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l. INTRODUCCION.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Finalidad.

El presente Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento de gestién que describe las
funciones de las unidades organicas, asi como las funciones a nivel de cargo especifico del
Departamento de Logistica.

Alcance.

Las funciones contenidas en el presente Manual, deberan ser cumplidas por los trabajadores que
integran el Departamento de Logistica.

Aprobacion y Actualizacion.

El presente Manual de Organizacion y Funciones sera actualizado cuando se produzcan cambios o
modificaciones en los procesos o procedimientos internos del Departamento, o si se producen
modificaciones en la Estructura Organica o en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Banco
de la Nacion.

Base Legal y Administrativa.

a. Acuerdo de Directorio N° 1698, de fecha 2008.02.07, que se aprueba la aplicacion por etapas de la
nueva Estructura Organica del Banco de la Nacion.

b. Acuerdo de Directorio N° 1850, de fecha 2011.04.07, que aprueba la nueva version del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Banco de la Nacion.

Responsabilidad.

El Jefe de Departamento es responsable de las funciones que se realizan en la unidad organica a su
cargo. Asimismo, los Jefes de Division y Seccion son responsables de las funciones que se realizan en
sus unidades organicas respectivas.

Para asegurar el cumplimiento de las funciones establecidas en el presente Manual de Organizacién y
Funciones, cada Jefe de unidad organica debera indicar al personal a su cargo, por escrito y en forma
detallada, las funciones que le corresponden de acuerdo al cargo especifico que desempefia.

Il. ~ MISION Y FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA.

21

Mision.

Garantizar el suministro de bienes y servicios a las dependencias del Banco, en forma oportuna con la
calidad y cantidad necesaria, a fin de contribuir al cumplimiento de sus funciones. Asimismo;
administrar los bienes muebles e inmuebles de la Institucion.
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2.2

Funciones.

Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico del Banco; asi como elaborar y ejecutar los
proyectos del Plan Operativo Institucional - POl 'y los proyectos internos del Departamento de Logistica.

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones del Banco, gestionar su aprobacion, asi como controlar la
gjecucion del mismo.

Planificar, ejecutar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios u obras, de
acuerdo con la normatividad legal y administrativa vigente.

Recibir, custodiar y distribuir los bienes e insumos adquiridos por el Banco y los impresos fabricados por la
Imprenta o terceros, asi como documentos valorados.

Satisfacer las necesidades de impresos a las dependencias del Banco, asegurando su abastecimiento en
forma oportuna, con la calidad especificada y de acuerdo con lo programado.

Administrar los bienes muebles e inmuebles del Banco, efectuando los registros y controles que
correspondan; asi como recibir y mantener en custodia aquellos que han sido adjudicados y/o embargados
a favor del Banco.

Efectuar las acciones necesarias con la finalidad que las oficinas del Banco y otros canales de atencion,
cuenten con locales y ambientes apropiados para el buen funcionamiento y cumplimiento de sus funciones.

Supervisar la ejecucion e inspeccion de los programas de inversion en obras de infraestructura.

Asegurar que los servicios de transporte, mantenimiento y reparacién de los equipos, maquinas, muebles,
inmuebles y vehiculos del Banco, se brinden oportunamente; incluyendo equipos o componentes
electrénicos diferentes a los de computo.

Gestionar las polizas de seguros que requiera el Banco, para cubrir los riesgos a que estan expuestos los
bienes, instalaciones, equipos, valores y personal; velando por el resarcimiento oportuno de los derechos
resultantes en el caso de siniestros.

Efectuar las acciones legales relacionadas con asuntos administrativos e inmobiliarios que estén dentro del
ambito de su competencia, en coordinacién con el Departamento de Asesoria Juridica.

Cumplir y hacer cumplir los contratos derivados de la adquisicidon de bienes, servicios y obras de
infraestructura.

Administrar el presupuesto destinado a cubrir gastos de pasajes para los trabajadores autorizados a
trasladarse en comision de servicio al interior de la republica.

Realizar el seguimiento y control de los aspectos administrativos derivados de los contratos, 6rdenes de
compra /o servicios y cartas de aprobacion solicitadas por las unidades organizacionales usuarias del
Banco.

Publicar, registrar y/o comunicar segun sea el caso, a través del Sistema Electrénico de Contrataciones
del Estado, la informacién relativa a los procesos de seleccion del Banco u otros aspectos establecidos
en la normatividad vigente.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control de los mismos,
relacionados al logro de los objetivos de las dependencias a su cargo, dentro de las politicas de riesgo,
limites y procedimientos establecidos para la Gestién Integral de Riesgos, que incluye al Control Interno del
que es parte integral; considerando adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de
informacion en el Banco.

Asumir ante el Jefe del Area de Administracion los resultados de la gestion de riesgos correspondiente a su
Departamento.
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Administrar el presupuesto asignado a su Departamento, realizando un oportuno seguimiento y control de
su ejecucion.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control Institucional y los
organismos de control externo.

ESTRUCTURA ORGANICA.
Para el cumplimiento de sus funciones, el Departamento de Logistica cuenta con la siguiente organizacién:

ORGANO DE DIRECCION.
«  Jefatura de Departamento.

ORGANO DE APOYO.
«  Seccién Programacion y Evaluacion.

ORGANOS DE LINEA.

Division Infraestructura.
»  Seccion Estudios y Proyectos.
»  Seccion Obras.

Division Abastecimiento.

e Seccion Compras.

»  Seccion Almacén.

»  Seccion Ejecucion y Seguimiento de Contratos.

Division Servicios.
»  Seccion Transporte y Servicios Generales.
»  Seccion Control Patrimonial y Seguros.

MISION Y FUNCIONES DEL ORGANO DE APOYO
41  Seccion Programacion y Evaluacion.
4.1.1 Mision.

Programar la contratacion de bienes, servicios u obras, demandadas por las dependencias del Banco
de la Nacion; asi como formular, controlar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones de la Institucion
en coordinacion con las areas usuarias correspondientes. Asimismo, efectuar la formulacion,
seguimiento y evaluacion del presupuesto asignado al Departamento de Logistica.

4.1.2 Funciones.

a) Ejecutar y controlar el proceso de programacion de los procesos de seleccion de la Oficina
Principal y a nivel Institucional, en coordinacién con las areas usuarias.

b)  Elaborar, controlar y evaluar el Plan Anual Operativo del Departamento de Logistica.

c) Formular, controlar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la Institucion.
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Organizar, supervisar y evaluar la ejecucion presupuestal del Departamento de Logistica.

Controlar el proceso técnico de programacion de contrataciones de la Oficina Principal de
acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

Atender las necesidades previstas y no previstas en el Plan Anual de Contrataciones.
Elaborar, implementar y evaluar los criterios, metodologias y procedimientos de
programacién de las contrataciones en coordinacion con las areas usuarias y técnicas de la
Institucién.

Controlar la organizacion administrativa para los Comités Especiales en los procesos de
contratacion de bienes, servicios u obras.

Elaborar el proyecto de conformacion de los Comités Especiales, requiriendo a las areas
usuarias y técnicas la designacion de sus miembros, tramitando su aprobacion.

Consolidar las modificaciones requeridas del Plan Anual de Contrataciones, elaborando la
documentacion necesaria a fin que la Gerencia del Departamento de Logistica realice las
coordinaciones ante las instancias que corresponda.

Realizar el registro y mantener actualizado en el SEACE, en el Portal de Transparencia y en
los medios pertinentes, el Plan Anual de Contrataciones del Banco, dentro de los plazos
exigidos por la normatividad legal vigente.

Supervisar el registro, publicacion y actualizacién de la informacion de los procesos de
seleccién en el SEACE.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos de Directorio, Presidencia Ejecutiva
y Actas del Comité de Gerencia.

Formular, coordinar y presentar el Plan de Capacitacion del Departamento.

Efectuar estudios que a criterio de la Jefatura del Departamento considere necesarios para la
mejora continua de los procesos logisticos; tales como la optimizacion de procesos,
elaboracion de normativa, en coordinacién con el Departamento de Planeamiento vy
Desarrollo.

Verificar que los recursos humanos, materiales, presupuestales, servicios asignados al
Departamento de Logistica, estén acorde con la normatividad vigente.

Elaborar, implementar y evaluar los criterios y procedimientos durante la formulacion inicial
del Cuadro de Necesidades, del Presupuesto y del Plan Anual de Contrataciones; en
coordinacion con las &reas usuarias y técnicas de la Institucién, de ser el caso.

Velar por la aplicacion de dispositivos legales vigentes referidos al ambito de su competencia.
Coordinar aspectos administrativos y asuntos legales relacionados con la operatividad del
Departamento de Logistica.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control
de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su cargo, dentro de
las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la Gestion Integral de
Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral; considerando
adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de informacion en el Banco.
Asumir ante el Jefe del Departamento los resultados de la gestién de riesgos correspondiente
a su Seccion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Seccion.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los organismos de control externo.

Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura de Departamento
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MISION Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE LINEA.

51  DIVISION INFRAESTRUCTURA.

5.1.1 Mision.

Conducir y supervisar los estudios, proyectos y obras que programe la Institucién en materia de
construccion o apertura de nuevos locales de atencién, remodelaciones o acondicionamiento de los
locales existentes.

5.1.2 Funciones.

o 0O T QO
===

Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Anual Operativo del Departamento de Logistica.
Participar en la formulacién del Plan Anual de Contrataciones.

Cumplir con las politicas institucionales y del Departamento de Logistica.

Formular y conducir los estudios, proyectos y obras que programe la Instituciéon en materia de
construccion de nuevos locales de atencidn, remodelaciones o acondicionamiento de las
Sucursales y Agencias existentes.

Efectuar las verificaciones necesarias con la finalidad de que las oficinas del Banco cuenten
con locales apropiados para el buen funcionamiento y cumplimiento de sus funciones.
Conducir y supervisar los expedientes técnicos o términos de referencia y la ejecucion de
proyectos de infraestructura, instalacion y mantenimiento de locales a nivel nacional.
Administrar los expedientes de programas de inversion en obras de infraestructura.
Organizar, evaluar y supervisar la ejecucion de las obras previstas en proyectos de inversion.
Supervisar que el servicio de acondicionamiento de infraestructura se realice oportunamente
y dentro de los lineamientos establecidos.

Evaluar y dar conformidad a los adicionales deductivos de obras y ampliacién de plazo, asi
como los requerimientos de pago de los contratistas y supervisores conforme a contratos,
requisitos y plazos establecidos.

Verificar, evaluar y tramitar las valorizaciones de avance de obra, reintegros y otros
conceptos, en obras de infraestructura y acondicionamiento de locales.

Establecer los criterios, metodologias y procedimientos de los expedientes técnicos y
gjecucion de proyectos de inversion en infraestructura, instalacién y mantenimiento de
infraestructura y supervisar su cumplimiento.

Brindar informacion sobre los requerimientos de capacitacion.

Consolidar informacién sobre los compromisos contractuales que suscriba el banco referente
a la ejecucion de obras.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control de
los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su cargo, dentro de las
politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la Gestidn Integral de Riesgos,
que incluye al Control Interno del que es parte integral; considerando adicionalmente la gestién
de continuidad del negocio y seguridad de informacion en el Banco.

Asumir ante el Jefe del Departamento los resultados de la gestion de riesgos correspondiente a
su Division.

Administrar el presupuesto asignado a su Divisidn, realizando un oportuno seguimiento y control
de su ejecucion.
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5.1.3

5.1.3.1

r)  Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios solicitados por la Division.

s) Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los organismos de control externo.

t)  Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura del Departamento.

Seccion Estudios y Proyectos.

Mision.

Conducir los estudios referentes a proyectos y obras que programe la Institucion en materia de
construccion o apertura de nuevos locales de atencion, remodelaciones o acondicionamiento de los
locales existentes.

5.1.3.2 Funciones.

5.1.4

5.1.4.1

a)

k)

Realizar los estudios para proyectos y obras de infraestructura para ser incluidos en el Plan
Anual de Contrataciones.

Organizar y conducir la formulacién de los expedientes técnicos y la ejecucidon de
proyectos de infraestructura bancaria, instalacion y mantenimiento de infraestructura a
nivel nacional.

Elaborar los términos de referencia, para los procesos de seleccion que se convoque.
Elaborar procedimientos estandarizados para la presentacion de oficinas y canales de
atencion a nivel nacional.

Planificar y evaluar los estudios de proyectos para construccion, apertura, remodelacion o
acondicionamiento de oficinas y canales de atencion a nivel nacional.

Elaborar los criterios y procedimientos de los expedientes técnicos para la ejecucion de
proyectos de inversion en infraestructura, instalacion y mantenimiento de infraestructura y
supervisar su cumplimiento.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control
de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su cargo, dentro de
las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la Gestion Integral de
Riesgos, que incluye al Control Intemo del que es parte integral; considerando
adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de informacion en el Banco.
Asumir ante el Jefe de la Division los resultados de la gestion de riesgos correspondiente a
su Seccion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios solicitados por la Seccion.
Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los organismos de control externo.

Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura de la Division.

Seccion Obras.

Mision.

Supervisar los procesos de ejecucion de obras y dar las conformidades segun las liquidaciones
correspondientes. Asimismo, evaluar y validar los términos de referencia para la contratacion de
servicios y obras.
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5.1.4.2 Funciones.

Consolidar y remitir la informacién técnica referente a apertura, remodelacion vy
acondicionamiento de locales para ser incluidos en el Plan Anual de Contrataciones.
Supervisar y controlar la ejecucidén de obras que programe la institucion en materia de
construccion o apertura de nuevos locales de atencion, remodelaciones o acondicionamiento
de los locales existentes.

Evaluar y aprobar los informes de supervision externa y obras por administracion directa.
Coordinar y remitir informacién a la Seccién Control Patrimonial y Seguros, acerca de las
obras ejecutadas, valorizaciones de inmuebles y otras.

Ejecutar proyectos de construccién, apertura, remodelacion o acondicionamiento de las
oficinas del Banco.

Programar, coordinar y ejecutar los proyectos de inversion en infraestructura.

Revisar y otorgar conformidad a los adicionales, deductivos de obras y ampliacion de plazo,
asi como los requerimientos de pago de los contratistas y supervisores conforme a
contratos, requisitos, condiciones y plazos establecidos.

Programar, controlar y dirigir el levantamiento de planos y fichas técnicas de locales propios o
arrendados.

Coordinar con la Division Servicios que los servicios de mantenimiento y acondicionamiento
de infraestructura, se realicen oportunamente y dentro de los lineamientos establecidos.
Controlar el proceso de recepcion y liquidacion de obra haciendo entrega de la misma al
usuario, asi como del expediente con la documentacion técnica necesaria para su inscripcion
en los Registros Publicos.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control
de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su cargo, dentro
de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la Gestion Integral de
Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral; considerando
adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de informacién en el
Banco.

Asumir ante el Jefe de la Division los resultados de la gestion de riesgos correspondiente a
su Seccion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios solicitados por la Seccién.
Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los organismos de control externo.

Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura de la Division.
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5.2  DIVISION ABASTECIMIENTO.

5.2.1 Mision.

Garantizar una eficiente contratacion de bienes, servicios y obras a las dependencias del Banco a
nivel nacional, ejecutar la recepcion, custodia, conservacion, proteccion y distribucion de todos los
bienes adquiridos; asi como asegurar la provision de impresos y el oportuno asesoramiento
logistico a las unidades organicas en temas contractuales.

5.2.2 Funciones.

a)

D QO O T
—_— =

« >

Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Anual Operativo del Departamento de
Logistica.

Participar en la formulacién del Plan Anual de Contrataciones de la Institucion (PAC).
Dirigir la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la Institucion.

Programar y ejecutar los procesos de contratacion de bienes, servicios y obras.
Determinar el valor referencial de los bienes, servicios y obras a contratar, en base a
estudios de mercado y de ser necesario con el apoyo del &rea usuaria.

Abrir un expediente de contratacidn para cada proceso de seleccion.

Brindar el apoyo administrativo en la formulacion de los proyectos de bases y estudio de
posibilidades que ofrece el mercado.

Evaluar y coordinar con el Departamento de Asesoria Juridica los asuntos administrativos
y legales sobre contrataciones.

Efectuar la fiscalizacion concurrente respecto a la veracidad de la documentacién
presentada por los postores, previos a la suscripcion de las contrataciones de bienes,
servicios y obras.

Supervisar la ejecucion de los procedimientos administrativos de los expedientes de pago
de los proveedores de bienes, servicios y contratistas de obras encargados al
Departamento de Logistica.

Supervisar la atencion integral a los proveedores relacionada con la informacién de
convocatorias, de entrega - recepcion de documentos, orientacion y consultas pertinente.
Supervisar de acuerdo a la informacién contenida en las Actas de Conformidad y/o Actas
de Observaciones emitida por las areas usuarias sobre los incumplimientos en que
incurran los proveedores y/o contratistas, disponiendo la ejecucién de acciones que
dieran lugar.

Administrar el archivo de los expedientes de contratacion de bienes, servicios u obras.
Apoyar a los Comités Especiales en la publicacién, registro y/o comunicacion segln sea
el caso, a través del Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado
(SEACE), la informacion relativa de los procesos de seleccion a su cargo.

Disponer la recepcién, custodia, conservacion, proteccion y distribucion de todos los
bienes adquiridos; asi como satisfacer las necesidades de impresos a las dependencias
del Banco

Disponer la custodia de los bienes adjudicados y/o embargados a favor del Banco, como
resultado de la recuperacion de créditos adoptando las medidas administrativas
orientadas a su conservacion

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control
de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su cargo, dentro
de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la Gestion Integral de
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Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral; considerando
adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de informacién en el
Banco.

Asumir ante el Jefe del Departamento los resultados de la gestion de riesgos
correspondiente a su Division.

Administrar el presupuesto asignado a su Division, realizando un oportuno seguimiento y
control de su ejecucion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Division.

Atender e implementar de acuerdo a su competencia las medidas correctivas recomendadas
por el Organo de Control Institucional y los organismos de control externo.

Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura de Departamento.

5.2.3 Seccion Compras.

5.2.3.1

5.23.2

Mision.

Brindar soporte administrativo en la formulacién de los proyectos de bases y estudio de
posibilidades que ofrece el mercado, asi como a los Comités Especiales responsables de la
conduccién de los procesos de seleccidn para la contratacion de bienes servicios u obras.

Funciones.

a)

Evaluar y ajustar las caracteristicas de los bienes y servicios a contratar, en base a
estudios de mercado y con la autorizacion del &rea usuaria.

Organizar y brindar apoyo técnico y administrativo a los Comités Especiales en la
formulacion de bases, en coordinacion con las areas usuarias, para la contratacién de
bienes, servicios u obras.

Determinar el valor referencial de los bienes, servicios y obras a contratar, en base a
estudios de mercado y de ser necesario con el apoyo del &rea usuaria.

Determinar nuevos valores referenciales cuando sean observados por el Comité Especial
designado para las contrataciones.

Recibir los términos de referencia o especificaciones técnicas remitidos por las areas
usuarias a fin de realizar el estudio y analisis de mercados para la contratacion de bienes
0 servicios, segun los requerimientos institucionales.

Efectuar el seguimiento del trdmite de aprobacion del expediente de contratacion y los
proyectos de Bases para los procesos de seleccion.

Brindar apoyo logistico a los Comités Especiales y/o Permanentes en las diferentes
etapas de los procesos de seleccion, desde la aprobacidn del expediente de contratacion
y bases hasta el consentimiento de la buena pro.

Atender las necesidades previstas y no previstas en el Plan Anual de Contrataciones
derivadas de los expedientes de contratacion debidamente aprobados.

Emitir 6rdenes de compra y/o servicios derivados de los procesos de seleccion.
Garantizar la atencion de solicitudes urgentes de adquisiciones menores, mediante el uso
eficiente del fondo fijo.

Atender y gestionar a través de la emision de Cartas de Aprobacién los requerimientos no
programados de contratacion de bienes y/o servicios fuera del ambito de la Ley de
Contrataciones del Estado y seguin normativa interna vigente.
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5.2.4

5.2.4.1

Asegurar el control previo de la disponibilidad presupuestal de los procesos de
seleccion.

Solicitar los términos de referencia a las areas usuarias, para la contratacion de
servicios menores, verificando que se cuente con la debida asignacién de recursos
presupuestales.

Coordinar con el Departamento de Asesoria Juridica y areas pertinentes sobre la
aplicacion de dispositivos legales vigentes referidos al &mbito de su competencia.
Elaborar los contratos derivados de los procesos de seleccion que incluyen
prestaciones principales y accesorias de ser el caso; efectuar la suscripcién oportuna y
registro de los contratos, realizar la fiscalizacién de los documentos de garantia
financiera presentados por los postores beneficiados con la buena pro previo a la
suscripcion de contrato.

Consolidar informacion referente a los procesos de seleccion de bienes, servicios y
obras, y a solicitud de los Comités Especiales durante la ejecucion del proceso de
seleccion, comprobar la veracidad de la documentacion presentada por los postores.
Emitir los informes técnicos de ser el caso sobre los recursos de apelacién ante el
Banco de la Nacion o Tribunal presentados durante la ejecucién del proceso de
seleccién, emitir el informe técnico para los procedimientos administrativos ante el
Tribunal de Contrataciones relacionados con actos realizados hasta la suscripcién de
contratos.

Remitir las garantias financieras derivadas de los procesos seleccion a la Seccién
Ejecucion y Seguimiento de Contratos.

Apoyar a los Comités Especiales en el registro, actualizacion y publicacion en el SEACE
de la informacién correspondiente a los procesos de seleccion, desde la convocatoria
hasta la suscripcion de contratos.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y
control de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su cargo,
dentro de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la Gestion
Integral de Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral; considerando
adicionaimente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de informacién en el
Banco.

Asumir ante el Jefe de la Division los resultados de la gestion de riesgos correspondiente a
su Seccion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Seccion.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los organismos de control externo.

Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura de la Division.

Seccion Almacén

Mision.

Ejecutar la recepcion, custodia, conservacion, proteccion y distribucion de todos los bienes
muebles adquiridos; asi como satisfacer las necesidades de impresos a las dependencias del

Banco.
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5.24.2

5.2.5

5.2.5.1

Funciones.

a)

Conducir y controlar el cumplimiento de las actividades técnicas y administrativas sobre
los procesos de almacenamiento de bienes.

Planificar, organizar y conducir los procesos de almacenamiento y distribucién de bienes
en el almacén central Institucional.

Evaluar el control de inventarios y el registro automatizado de los mismos y supervisar
que la codificacion y documentacion de los bienes almacenados cumplan con las normas
institucionales y dispositivos legales pertinentes.

Llevar y mantener actualizados los registros de ingresos, egresos, saldos y control de
inventarios de los bienes de activo fijo, bienes corrientes, insumos e impresos; ingresados
y despachados a las diversas areas del Banco.

Coordinar con la Seccion Control Patrimonial y Seguros acerca del proceso de
recuperacion de bienes, inventario y almacenamiento de los bienes adjudicados y/o
embargados a favor del Banco.

Establecer un cronograma de despachos, velando por su actualizacion y cumplimiento
permanente, seleccionando los medios de transporte mas adecuados.

Determinar las existencias minimas y maximas del stock de bienes del activo fijo y bienes
corrientes, coordinando con la Seccién Compras la reposicion de las mismas.

Organizar, ejecutar y controlar en coordinacion con las unidades organicas
correspondientes, el proceso técnico de catalogacion de bienes y servicios a nivel
Institucional.

Coordinar y ejecutar el disefio, edicién e impresiéon de documentos de conformidad con
normas y dispositivos vigentes.

Elaborar los impresos requeridos por las distintas dependencias del Banco.

Realizar el control de calidad de los impresos y formularios que se realicen a través del
servicio de terceros.

Controlar el proceso de personalizacion y caracterizacion magnética de los documentos
valorados, entre ellos, cheques, depositos judiciales, etc.

m) Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control

n)

0)
p)

q)

de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su cargo, dentro de
las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la Gestion Integral de
Riesgos, que incluye al Control Intemo del que es parte integral; considerando
adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de informacion en el Banco.
Asumir ante el Jefe de la Division los resultados de la gestion de riesgos correspondiente a
su Seccion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios solicitados por la Seccién.
Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los organismos de control externo.

Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura de la Division.

Seccion Ejecucion y Seguimiento de Contratos

Mision.

Asegurar el oportuno apoyo logistico a las unidades organicas del Banco en temas contractuales
de los procesos de contratacion de bienes, servicios y obras, a excepcion de los procesos que se
realicen con cargo al fondo fijo.
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5.2.5.2 Funciones.

a)

b)

)

Tramitar los expedientes de requerimiento de pago a solicitud de los contratistas,
derivados de procesos de seleccidon y/o cartas de aprobacion realizados por el
Departamento de Logistica, de conformidad con las normas internas.

Atender consultas de los proveedores sobre la ejecucion contractual derivadas de los
procesos de seleccion del Dpto. de Logistica, segun la normativa de contrataciones del
estado, siempre que versen sobre aspectos netamente logisticos - administrativos.
Atender consultas de las dependencias del Banco sobre la ejecucion contractual
derivadas de los procesos de seleccion del Departamento de Logistica, segun la
normativa de contrataciones del estado, siempre que versen sobre aspectos netamente
logisticos — administrativos.

Recepcion de los expedientes de pago de los compromisos contractuales encargados al
Departamento de Logistica a través del Modulo de Atencidn al Proveedor.

Aplicar a los contratistas las penalidades pertinentes en base al cumplimiento de sus
obligaciones contractuales derivadas de los procesos de seleccion del Departamento de
Logistica en virtud a la informacién contenida en las Actas de Conformidad y/o Actas de
Observaciones remitidas por las areas usuarias y/o areas técnicas del Banco.

Tramitar la solicitud de inicio del proceso sancionador ante el Tribunal de Contrataciones
del Estado conforme a los supuestos establecidos en la normativa de contratacion publica
para la imposicion de las sanciones correspondientes contra los contratistas, relacionados
a actos provenientes de la ejecucion contractual.

Tramitar las solicitudes de contrataciones complementarias, reducciones o adicionales
derivados de los procesos de seleccién efectuado por el Departamento de Logistica
solicitadas por las areas usuarias y/o técnicas ante las dependencias correspondientes,
sobre la base de los informes técnicos preparados por las areas usuarias 0 de
responsabilidad,

Tramitar las solicitudes de ampliaciones de plazo requeridas por los contratistas antes las
instancias correspondientes.

Realizar la fiscalizacién posterior de los documentos presentados por los postores que
forman parte del expediente de contratacion de los procesos de seleccion que se
encuentren en etapa de ejecucion contractual de acuerdo a las normas internas y demas
normas concordantes.

Atender las solicitudes de resolucion de contratos solicitadas expresamente por las areas
usuarias, realizando las acciones dentro del ambito de su competencia, de conformidad
con la normativa aplicable al caso.

Recibir y custodiar los expedientes de los procesos de contrataciéon y/o cartas de
aprobacion efectuados por el Dpto. de Logistica, luego de ser remitidos por las
dependencias correspondientes.

Asegurar la inclusion de los requerimientos de seguridad de informacion en los contratos
complementarios, reducciones o adicionales firmados con contratistas y proveedores.

m) Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control

n)

de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su cargo, dentro de
las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la Gestion Integral de
Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral; considerando
adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de informacién en el
Banco.

Asumir ante el Jefe de la Division los resultados de la gestion de riesgos correspondiente a
su Seccion.
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5.3
5.3.1

5.3.2

0) Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos

solicitados por la Seccion.

p) Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control

Institucional y los organismos de control externo, dentro del &mbito de su competencia.

q) Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura de la Division.

DIVISION SERVICIOS.

Mision.

Garantizar una oportuna y eficiente atencion de servicios requeridos por las unidades organicas
del Banco, en mantenimiento de la infraestructura, equipos y maquinas, el control de los bienes
patrimoniales y cobertura de seguros de los bienes muebles e inmuebles.

Funciones.

Participar en la elaboracién y ejecucion del Plan Anual Operativo del Departamento de
Logistica.

Participar en la formulacién del Plan Anual de Contrataciones.

Formular los planes y programas de los servicios generales, transporte, control de bienes
patrimoniales y cobertura de seguros de la Institucion.

Programar, coordinar y controlar la ejecucion de los servicios generales de
mantenimiento, transporte, limpieza, reparacién, fotocopiado, conservacion de los bienes
institucionales y asignacién de pasajes en el ambito de la Oficina Principal.

Elaborar especificaciones técnicas referentes a servicios generales y patrimoniales para ser
incluidos en el Plan Anual de Contrataciones.

Brindar informacién necesaria para la contratacion de pélizas de seguros.

Administrar, coordinar y supervisar la cobertura de seguros para riesgos patrimoniales a
nivel institucional.

Administrar, y supervisar la actualizaciéon del margesi de bienes de la Institucién; asi
como las pdlizas de seguros contratadas por el Banco.

Coordinar la contratacion oportuna de los servicios de mantenimiento y reparacién de los
locales del Banco.

Coordinar las acciones administrativas y legales relacionadas con el patrimonio
inmobiliario.

Programar, ejecutar y evaluar el adecuado y oportuno control de bienes patrimoniales
asignados en uso y aquellos adjudicados a favor del Banco.

Velar por el cumplimiento de los derechos resultantes de las pélizas de seguros en caso
de siniestros.

Brindar la informacién técnica para el saneamiento integral y obligaciones tributarias de
los bienes inmuebles propios y embargados a favor del Banco.

Supervisar el uso y distribucion de bienes, equipos y materiales referidos a servicios
generales y transporte.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control
de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su cargo, dentro
de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la Gestion Integral de
Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral; considerando
adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de informacién en el
Banco.
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5.3.3

5.3.3.1

5.3.3.2

Asumir ante el Jefe del Departamento los resultados de la gestién de riesgos
correspondiente a su Division.

Administrar el presupuesto asignado a su Divisidn, realizando un oportuno seguimiento y
control de su ejecucion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Division.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los organismos de control externo.

Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura de Departamento.

Seccion Transporte y Servicios Generales.

Mision.

Planificar, organizar y supervisar los servicios de transporte y servicios generales de la Oficina
Principal.

Funciones.

a)

Planificar, organizar, conducir y controlar los servicios generales y de transporte de la
Oficina Principal, asi como supervisar dichas actividades..

Elaborar y proponer los planes, programas y procedimientos orientados a optimizar y
regular el uso, control y racionalizacién de los servicios generales y transporte del Banco.
Controlar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados para el servicio de
mantenimiento integral y transporte.

Administrar, controlar y evaluar los servicios de limpieza, conservacion, mantenimiento de
equipos, instalaciones y asignacion de pasajes en el ambito de la Oficina Principal.
Brindar asesoria técnica a las Sucursales y Agencias a nivel nacional en el ambito de su
competencia.

Conducir y ejecutar los servicios de mantenimiento y conservacion, transporte y
fotocopiado, en todas las oficinas del Banco.

Elaborar informes técnicos y situacionales en caso de siniestros.

Programar, organizar, dirigir y controlar el servicio que brinda la flota vehicular a su cargo,
asi como su mantenimiento preventivo y correctivo, abastecimiento de combustible y
requerimientos de materiales y repuestos asi como también la custodia en las cocheras
respectivas.

Gestionar oportunamente el pago de los servicios basicos, telefonia y reparaciones de los
bienes de la institucion.

Coordinar y verificar las reparaciones y mantenimiento de las instalaciones de las oficinas
del Banco y del parque automotor institucional.

Gestionar la contratacion o renovacion de seguros de choferes y flota vehicular del
Banco.

Elaborar el informe técnico para la baja de los bienes muebles, enseres, maquinas,
equipos y vehiculos.

m) Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control

de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su cargo, dentro de
las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la Gestion Integral de
Riesgos, que incluye al Control Intemo del que es parte integral; considerando
adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de informacion en el Banco.
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5.3.4

5.3.4.1

5.34.2

n)

0)
p)

q)

Asumir ante el Jefe de la Division los resultados de la gestién de riesgos correspondiente a
su Seccion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios solicitados por la Seccion.
Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los organismos de control externo.

Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura de Division.

Seccion Control Patrimonial y Seguros.

Mision.

Planificar y controlar las actividades relacionadas con el saneamiento integral de los bienes
inmuebles patrimoniales, asi como los procesos de altas, bajas y destino final de los bienes
muebles. Asimismo, efectuar la toma de inventario fisico de los bienes muebles y garantizar que
todos los bienes del Banco se encuentren protegidos con las respectivas pdlizas de seguro.

Funciones.

a)
b)
c)
d)

e)

f)

k)

)

Organizar, conducir y controlar la formulacion y ejecucion del plan anual de
administracion patrimonial y de seguros.

Administrar, supervisar y actualizar los bienes patrimoniales inmuebles de la Institucién.
Dirigir y controlar el inventario anual fisico de bienes patrimoniales del Banco.

Efectuar y coordinar los procesos de altas, bajas, transferencias, destino final vy
adjudicaciones de los bienes patrimoniales del Banco.

Verificar la ejecucion de las pdlizas de seguros contratadas por la ocurrencia de
siniestros.

Tramitar la inclusion de nuevos seguros y/o ampliacion, cancelacion y mejoramiento de
las condiciones de las pélizas de seguros de acuerdo con los requerimientos del Banco.
Ademas velar que los derechos resultantes de las pdlizas de seguros sean cumplidos por
los Aseguradores.

Administrar las coberturas de Auto -Seguro que el Banco tiene establecida y las que
pudieran establecerse.

Consolidar y actualizar los registros de siniestros y la relacion de polizas de seguros a
nivel institucional; asi como proponer la contratacién de nuevas pdlizas y prever la
oportuna renovacién de las existentes al vencimiento.

Organizar, conducir y supervisar las actividades relacionadas con el saneamiento integral,
obligaciones tributarias e hipotecas de los bienes inmuebles Institucionales.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control
de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su cargo, dentro de
las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la Gestion Integral de
Riesgos, que incluye al Control Intemo del que es parte integral; considerando
adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de informacidn en el Banco.
Asumir ante el Jefe de la Division los resultados de la gestién de riesgos correspondiente a
su Seccion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios solicitados por la Seccién.

m) Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control

n)

Institucional y los organismos de control externo.
Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura de Division.
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VI.  FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS.

6.1 DEPARTAMENTO DE LOGISTICA.

6.1.1 Denominacion del cargo especifico: Jefe Departamento de Logistica.

Funciones Especificas.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades del
Departamento de Logistica.

Dirigir la elaboracién del Plan Operativo del Departamento de Logistica, de acuerdo a las
directivas y lineamientos de la Alta Direccion.

Dirigir la formulacion del Plan Anual de Contrataciones del Banco, PAC-BN, asi como
facilitar la ejecucion del mismo, acorde a la normatividad legal vigente.

Administrar y controlar la ejecuciéon de los Proyectos de Inversion, instalacién y
mantenimiento de infraestructura programado en el PAC -BN.

Promover e intervenir en la elaboracion de normas y disposiciones administrativas
relativas al ambito de su competencia.

Resolver y absolver asuntos de su competencia que le sean formulados por las unidades
organicas del Banco.

Velar que las unidades organicas que conforman su dependencia, atiendan oportuna y
eficientemente los requerimientos que le soliciten las unidades organicas usuarias.

Dirigir la gestion eficiente y eficaz de los procesos de contrataciones de bienes, servicios
y obras de infraestructura, de acuerdo a la normatividad legal y administrativa vigente,
garantizando la oportuna atencién de los requerimientos de las unidades organicas del
Banco y velar por el cumplimiento de los contratos que se deriven de los procesos de
seleccion.

Controlar eficaz y eficientemente la administracién de los bienes muebles e inmuebles
propios del Banco; asi como los adjudicados o embargados a favor del Banco.

Ejercer todas las atribuciones y cumplir con las obligaciones sefialadas en los
dispositivos legales vigentes, relacionados con el &mbito de su competencia.

Tramitar ante la Gerencia General, la modificacion del PAC; asi como la relacion de los
miembros integrantes de los Comités Especiales.

Coordinar la elaboracién de los documentos necesarios que permita a la Gerencia
General, someter a consideracion del Directorio, la aprobacién de las exoneraciones de
los procesos de seleccion.

Administrar en forma eficaz los recursos asignados al Departamento, de acuerdo con los
lineamientos fijados por la Alta Direccion.

Velar por la actualizacion y publicacion del PAC en los medios pertinentes asi como en el
SEACE y Portal de Transparencia dentro de los plazos exigidos por la normatividad legal
vigente.

Conducir y supervisar los procesos de recepcion, ubicacion fisica, conservacion, control
de inventarios y suministro de bienes en el Aimacén Central Institucional.

Suscribir contratos de bienes, servicios u obras, conjuntamente con los funcionarios
autorizados, materia de la contratacion.

Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacion y documentacion que le
sea solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas
pertinentes al Sistema Nacional de Contral.
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Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los érganos de control externo.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y
control de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de las dependencias a su
cargo, dentro de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la
Gestion Integral de Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral;
considerando adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de
informacion en el Banco.

Asumir ante el Jefe del Area de Administracion los resultados de la gestion de riesgos
correspondiente a su Departamento.

Administrar el presupuesto asignado al Departamento, realizando un oportuno
seguimiento y control de su ejecucion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios solicitados por el
Departamento.

Realizar otras funciones afines a la mision de la unidad organica a su cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe del Area de Administracion.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area de Administracion.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todos los cargos especificos del
Departamento de Logistica.

6.1.2 Denominacion del cargo especifico: Secretaria.

Funciones Especificas.

a)

Elaborar las comunicaciones hacia las unidades organicas o entidades externas por
encargo del Jefe de Departamento.

Registrar en el Sistema de Tramite Documentario - STD y disponer el correcto envio de la
correspondencia desde el Departamento a las diversas unidades organicas y entidades
externas al Banco.

Actualizar la agenda del Jefe de Departamento.

Administrar el archivo de gestion y archivo sistematizado del Departamento.

Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma.

Coordinar el envio de la documentacion archivada a la Seccion Archivo Central, en
cumplimiento de la normativa correspondiente.

Recibir y realizar llamadas telefonicas ademas de enviar y recibir faxes segun las
necesidades del Departamento.

Programar y efectuar los requerimientos de bienes muebles, bienes corrientes, servicios
y otros a través del sistema que corresponda, asi como verificar su recepcion y
distribucion a los usuarios.

Mantener actualizado el registro de la ubicacién y responsable de los bienes muebles
asignados al Departamento, asi como solicitar su mantenimiento, reparacion o baja.
Tramitar los viaticos del personal del Departamento que viajen en comisién de servicios.
Tramitar la regularizacién de la asistencia y solicitud de recibo de movilidad.

Controlar el cronograma de vacaciones del personal y practicantes asignados al
Departamento, asi como tramitar las reprogramaciones.

m) Hacer el pedido de formularios y efectuar el control y entrega al personal del
Departamento.
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n)

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe del Departamento de Logistica.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Departamento de Logistica.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

6.1.3 Denominacion del cargo especifico: Conserje.

Funciones Especificas.

a)

Distribuir la correspondencia enviada por el Departamento a las unidades orgénicas del
Banco de manera adecuada y adoptando las medidas de seguridad que se requiera.
Realizar el envio y recojo de la documentacion del Departamento al area de fotocopiado
para su reproduccién.

Armar las carpetas de trabajo y anillados para las reuniones que se le encomiende.
Acondicionar la sala de reuniones del Departamento e instalar los equipos que se
requieran.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe del Departamento de Logistica.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Departamento de Logistica.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

6.2 SECCION PROGRAMACION Y EVALUACION

6.2.1 Denominacion del cargo especifico: Jefe de Seccion Programacion y Evaluacion

Funciones Especificas.

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Seccidn.

b) Participar en la formulacidn del Plan Anual Operativo del Departamento.

c) Formulary evaluar el Plan Anual Operativo del Departamento de Logistica, de acuerdo a las
directivas internas y lineamientos de la Alta Direccion.

d) Dirigir la elaboracién y modificacion del PAC-BN y posteriormente su control y evaluacion
de acuerdo a las normas vigentes.

e) Gestionar la aprobacion del PAC ante la Gerencia General, a través del Jefe del
Departamento de Logistica.

f)  Dirigir el proceso de consolidacion de los requerimientos de bienes, servicios y obras de
las unidades organicas del Banco, a efectos de elaborar o modificar el PAC.

g) Controlar la gestion del Departamento de Logistica, a través de la generacion de
indicadores que orienten la toma de decisiones.

h) Proponer lineamientos y proyectos de mejora de los sistemas a cargo del Departamento
de Logistica, en coordinacion con las unidades organicas, asi como normas técnicas
relativas al sistema Logistico.

i) Realizar la formulacion, seguimiento y evaluacidon de la ejecucion presupuestal del
Departamento de Logistica.

) A solicitud de las areas usuarias, gestionar la conformacion de los Comités Especiales,
asi como su aprobacion, y efectuar el seguimiento para su adecuado funcionamiento.
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Realizar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos de Directorio, Presidencia
Ejecutiva y Actas del Comité de Gerencia.

Ejecutar estudios especificos que a criterio de la Jefatura del Departamento considere
necesarios para la mejora continua de los procesos logisticos, en coordinacion con el
Departamento de Planeamiento y Desarrollo.

Supervisar la actualizacion y publicacién del PAC, en los medios adecuados; asi como en
el SEACE, dentro de los plazos exigidos por la normatividad legal vigente.

Consolidar e informar sobre la implementacion de las recomendaciones efectuadas por
el Organo de Control Institucional., en coordinacion con las &reas pertinentes,
Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacion y documentacion que le
sea solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas
pertinentes al Sistema Nacional de Contral.

Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los érganos de control externo.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacién, tratamiento y
control de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su
cargo, dentro de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la
Gestion Integral de Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral;
considerando adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de
informacion en el Banco.

Asumir ante el Jefe del Departamento los resultados de la gestién de riesgos
correspondiente a la de la unidad orgénica a su cargo.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Seccion.

Realizar otras funciones afines a la misioén de la unidad organica a su cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe del Departamento.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del: Jefe del Departamento de Logistica.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Todos los cargos
especificos de la Seccion Programacion y Evaluacion.

6.2.2 Denominacion del cargo especifico: Analista de Programacion y Evaluacion

Funciones Especificas.

Coordinar la ejecucion de la programacion de las contrataciones de la Oficina Principal
con las dependencias del Banco, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones.

b) Elaborar el proyecto del Plan Anual Operativo del Departamento de Logistica, alineado al
Plan Institucional.

c) Consolidar, elaborar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones, PAC-BN, de acuerdo con
los requerimientos recibidos de las unidades organicas del Banco.

d) Realizar el seguimiento a la aprobacién del Plan Anual de Contrataciones.

e) Elaborar el proyecto de presupuesto del Dpto. de Logistica, en base a la informacién y
analisis de los requerimientos recibidos de las unidades organicas del Banco.

f)  Emitir periédicamente reportes de gestion del Departamento Logistica y la generacion de
indicadores de gestion.

g) Realizar el control de la gestion de acuerdo a los lineamientos de politica y normas
internas.
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Realizar el seguimiento y control al Plan Operativo del Departamento.

Efectuar el seguimiento al Presupuesto asignado al Departamento de Logistica.

Elaborar normas técnicas de los sistemas a cargo del Departamento de Logistica, en
coordinacion con las unidades organicas de linea del Departamento.

Elaborar el Plan de Capacitacion para su respectiva aprobacion.

Formular estudios especificos que permitan la mejora continua de los procesos logisticos.
Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Seccion Programacion y Evaluacion.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.3 DIVISION INFRAESTRUCTURA.

6.3.1 Denominacion del cargo especifico: Jefe de Division Infraestructura.

Funciones Especificas.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Departamento.

Conducir y supervisar la elaboracién de los expedientes técnicos y la ejecucion de
proyectos de inversion en infraestructura, instalacion y mantenimiento de infraestructura a
nivel nacional.

Presentar los requerimientos referentes a proyectos y obras de apertura, remodelacién y
acondicionamiento de locales para ser incluidos en el Plan Anual de Contrataciones.
Organizar y dirigir la supervision de obras previstas en los proyectos de inversion.
Aprobar los Expedientes Técnicos desarrollados por contrato con terceros; asi como
aprobar la liquidacion técnica financiera de las obras ejecutadas y facilitar su envio a la
instancia correspondiente para su inscripcion en los Registros Publicos.

Conducir la elaboraciéon de proyectos de construccion, apertura, remodelacion o
acondicionamiento de oficinas y canales de atencién a nivel nacional, asi como
consolidar los expedientes de programas de inversion en obras de infraestructura.
Evaluar la procedencia y aprobar los adicionales, deductivos de obras y ampliacion de
plazo, asi como los requerimientos de pago de los contratistas y supervisores conforme a
contratos, requisitos y plazos establecidos.

Establecer lineamientos de estandarizacién para la presentacion de oficinas en el ambito
nacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas institucionales y del Departamento.

Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacion y documentacion que le
sea solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas
pertinentes al Sistema Nacional de Contral.

Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los drganos de control externo.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y
control de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su
cargo, dentro de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la
Gestion Integral de Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral;
considerando adicionalmente la gestién de continuidad del negocio y seguridad de
informacién en el Banco.
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Asumir ante el Jefe del Departamento los resultados de la gestién de riesgos
correspondiente a la de la unidad orgénica a su cargo.

Administrar el presupuesto asignado a la Division, realizando un oportuno seguimiento y
control de su ejecucion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Division.

Realizar otras funciones afines a la mision de la unidad organica a su cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe del Departamento.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del: Jefe del Departamento de Logistica.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todo los Cargos Especificos de la
Divisién Infraestructura.

6.3.2 Denominacion del cargo especifico: Secretaria.

Funciones Especificas.

a)

Elaborar las comunicaciones hacia las unidades organicas o entidades externas por
encargo del Jefe de la Division.

Registrar en el Sistema de Tramite Documentario - STD y disponer el correcto envio de la
correspondencia desde la Division a las diversas unidades organicas y entidades
externas al Banco.

Actualizar la agenda del Jefe de la Division.

Administrar el archivo de gestion y archivo sistematizado de la Division.

Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma.

Coordinar el envio de la documentacion archivada a la Seccién Archivo Central, en
cumplimiento de la normativa correspondiente.

Recibir y realizar llamadas telefonicas ademas de enviar y recibir faxes segun las
necesidades de la Division.

Programar y efectuar los requerimientos de bienes muebles, bienes corrientes, servicios
y otros a través del sistema que corresponda, asi como verificar su recepcion y
distribucion a los usuarios.

Mantener actualizado el registro de la ubicacion y responsable de los bienes muebles
asignados a la Division, asi como solicitar su mantenimiento, reparacion o baja.

Tramitar los viaticos del personal de la Division que viajen en comision de servicio.
Tramitar la regularizacién de la asistencia y solicitud de recibo de movilidad.

Controlar el cronograma de vacaciones del personal de la Division, asi como tramitar las
reprogramaciones.

Hacer el pedido de formularios y efectuar el control y entrega al personal de la Division,
segun las instrucciones determinadas por la jefatura.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Division.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Division Infraestructura.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.
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6.4  Seccion Estudios y Proyectos.

6.4.1 Denominacion del cargo especifico: Jefe de Seccion Estudios y Proyectos.

Funciones Especificas.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades de la
Seccion.

Participar en la formulacién del Plan Anual Operativo del Departamento.

Presentar proyectos de construccion, apertura, remodelacion o acondicionamiento de
oficinas y canales de atencion a nivel nacional, asi como consolidar los expedientes de
programas de inversion en obras de infraestructura.

Dirigir y supervisar la ejecucion de estudios y proyectos que programe la Institucién.
Supervisar la elaboracion de los términos de referencia para los procesos de seleccién de
su competencia.

Realizar el seguimiento de la aprobacion de los expedientes elaborados por terceros.
Brindar asistencia técnica en materia de estudios y ejecucion de obras de infraestructura
a nivel institucional.

Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacion y documentacion que le
sea solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas
pertinentes al Sistema Nacional de Contral.

Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los érganos de control externo.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacién, tratamiento y
control de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su
cargo, dentro de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la
Gestion Integral de Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral;
considerando adicionalmente la gestién de continuidad del negocio y seguridad de
informacién en el Banco.

Asumir ante el Jefe de la Division los resultados de la gestion de riesgos correspondiente
ala de la unidad organica a su cargo.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Seccidn.

Realizar otras funciones afines a la mision de la unidad organica a su cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe de Division.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del: Jefe de la Division Infraestructura.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Todo los cargos especificos
de la Seccion Estudios y Proyectos.

6.4.2 Denominacion del cargo especifico: Supervisor de Estudios y Proyectos.

Funciones Especificas.

a) Participar en el programa de inversién de obras de infraestructura.
b) Proponer el presupuesto de gastos de capital.
c) Coordinar y evaluar el desarrollo de los expedientes técnicos destinados a la
construccién de locales y remodelaciones.
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Coordinar y supervisar el proceso de elaboracion de los expedientes técnicos destinados
a la construccion de locales, remodelaciones y otros, desde su inicio hasta su aprobacion
final.

Coordinar con la Division Seguridad, Departamento de Informatica u otras areas técnicas,
para la formulacién de los términos de referencia, en la construccién de locales,
remodelaciones u otros.

Elaborar informes técnicos sobre el avance de los expedientes técnicos.

Atender los requerimientos del Organo de Control Institucional.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Seccién Estudios y Proyectos.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno

6.4.3 Denominacion del cargo especifico: Analista de Estudios y Proyectos.

Funciones Especificas.

a)

9)

Elaborar los expedientes técnicos, proyectos de pre inversion y definitivos de
infraestructura bancaria, instalacion e implementacion a nivel nacional.

Coordinar con los encargados el levantamiento de planos y fichas técnicas de los locales
adquiridos o arrendados.

Realizar el disefio de planos, entre otros, requeridos en la elaboracion de los expedientes
técnicos.

Analizar para su aprobacion correspondiente, los expedientes técnicos desarrollados por
terceros.

Prestar asistencia técnica en materia de estudios y proyectos de ejecucion de obras de
infraestructura a nivel institucional.

Revisar y realizar el seguimiento de los expedientes técnicos ejecutados por terceros.
Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del: Jefe de Seccion Estudios y Proyectos.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno

6.5 Seccion Obras.

6.5.1 Denominacion del cargo especifico: Jefe de Seccion Obras

Funciones Especificas.

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades de la
Seccidn.

b) Participar en la formulacion del Plan Anual Operativo del Departamento.

c) Supervisar y controlar las obras que la Institucion programe en materia de construccion,
remodelacion o acondicionamiento de locales.

d) Supervisar y controlar la ejecucion de obras a cargo de terceros.

e) Evaluary dar conformidad a los adicionales, deductivos de obras y ampliacién de plazo.
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Aprobar los requerimientos de pago de los contratistas y supervisores conforme a
contratos.

Realizar el seguimiento, control y liquidacion de las obras de acuerdo al presupuesto
establecido.

Verificar el servicio efectuado por los supervisores de obra.

Realizar la recepcion y liquidacién de obra, haciendo entrega de la misma con la
documentacion técnica necesaria para su inscripcién en Registros Publicos.

Brindar asesoria técnica en el &mbito de su competencia.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad interna y externa, para la ejecucion de los
proyectos en obras de infraestructura.

Evaluar la produccién de los coordinadores de obra, con relacion a los adelantos,
valorizaciones, adicionales, ampliacion de plazos.

Integrar los Comités Especiales en los procesos de seleccion de proyectos en obras de
infraestructura.

Efectuar la revision de la liquidacion de obra.

Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacion y documentacion que le
sea solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas
pertinentes al Sistema Nacional de Control.

Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los drganos de control externo.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacién, tratamiento y
control de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su
cargo, dentro de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la
Gestion Integral de Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral;
considerando adicionalmente la gestién de continuidad del negocio y seguridad de
informacién en el Banco.

Asumir ante el Jefe de la Division los resultados de la gestion de riesgos correspondiente
ala de la unidad organica a su cargo.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Seccidn.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Division.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del: Jefe de la Division Infraestructura.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Todos los cargos
especificos de la Seccion Obras.

6.5.2 Denominacion del cargo especifico: Analista de Obras.

Funciones Especificas.

Elaborar el proyecto de presupuesto de gastos de capital y de gastos corrientes de la
Seccion.

Llevar el control de la ejecucion presupuestal, efectuando los registros correspondientes.
Consolidar los requerimientos de construccion, remodelacién o acondicionamiento de
locales, para su inclusién en el Plan Anual de Contrataciones.

Realizar la liquidacion y cierre contable de los proyectos u obras ejecutadas, exigiendo la
declaratoria de fabrica en caso de construcciones.
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Formular la liquidacién técnica financiera de las obras ejecutadas y hacer entrega de las
mismas a los usuarios del expediente con la documentacion técnica necesaria para su
inscripcién en los Registros Publicos.

Asistir técnicamente en la ejecucion de obras de infraestructura bancaria a las diferentes
areas del Banco vinculadas a la infraestructura.

Determinar los requisitos técnicos para ser incluidos en los proyectos de bases para los
procesos de contratacién de servicios u obras a nivel institucional.

Elaborar planos, memorias descriptivas, presupuestos referenciales y analisis de costos
de los diferentes proyectos.

Revisar las valorizaciones e informes del contratista y el supervisor de las obras.

Revisar, emitir informes y elaborar proyectos de resolucién de ampliaciones de plazo,
adicionales y deductivos de obra.

Conformar comisiones de recepcion de obra, suscribiendo el acta de recepcion de obra o
el pliego de observaciones, de ser el caso.

Participar en el programa de inversion de obras de infraestructura.

Coordinar y evaluar el desarrollo de los expedientes técnicos destinados a la construccién
de locales y remodelaciones.

Integrar los Comités Especiales en los procesos de seleccion de proyectos en obras de
infraestructura.

Elaborar informes técnicos sobre el avance de los expedientes técnicos.

Observar el cumplimiento de la normatividad interna y externa, para la ejecucion de los
proyectos en obras de infraestructura.

Participar en actas de constatacion notarial de avances fisicos de obra.

Participar como integrante en comisiones de recepcion de obra, suscribiendo el Acta de
Recepcién de obra o el pliego de observaciones, de ser el caso.

Coordinar labores de acondicionamiento fisico, mantenimiento y requerimientos para
agencias en el &mbito nacional, en locales propios o alquilados.

Realizar Informes técnicos de las obras que se encuentran en arbitraje, entre el Banco y
los contratistas de las obras y/o supervisores de obra.

Atender solicitudes de pago de los contratistas, valorizaciones, adelantos, ampliaciones
de plazo, adicionales, en coordinacién con la Seccién Ejecucion y Seguimiento de
Contratos.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccidn.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Seccion Obras.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.5.3 Denominacion del cargo especifico: Técnico de Obras.

Funciones Especificas.

a) Regularizar las notas de cargo y facturas remitidas por el Departamento de Contabilidad,
en coordinacién con la Seccién Ejecucion y Seguimiento de Contratos, por trabajos
realizados en las diferentes oficinas del Banco.

b) Elaborar cuadro de compromisos por acondicionamientos, remodelaciones y toda clase
de trabajos realizados en Lima y Provincias, clasificandolo por cuentas.

c) Efectuar el seguimiento y control a las garantias financieras entregadas por los
contratistas.
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d)
e)

Archivar la documentacion generada de la supervision de obras.
Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Seccion Obras.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.6  DIVISION ABASTECIMIENTO.

6.6.1 Denominacion del cargo especifico: Jefe de Division Abastecimiento.

Funciones Especificas.

a)

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades de la
Division de Abastecimiento.

Administrar en forma eficaz los recursos asignados a la Division, de acuerdo con los
lineamientos fijados por la Alta Direccion.

Asegurar la ejecucion de los procesos de seleccion referidos a la contratacidn de bienes
muebles, corrientes, insumos e impresos, servicios u obras establecidos en el PAC.
Supervisar el cumplimiento del PAC, realizando todas las acciones necesarias en
coordinacion con el Jefe de Departamento de Logistica.

Supervisar la celebracion de los contratos, disponiendo la verificacion de los documentos,
las garantias financieras presentadas por los contratistas; asi como, disponer el oportuno
asesoramiento logistico a las unidades organicas en temas de ejecucion contractual.
Disponer la fiscalizacion concurrente respecto a la veracidad de la documentacién
presentada por los postores, previos a la suscripcidn de la contrataciéon de bienes,
servicios y obras.

Establecer normas y disposiciones administrativas relativas al &mbito de su competencia.
Dirigir la organizacion y supervision de los procesos de seleccion para la contratacion
bienes, servicios y obras.

Atender asuntos de su competencia que le sean formulados por las distintas unidades
organicas del Banco.

Disponer la administracion del archivo de los expedientes de contratacién de bienes,
servicios y obras.

Disponer que el personal de la Division atienda oportuna y eficientemente los
requerimientos de las unidades organicas del Banco.

Dirigir la informacion requerida de los procesos de seleccion en los medios pertinentes
asi como en el SEACE dentro de los plazos exigidos por la normatividad legal vigente.
Cumplir y hacer cumplir las politicas institucionales y del Departamento.

Autorizar la contratacion de bienes y servicios urgentes solicitados por las diferentes
areas usuarias, mediante el fondo fijo

Autorizar la contratacion de bienes y servicios mediante la emision de cartas de
aprobacién.

Asegurar la recepcion, custodia y distribucion oportuna de los bienes muebles, corrientes
e insumos adquiridos por el Banco.

Supervisar que el proceso de produccién de impresos, se realice segun las necesidades
y requerimientos de las unidades organicas del Banco.
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Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacion y documentacion que le
sea solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas
pertinentes al Sistema Nacional de Contral.

Emitir los informes técnicos sobre los recursos de apelacién ante el Banco de la Nacion o
el Tribunal, y para los procedimientos administrativos relacionados con los procesos de
seleccion.

Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los drganos de control externo.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y
control de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su
cargo, dentro de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la
Gestién Integral de Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral;
considerando adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de
informacién en el Banco.

Asumir ante el Jefe del Departamento los resultados de la gestion de riesgos
correspondiente a la de la unidad orgénica a su cargo.

Administrar el presupuesto asignado a la Divisién, realizando un oportuno seguimiento y
control de su ejecucion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Divisién.

Realizar otras funciones afines a la misién de la unidad organica a su cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe del Departamento.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del: Jefe del Departamento de Logistica.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todo los cargos especificos de la
Division Abastecimiento.

6.6.2 Denominacion del cargo especifico: Secretaria.

Funciones Especificas.

a)

Elaborar las comunicaciones hacia las unidades organicas o entidades externas por
encargo del Jefe de la Division.

Registrar en el Sistema de Tramite Documentario - STD y disponer el correcto envio de la
correspondencia desde la Division a las diversas unidades organicas y entidades
externas al Banco.

Actualizar la agenda del Jefe de la Division.

Administrar el archivo de gestién y archivo sistematizado de la Divisién.

e) Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma.

f)  Coordinar el envio de la documentacién archivada a la Seccion Archivo Central, en
cumplimiento de la normativa correspondiente.

g) Recibir y realizar llamadas telefonicas ademas de enviar y recibir faxes segun las
necesidades de la Division.

h) Tramitar la regularizacién de la asistencia y solicitud de recibo de movilidad.

i) Programar y efectuar los requerimientos de bienes muebles, bienes corrientes, servicios
y otros a través del sistema que corresponda, asi como verificar su recepcion y
distribucion a los usuarios.
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Mantener actualizado el registro de la ubicacién y responsable de los bienes muebles
asignados a la Divisién, asi como solicitar su mantenimiento, reparacién o baja.

Tramitar los viaticos del personal de la Divisidn que viajen en comision de servicio.
Controlar el cronograma de vacaciones del personal y practicantes asignados a la
Division, asi como tramitar las reprogramaciones.

Hacer el pedido de formularios y efectuar el control y entrega al personal de la Division,
segun las instrucciones determinadas por la jefatura.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Division.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Division de Abastecimiento.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.6.3 Denominacion del cargo especifico: Conserje.

Funciones Especificas.

a)
b)

C

)
d)

Distribuir la correspondencia enviada por la Divisién a las unidades organicas del Banco
de manera adecuada y adoptando las medidas de seguridad que se requiera.

Realizar el envio y recojo de la documentacién de la Division al area de fotocopiado para
su reproduccion.

Preparar las carpetas de trabajo y anillados para las reuniones que se le encomiende.
Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Division.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Division Abastecimiento.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.7 Seccion Compras.

6.7.1 Denominacion del cargo especifico: Jefe de Seccion Compras.

Funciones Especificas.

a)
b)
c)
d)
)

f)

Disponer el estudio de posibilidades que ofrece el mercado y fuentes de abastecimiento
de los bienes, servicios u obras que seran contratados.

Instruir para el apoyo en la formulacion de los proyectos de bases y los estudios de
mercado correspondientes, como parte de la ejecucion del PAC-BN.

Brindar apoyo administrativo a los Comités Especiales en la formulacién de bases, en
coordinacion con las areas usuarias, para la contratacion de bienes, servicios y obras.
Asegurar la correcta determinacion de los valores referenciales de los bienes, servicios u
obras por contratar.

Coordinar con el Departamento de Asesoria Juridica, temas relacionados a la gestion de
los actos preparatorios de los procesos de seleccion.

Cumplir con los procedimientos sefialados en la normatividad vigente de las
contrataciones Estatales de bienes, servicios u obras, relacionados a los procesos de
seleccion programados y no programados en el PAC-BN.
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g) Designar a los Analistas encargados de apoyar a los Comités Especiales en la ejecucion
de los procesos de seleccion programados y no programados en el PAC -BN, de acuerdo
a la normatividad vigente.

h) Participar como miembro en los Comités Especiales en los procesos de seleccién para la
adquisicion de bienes muebles, corrientes, insumos e impresos valorizados, establecidos
en el PAC.

i) Administrar la ejecucion del fondo fijo para la contratacion de bienes y servicios urgentes
solicitados por las diferentes areas usuarias.

j) Tramitar la contratacion de bienes y servicios mediante la emision de cartas de
aprobacion.

k) Coordinar con el Departamento de Asesoria Juridica, temas relacionados a la gestion
legal de los procesos de seleccion tales como elaboracién de contratos, resolucion de
recursos impugnativos entre otros.

[) Designar a los analistas encargados de la emisién y aprobaciéon de las ordenes de
compra, servicios y registro de contratos en el SAl, correspondiendo a cada area usuaria
velar por su cumplimiento.

m) Asegurar la remision oportuna a la Secciéon Almacén, de las drdenes de compra y
contratos de los bienes adquiridos, para su internamiento a través de los procedimientos
correspondientes.

n) Formalizar los requerimientos de contratacion por locacion de servicios, solicitado por las
areas usuarias, observando la normatividad legal vigente.

o) Garantizar la actualizacion permanente de la base de datos interna de proveedores.

p) Evaluar, coordinar y determinar la atencién de los pedidos de bienes y servicios
registrados en el sistema.

q) Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacion y documentacion que le
sea solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas
pertinentes al Sistema Nacional de Control.

r) Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los érganos de control externo.

s) Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y
control de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su
cargo, dentro de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la
Gestion Integral de Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral;
considerando adicionalmente la gestién de continuidad del negocio y seguridad de
informacion en el Banco.

a) Asumir ante el Jefe de la Division los resultados de la gestion de riesgos correspondiente
ala de la unidad organica a su cargo.

b) Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Seccion.

c) Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Division.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

«  Depende directamente del: Jefe de Divisidn Abastecimiento.

- Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Todos los cargos
especificos de la Seccién Compras.
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6.7.2 Denominacion del cargo especifico: Supervisor Principal de Compras.

Funciones Especificas.

k)

Supervisar las etapas de los procesos de contratacion de bienes, servicios y obras, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Controlar la atencion integral a los proveedores relacionada con la informacién de
convocatorias hasta el otorgamiento de la buena pro.

Tramitar los requerimientos de contratacion por locacion de servicios, solicitado por las
areas usuarias, observando la normatividad legal vigente.

Gestionar la contratacién de bienes y servicios urgentes solicitados por las diferentes
areas usuarias, a través del fondo fijo

Tramitar la contratacién de bienes y servicios mediante la emision de Cartas de
Aprobacion.

Brindar apoyo técnico a los Comités Especiales responsables de la ejecucién de los
procesos de seleccion, desde su convocatoria hasta el consentimiento de la buena pro.
Asegurar la custodia del libro de actas de los procesos de seleccion por la contratacion
de bienes, servicios u obras

Verificar que el expediente de contratacién cuente con la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

Coordinar con el Departamento de Asesoria Juridica temas relacionados a la gestion
legal de los procesos de seleccidn, absolucién de observaciones, preparacion de
documentacion de recursos impugnativos, entre otros.

Brindar asesoria en materia de proceso de contratacion de bienes y servicios a las
Sucursales y Agencias del Banco y Divisiones de Soporte Regional

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Seccion Compras.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno

6.7.3 Denominacion del cargo especifico: Analista de Compras.

Funciones Especificas.

a)

Remitir oportunamente a la Seccion de Almacén, las érdenes de compra y/o contratos de
los bienes adquiridos, para su ingreso y registro de acuerdo a los procedimientos
vigentes.

Apovyar a los Comités Especiales en los procesos de seleccion para la contratacion de
bienes, servicios u obras, programadas y no programadas en el PAC.

Formular los contratos y/o emitir las 6rdenes de compra y servicios, de los procesos de
seleccion adjudicados, gestionar su suscripcidon por los responsables, siguiendo las
formalidades reguladas por los dispositivos legales vigentes.

Cuidar las formalidades y regulaciones en materia de garantias financieras en los
procesos de seleccion convocados y adjudicados.

Recibir y continuar con los expedientes de contratacion, en el desarrollo de los procesos
de seleccion.
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h)

Evaluar los requerimientos de contratacion por locacion de servicios, solicitado por las
areas usuarias, observando la normatividad legal vigente.

Elaborar informacion de los procesos de seleccion convocados que se remiten
trimestralmente a los organismos competentes.

A solicitud de los Comités Especiales durante la ejecucién del proceso de seleccion
comprobar la veracidad de la documentacion presentada por los postores, asi como
también verificar los documentos presentados por los contratistas para la suscripcion del
contrato o el documento que haga sus veces en las contrataciones de bienes, servicios y
obras.

Mantener en custodia el libro de actas de los procesos de seleccion por la contratacion
de bienes, servicios u obras.

Emitir las érdenes de compra y/o servicios y/o elaborar los proyectos de contrato a
suscribirse con los ganadores de la buena pro de los procesos de seleccion convocados
y adjudicados.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Seccion Compras.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.7.4 Denominacion del cargo especifico: Analista de Bases

Funciones Especificas.

a)

b)

h)
)

Elaborar proyectos de bases para los procesos de seleccion, de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

Coordinar la entrega oportuna por parte de las areas usuarias, de las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia de los bienes, servicios u obras que requieran
contratar, de a fin de elaborar los proyectos de bases y derivarlos a los Comités
Especiales.

Asistir técnica y administrativamente a los Comités Especiales en la formulacién de los
proyectos de bases, en coordinacion con las areas usuarias, para la contratacion de
bienes, servicios u obras para los procesos de seleccidn a convocarse.

Realizar el seguimiento a la aprobacion de bases.

Consolidar y difundir normas referidas a los procesos de contrataciones publicas.
Proponer criterios, metodologias y procedimientos que optimicen la formulacién de las
bases.

Desarrollar coordinaciones con las Entidades reguladoras del Sistema Logistico Estatal,
en materia de formulacion de bases, concordante a las normas que lo regulan y
jurisprudencias en la materia.

Coordinar con el Departamento de Asesoria Juridica, temas relacionados a la gestion.
Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Seccion Compras.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.
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6.7.5 Denominacion del cargo especifico: Analista de Estudios de Mercado.

Funciones Especificas.

a)

Realizar estudios de mercado o indagaciones pertinentes a efectos de determinar el valor
referencial para los procesos de seleccion.

Coordinar con las areas usuarias 0 técnica, las caracteristicas de los bienes, servicios u
obras, a fin de solicitar cotizaciones y establecer el valor referencial.

Mantener actualizada la base de datos interna de proveedores.

Brindar asistencia técnica con relacion al valor referencial en la elaboracion de los
proyectos de bases para los procesos de contratacion de bienes, servicios u obras.
Coordinar con los proveedores para actualizar el valor referencial de los bienes y/o
Servicios.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Seccion Compras.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.7.6 Denominacion del cargo especifico: Técnico de Compras.

Funciones Especificas.

f)

Elaborar proyectos de contrato a suscribirse con el ganador de la buena pro.

Emitir érdenes de compra/servicios y contratos, y tramitar su aprobacion

Realizar los reportes TRANSPARENCIA, CONSUCODE y SBS, sobre poblacién de
personal por locacion de servicios.

Realizar el reporte mensual sobre el personal contratado por la modalidad de locacion de
servicios (alta y baja) para el Departamento de Personal o dependencias que lo soliciten.
Ejecutar a través del fondo fijo, la compra de bienes y servicios urgentes solicitados por
las areas usuarias del Banco, sustentando con la documentacion comprobatoria.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Seccion Compras.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.7.7 Denominacion del cargo especifico: Auxiliar de Compras.

Funciones Especificas.

a) Coordinar el registro de participantes a través del Mddulo de Atencion a Proveedores —
Seccion Ejecucion y Seguimiento de Contratos, preparar la informacion relacionada a
cada proceso de seleccidn; asi como la informacion que debe remitirse a los organismos
externos competentes.

b) Registrar en el libro de actas, los procesos de seleccion por la contratacién de bienes,
Servicios u obras
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c)
d)

Emitir érdenes de compral servicios y contratos de acuerdo a instrucciones del Jefe de
Seccion.
Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Seccion Compras.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno

6.8 Seccion Almacén

6.8.1 Denominacion del cargo especifico: Jefe de Seccion Almacén

Funciones Especificas.

a) Conducir los procesos de almacenamiento y distribucion de bienes en el almacén central
del Banco.

b) Formular lineamientos, planes y programas orientados a optimizar los procesos de
almacenamiento y distribucion.

c) Asegurar que los bienes muebles, corrientes, insumos e impresos adquiridos por el
Banco sean internados en el almacén verificando cantidad, especificaciones y demas
caracteristicas necesarias para su conformidad y registro.

d) Establecer los mecanismos que permitan determinar las existencias minimas y maximas
del stock de bienes del activo fijo y bienes corrientes, coordinando con la Seccion
Compras la reposicion de las mismas.

e) Dirigir el balance del inventario fisico del almacén, contra las tarjetas de control visible;
asi como arqueos inopinados en forma aleatoria por tipo de bienes.

f)  Supervisar al personal encargado de custodiar los bienes.

g) Velar por la distribucion eficaz, eficiente y oportuna de los bienes, insumos e impresos,
desde el almacén a las unidades organicas a nivel nacional segin solicitud o
cronogramas establecidos, previa evaluacion de consumos historicos.

h) Supervisar el embalaje para el despacho de bienes destinados a las oficinas de Lima y
Provincias.

i) Asegurar la correcta codificacion y colocacion de etiquetas con el nimero de margesi a
los bienes muebles.

)) Recibir y asegurar el registro, custodia y distribucion de los documentos valorados y
formularios de recaudacion a nivel nacional.

k) Realizar la gestién de internamiento y custodia de los bienes muebles adjudicados y/o
embargados a favor del Banco.

) Velar por que los niveles de reposicién de los bienes, insumos e impresos en almacén
cumplan con la politica de inventarios adoptada y coordinar su reposicién con la Seccion
Compras.

m) Supervisar la elaboracién los cuadros de produccion, indicando la cantidad de impresos
a ser producidos y el periodo de su internamiento en el almacén central, de acuerdo con
el cuadro de requerimiento.

n) Supervisar y controlar la personalizacidn y caracterizacion magnética de los documentos
valorados.

o) Controlar los requerimientos de insumos de impresos para la reposicion de stock de
acuerdo con las necesidades Institucionales.
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Supervisar y controlar los impresos y formularios que se realicen a través del servicio de
terceros.

Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacion y documentacion que le
sea solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas
pertinentes al Sistema Nacional de Contral.

Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los drganos de control externo.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacién, tratamiento y
control de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su
cargo, dentro de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la
Gestion Integral de Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral;
considerando adicionalmente la gestién de continuidad del negocio y seguridad de
informacion en el Banco.

Asumir ante el Jefe de la Division los resultados de la gestion de riesgos correspondiente
ala de la unidad organica a su cargo.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Seccion.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Division.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del: Jefe de la Divisién Abastecimiento
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Todos los cargos
especificos de la Seccion de Almacén.

6.8.2 Denominacion del cargo especifico: Supervisor de Imprenta.

Funciones Especificas.

Supervisar el proceso de produccion de impresos que se realicen segun las necesidades
y requerimientos de las unidades organicas del Banco.

Realizar el seguimiento de los impresos y formularios elaborados por terceros.

Elaborar los términos de referencia por contratacién de servicios de impresion por
terceros.

Participar como miembro de los Comités relacionados con la adquisicion de maquinas,
insumos o contratacién de servicios de imprenta.

Supervisar el abastecimiento de materiales necesarios para la atencién de 6rdenes de
produccion de imprenta.

Elaborar y proponer los requerimientos anuales de insumos, maquinas y equipos de
imprenta.

Asegurar el ingreso de los impresos elaborados al almacén central, segun los
cronogramas de produccion establecidos.

Elaborar el plan de mantenimiento de las maquinas y equipos de imprenta, velando por
su cumplimiento.

Promover medidas tendentes al mejoramiento continuo de los procesos realizados en el
ambito de su competencia.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Seccion Almaceén.
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Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.8.3 Denominacion del cargo especifico: Maestro

Funciones Especificas.

S5 3=

~ O
—_ =

Coordinar la produccion de impresos en las diferentes maquinas de produccién de la
Seccion.

Ejecutar y verificar el cumplimiento del plan de produccion establecido para la Seccion.
Coordinar con las unidades organicas del Banco, temas relativos a las caracteristicas de
sus requerimientos de impresos.

Elaborar las drdenes de produccién, presupuesto de materiales, asi como gestionar el
abastecimiento de los materiales necesarios para la atencion de dichas érdenes.
Distribuir las 6rdenes de trabajo segun prioridad.

Supervisar las maquinas impresoras durante el proceso de produccion.

Coordinar el despacho los impresos a las unidades organicas solicitantes.

Revisar el avance de los planes de produccion, de acuerdo al Cuadro de Necesidades.
Emitir los reportes de los costos de produccion mensual.

Coordinar con el movimiento de formularios, para su reposicion correspondiente.
Participar en la elaboracién del cuadro de necesidades, para la adquisicién de material de
imprenta.

Efectuar la correccion de las pruebas.

Efectuar el reporte diario de la produccion e incidentes que se presenten.

Efectuar el control de calidad durante el proceso de produccion.

Coordinar el mantenimiento oportuno de las maquinas y equipos de imprenta.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Seccidén Almacén.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.8.4 Denominacion del cargo especifico: Oficial

Funciones Especificas.

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Efectuar la distribucion de materiales por maquina.

Revisar los reportes de los costos de produccion mensual, remitidos por el Departamento
de Contabilidad.

Operar maquinas impresoras tipograficas, sistema rotativo offset u otras.

Armar ramas para impresion o troquel tipogréficas.

Recibir las ordenes de trabajo a realizarse y recoger el material a utilizarse.

Efectuar el mantenimiento de maquinas impresoras y accesorios como cufias y
numeradoras.

Preparar troqueles basicos.

Imprimir todo tipo de formularios, cheques, afiches, revistas y otros documentos
valorados en diferentes colores, a pliegos y formatos continuos.

Solicitar la reparacion de las maquinas y la compra de repuestos para el funcionamiento
de las mismas.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién
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Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Seccidén Almacén.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.8.5 Denominacion del cargo especifico: Técnico de Almacén.

Funciones Especificas.

j)

Recibir los bienes muebles, corrientes, insumos e impresos que son internados en el
almacén, verificando cantidades, especificaciones y demas caracteristicas que permitan
dar la conformidad, para su registro.

Recibir los reportes de los inventarios de las Sucursales y Agencias de Lima y provincias
y efectuar su conciliacion y actualizacion en la base de datos del sistema mecanizado.
Verificar la ubicacion y realizar las medidas necesarias de conservacion y seguridad de
los bienes en el almacén.

Evaluar los medios de transporte para garantizar la distribucion eficaz eficiente y
oportuna de los bienes muebles, corrientes e impresos desde el almacén a las unidades
organicas solicitantes, asi como realizar todas las actividades necesarias para su
despacho.

Realizar la codificacion y colocacion de etiquetas con el nimero de margesi a los bienes
muebles.

Recibir, registrar custodiar y distribuir los documentos valorados y formularios de
recaudacion a nivel nacional

Recibir, registrar y custodiar los bienes muebles embargados y/o adjudicados a favor del
Banco.

Verificar los niveles de reposicion de los bienes en almacén e informar a la jefatura para
las acciones respectivas.

Ejecutar y controlar el proceso técnico de catalogacion de bienes y servicios a nivel
Institucional.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Seccion de Almacén
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.8.6 Denominacion del cargo especifico: Auxiliar Administrativo de Almacén.

Funciones Especificas.

Apoyar en la recepcion de los bienes muebles, corrientes, insumos e impresos que son
internados en el almacén, verificando cantidades, especificaciones y demas
caracteristicas que permitan dar la conformidad.

Registrar los bienes muebles, corrientes, insumos e impresos, a través de los sistemas
correspondientes.

Ubicar y custodiar adecuadamente los bienes en el almacén de acuerdo a las normas de
almacenaje, verificando las medidas necesarias de conservacion y seguridad.
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h)

Apoyar en la recepcion, registro custodia y distribucion de los documentos valorados vy
formularios de recaudacion a nivel nacional.

Realizar la codificacion y colocacion de etiquetas con el nimero de margesi a los bienes
muebles.

Aplicar correctamente las hojas de control visible; asi como la codificacion del catalogo
de bienes e impresos para el almacenaje.

Coordinar con los medios de transporte para la distribucién eficaz, eficiente y oportuna
de los bienes muebles, corrientes e impresos, desde el almacén a las unidades orgénicas
solicitantes.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Seccion Almacén.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.8.7 Denominacion del cargo especifico: Administrativo.

Funciones Especificas.

a)
b)

c)
d)

e)

Emitir guias de despacho para el ingreso y/o distribucion de impresos al almacén y
unidades organicas del Banco.

Efectuar el inventario de activo fijo de las maquinas y equipos de imprenta, de acuerdo a
instrucciones del Jefe de Seccion.

Registrar los trabajos tipograficos y despachar el material impreso.

Emitir los reportes de los costos de produccion mensual, en base a la informacién
remitida por el Departamento de Contabilidad.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Seccidén Almacén.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.9 Seccion Ejecucion y Seguimiento de Contratos

6.9.1 Denominacion del cargo especifico: Jefe de Seccion Ejecucion y Seguimiento de Contratos

Funciones Especificas.

a) Absolver asuntos de su competencia que le sean formulados por las areas usuarias del
Banco.

b) Tramitar las solicitudes presentadas por los contratistas derivando al Analista responsable
dentro del ambito de competencia de la Seccion.

c) Derivar al Departamento de Contabilidad el expediente administrativo de pago de los
compromisos contractuales derivados de los procesos de seleccion efectuados por el
Departamento de Logistica

d) Custodiar los expedientes derivados de los procesos de contratacion remitidos por la
Seccion Compras.
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Intervenir en la elaboracién de normas y disposiciones administrativas relativas al ambito
de su competencia.

Designar a los analistas encargados de la absolucion de consultas realizadas por los
contratistas en temas contractuales relacionados con la contratacién de bienes, servicios
u obras derivados de los procesos de seleccion efectuados por el Departamento de
Logistica.

Tramitar el proceso sancionador ante el Tribunal de Contrataciones de los hechos que
puedan dar lugar a la imposicion de las sanciones de inhabilitacion y sanciones
econdmicas a los contratistas relacionados a actos provenientes de la ejecucion
contractual.

Promover medidas tendentes al mejoramiento continuo de los procesos realizados en el
ambito de su competencia ademas de propiciar la cultura de la calidad en el personal de
la Seccion.

Disponer la realizacién de la fiscalizacion posterior de los documentos presentado por los
postores que forman parte del expediente de contratacion de los procesos de seleccion
que se encuentren en etapa de ejecucidn contractual de acuerdo a las normas internas y
demés normas concordantes.

Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacion y documentacién que le
sea solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas
pertinentes al Sistema Nacional de Control.

Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los érganos de control externo.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y
control de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su
cargo, dentro de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la
Gestion Integral de Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral;
considerando adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de
informacién en el Banco.

Asumir ante el Jefe de la Division los resultados de la gestion de riesgos correspondiente
a la de la unidad organica a su cargo.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Seccion.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Division.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Division Abastecimiento.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Todos los cargos
especificos de la Seccion Ejecucion y Seguimiento de Contratos.

6.9.2 Denominacion del cargo especifico: Analista de Seguimiento Contractual

Funciones Especificas.

a)

b)

Atender las consultas realizadas por los contratistas en temas contractuales relacionados
con la contratacién de bienes, servicios u obras derivados de los procesos de seleccion
efectuados por el Departamento de Logistica.

Requerir a los contratistas a solicitud de las &reas usuarias, el cumplimiento de sus
obligaciones contractuales derivados de los procesos de seleccion efectuados por el
Departamento de Logistica.
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e)

Revisar los expedientes de pago, en base a las normas de contrataciones vigentes y
demas normas conexas.

Realizar la fiscalizacion posterior de los documentos presentado por los postores que
forman parte del expediente de contratacion de los procesos de seleccion que se
encuentren en etapa de ejecucidn contractual de acuerdo a las normas internas y demas
normas concordantes.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Seccion Ejecucion y Seguimiento de Contratos.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.9.3 Denominacion del cargo especifico: Analista de Ejecucion Contractual

Funciones Especificas.

9)

Tramitar las solicitudes de ampliacién de plazos de entrega de acuerdo a las normas
legales vigentes aplicables a cada caso.

Tramitar de acuerdo a la normatividad de contrataciones vigente, la solicitud de
prestaciones complementarias, de acuerdo a los requerimientos de las unidades
organicas usuarias.

Realizar el tramite de adicionales y/o reducciones de acuerdo a lo dispuesto en las
normas de contrataciones vigentes, a requerimiento de las areas usuarias.

Preparar toda la informacion técnica pertinente para solicitar al Tribunal de
Contrataciones el inicio del proceso sancionador de los contratistas que hubieran
incurrido en falta de sus obligaciones contractuales.

Atender las solicitudes de resolucién de contrato solicitada por las areas usuarias o
técnicas, de acuerdo a las normas de contrataciones vigentes y demas normas conexas,
emitiendo los informes logisticos que correspondan.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Seccion Ejecucion y Seguimiento de Contratos.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno

6.9.4 Denominacion del cargo especifico: Técnico de Atencion al Proveedor.

Funciones Especificas.

a) Recibir los expedientes de pago de los compromisos contractuales encargados al
Departamento de Logistica a través del modulo de atencion al proveedor

b) Apoyar en el tramite administrativo de los expedientes de pago derivados de los
compromisos contractuales encargados al Departamento de Logistica para su remision al
Departamento de Contabilidad.

c) Elaborar un cuadro detallando las facturas enviadas a Contabilidad.

d) Brindar apoyo de tramite documentario a la Seccion Compras durante los procesos de
seleccion convocados a través del modulo de atencion al proveedor.
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e)

f)

Remitir toda la documentacion relacionada a los procesos de contratacion de bienes,
servicios y de obras al archivo para su custodia.
Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Seccion Ejecucion y Seguimiento de Contratos.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.10 DIVISION SERVICIOS

6.10.1  Denominacion del cargo especifico: Jefe de Division Servicios.

Funciones Especificas.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades de la
Division Servicios.

Administrar en forma eficaz los recursos asignados a la Division, de acuerdo con los
lineamientos fijados por la Alta Direccion.

Liderar la formulacion del plan anual de servicios de la Oficina Principal y el plan anual de
administracion patrimonial Institucional, y evaluar su cumplimiento.

Intervenir en la elaboracién de normas y disposiciones administrativas relativas al &mbito
de su competencia.

Atender asuntos de su competencia que le sean formulados por las distintas unidades
organicas del Banco.

Dar conformidad de los contratos de seguros con relacién a las pdlizas de seguros que
emiten las empresas aseguradoras, evaluando que estas contengan las coberturas
requeridas.

Supervisar que los pagos de las primas de seguros se realicen oportunamente, asi como
velar por que los derechos resultantes de las pdlizas de seguros sean cumplidas por las
aseguradoras segun los términos de los contratos firmados.

Controlar y supervisar la actualizacion del margesi de bienes muebles de la Institucion.
Controlar los servicios de limpieza, conservacion, transporte y control patrimonial
facilitando la atencién de solicitudes no previstas.

Autorizar la adquisicién de pasajes aéreos nacionales para el personal del Banco que
debe trasladarse en cumplimiento de sus funciones.

Verificar que el personal de la Division atienda oportuna y eficientemente los
requerimientos de las areas del Banco. )

Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los drganos de control externo.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y
control de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su
cargo, dentro de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la
Gestién Integral de Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral;
considerando adicionalmente la gestién de continuidad del negocio y seguridad de
informacién en el Banco.

Asumir ante el Jefe del Departamento los resultados de la gestion de riesgos
correspondiente a la de la unidad orgénica a su cargo.
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Administrar el presupuesto asignado a la Divisién, realizando un oportuno seguimiento y
control de su ejecucion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Division.

Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacion y documentacion que le
sea solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas
pertinentes al Sistema Nacional de Control.

Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura del Departamento.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del: Jefe del Departamento de Logistica.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Todos los cargos
especificos de la Divisién Servicios.

6.10.2  Denominacion del cargo especifico: Secretaria

Funciones Especificas.

a)

Elaborar las comunicaciones hacia las unidades organicas o entidades externas por
encargo del Jefe de la Division.

Registrar en el Sistema de Tramite Documentario - STD y disponer el correcto envio de la
correspondencia desde la Division a las diversas unidades organicas y entidades
externas al Banco.

Actualizar la agenda del Jefe de la Division.

Administrar el archivo de gestion y archivo sistematizado de la Division.

Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma.

Coordinar el envio de la documentacion archivada a la Seccién Archivo Central, en
cumplimiento de la normativa correspondiente.

Recibir y realizar llamadas telefonicas ademas de enviar y recibir faxes segun las
necesidades de la Division.

Programar y efectuar los requerimientos de bienes muebles, bienes corrientes, servicios
y otros a través del sistema que corresponda, asi como verificar su recepcion y
distribucion a los usuarios.

Mantener actualizado el registro de la ubicacion y responsable de los bienes muebles
asignados a la Division, asi como solicitar su mantenimiento, reparacion o baja.

Tramitar los viaticos del personal de la Division que viajen en comision de servicio.
Tramitar la regularizacién de la asistencia y solicitud de recibo de movilidad.

Controlar el cronograma de vacaciones del personal y practicantes asignados a la
Divisién, asi como tramitar las reprogramaciones.

Hacer el pedido de formularios y efectuar el control y entrega al personal de la Division,
segun las instrucciones determinadas por la jefatura.

Realizar otras funciones afines a la mision de la unidad organica a la que pertenece y las
que por norma sean de su competencia.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del: Jefe de la Division Servicios.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.
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6.11 Seccion Transporte y Servicios Generales.

6.11.1  Denominacion del cargo especifico: Jefe de Seccion Transporte y Servicios Generales.

Funciones Especificas.

Organizar, conducir y controlar los servicios generales y de transporte de la Oficina
Principal del Banco.

Disefiar, supervisar y controlar el plan de mantenimiento y reparacién de bienes muebles
y equipos de tal modo que garantice su funcionamiento dptimo.

Realizar las gestiones necesarias para la contratacion de los servicios de mantenimiento
de locales para su adecuada operatividad.

Recomendar el reemplazo de maquinas, equipos y muebles.

Elaborar informes técnicos para la baja de muebles, enseres, maquinas y equipos.
Elaborar, supervisar y controlar los programas de mantenimiento de los vehiculos de las
dependencias de Lima y Provincias.

Gestionar la contratacion de los servicios necesarios de mantenimiento a los vehiculos,
para su adecuada operatividad.

Coordinar con la Seccion Control Patrimonial y Seguros, sobre los siniestros de las
unidades vehiculares de nuestra Institucion.

Gestionar el pago de los servicios de telefonia y reparaciones de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Disponer la adquisicién de pasajes aéreos nacionales para el personal del Banco que
debe trasladarse en cumplimiento de sus funciones.

Elaborar los términos de referencia de los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo a nivel nacional; asi como de limpieza, fotocopiado y transporte.

Efectuar el seguimiento permanente a la atencién de los pedidos de servicios de
mantenimiento, solicitados por los usuarios a nivel nacional en el ambito de su
competencia.

Supervisar el proceso de tramites de baja de los vehiculos de acuerdo a los afios de uso
y al estado de conservacion, determinando la reposicién de unidades nuevas.

Efectuar la distribucion de los vehiculos de acuerdo a la necesidad del servicio.
Supervisar la distribucién racional del combustible a las diferentes unidades vehiculares a
nivel nacional.

Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacion y documentacion que le
sea solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas
pertinentes al Sistema Nacional de Contral.

Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los drganos de control externo.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacién, tratamiento y
control de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su
cargo, dentro de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la
Gestion Integral de Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral;
considerando adicionalmente la gestién de continuidad del negocio y seguridad de
informacién en el Banco.

Asumir ante el Jefe de la Division los resultados de la gestion de riesgos correspondiente
ala de la unidad organica a su cargo.

t) Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Seccidn.
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u)

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Division.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Division Servicios.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Todos los cargos
especificos de la Seccion Transporte y Servicios Generales.

6.11.2  Denominacion del cargo especifico: Supervisor de Servicios.

Funciones Especificas.

Realizar las gestiones y coordinaciones necesarias con las unidades organicas
solicitantes del servicio de mantenimiento, para la atencion eficiente y eficaz de los
mismos.

Evaluar los presupuestos enviados por las empresas proveedoras de servicio de
mantenimiento.

Realizar el andlisis de reemplazo de equipos muebles y enseres, de las unidades
organicas del Banco.

Elaborar los términos de referencia en coordinacion con la unidad organica que solicita el
servicio de mantenimiento o reparacion.

Controlar que los importes de los recibos que emiten las compafiias u operadores que
brindan el servicio de telefonia fija, celulares y circuitos digitales, se encuentren
conformes, para su cancelacion respectiva.

Realizar las gestiones necesarias para la asignacion de pasajes aéreos nacionales para
el personal que debe trasladarse en cumplimiento de sus funciones.

Verificar que los trabajos de mantenimiento realizados por terceros se realicen de
acuerdo a lo sefialado en las cartas de aprobacion, ordenes de servicios u contratos,
seglin sea el caso.

Emitir informes técnicos para el reemplazo de muebles, maquinas y equipos en funcion a
su vida util y/ o grado de deterioro.

Efectuar la distribucion de los vehiculos a nivel nacional, y la asignacion de los choferes
para prestar apoyo a las diferentes unidades organicas que soliciten movilidad para sus
comisiones en Lima.

Efectuar los tramites de baja de los vehiculos de acuerdo a los afios de uso y al estado
de conservacion, determinando la reposicién de unidades nuevas.

Efectuar visitas a las diferentes oficinas y locales del Banco, con el fin de verificar el buen
funcionamiento de sus instalaciones, dentro el ambito de su competencia.

Elaborar el informe mensual de la distribucion de los vehiculos a nivel nacional.

m) Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Seccion Transporte y Servicios Generales.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.
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6.11.3  Denominacion del cargo especifico: Técnico de Mantenimiento y Transporte.

Funciones Especificas.

a)

Revisar, mantener y reparar equipos de iluminacion, tomacorrientes y en general
instalaciones eléctricas.

Realizar el armado de mddulos de oficina.

Realizar el mantenimiento de los equipos eléctricos instalados en los ambientes de los
locales del Banco.

Realizar el mantenimiento de la sala de sub estacion y de la sala de tableros.

Brindar apoyo eléctrico a la red de oficinas de Lima.

Realizar el mantenimiento de las torres de enfriamiento y el mantenimiento y regulacion
de los sistemas de aire acondicionado.

Realizar el mantenimiento y regulacion de las puertas cortafuegos y puertas de las
mamparas de vidrio del edificio.

Realizar el recorrido de verificacion del funcionamiento de los tableros eléctricos.

Realizar la supervision del servicio de mantenimiento de los ascensores realizado por
empresas proveedoras de este servicio.

Coordinar con los talleres de servicios, el internamiento de las unidades ya sea para su
reparacién o mantenimiento, dando la conformidad del servicio efectuado.

Llevar el control del mantenimiento y reparacién de los diferentes vehiculos del Banco a
nivel nacional.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Seccion de Transporte y Servicios Generales.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.11.4  Denominacion del cargo especifico: Auxiliar de Servicios.

Funciones Especificas.

a)

-0 «©
= =

Realizar los tramites administrativos de los vehiculos como gravamenes, suspension de
orden de captura, pago de papeletas, duplicado de tarjetas de propiedad, cambio de
color, transferencias, inscripcion de vehiculos nuevos; asi como la prescripcion de
papeletas.

Recibir los pedidos de servicios de mantenimiento, solicitados por los usuarios a nivel
nacional y canalizarlos a la Jefatura de Seccion.

Apoyar las acciones de seguimiento y control de los trabajos de reparacion y
mantenimiento de vehiculos, maquinas y equipos.

Conservar y mantener en buen estado de conservacion las herramientas que le otorga el
Banco para el gjercicio de sus funciones.

Actualizar permanentemente la base interna de datos de proveedores de servicios de
mantenimiento en general, y de vehiculos a nivel nacional.

Efectuar el reporte de control y distribucion de gasolina a nivel Lima.

Controlar el lavado de vehiculos a nivel de Lima.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.
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Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Seccion Transporte y Servicios Generales.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.11.5 Denominacion del cargo especifico: Chofer.

Funciones Especificas.

Realizar las tareas de atencion de movilidad diaria a la unidad organica a la que ha sido
asignado, responsabilizandose por el adecuado uso y manejo del vehiculo.

Realizar viajes a provincias en apoyo a las diferentes unidades organicas del Banco.
Apoyar en las labores de transporte de documentos en la unidad organica a la que ha
sido asignado.

Informar oportuna y detalladamente del resultado de las comisiones de servicio que le
fueran encomendadas.

Llevar un registro del abastecimiento de combustible de la unidad mévil a su cargo.
Reportar al Jefe de Seccion durante toda la jornada laboral, cualquier salida o
movimiento personal o del vehiculo.

Mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones de funcionamiento e higiene, coordinar su
mantenimiento mecanico, y el oportuno abastecimiento de combustible.

Velar por que el uso de la unidad mdvil a su cargo sea utilizado exclusivamente para
actividades oficiales, en cumplimiento de la normatividad legal vigente.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Seccion Transporte y Servicios Generales.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.12 Seccion Control Patrimonial y Seguros.

6.121  Denominacion del cargo especifico: Jefe de Seccion Control Patrimonial y Seguros.

Funciones Especificas.

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades de la
Seccidn.

b) Conducir y coordinar la ejecucién del plan anual de administracion patrimonial y el plan
de seguros Institucional.

c) Administrar en forma eficaz los recursos asignados a la Seccién, de acuerdo con los
lineamientos fijados por la Alta Direccién.

d) Evaluar los requerimientos de coberturas de seguros para el Banco, garantizando que
éstas satisfagan las necesidades, expectativas y requerimientos del Banco dentro de la
normatividad legal vigente.

e) Velar por el cumplimiento de la normativa aplicable a la administracion, adquisicion y
disposicion de bienes muebles e inmuebles, impartida por el Organismo Competente.

f)  Administrar eficaz y eficientemente los bienes muebles a nivel nacional.

g) Intervenir en la elaboracion de normas y disposiciones administrativas relativas al &mbito
de su competencia.
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Atender asuntos de su competencia que le sean formulados por las distintas unidades
organicas del Banco.

Verificar el registro de informacién de los bienes inmuebles propios o adjudicados a favor
del Banco.

Realizar las acciones administrativas destinadas a la venta de bienes muebles e
inmuebles, propios del Banco o adjudicados por ejecucion de garantias, los cuales
resultan innecesarios para su operatividad.

Realizar las acciones administrativas y legales relacionadas con el patrimonio
inmobiliario.

Ejercer todas las atribuciones y cumplir con las obligaciones que le asigna los
dispositivos legales vigentes, relacionados con las contrataciones del Estado.

Establecer las necesidades y requerimientos del Banco de pdlizas de seguros asi como
evaluar, proponer y gestionar la inclusién de nuevas modalidades, ampliacion,
cancelacion y/o mejoramiento de las condiciones de las mismas, para ser incluidas en la
PAC-BN.

Conducir el estudio, analisis y evaluacién de los riesgos a los que pudieran estar
expuestos las instalaciones, bienes y/o recursos humanos del Banco, con el fin de
establecer los términos de referencia para la contratacion de las pélizas de seguros.
Suscribir los contratos de polizas de seguros con las empresas aseguradoras,
conjuntamente con el Jefe del Departamento, garantizando que estos satisfagan las
necesidades y requerimientos del Banco, dentro de la normatividad legal vigente.
Realizar la gestién administrativa y legal de las coberturas de auto seguros que el Banco
tiene establecidas y las que pudieran establecerse.

Realizar las coordinaciones ante las aseguradoras para que los pagos de primas de los
seguros se realicen de manera oportuna, asi como asegurar la permanente vigencia de
las polizas.

Garantizar que los derechos resultantes de las pélizas de seguros, sean cumplidos por
las aseguradoras segun los términos de los contratos firmados.

Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacion y documentacion que le
sea solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas
pertinentes al Sistema Nacional de Control. )

Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los érganos de control externo.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacién, tratamiento y
control de los mismos, relacionados al logro de los objetivos de la dependencia a su
cargo, dentro de las politicas de riesgo, limites y procedimientos establecidos para la
Gestién Integral de Riesgos, que incluye al Control Interno del que es parte integral;
considerando adicionalmente la gestion de continuidad del negocio y seguridad de
informacion en el Banco.

Asumir ante el Jefe de la Division los resultados de la gestion de riesgos correspondiente
ala de la unidad organica a su cargo.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos derivados de los requerimientos
solicitados por la Seccion.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Division.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Division Servicios.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todo los cargos especificos de la
Seccion Control Patrimonial y Seguros.
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6.12.2  Denominacion del cargo especifico: Analista de Control Patrimonial.

Funciones Especificas.

Elaborar cuadros para la programacion presupuestal de alquileres de inmuebles, servicios
publicos y otros referidos a inmuebles.

Efectuar el tramite de los pagos por concepto de alquileres de oficinas, viviendas,
cocheras, llevando el control correspondiente.

Gestionar y llevar el control de los contratos de arrendamiento de inmuebles con terceros;
asi como los contratos de comodato de inmuebles del Banco, cedidos a entidades
estatales.

Elaborar expedientes de contratacion de los procesos de seleccion de arrendamiento de
inmuebles por apertura de agencias, adquisicion de terrenos e inmuebles.

Gestionar y tramitar las cobranzas de arrendamiento de inmuebles de propiedad del
Banco, efectuando el control correspondiente.

Realizar la busqueda, efectuar indagaciones y estudios de mercado, respecto a alquileres
y adquisicién de inmuebles.

Mantener actualizados los planos y fichas técnicas de los bienes inmuebles propios y
arrendados.

Tramitar las licencias de funcionamiento de la Oficina Principal, Red de Oficinas y los
espacios donde se ubican los medios electrénicos de autoservicio.

Gestionar la baja de los bienes muebles que ya no son necesarios para la operatividad
del Banco, asi como proponer su subasta, permuta, o destino final.

Efectuar la conciliacion anual del inventario de bienes muebles registrados con el
inventario fisico reportado por las unidades organicas del Banco.

Mantener actualizada la valuacién y depreciacion de los bienes de activo fijo, en
coordinacion con el Departamento de Contabilidad.

Realizar las coordinaciones necesarias para interrumpir las coberturas de los seguros de
aquellos bienes dados de baja.

m) Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Seccion Control Patrimonial y Seguros.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.12.3  Denominacion del cargo especifico: Técnico de Control Patrimonial.

Funciones Especificas.

Mantener actualizado en una base de datos, informacion referida a los inmuebles propios
y arrendados.

Identificar y codificar los bienes del activo fijo adquiridos asignando los respectivos
margesies y verificar que se mantengan visibles asi como controlar su custodia uso y
movimiento adecuado.

Participar en la conciliacion anual del inventario de bienes muebles registrados, con el
inventario fisico reportado por las unidades organicas del Banco.
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h)

Efectuar el saneamiento de los inmuebles (terrenos y edificaciones) para su
disponibilidad en la construccion o remodelacion de la Red de Oficinas del Banco.

Llevar el control de las fechas de vencimiento de los contratos de arrendamiento en una
base de datos, comunicando su vencimiento, para las acciones del caso.

Realizar los tramites pertinentes para la renovacion de los contratos de alquiler en el
ambito nacional; oficinas, viviendas, cajeros y otros.

Efectuar el registro y archivo de la documentacion referida a los procesos de seleccion,
por arrendamiento de inmuebles.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Seccion Control Patrimonial y Seguros.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6.12.4  Denominacion del cargo especifico: Analista de Seguros

Funciones Especificas.

a)

Elaborar los términos de referencia y propuestas de contratos de pdlizas de seguros para
la cobertura de riesgos de los activos y personal del Banco.

Gestionar el oportuno pago de las primas de seguros asi como para el mantenimiento de
la vigencia de las polizas.

Llevar un control de las coberturas, ante la necesidad de requerir algun endoso por
variacion de activos y otros.

Gestionar oportunamente ante las compafiias aseguradoras la ejecucion de las
coberturas de las pélizas de seguros cuando se presenten los siniestros.

Apoyar en la gestion administrativa de las coberturas de auto seguros que el Banco tiene
establecidas y las que pudieran establecerse.

Controlar el cumplimiento por parte de las aseguradoras de los derechos resultantes de
las pélizas de seguros segun los términos de los contratos firmados.

Analizar permanentemente las necesidades y requerimientos del Banco por pélizas de
seguros asi como proponer la inclusién de nuevas modalidades, ampliacion, cancelacion
ylo mejoramiento de las condiciones de las mismas.

Efectuar el analisis de movimientos y saldos de las oficinas en el ambito nacional por
posibles requerimientos de cambios de coberturas.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del: Jefe de Seccidn Control Patrimonial y Seguros.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.
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VIl. ORGANIGRAMA.
JEFATURA DEPARTAMENTO
DE LOGISTICA
SECCION PROGRAMACION Y
EVALUACION
I
DIVISION INFRAESTRUCTURA DIVISION ABASTECIMIENTO S[I)Elx{ﬁ(ggs

SECCION ESTUDIOS Y . SECCION TRANSPORTE Y
PROYECTOS SECCION COMPRAS ™|  SERVICIOS GENERALES

SECCION ALMACEN L | SECCION CONTROL PATRIMONIAL

L SECCION OBRAS — Y SEGUROS

SECCION EJECUCION Y
SEGUIMIENTO DE CONTRATOS
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