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Direccign de PRESTACIONES y BENEFICIOS tendrd el siguiente personal:

(1) Director

(1) Coordinador Administrativo
(1) Asistente l.egal

(1). Auxiliar II

Una (1) Secretaria |

Responsabilidades

a)

Del Director

Planear, dirigir y controlar las funciones del Departamento de Prestacio-
nes y -Eeneficios, segtn estgn contempladas en el Manual Orgédnico Furi-
cional, de acuerdo con las politicas y reglamentos establecidos por las

autoridades del -Banco Central y las directrices del Subgerente Adminis-

trativo..-

Velar por el fiel curnplimiento y debida interpretacisn de las leyes, de-
cretos, reglamentos y manuales que conforman el marco legal y funcio-

nal al que debe adscribirse el Departamento.

Velar por el fiel cumplimiento de las politicas, normas y otras directri-
ces dadas por el Comité Administrativo del Fondo de Jubilaciones y Perl-
siones y recomendar a dicho organismo el establecimiento, modificacibin

o sustitucifn de las mismas.

Someter a la consideracifn del Comité Administrativo del Fondo las ope-
raciones y politicas a realizarse para fines de aprobacitn, enmienda o re-

chazo.

Recomendar y gestionar la colocacidn de valores del Fondo de Jubilacio-
nes y Pensiones en el Sistema Financiero Nacional y proponer la adopcidn

de medidas tendentes a aumentar los ingresos del Fondo.
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- Asesorar al personal del Renco en todo lo relacionado con las disposiciones eg-
tablecidas en el Reglamento del Fondo, las resoluciones del Comitg Adminig—

trativo del mismo y cualquier otro asunto de su competencia.

- Supervisar el mantenimiento de adecuados registros contables de las actividades
del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Departamento, con el objetivo de que

las informaciones que sirven de base para la toma de decisiones, sean suminis-
tradas actualizadas y oportunamente.

VI

- Rendir informes mensuales y- anuales asi’ como estados financieros, al Subgerer- 1
te Administrativo, de las operaciones realizadas en los referente a la administra- %
cidn del Fondo para su presentaciin al Comitf  Administrativo del Fondo de ::
Jubilaciones y Pensiones. {fi

i

- Supervisar el cumplimiento de los contratos suscritos en favor de los empleados,

relacionados con seguros, igualas medicas, servicios de ingenieros y otros, y su-

pervisar la asistencia m#dica de emergencia que se ofrece al personal del :Banco.

- Expedir las certificaciones que sean requeridas sobre los préstamos otorgados a
funcionarios y empleados, asi”como a los jubilados y pensionados dei :Banco y

cualquier otro asunto que sea de su competencia.

- Efectuar estudios sobre nuevos incentivos, planes sociales y de servicio para los
empleados del :Banco, asi” como de los casos que se presentasen cuya decisidn

deberd conocer el Comité Administrativo del Fondo y/o la Gerencia.

- Participar en coordinacign con Recursos Humanos en charlas de induccign al per
sonal ingresante, asi® como en otras de interés para funcionarios y empleados re
lacionades con las actividades del Departamento.
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- Velar porgue el personal del Departamento cumpla con las norras de personal

vigentes en el ‘Banco, asi” como las atribuciones de sus respectivos cargos, propi-
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ciando un clima de laboriosidad y motivacidn en los mismos.
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- Elaborar, en coordinacitn con el Departamento de Recursos Humanos, el programa
de adiestramiento para el personal del Departamento, de acuerdo a los requeri-

mientos y necesidades detectadas.

- Elaborar y someter a la Subgerencia Administrativa el Anteproyecto de Presupues-

to Anual de Gastos y controlar la ejecucidn del mismo.

- Fungir como Secretario del Comité Administrativo del Fondo de Jubilaciones y
Pensiones, con voz pero sin voto, llevendo a cabo todos los procesos y actividades
previas y posteriores a las sesiones del mismo, tales como convocatorias, prepara-

cidn de documentos, elaboracidn y custodia de las actas, divulgacidn y otros.
- Desempeéfiar otras funciones afines y complementarias que le sean encomendadas

por la Gerencia, Subgerencia Administrativa y el Comité Administrativo del For-

do de Jubilaciones y Pensiones.

Del Coordinador Administrativg_

. Asistir al Director del Departamento en el proceso y actividades previas y poste-
riores a las diversas sesiones del Comité Administrativo del Fondo de Jubilaciones
y Pensiones, tales como conveocatcrias, preparacidn de docurnentos, elaboracidn vy

custodia de las actas.

- Llevar control de las gestiones administrativas que realiza el Departamento, ast’
como control, incluyendo le existencia del material gastable, de la corresponden-

cia, reporte de asistencia, etc.

'~ Coordinar por disposicidn de la Direccign las reuniones de personal y otras gue
se consideren necesarias para el buen desenvolvimiento de las funciones del Dé-

partamentao.

- Llevar el control del inventario de mobiliario y equipo asignado al Departamento

de Prestaciones y Beneficios.




Llevar control del plan anual de vacaciones y dias de asueto del personal del De-
partamento y dar seguimiento al mismo, asi” como coordinar las labores secreta-

riales y de mensajerta tanto en horario normal como extraordinario.

Colaborar en la elaboracign del Anteproyecto de Presupuesto Anual del Departd-
mento y dar seguimiento y control a la ejecucidn del mismo, de acuerdo a los

reportes del Departamento de Planeaciin y Control Presupuestario.

Preparar los estudios e informes que dentro de sus funcicnes le sean solicitados

por el Director del Departamento,

Colaborar con los trabajos de la Comisidn designada para evaluar los servicios del
seguro colectivo de salud, inciuyendo convocatorias, preparacign de actas, expe-

dientes y otros.

Elaborar en cocrdinacign con las demds Kreas del Departamento, el informe men-
sual de actividades y el informe trimestral comparativo de las actividades planed-
das y ejecutadas, asi’ como colaborar en la deteccidn y planteamiento de necesi-

dades de adiestramiento para el personal de dicho Departamentos
Colaborar dentro de sus funciones en la coordinacifn interna, externa o interdepat-—
tamental de las funciones del Departamento para agilizar las tareas y contribuir

a una mayor eficiencia en el logro de los objetivos del Departamento.

Atender ocasionalmente consultas de los funcionarios y empleados del ‘Banco rela-

tivas a los beneficios y otros asuntos bajo su jurisdiccidn.

Realizar otras actividades afines y complementarias a su cargo.

Del Asistente Legal

- Asesorar a la Direccidn sobre los aspectos legales relativos al Fondo de Jubilacid-

nes y Pensiones y a la Subdireccigin de Prestaciones y Servicios frente a los cori-

tratos gue se mantienen con las compafiias de seguros.



-

d)

- Dar seguimiento, conjuntamente con el Asistente Legal de la Subdireccidn, a

las diversas solicitudes de jubilaciones y pensiones tramitadas con el objetivo

de mantener informados a los interesados.

- Llevar control de los archivos de los jubilados y pensionados, velando porque

est€n ordenados y actualizados con todas las disposiciones y decisiones que

los afecten, asi”como informar a los interesados de las mismas.

- Colaborar con el Asistente Legal de la Subdireccin en la redaccidn de los dd-

cumentos legales, y las actas aprobatorias del Comité Administrative del Fondo

de Jubilaciones y Pensiones, tanto Hipotecarias como Varias.

- Llevar un adecuado control de todas las solicitudes de jubilaciones y pensiones

recibidas, tramitadas y aprobadas,

- Preparar informes periddicos relativos a las solicitudes de jubilaciones y pensig-

nes recibidas, en trémites y aprobadas, con el objetivo de mantener informadas

a las autoridades correspondientes,

- Colaborar en todas las labores y/o actividades que puedan serles encargadas por

la Direccidn del Depzrtamento.

- Ejecutar otras actividades afines y complementarias a las funciones de su cargo.

Del Auxiliar II

- Mantener control de los archivos de la Direccidn velando porgue los mismos se

mantengan organizados y actualizados.

- Registrar, organizar y distribuir bajo la supervisitn del Coordinador Administrati-

vo el material gastable a las diversas dreas del Departamento.

- Colaborar con la Secretaria del Departamento en la conformacidn y despacho de

agenda de las reuniones del Comité.
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Colaborar en la revisidn y despacho de las resoluciones que van a la firma de
los Miembros del Comité verificando que las mismas estén ordenadas e ini-

cialadas.

Colaborar con el Coordinador Administrativo en la preparacitn y control de

los tickets de refrigerios, asi’ como en el control del itinerario del Mensajero.

Colaborar con el personal del Departamento en la elaboracidn del Presupuesto

Anual de Gastos,

Reproducir documentes en la fotocopiadora, asi”como en otros servicios que le

sean solicitados,

Realizar otras actividades afines y cormplementarias a su cargo,

De la Secretaria I

Recibir a los visitantes que se presenten a la Direccidn y atender y hacer las

llamadas telefgnicas de la misma,

Mecanografiar trabajos de la Direccidn y/o atender los requerimientos gue so-

bre ese sentido le sean encomendados por la Direccign.
Recibir, clasificar y registrar la correspondencia destinada a la Direccidn y co-
laborar para la agilizacin en el trémite de 13 misma a las Areas correspondier-

tes.

Concertar citas, ast” como llevar el control de la agenda con las actividades del

Director del Departamento.

Verificar que la correspondencia gue sale por libro del Departamento para su

despacho esté correcta y con los anexos correspondientes si los tiene.
Tomar y transcribir dictados, asi’ como redactar comunicaciones sencillas.

Archivar la correspondencia recibida y despachada de acuerdo al sistema establd--

cido.
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- Llevar control por medio cronoldgico de todo el trabajo que sale de la Dired-

cion, relativo a notas u oficios.

- Colaborar en otros trabajos secretariales que se presenten en el Departamento.

- Realizar otras actividades afines y complementarias a su cargo.
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La Subdireccisn FCNDO DE JURI_ACIONES Y PENSIONES tendrs e} siguiente

personal:

- Un (1) Subdirector
Un (1) Asistente Legal

Un (1) Analista de Inversiones

I

1

Un (1) Auxiliar V-Mensajero

Una (1) Secretaria I

Responsabilidades

a) Del Subdirec tor

- Supervisar al personal asi’ como e] desarrollo de las funciones a cargo de
las Divisiones bajo su dependencia, coordinando la ejecucibn de los correg-

pondientes planes de trabajo.

- Revisar y supervisar los expedientes de préstamos hipotecarios para el fi-
nanciamiento de viviendas de los funcionarios y/0 empleados y tramitar |
€stos a la Direccién Para ser sometidos a la aprobacidn del Comité Admi-
nistrativo del Fondo,

- Disponer y supervisar la realizacign de estudios sobre el mercado financiero,
con el objetiva de determinar y recomendar las mejores opciones de invep-

sidn para los recursos del Fondo.

- Verificar que se lleven estadiSticas actualizadas de las operaciones del For-
do de Jubilaciones y Pensiones, tanto de las relativas a los pPréstamos como

a las inversiones Con recursos de) mismo.

- Supervisar la corrects eleboracidn de las Resoluciones Aprobatorias de |og
préstamos hi potecarios, concedidos al personal de] Banco por el Comitls
Administrativo del Fondo.

= Supervisar 1a elsboracign mensual de los estados financieros del Fondo y red-

lizar andlisis de los mismos vy remitirlos, via la Direcci6n, al Comite Admi-
nistrativo del Fondo para los fines correspondientes,



Analizar las diferentes solicitudes de jubilaciones y pensiones, con el ob-
jetivo de determinar si cumplen con los requisitos establecidos para el dis-
frute de estos beneficius, asi’como dar sequimiento al trémite de los mig-

MOos.

Verificar que los registros contables de las operaciones del Fondo se lleven
de acuerdo a las normas establecidas y que los mismos se mantengan actud-

lizados.

Velar porque se de un trato cortés y amable a todo el personal que requiere
informacign relativa a cualquiera de los servicios que estén bajc la dependeri-

cia de esa Subdireccitn.

Elaborar y evaluar en coordinacidn con los Encargados de divisiones bajo su
dependencia, el Plan Anwal de Trabajo~de la Subdireccitn y someterlo a la

consideracidn de la Direccitin del Departamento.

Colaborar con la Direccidn en su labor de divulgar e informar al personal del
:Banco en todo lo relacionado con las disposiciones establecidas en el Reglamen

to del Fondo y Resoluciones del Comité Administrativo.

Elaborar, informes mensuales sobre las actividades realizadas, ast’ como el id-
forme anual, para ser sometidos a la consideracin del Comité Administrativo
del Fondo.

Revisar los informes efectuados por los ingenieros y arquitectos relativos a las
inspecciones, cubicaciones y ampliaciones de casas y/o edificios con los recut-

sos del Fondo y disponer los trfmites correspondientes.

Llevar control de los contratos de seqguro de vida, de riesgo contra la propiedad
y otros que puedan surgir a favor de empleados y jubilados y pensionados del
:Banco con el objetivo de observar su fiel cumplimiento, informar a tiempo la
necesidad de renovaci#n y cualquier otro aspecto que resulte de interés para la

instituci#n.
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- Revisar la confeccitin de cheques por concepto de préstamos concedidos a
funcionarios y empleados y ex-empleados de la institucin ast’ como otros

documentos elaborados en la Subdireccidn,

- Hacer investigaciones periddicas en el mercado con el objetivo de mantener
actualizado sobre los beneficios y servicios ofrecidos a sus empleados por
otras instituciones, nacionales y/o extranjeras, a través de sus fondos y ha-

cer recomendaciones al respecto a las autoridades del -Banco Central,

- Recomendar a las autoridades de la institucién la realizacién de estudios ac-
tuariales periddicos de la situacidn del Fondo con el objetivo: de realizar la |

los ajustes que sean necesarios,
- Colaborar con los auditores en los casos de realizacidn de audicortss internas
y/o externas al Fondo de Jubilaciones y Pensiones offeciendo todas las informa-

ciones y facilidades que le sean requeridas,

- Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Vacaciones del Pegsonal bajo su

dependencia, as’ como sugerir cursos de entrenamiento para los empleados

gue lo requieran,

- Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto del Fonde de Jubilaciones y Pensio-
nes y colaborar en la elaboracin del Anteproyecto de Presupuesto Anual de

Gastos del Departamento. X !

- Elaborar y suministrar mensualmente a la Direccién, informes de las actividades
realizadas por la Subdireccidn, ast’ como informes trimestrales comparativas

entre las actividades planeadas y las ejecutadas.

- Besempefiar otras funciones y actividades que le sean delegadas por el Dired-

tor en relacién con las atribuciones del Departamento.
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Del Asistente Legal:

Procesar, las diferentes solicitudes de jubilaciones y pensiones del personal

del :Banco Central y conformar los expedientes de los mismos.

Estudiar y emitir opinigh sobre las diferentes solicitudes de jubilaciones y pen

siones en favor de los empleados del -Banco..

Dar seguimiento a las diversas sblicitudes de jubilaciones y pensiones trami-
tadas con el objetivo de mantener informados a los interesados sobre el cur

so sequido por las mismas.

Asesorar a los funcionarios y empleados sobre el proceso a seguir para la ob-

tencifn de la jubilacish y pensigne

Asesorar a la direccifn sobre los aspectos legales relativos al Féndo de Jubi-
laciones y Pensicnes, y la Subdirecciin de Prestaciones y Servicios frente a los

contratos gue se mantienen con las compafitas de seguros.

Elaborar en base a los documentos correspondientes, las resoluciones aproba-
torias de los pfSstamos hipotecarios concedidos por el Comit# Administrativo

del Fondo de Jubilaciones y Pensiones.

Ejecutar los trémites que deben llenarse para el conocimiento de las solicitu-

des de ventas elevadas por el personal del Banco al Departamento.

Llenar los tré&mites correspondientes para la entrega a los beneficiarios de los
cheques por concepto del pago de seguro de vida por muerte de empleados y

jubilados y pensionados.

Ejecutar otras actividades afines y complementarias a las funciones asignadas

al Cargo.
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Del Analista de Inversiones

- Asesorar 2 la Direccéin, via la Subdireccign correspondiente, en todo lo reld-
tivo a la correcta inversin de los recursos del Fondo en el mercado finari-
ciero nacional de tal manera que asergure una maximizacidn en los beng-

ficios del mismo.

- Evaluar a través de estudios las diversas alternativas’de inversitin y sugerir

a la Direccign, por la wa correspondiente, las opciones m#: recomendables.

- Llevar estadisticas actualizadas de las inversiones del Fondo y preparar en -
coordinacign con la Divisi¥n de Contabilidad los informes financieros per-

tinentes.

- Preparer los estudios e informes que le sean solicitados respecto a las in-
versiones con recursos del Fondo de Jubilaciones y Pensiones.

- Coleborar en la elaboracidn del Boletin Informativo del Departamento suminig-

trando las estadisticas relativas a las inversiones con recursos del Fondo.

Realizar otras actividades afines y complementarias a su cargo.

Auxiliar V- Mensajero

~ Entregar a domicilio documentos tales como: cheqgues, correspondencias y

otros destinados a los jubilados y pensionados.

- Realizar por disposiciin superior las gestiones de cobros a los ex-empleados
con préstamos hipotecarios con recursos del Fondo de Jubilaciones y Pensid-
nes.

- Llevar a las compafifas de sequros las reclamaciones de los funcionarios y em-
pleados por conceptos de seguro médico.
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- Recibir y trasladar al Banco Central los cheques por concepto de pago de

reclamaciones al personal que realicen las compafilas de seguro.

— Recabar certificaciones expedidas por medicos. fuera del Banco para comple-

tar expedientes de solicitudes de pensifn por su capacidad.

Realizar otras actividades afines y complementarias con el cargo.

De la Secretaria Il

Recibir a los visitantes que se presenten en la Subdirecci¢n y atender y ha-

cer las llamadas telefdnicas de la misma.

Mecanografiar trabajos de la Subdireccign y/o atender los requerimientos

gue sobre ese sentido le sean encomendados.

Colaborar en todo tipo de trabajo secreterial que se presente en el Departa-

mento.

Archiver la correspondencia recibida y despachada concerniente & la Subdi-

recciin Fondo de Jubilaciones y Pensiones.

Mantener el control del archivo de la Subdirecciéﬁn Fondo de Jubilaciones y Pen

siones.

Llevar cronoldgico de resoluciones y de actas del Comité y mantener archi-

vadas las mismas por afio, de acuerdo a:su Ihdice actualizado.
Preparar las convocatorias a los Miembros del Comité a la sesidn a celebrarse.

Llevar control, por medio de cronolggico, de todo el trabajo que seleé de la

Subdireccin, relativo a notas y oficios.

Realizar otras actividades afines y complementarias con el cargo.



La Divisién de Préstamos de la SUBDIRECCION FONDO DE JUBILACIONES
Y PENSIONES tendrd el siguiente personal;

- Un(l) Jefe Divisién

- Un (1) Ingeniero Supervisor

- Un (1) Encargado de Informacidn y Trémite
- Un (1) Encargado de Cobros y Desembolsos
- Ur (1) Auxiliar I

- Un (1) Auxiliar III

- Una (1) Secretaria III

Responsabilidades

a) Del Jefe de Divisidn

- Programar y supervisar los trabajos de la Divisi¢n, verificando que los mis—

mos se ejecutan de acuerdo a las disposiciones y normas establecidas.

14

- Supervisar la correcta evaluacién y tramitacién de las solicitudes de prés-

tamos para ser sometido por la Direccidén a la consideracién cel Comité

Administrativo del Fondo.

- Supervisar y verificar las solicitudes de expedicién de cheques por concepto

de préstamos.

- Reviser y firmar todos los comprobantes de ingresos para depositar en la

cuenta corriente, asi’ como endosar los cheques recibidos para su depdsito

en dicha cuenta.

- Analizar las cubicaciones, tasacién y demds documentos presentados por los

Ingenieros Supervisores del Banco.

- Verificar que se mantengan actualizadas las tablas de amortizacidn de los

préstamos otorgados.
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- Comprobar los célculos efectuados por el personal bajo su mando para
determinar el potencial de los créditos hipotecarios y la cuota que de-

ben consignarse en los contratos de préstamos.

LT A AT
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- Asesorar al personal del Banco en relacidén con el proceso, requerimientos

y disponibilidades para la tramitacién de préstamos.

S R R A M

- Verificar la exclusién o inclusién en los contratos de pélizas colectivas
para asegurar las vidas y bienes a los nuevos prestatarios del Fondo, asi’

como revisar los reportes que al efecto se preparan a las companias de
seguros.

- Revisar y enviar mensualmente a la Subdireccién la relacién de atrasos en

los préstamos hipotecarios de ex-empleados para fines correspondientes.

- Coordinar con la Divisién de Contabilidad la conciliacidn mensual de los
reportes que se envien a las compafias de seguros en relacidén con los

préstamos hipotecarios que se otorgan.

- Suministrar a la Divisién de Contabilidad toda la informacidn necesaria con !

el objetivo de mantener actualizados los registros contables referentes a los :
F
préstamos. ‘

- Ejecutar las labores administrativas a cargo’ de la Divisién, incluyendo la
elaboracién y control del Plan Anual de Trabajo, asi’ como la preparacion
de informes periddicos de las actividades realizadas.

i
i
3

- Realizar otras actividades afines y complementarias a su cargo.

Del Ingeniero Supervisor

- Visitar las construccicnes de viviendas y mejoras con recursos del Fondo

con el objetivo de verificar que se ejecutan de acuerdo a las condiciones
establecidas.
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- Inspeccionar cubicaciones para determinar si proceden los desembolsos
correspondientes con recursos del Fondo a favor de los funcionarios y em- ]
pleados del Banco-

- Revisar y emitir opinién de los planos y/o presupuestos gue traen los so-

G
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licitantes para verificar los costos y cantidades y proceder a la aprobacidn
de préstamos

~ Preparar informes sobre los resultados de cubicaciones, tasaciones o revisidn

de presupuestos vy suministrarios a la Divisién de Préstamos.

- Asesorar al personal del banco Central en lo relativo a los requerimientos .
que deben llenar las solicitudes de construcciones nuevas y/o mejoras a Fi

ser realizadas con recursos de] Fondo, asi’ como responder consultas sobre

el valor actualizado de los bienes (valor comercial) para los casos de compra
y/o venta.

- Hacer investigaciones eéspeciales sobre urbanizaciones que ofrecen proyectos

T —

habitacionales con e} objetivo de verificar si las mismas - cumplen con los
requisitos exigidos por las leyes y reglamentos.

- Realizar otras actividades afines y complementarias a Su cargo.

c) Del Encargado de Informacidn y Trédmite

- Recibir y orientar a los funcionarios, empleados, jubilados Y pensionados res--
pecto a los trdmites a seguir para la obtencién de préstamos.

- Mantener actualizados los archivos con todas las disponibilidades legales
existentes que afecten al Fondo de Jubilaciones y Pensiones, para satis—

facer las necesidades de informacidén.

- Recibir las distintas solicitudes de préstamos formuladas por el ‘personal del

Banco y verificar si cumplen con los requisitos para la concesién de dichos
préstamos.
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- Ejecutar los tramites correspondientes para satisfacer las distintas soli-
citudes de préstamos hipotecarios y sin garantia especifica que sean
elevadas por el personal del Banco Central , de acuerdo a las normas

~ establecidas.

- Calcular y elaborar los cémputos de intereses sobre préstamos &l perso-
nal para fines de impuesto sobre la renta y preparar certificaciones en

relacién con las obligaciones del personal con el Fondo.

- Participar en la preparacién de los diversos expedientes de solicitudes de
préstamos que van a Ser sometidos a la consideracion del Comité Admi-

nistrativo del Fendo.
- Preparar los expedientes con las inclusiones y las exclusiones que S€ pro-
duzcan en los listados de personal con préstamos hipotecarios. y que van

a ser remitidos a la compafiia de seguros para los fines de lugar.

- Llevar control de las solicitudes formuladas por los aspirantes a préstamos

hipotecarios asi’ como revisar la redaccién de los documentos de préstamos.
= Ejecutar otras actividades afines y complementarias a su cargo.

De! Encargado de Cobros y Desembolsos

- Recibir de la Unidad de Informaciones y Trémite todas las solicitudes de

préstamos procesados y disponer la elaboracién de los chegues correspon-

dientes.

- Informar por la via correspondiente al perscnal del Banco sobre la existen-
cia de cheques por concepto de préstamos y entregar dichos valores a los

interesados cumpliendo con las normas de control establecidos.

— Verificar que las solicitudes de "desembolsos para construcciones de vivien-
da, financiadas con recursos del Fondo de Jubilaciones y Pensiones, se €la-
boren de acuerdo a las especificaciones de los documentos que les sirven

de soporte.
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Ejecutar los trdmites relativos al pago de cuotas de ex-empleados por
concepto de préstamos hipotecarios concedidos por el Fondo de Jubila-

ciones:zy Pensiones, de acuerdo al procedimiento establecido.

Verificar que el mecancgrafiado de los cheques por concepto de préstamos
se elabore de acuerdo a la solicitud y entregar los mismos al Jefe de la

Divisién de Préstamos para los fines correspondientes.
Elaborar mensualmente una relacién de los atrasos en los pagos de prés-
tamos hipotecarios concedidos a ex-empleados e informar de dichos atra-

sos al Jefe de la Divisién de Préstamos para los fines correspondientes.

Ejecutar otras actividades afines y complementarias a su cargo.

Del Auxiliar II

Archivar los diversos expedientes relacionados con préstamos de acuerdo con

el sistema establecido.

Colaborar en el mecanografiado de solicitudes de préstamos hipotecarios
y sin garantia especifica, asi’ como de otro documento propio de la Divi-

sién de Préstamos.

Anexar a los expedientes archivados los diversos documentos que van llegando
a la Divisién relacionado con las solicitudes de préstamos en tradmites realiza-

dos por el personal del Banco.

Colaborar ocn el Encargado de Informacién y Trédmite en los célculos de

préstamos e informar a los interesados al respecto.

Mantener actualizadas las tarjetas de aporte del perscnal, con el objetivo

de facilitar el trabajo de la Divisidn.

LR e
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- Colaborar con el Encargado de Informacidn y Trémite en lo relativo al
suministro de informacién asy’ como de asesoria al personal del Banco

sobre los distintos tipos de préstamos y su trédmite.
- Realizar otras actividades afines y complementarias a su cargo.

Del Auxiliar III

- Archivar los diversos expedientes relacionados con préstamos de acuerdo

con el sistema establecido.
- Colaborar en el mecanografiado de las solicitudes de desembolso de prés-
tamos hipotecarios y sin garantia especifica, asi’ como de otro documento

propie-de la Divisién de Préstama,

- Colaborar con el Encargado de Unidad en todo el proceso relacionado con

el pago de préstamos hipotecarios de ex-empleados.

- Colaborar en la realizacidn de los listados de atrasos en los pagos de prés-
tamos hipotecarios de ex~-empieados.,

~-Anexar a los expedientes archivados los diversos documentos que se originan

en la Divisién relacionado con los desembolsos realizados.

- Realizar otras actividades afines y complementarias a su cargo.

De la Secretaria III

- Recibir a los visitantes que se presenten en la Divisién y asesorar a los

mismos en los asuntos que sean de sus competencias.

- Mecanografiar Ltartas de cobros, certificaciones, tasaciones, solicitudes,
préstamos sin garantia e hipotecarios, recibos de planos, cheques, cuadros
estadisticos, actas, resoluciones y otros trabajos de la Divisidn.

St
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- Verificar que la correspondencia que sale de la Divisién esté sin errores
inicialada por el Jefe de la Divisidn y si ha de contener anexos, verificar

gue estén los mismos.

" - Despachar expedientes, debidamente completos, que deban ir a la firma de

los Miembros del Comité antes de la sesidn.

- Realizar llamadas telefdnicas a solicitantes de los préstamos, a requeri-

miento de las personas que meanejan las informaciones.

- Llevar control por medio de cronolégico, de todo el trabajo que sale de la

Divisidn relativo a notas u oficios.

- Archivar la correspondencia recibida y despachada concerniente a la Divi-

sién de Préstamos.

- Colaborar con todo tipo de trabajo secretarial que se presente en el Depar-

tamento.

- Realizar otras actividades afines y complementarias a su carga.

La Divisién de Contabilidad de la SUBDIRECCION DE JUBILACIONES Y PENSIONES

tendrd el siguiente personal:

- Un (1) Jefe Divisién
- Un (1) Subcontador
- Un (1) Subcentador 11

- Un (1) Auxiliar 1
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Responsabilidades

a)

Del Jefe de Divisién

1

Programar y supervisar los trabajos de la Divisidn, verificando que los mismos

se ejecuten de acuerdo a las disposiciones y normas establecidas.

Supervisar el efectivo registro de todas las operaciones relacionadas con el

Fondo de Jubilaciones y Pensiones.

Verificar diariamente el cuadre entre los libros auxiliares y el Mayor Gene-

ral, con el objetivo de mantener actualizada la contabilidad del Fondo.

Velar porque todas las informaciones necesarias para cumplir cabalmente

con sus atribuciones, sean recibidas en los plazos establecidos.

Supervisar la elaboracién mensual de los estados financieros de las operara-
ciones del Fondo de Jubilaciones y Pensiones y preparar los demds informes

que le sean requeridos.

Verificar que se lleven registros actuslizados de las inversiones con recur—
sos del Fondo, tanto en las entidades del sistema financiero como en présta-
mos directos concedidos a funcionarios, empleados y ex-empleados del Banco

Central.

Revisar la codificacién de las diversas cuentas previo al registro computari-
zado de las mismas, asi’ como revisar los célculos de bonificaciones, presta-
ciones y otros beneficios correspondientes al personal que sale de la Institu-

cidn.

Supervisar la conciliacién mensual de los reportes que se envian a las
compaiifas aseguradoras, en relacién con los préstamos hipotecarios otorgados

al personal.

Supervisar la conciliacién de los estados de cuentas recibidos de las entida—
des depositerias de recursos del Fondo, con el objetivo de determinar si hay

diferencias y proceder al respecto.



b)

22
- Informar via la Subdireccién a las entidades financieras gue manejan recursos
del Fondo, de cualguier diferencia detectada y otros asuntos que considere

de interés, con el objetivo de que se tomen las medidas pertinentes.

- Suministrar al Subdirector Fondo de Jubilaciones y Pensiones los estados fi-

‘nancieros y demds informes que le sean solicitados.
- Ejecutar las labores administrativas a cargo de la Divisién incluyendo la ela-
boracién y control del Plan Anual de Trabajo, asi’ como la preparacién de in-

formes periddicos de las actividades realizadas.

- Realizar otras actividades afines y complementarias a su cargo.

Del Subcontador

- Ejecutar todos los registros de las operaciones relacionadas con el Fondo de

Jubilaciones y Pensiones.

~ Preparar la codificacién de las diversas cuentas y pasarlas al Jefe de Divisidn

para su revisién y posterior registro mecanizado.

- Realizar diariamente el cuadre entre los libros auxiliares y el Mayor General,

con el objetivo de mantener actualizada la contabilidad del Fondo.

- Elaborar mensualmente los estados financieros de las operaciones del Fondo
de Jubilaciones y Pensiones y preparar los demds informes gue le sean regue-

ridos.

- Mantener registros actualizados de las inversiones con recursos del Fondo, tan-
to en las entidades del sistema financiero como en préstamos directos conce-

didos a funcionarios, empleados y ex-empleados del Banco Central.

- Conciliar mensualmente los reportes que se envian a las compafias asegurado-

ras, en relacion con los préstamos hipotecarios otorgados al personal.
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Hacer los célculos de bonificaciones y otras prestaciones otorgadas al perso-
nal que sale del Banco y pasarlos al Jefe de la Divisidn para su revisién.

Conciliar los estados de cuentas recibidos de las entidades depositarias de
recursos del Fondo, con el objetivo de determinar. si hay diferencias y proce-

der al respecto.

Realizar las entradas de diario correspondientes a las operaciones del Fondo,

asi’ como realizar andlisis de cuentas especiales.
Elaborar la pre-némina correspondiente a los funcionarios y empleados que
tienen préstamos del Fondo de Jubilaciones y Pensiones para que efectlen

los descuentos correspondientes.

Ejecutar otras actividades afines y complementarias a su cargo.

Del Subcontador II

Recibir y revisar las diversas transacciones contables previo a su registro

computarizado.

Registrar a través de la terminal las diversas cuentas y operaciones de acuer-

do a la codificacién establecida.

Actualizar los distintos préstamos en base a las amortizaciones que se van

roduciendo, asi’ como calcular registrar los nuevos intereses a pagar.
’ g

Actualizar a través de la terminal la pre-némina elaborada en el Departamen-

to, haciendo los ajustes de lugar en base a los documentos suministrados.

Conciliar con el Subcontador los balances de los estados con el Libro Mayor

y realizar las correcciones de lugar.
Mantener actualizados los estados de aportes al personal.

Realizar otras actividades afines y complementarias con el cargo.
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Del Auxiliar I

- Ejecutar registros de operaciones sericillas de la contabilidad del Fondo,

bajo la supervisién del Subcontador.

_ Clasificar y organizar la pre-némina elaborada en la Division.

— Colaborar ccn los subcontadores de la Divisién en la realizacién del cuadre:
diario entre los libros auxiliares y el Mayor General, con el objetivo de

mantener actualizada la contabilidad del Fondo.

_ Mantener archivados los libros y demdés docurmentos utilizacos en la realiza-

cién de las operaciones contables.

_ Colaborar con los Subcontadores en la tarea de mantener registros actuali-

zados de las inversiones con recursos del Fondo.

_ Realizar otras actividades afines y complementarias a sy Ccargo.
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La Subdireccién de PRESTACIONES Y SERVICIOS tendrd el siguiente pesonal:

- Un (1) Subdirector

- Una (1) Secretaria II

Responsabilidades

a) Del Subdirector

- Supervisar el desarrollo de las funciones a cargo de las Divisiones de
Prestaciones, y Consultorio Médico, velando porgue las mismes se eje-

cuten de acuerdo a las normas y reglamentaciones establecidas.

- Velar porque se mantenga informacién actualizada sobre los beneficios
que ofrecen las compafifas aseguradoras contratadas por el Banco Cen-
tral y realizar los contactos necesarios, a fin de que se obtengan los
mejores beneficios para los funcionarios, empleados, jubilados y pensio-

nados.

- Supervisar e informar al Director socbre el cumplimiento de los contra-
tos suscritos en favor de los empleados relacionadcs con seguros, servi-

cios odontoldgicos, igualas médicas y otros.

- Supervisar las operaciones realizadas con-las reclamaciones por concepto
de gastos médicos, asi’ como la entrega de los valores desembolsados por

las compafiias aseguradoras a los empleados que utilizan los servicios.

- Supervisar el adecuado cumplimiento en los pagos que se realizan sobre
las diferentes pdlizas de segurcs colectivos del Banco Central, INDOTEC
v PEBE.

- Llevar control de los contratos de seguros de salud, de vida y odontolégi-
cos a favor de los empleados y jubilados y pensicnados del Banco con el
objetivo de observar su fiel cumplimiento, informar a tiempo la necesidad
de renovacién y cualquier otro aspecto que resulte de interés para la

Institucidn.
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Revisar la confeccién de cheques por concepto de pagos de servicios ba-

jo su competencia y tramitar los mismos por la via correspondiente.

Disponer la realizacién de investigaciones relativas a los diferentes segu-
ros existentes en el mercado e informar de las mismas a la Oreccidn

con miras a s=r evaluadas.

Verificar que se lleven estadisticas actualizadas de las operaciones rela-
cionadas con la pdliza de seguros colectivos y rendir los informes corres=

pondientes que sirvan de base para la toma de decisiones.

Supervisar los servicios de emergencia que se prestan al personal del
Banco, disponiendo las medidas gue sean necesarias para la buena marcha

de los mismos.

Velar porque se dé un trato cortés y amable a todo el personal que
requiera informacién relativa a cualquiera de los servicios que estdn

bajo la dependencia de esa Subdireccidn.

Elaborar, en coordinacién con el Encargado de la Divisién bajo su depen-
dencia, el Plan Anual de Trabajo de ia Subdireccién y someterlo a la

consideracién de la Direccidn del Departamento.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Vacaciones del personal
bajo su dependencia, asi’ como sugerir cursos de entrenamiento para los

empleados que lo requieran.

Colaborar con la Direccién en la elaboracién del Anteproyecto de Presu-

puesto Anual de Gastos del Departamento.

Elaborar y suministrar periédicamente a la Direccién informes de las

actividadades realizadas por la Subdireccidn.

Desempenar otras funciones y actividades que le sean delegadas por el

Director en relacién con las atribuciones del Departamento.

s e



d) De la Secretaria il

- Recibir a los visitantes Que se presenten en la Subdireccidn y atender

y hacer las llamadas telefénicas de la misma.

- Mecanografiar trabajos de la Subdireccidn y/c atender los requerirmien-

tos que sobre ese sentido le sean encomendados.

- Colaborar en todo tipo de trabajo secretaria] que se presente en el

Departamento.

~ Archivar la correspondencia recibida y despachada concerniente a |g

Subdireccién de Prestaciones y Servicios.

= Mantener el contro] de] archivo de la Subdireccidn,

- Ll evar control, por medio de cronoldgico, de todo el trabajo que sale

de la Subdireccién, relativo a notas u oficios y otros de la Subdireccidn.

- Realizar otras actividades afines y complementarias con el cargo.
La Divisién de Prestaciones de la SUBDIRECCION DE PRESTACIONES Y SER-
VICIOS tendrs el siguiente personal:

- Un (1) Jefe Divisidn
= Un (1) Subjefe Divisidn
= Un (1) Mecandgrafo-Archivista

Responsabilidades

a) Del Jefe Divisidn

- Programar y supervisar los trabajos de la Divisién, verificando que los
mismos se ejecuten de acuerdo a las disposiciones y normas estableci-

das.

siglh
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Asesorar al personal del Banco en relacién con los beneficios gue otorgan
los contratos de seguros colectivos de vida y salud y cualquier otro servi-

contratado por el Banco Central en beneficio de sus empleados.

Velar porque s© mantengan actualizados los pagos que deben realizarse
sobre las diferentes pélizas de los sequros colectivos del Banco Central,
INDQTEC y PEBE.

Supervisar la preparacién de los carnets de identificacidn del personal

para recibir los servicios odontulégicos contratados por el Banco.

Verificar que se mantengan registros sobre los empleados dei Banco y su
status para fines de establecer el pago de la prima a la compania de

Seguros.

Recibir las reclamaciones por concepto de gastos médicos de hospitaliza-
cidén y tratamientos ambulatorios, asi’ corno la entrega de los valores
desembolsados por la compafiia aseguradora, para los empleados activos vy

para los pensionados y jubilados.
Supervisar las demds labores administrativas a cargo de la Divisidn, inclu-
yendo la elaboracién y control del Plan Anual de Trabajo, asi’ como la pre-

paracién de informes periédicos de las actividades realizadas.

Realizar otras actividades afines y complementarias a su cargo.

Del Subjefe Divisién

- Comprobar y verificar con el Jefe de la Divisidn las reclamaciores ambula-

torias y de internamiento recibidos de parte del personal del Banco Central.

- Informar al personal ingresante, acerca de cémo proceder para las

reclamaciones del Seguro de Salud.
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Reportar al Departamento de Informética los cambios producidos en el

personal.

Recibir y revisar para fines de pago mensual, las facturas enviadas por la

Compafiia de Seguros.

Revisar los listados confeccionados por el Depto. de Informéfica para fines

de pago de la prima mensual a la Compania de Seguros.

Conciliar la facturacién mensual de las primas de seguros con los listados
preparados por el Dpto. de Informé&tica, para tramitar el pacc correspon-
diente al Dpto. de Contabilidad del Banco Central.

Recibir y verificar la facturacién por concepto de igualas médicas presen-
tadas mensualmente por la Compafifa de Seguros,para tramitarla al Dpto.

de Contabilidad del Banco Central, para su pago.

Analizar mensualmente los pagos de primas pagadas por las pdlizas de

seguros de vida y salud y rendir los informes correspondientes.
Producir los cuadros estadisticos que sean solicitados por la Direccidn.

Cooperar con el Jefe de la Divisién en todo lo relacionado con el seguro

de salud y vida, y sustituirlo en caso de ausencia.

Realizar otras actividades afines y complementarias a su cargo.

Del Mecandgrafo Archivista

- Preparar relacidén diaria de reclamaciones de seguros a la Comaphia de

Seguros.
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- Registrar todas las reclamaciones enviadas a la Compania Aseguradora

para fines de control.

- Archivar todas las comunicaciones y documentos relacionados con los se-

guros de vida y salud y asuntos médicos.

- Mecanografiar comunicaciones relacionadas con la Compania de Seguros.

- Llenar las tarjetas de los nuevos empleados que ingresen al Banco Central

y remitir el original debidamente firmado a la Compania de Seguros.

- Preparar mensualmente a la Compafiia de Seguros, un reporte con los cam- B

bios efectuados o solicitados por el personal.

- Llenar a maquina todas las tarjetas para los servicios dentales.

- Llevar tarjetero-control actualizado de todos los empleados del Banco, en

orden alfabético, en donde conste su nombre, nimero de cddigo, sueldo,
fecha de nacimiento, fecha de ingresoc, nombres de los dependientes para
el sequro de salud, asi’ como también los nombres de los bereficiarios

para el segurc de vida.

- Introducir en las tarjetas los cambios solicitados o que se produzcan en el

status del empleado.
- Realizar otras actividades afines y complementarias a su cargoc.

La Unidad de Reclamaciones de la DIVISION DE PRESTACIONES, tendré el

siguiente personal:

- Un (1) Encargado

- Un (1) Auxiliar. i
e
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Responsabilidades

a) Del Encargado de Reclamaciones

- Suministrar a los funcionarics, empleados, jubilados y pensionados, toda
la informacidén requerida sobre el proceso de reclamacién existente en
el Banco Central, asi’ como de cualquier otro servicio prestado por el

Banco a sus empleados.

- Recibir, analizar y tramitar por la via correspondiente, las reclamaciones
por concepto de gastos médicos de hospitalizacidén y tratamientos ambula-

torios.

- Informar por: los canales establecidos a los funcionarios, empleados, jubi-
lados y pensionados, sobre la existencia de chegues por reclamaciones

realizadas y entregar dichos valores-a los interesados.

- Realizar todas las gestiones necesarias con las compahias:de seguros, con
el objetivo de gue los funcionarios, empleados, jubilados y pensionados, re-
ciban los beneficios de manera rédpida y de acuerdo con lo establecido en

la pdliza de seguros colectivos contratada por el Banco Central.

- Llevar un adecuado control de todas las reclamaciones recibidas y trami-

tadas, asi’ como de los valores entregados a los interesados.

- Mantener informacién actualizada sobre los beneficios gue ofrecen las
compafias de segurcs, con el objetivo de mantener informados a los bene-

ficiarios de.los seguros.

- Realizar otras actividades afines y complementarias a su cargo.

b) Del Auxiliar

- Preparar a méquina una relacién diaria de las reclamaciones por gastos mé-

dicos, con el objetivo de enviarla a la Compafiija de Seguros para su pago.

=
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Archivar para fines de control todas las reclamaciones enviadas a la com-

pania de seguros.

Mecanografiar los distintos documentos erlacionados con el proceso de tra-

mitacién de las reclamaciones solicitadas por el personal del Banco.

Colaborar con el Encargado de la Unidad de Servicio y Reclamacicnes en

las distintas actividades propias de la Unidad.

- Ejecutar otras actividades afines y complementarias a su cargo.
La Divisidn Consultorio Médico de la SUBDIRECCION DE PRESTACIONES Y
SERVICIOS tendrd el siguiente personal:

- Un (1) Médico Subjefe Divisidn
- Un (1) Auxiliar II - Erfer mera
- Un (1) Auxiliar 1II - Ernfermera

Responsabilidades

A) Del Médico Subjefe Divisidn

— Supervisar las labores del personal bajo su dependencia.

— Ofrecer consultas médicas y atenciones en casos normales y de emergen-
cia a todos los funcionarios, empleados y trabajadores del Banco, asi’ como

a sus familiares, y visitar dichas personas en sus casas, cuando asi’ lo

disponga la Institucién.

- Examinar y emitir opinién sobre las licencias médicas que solicite el per-
sonal del Banco por rnotivos de enfermedad, amparadas por certificados

expedidos per otros médicos.
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-- Comprobar si las ausencias ocasinales a sus labores por enfermedad del

personal de la Institucién que les refiera el Departamento de Recursos Hu-

manos estén justificadas.

Expedir Certificados Médicos a todos los funcionarios, empleados y trabaja-
dores del Banco Central que soliciten sus servicios en caso de enfermedad,,

para fines de licencia médica.

Asesorar y asistir a la Institucidn en casos de medicina preventiva y en
ocasién de cualquier brote epidémico y/o de enfermedades contagiosas que
puedan presentarse, en interds de proteger la salud de los fupcionarios, em-

pleados y trabajadores, los hijos, cényuges y padres del personal del banco.

Asesorar y asistir a las autoridades del Banco en cualguier informe médico
que le sea solicitado respecto al estado de salud de cualquier funcionario,

empleado, trabajador o aspirante a empleo, de interés para el Banco Central.

Llevar control de los medicamentos suministrados al Consultorio, asi’ como

velar por el uso racional de los mismos.

Llevar contrd de aquellos cases de tratamiento continuo a empleados y ex
empleados y mantener informadas a las autoridades a través del Departa-

mento de Prestaciones y Beneficios.

Practicar ex&menes a los aspirantes a Policia Especial de Bancos del Estado

y remitir los resultados a las autoridades correspondientes.

Dar seguimiento a los casos de solicitudes de pensién por incapacidad y ofre-

cer asesoria sobre los médicos especialistas a consultar, segdn el caso.

Preparar informes periddicos de las actividades realizadas y remitirlos al

Subdirector.

Realizar otras actividades afines y complementerias a su cargo.
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De la Auxiliar II - Enfermera

Recibir al personal que visita el Consultorio Médico con fines de con-

sultas y asignarle el turno correspondiente.

Auxiliar al Médico Encargado del Consultorio en todo lo relativo a las

consultas y trabajos propios del mismo.

Mecanografiar los distintos documentos que se originan en el Consultorio
Méedico, tales como licencias, certificados, exdmenes para aspirantes a

PEBE, y demds comunicaciones firmadas por el Doctor.

Suministrar al personal que lo requiera medicamentos sencillos, tales

como analgésicos, antigripales, y otros.

Realizar curaciones de quemaduras y heridas menores, asi’ como aplicar

inyecciones y otras atenciones médicas.

Colaborar con el Médico Encargado del Consultorio en todo el proceso

de exdmenes a los aspirantes a Policia Especial de Bancos.

Mantener actualizados los archivos de la Divisién y hacer y recibir llama-

das telefdnicas.

Llevar control de las tarjetas con los records de personal sometido a

tratamiento contihuo.

Elaborar el informe mensual de actividades del Consultorio y demds in-

formes que le sean requeridos.

Realizar otras actividades afines y complementarias a las funcicnes a

su cargo.
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c) Del Auxiliar Il - Enfermera

- Colaborar en el recibec de los pacientes y otras personas que visitan el

Consultorio Médico, asi’ como en la asignacidn de turnos para consultas.

- Auxiliar al Médico Encargado del Consultorio er todo lo relativo a las

consultas y trabajos propios del mismo.
~--Mecanografiar los diferentes documentos que se originan en el Consul-
torio, tales como licencias, certificados, exdmenes para aspirantes a

PEBE, y demds comunicaciones firmadas por el Doctor.

- Suministrar al personal que lo requiera medicamentos sencillos, tales

como analgésicos, antigripales y otros.

2 - Realizar curaciones de quemaduras y heridas menores, asi’ como aplicar

8

inyecciones y otras atenciciies médicas.

- Colaborar con el Médico Encargado del Consultoric en todo el proceso

de exdmenes a les aspirantes a Policia Especial de Banco.

- Mantener actualizados los archivos de la Divisién y hacer y recibir llama-
das telefdnicas.

- Colaborer en el control de las tarjetas con los records de personal some-
tido a tratamiento contihuo.

~ Colaborar en la confeccién del informe mensual de actividades del Consul-

torio y demas informes que le sean requeridos.

- Realizar otras actividades afines vy complementarias a las funciones a su
cargo.
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