, se detallan los nombres de las personas que intervinieron en la
revision del procedimiento:

Nombre Cargo Fecha
- Directora de Recursos Dtk A
Linmsylae | Humanos A6-9- 200 7 ) 1
Sara Ortiz Asistente Ejecutiva aN-9 - Iy V) 1%
j 99-9-J0M |, &
Nidia Flores Oficial de Procesos 2¢-9-19 | Llole A Fn2

A continuacion, se indica el nombre del duefio del procedimiento u persona
responsable de la ejecucion de las actividades que conforman el procedimiento:

-

Aprobado por

Nombre Cargo echa

Gustavo Villa Secretario General 4|0 "/J/ i?
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