Banco de la Nacién Gerencia de Recursos Humanos y Cultura

MOF - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y BN-MOF-7500-011-02 01 JUNIO 2021
CULTURA Rev.3

[ TITULO I CODIGO I FECHA DE PUBLICACION ]

00.00.059.02
Rev. Gen.: 25 abril 2022
Rev. 1: 07 julio 2022
Rev. 2: 05 agosto 2022
Rev. 3: 24 octubre 2023

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y CULTURA

Modificado en Sesion de Directorio N°2367 de fecha 26 de Agosto de 2021

ELABORADO POR: APROBADO POR:

1de 44


http://srv1pcowp4.bn.com.pe/compendio/tomos/Documentos/revision/BN_CConfianza2022_Rev.Gen.pdf
http://srv1pcowp4.bn.com.pe/compendio/tomos/Documentos/revision/BN-MOF-7500-011-02_Rev.1.pdf
http://srv1pcowp4.bn.com.pe/compendio/tomos/Documentos/revision/BN-MOF-7500-011-02_Rev.1.pdf
http://srv1pcowp4.bn.com.pe/compendio/tomos/Documentos/revision/BN-MOF-7500-011-02_Rev.2.pdf
http://srv1pcowp4.bn.com.pe/compendio/tomos/Documentos/revision/BN-MOF-7500-011-02_Rev.2.pdf
http://srv1pcowp4.bn.com.pe/compendio/tomos/Documentos/revision/BN-MOF-7500-011-02_Rev.3.pdf
http://srv1pcowp4.bn.com.pe/compendio/tomos/Documentos/revision/BN-MOF-7500-011-02_Rev.3.pdf
file://///10.7.10.36/compendio/tomos/Documentos/Resolucion/2367-2021_Sesion_Directorio.pdf
file://///10.7.10.36/compendio/tomos/Documentos/Resolucion/2367-2021_Sesion_Directorio.pdf

Banco de la Nacién Gerencia de Recursos Humanos y Cultura

[ MOF - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y IBN.MQF.7500.011.02 I 01 JUNIO 2021 ]

CULTURA Rev.3
[ TITULO I CODIGO I FECHA DE PUBLICACION ]
INDICE
1. INTRODUCCION ... 5
(S B 11711 - T T 5
L [ - 5
(T U {1177 1ol T o TP 5
1.4  Base Legal y/o AdmIniStrativa ..o 5
1.5  Responsabilidad ... ——————— 5
2. ESTRUCTURA ORGANICA .....oceettenesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssnes 5
3. MISION Y FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA .......cooovvverveenesssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 6
3.1.a Gerente Recursos HUMANOS Y CUIUNA ... sssssssssssssssssssessass 7
31D SECTEANIA.....ccrrrcsr i ——————————————— 7
3.1.c Técnico Recursos HUMANOS y CUILUra ... ssssssesesessaens 8
3.1.d Supervisor Administrativo Recursos HUmanos y Cultura ... 8
4, MISION Y FUNCIONES DE LOS CARGOS DEL ORGANO DE APOYO........ocuvcermemmmmssssessessssssssssssssnnes 9
41  Seccion Seguridad y Salud en el Trabajo ... ————— 9
4.1.a Jefe Seccion Seguridad y Salud en el Trabajo........c.coccvevnnnnncsnsnenne s 9
4.1.b Analista Seguridad y Salud en el Trabajo.........ccuvrercrcrenninnnnns s s sesessens 10
4.1.c MEdico OCUPACIONAL .......cccvrrerererecessrsrreresesesesssssssese s s e e e s s s ssssesesessssssssnsseseseassssssnsneesessasanas 10
5. MISION Y FUNCIONES DE LOSCARGOS DE LOS ORGANOS DE LINEA .......cccceeerreeeresssssssssssseseeeens 11
5.1  Subgerencia de Administracion de Personal............ccuvmnnn s —————- 1
5.1.a Subgerente Administracion de Personal..............coonnmnnnn e 1
L o T T Ve £ T - T 12
5.1.c Auxiliar Administracion de Personal............ccoovrrrercssssnmsmsmmsmsesssssmssssesesesssssssssssssesessssssssssssssesessssases 13
5.1.1 Seccion Seleccion de Personal............cninnnssssssssss s 13
5.1.1.aJefe Seccion Seleccion de Personal ... sssssesesessssssssssssesessssases 13
5.1.1.b.Analista Seleccion de Personal ... ssssssssssssses 14
5.1.1.cTécnico Seleccion de PErsonal.........c.coeecrnmmerermsessssssssssesesesessssssssssssesessssssssssssssssesesssssssssssssesessasases 15
5.1.2 Seccion Registro de Personal.........cconinssssssss e 15
5.1.2.aJefe de Seccion Registro de Personal ... 15
L B8 (T Yod £ T PP 16
5.1.2.cAnalista Registro de Personal ... 17
5.1.2.dTécnico Registro de Personal.............ccornn s 17
5.1.2.eTécnico de Archivo de Personal...........ccuornmninmnennnnsssessssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssses 18
5.1.3 Seccion Administracion de Relaciones Laborales y Previsionales ... 18
5.1.3.aJefe de Seccion Administracion de Relaciones Laborales y Previsionales..........c.oovnneninssresssnnns 18
5.1.3.DSECTOLANIA. .....cceecrreri e 19



Banco de la Nacién Gerencia de Recursos Humanos y Cultura

[ MOF - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y IBN.MQF.7500.011.02 I 01 JUNIO 2021 ]

CULTURA Rev.3
[ TITULO I CODIGO I FECHA DE PUBLICACION ]
5.1.3.cAnalista Relaciones Laborales y Previsionales ... 20
5.1.3.d.Técnico Relaciones Laborales y Previsionales............couourerncnsnsnmnnnnscssssn s ssssssssssesesssens 21
52 SUBGERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO........ccoconmummnmmmnmensssmssnsssessssssessssssesssssssessssesssssssesses 21
5.2.a Denominacion del Cargo Especifico: Subgerente de Desarrollo del Talento ..........ccccccoenvrrerercncnen 21
5.2.b Denominacion del Cargo Especifico: Secretaria...........oounrnmnnnn 22
5.2.c Auxiliar Desarrollo del TAIENO ..........ccvccnnrnnnssss s s sasns 23
5.2.1 Seccion Desarrollo Profesional ... 23
5.2.1.aJefe Seccion Desarrollo Profesional.............ccnnnnsssssssssessssssss s ssssssssesessasases 24
5.2.1.bAnalista Desarrollo Profesional ... 24
LT 2 T- Yot o1 (o (T 0T o T Tot | v To] T T T 24
5.2.2.aJefe SecCion CapacitaCion..........cocrenensnnnnnscse s s s s 25
5.2.2. DS ECTOLANA. ... ccurecrsrsissss s s 25
5.2.2.cSupervisor Administrativo de Capacitacion............cccoeurmmnmrmsesssssmsmsneresesessssss s ssssssssesessssanes 26
5.2.2.dAnalista CapaCitaCion..........cccceceerenrirniniscscnsss s s s s e e 27
5.2.2.6 Analista BiblIOtECA ........ccvrererccrcrrrrr s s e e s 27
5.2.2.f TECNICO CaAPACILACION .....ovrveeeccee s e s s e e e 28
5.2.3 Seccion Cultura Organizacional ..........c.cecccvevmnninncscsn s s ssssssssssesssssens 28
5.2.3.aJefe Seccidon Cultura Organizacional ... —————— 28
5.2.3.bAnalista Cultura Organizacional............c.coorninnnmnns s 29
5.2.3.cAnalista de Medios de Comunicacion EIeCtrONiCa...........c.cou v 30
5.2.3.dTécnico de Cultura Organizacional ... 30
5.24 Seccion Asistencia y Bienestar ... —————n 30
5.2.4.aJefe Seccion Asistencia y Bienestar ... ———— 31
5.2.4.bAnalista Asistencia y Bienestar ... ————— 31
5.2.4.CASISIENLE SOCIAL ... e e e e 32
5.2.4.dTécnico Asistencia Bienestar - Enfermera............coovnnnnnnssssssssse s 32
5.3  Subgerencia de COMPENSACIONES........cccureriursresmsssrismssssmssssssmss s 33
5.3.a Subgerente de COMPENSACIONES........cccururimsrinmsmssinsrsnss s 33
E R LT (- - T 34
5.3.c Analista de COMPENSACIONES .......ccrurerrisimsrisssssssss s 34
5.3.d TECNICO COMPENSACIONES ......curemirresessrressssssessssssesssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssessssssssssssesssssssssssssansaes 35
5.3.  Auxiliar COMPENSACIONES ......ccirriisrermssrisisssissssesssss s 35
5.3.1 Seccion Remuneraciones, Pensiones y SUbSIdIos.........ounmimeninimnnses s 36
5.3.1.aJefe de Seccion Remuneraciones, Pensiones y Subsidios ..., 36
5.3.1.bAuxiliar Remuneraciones, Pensiones y SUBSIdios ... 37
5.3.1.cTécnico de Remuneraciones, Pensiones y Subsidios............couonnnnnn 37



Banco de la Nacién Gerencia de Recursos Humanos y Cultura

[ MOF - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y IBN.MQF.7500.011.02 I 01 JUNIO 2021 ]

CULTURA Rev.3
[ TITULO I CODIGO I FECHA DE PUBLICACION ]
5.3.1.dTécnico Operativo de Remuneraciones, Pensiones y Subsidios............ccuomnnnnnnnnnsnnnns 38
5.3.1.eAnalista de Remuneraciones, Pensiones y Subsidios ..........cccoconnmmmmnenmscssssnnnsnensesssssssssssesesesesens 39
5.3.1.f Oficinista de Remuneraciones, Pensiones y Subsidios...........c.cuvmmn—. 40
5.3.2 Seccion Aplicacion y Control de Planillas..............cccocovmnnnncnsnsnnnnnssessss s ssssssssesesesssens 40
5.3.2.aJefe de Seccion Aplicacion y Control de Planillas...........c.ccrvnnmnsnn 40
5.3.2.bAnalista de Aplicacion y Control de Planillas...........c.ocrnnnrnnnnsssssns 41
5.3.2.cTécnico de Aplicacion y Control de Planillas............cccoeoummnenmncnsnsnmnnnnnesessss s ssssssssesesesssens 41
6. FUNCIONES COMUNES A LOS GERENTES, SUBGERENTES Y JEFES DE SECCION.......cccooee... 42
1. DISPOSICION FINAL ...vouorrresreusnsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss 43
8. ORGANIGRAMA ........ootetrestresses s s s s e R AR 44

4 de 44



Banco de la Nacién Gerencia de Recursos Humanos y Cultura

MOF - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y BN-MOF-7500-011-02 01 JUNIO 2021
CULTURA Rev.3

[ TITULO I CODIGO I FECHA DE PUBLICACION ]

1. INTRODUCCION
1.1 Finalidad

El presente Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento de gestion que describe las funciones
de la gerencia y cargos especificos, asi como la misién de las unidades organicas de la Gerencia de Recursos
Humanos y Cultura.

1.2 Alcance

Las funciones contenidas en el presente Manual deberan ser cumplidas por todos los trabajadores que
integran la Gerencia de Recursos Humanos y Cultura.

1.3 Actualizacion

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

1.4 Base Legal y/o Administrativa

1.4.1 Acuerdo de Directorio N° 2018 del 03 de setiembre de 2014, que aprueba la Nueva Estructura
Organizacional Basica, el Reglamento de Organizacidn y Funciones y la modificacion del Cuadro
de Asignacion de Personal — CAP del Banco de la Nacién.

1.4.2 Acuerdo de Directorio N° 2315 del 17 de setiembre de 2020, que aprueba la Modificacion de la
Estructura Organizacional Basica del Banco de la Nacién.

1.4.3 Acuerdo de Directorio N° 2321 del 29 de octubre de 2020, que aprueba el Nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones del Banco de la Nacién.

1.5 Responsabilidad

El Gerente es responsable de las funciones que se realizan en la unidad orgénica a su cargo. Asimismo, los
Subgerentes ylo Jefes de 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, en forma detallada, las
funciones que le corresponden de acuerdo al cargo especifico que desempefia.

2. ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANO DE DIRECCION
- Gerencia
UNIDAD ORGANICA DE APOYO
e Seccion Seguridad y Salud en el Trabajo
UNIDADES ORGANICAS DE LiNEA
- Subgerencia Administracién de Personal
e Seccion Seleccion de Personal
e Seccion Registro de Personal
e Seccion Administracion de Relaciones Laborales y Previsionales
- Subgerencia Desarrollo del Talento

e Seccién Desarrollo Profesional
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e Seccidn Capacitacion

e  Seccion Cultura Organizacional

e  Seccion Asistencia y Bienestar

Subgerencia Compensaciones

e  Seccion Remuneraciones, Pensiones y Subsidios

e Seccion Aplicacién y Control de Planillas

3. MISION Y FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA
MISION

Gestionar el sistema de recursos humanos, administrando los procesos de seleccion, contratacion, registro,
evaluacion, capacitacion y desarrollo, bienestar, seguridad y salud en el trabajo y compensaciones; asi como
desarrollar una cultura organizacional acorde con el objeto del Banco.

FUNCIONES

a. Proponer, tramitar la aprobacién y disponer la ejecucién de las politicas para la administracion de los
procesos de recursos humanos.

b. Impulsar el proceso de gestion del cambio liderado por la Gerencia General, transformando la cultura
organizacional hacia el logro de los objetivos institucionales y al rol del Banco como propulsor de la inclusion
financiera.

c. Ejecutar los procesos de la gestion de recursos humanos y proponer mejoras que propicien su
perfeccionamiento.

d. Proponer, ejecutar y evaluar segun corresponda la seleccion, reclutamiento, contratacion, registro, control
de asistencia y permanencia del personal, desplazamientos, ascensos y promociones y desvinculacion del
personal; asi como administrar los legajos de personal.

e. Representar al Banco en los procesos administrativos de indole laboral, previsional y de negociacion
colectiva.

f.  Supervisar la administracién de los derechos pensionarios de los trabajadores activos y pensionistas.

g. Procesar el reconocimiento, declaracion, calificacion y pago de los derechos pensionarios de los trabajadores
activos y pensionistas del Banco de la Nacion beneficiarios del Decreto Ley N° 20530, asi como atender los
requerimientos planteados por los pensionistas de la institucion.

(")

h. Supervisar la elaboracién del manual de perfiles de puesto y proponer su aprobacion.

i. - Evaluar periédicamente el desarrollo de las competencias de los trabajadores para mejorar su productividad
y nivel de desempefio en sus puestos de trabajo.

J. Administrar el proceso de Evaluacion de Desempefio de Personal y célculo del bono de desempefio grupal.

k. Formular el Plan Anual de Capacitacién y su respectivo presupuesto, proponiéndolo ante la Gerencia
General para su aprobacién; asi como controlar su ejecucién y cumplimiento de objetivos; asi como
administrar el patrimonio bibliografico del Banco

[ Administrar el patrimonio bibliogréfico del Banco.

m. Conducir la elaboracién y actualizacion de la Politica Remunerativa del Banco y proponerla al Comité de

Remuneraciones para su posterior aprobacién ante Directorio.
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n. Disefiar e implementar programas de bienestar, de recreacion y de apoyo social que propicien el desarrollo
humano e integracion de los trabajadores y sus familiares.

0. Gestionar el resarcimiento oportuno de los derechos resultantes de las pélizas de riesgos humanos en caso
de siniestros.

p. Planificar, desarrollar e implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, garantizando
su oportuno cumplimiento y actualizacion.

Funciones especificas a nivel de cargos
31.a Gerente Recursos Humanos y Cultura
a. Gestionar la ejecucion del presupuesto de Personal.
b. Supervisar los procesos a cargo de la Gerencia de Recursos Humanos y Cultura.

c. Desarrollar propuestas para impulsar el proceso de gestion del cambio para coadyuvar a la
transformacién de la cultura organizacional hacia el logro de los objetivos institucionales y al rol del Banco
como propulsor de la inclusién financiera.

d. Desarrollar una propuesta de evaluacion de rendimiento que permita a los trabajadores para mejorar su
productividad y nivel de desempefio en sus puestos de trabajo.

e. Desarrollar las estrategias que faciliten la implementacion, funcionamiento y mantenimiento del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

f. Proponer a la Gerencia General la aprobacién de los perfiles de puesto y sus modificaciones, asi como
del manual de perfiles de puesto.

g. Proponer la actualizacion del Sistema de Remuneraciones y la Politica Remunerativa al Comité de
Remuneraciones para su aprobacion por el Directorio del Banco.

h. Representar al Banco en los procesos laborales y previsionales en la via administrativa.

i. Imponer las sanciones de acuerdo a lo contemplado en el procedimiento disciplinario laboral.
m. Suscribir los contratos del personal, modificaciones, prorrogas y término del vinculo laboral.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente de: Gerente General.

= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todos los Cargos Especificos de la Gerencia de
Recursos Humanos y Cultura.

3.1.b  Secretaria

a Elaborar comunicaciones escritas para ser destinadas a las unidades organicas o entidades externas
por encargo del Gerente.

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

¢ Recibir, registrar, clasificar y distribuir internamente la correspondencia que llega a la Gerencia,
utilizando el Sistema de Tramite Documentario — STD; realizando el seguimiento de su atencion.

d Actualizar la agenda del Gerente y coordinar reuniones o concertar citas de acuerdo con indicaciones
de la Gerencia.

e Administrar el archivo fisico de gestion y archivos electronicos de la Gerencia.
f  Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de esta.
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g Coordinar el envio de la documentacién archivada a la Seccion Archivo Central, en cumplimiento de la
normativa correspondiente.

h  Programary 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.

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

j Tramitar los vidticos del personal de la Gerencia que viaje en comision de servicio.
k  Tramitar la regularizacion de la asistencia y solicitud de recibo de movilidad.

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

m Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Recursos Humanos y Cultura.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:

=  Depende directamente de: Gerente de Recursos Humanos y Cultura.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

3.1.c Técnico Recursos Humanos y Cultura

a. Apoyo con las conexiones de diversas plataformas tecnolégicas para las reuniones de trabajo del
personal de la Gerencia.

b. Acondicionar las salas de reuniones de la Gerencia e instalar los equipos que se requieran para el
desarrollo de actividades de la Gerencia.

c. Apoyar en el desarrollo y recopilacion de documentacién para la Gerencia.

d. Coordinar con las diversas areas el cumplimiento de los encargos asignados por la Gerencia de Recursos
Humanos y Cultura.

e. Elaborar reportes o presentaciones para la Gerencia.
f.  Fotocopiar, digitalizar y sistematizar la documentacion de la Gerencia para su archivo o distribucién

g. Apoyo en la recepcion, registro y distribucién en el Sistema de Tramite Documentario — STD de la
correspondencia que llega a la Gerencia.

h. Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Recursos Humanos y Cultura.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente de: Gerente de Recursos Humanos y Cultura.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

3.1.d  Supervisor Administrativo Recursos Humanos y Cultura

a. Coordinar la elaboracién de documentos que deben ser atendidos por las unidades organicas que
conforman la Gerencia de Recursos Humanos y Cultura.

b. Efectuar seguimiento a la documentacion referida a las observaciones efectuadas a la Gerencia.
c. Monitorear y consolidar la informacion estadistica de la Gerencia.

d. Coordinar y monitorear la formulacién, ejecucidén y evaluacién del Presupuesto de la Gerencia de
Recursos Humanos y Cultura.

e. Coordinar y monitorear la formulacién, ejecucion y evaluacion de los Planes Operativos de la Gerencia.
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f.  Absolver consultas formuladas por el Gerente de Recursos Humanos y Cultura.

g. Emitir opinién sobre proyectos de documentos internos y externos que someta a su consideracion la
Gerencia.

h. Coordinar con los responsables de las Subgerencias la atencion de los documentos que correspondan.
i. Informar al Gerente sobre el nivel de avance y/o atencion de los documentos recibidos.
j. Emitir opinion en la formulacion y/o actualizacién de normas internas.

k. Reportar a la jefatura dependiente el avance de los proyectos asignados, asi como gestionar informacion
de caracter reservado vinculada a sus funciones, guardando la confidencialidad que corresponda, en
cumplimiento con las normativas vigentes para su tratamiento.

| Realizar otras funciones asignadas por el Gerente de Recursos Humanos y Cultura.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:

=  Depende directamente de: Gerente de Recursos Humanos y Cultura

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

4. MISION Y FUNCIONES DE LOS CARGOS DEL ORGANO DE APOYO
41 Seccion Seguridad y Salud en el Trabajo
Mision
Gestionar politicas, objetivos, procedimientos, programas, mecanismos y estrategias dirigidos a la

prevencion de riesgos laborales y al cumplimiento de los requisitos legales del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Funciones especificas a nivel de cargos
41.a Jefe Seccion Seguridad y Salud en el Trabajo

a. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones de la Seccidn Seguridad
y Salud en el Trabajo.

b. Asegurar laimplementacion y cumplimiento de las normativas legales planes y programas de prevencion,
referentes a la seguridad y salud en el trabajo coordinando con las unidades organicas involucradas del
Banco.

c. Elaborary liderar la ejecucion y seguimiento de las actividades comprendidas en el Plan de Seguridad y
Salud en el Trabajo, el cual incluye la prevencién de riesgos laborales operativos y ambientales.

d. Supervisar el cumplimiento de politicas, planes, manuales, procedimientos y reglamentos que soportan
el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e. Liderar la elaboracién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y controles
(IPERC) relacionados a la Seguridad y Salud en el Trabajo.

f.  Supervisar la actualizacion de los registros del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
g. Supervisar la capacitacion sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

h. Definir, monitorear y controlar los indicadores de Seguridad y Salud en el Trabajo y realizar las acciones
necesarias para eliminar controlar los peligros asociados al trabajo.

i. Asesorar al Gerente de Recursos Humanos y Cultura en aspectos relacionados con las actividades de
su competencia.

j. Realizar otras funciones afines a la misién de la unidad orgénica a su cargo y las que le sean asignadas
por el Gerente.
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Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende directamente de: Gerente de Recursos Humanos y Cultura.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todos los cargos especificos de la Seccidn Seguridad
y Salud en el Trabajo.

41.b  Analista Seguridad y Salud en el Trabajo

a. Implementary supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la normativa legal referente
ala seguridad y salud en el trabajo.

b. Organizar capacitaciones y asegurar la difusién y promocion general sobre el Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo que incluya la Prevencidn de accidentes y enfermedades en el trabajo.

c. Mantener actualizado los registros del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

d. Participar en la investigacion de accidentes / incidentes de trabajo y documentarlos apropiadamente, que
convoque el CSST, de acuerdo con la normativa vigente.

e. Participar en la elaboracion, revision y reporte del cumplimiento de manuales, planes, politicas,
procedimientos y reglamentos que soportan el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

f. Colaborar en la elaboracién de la matriz de identificacion y evaluacion de riesgos relacionados a la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

g. Proponer y controlar los indicadores de Seguridad y Salud en el Trabajo y ejecutar las medidas
preventivas y correctivas necesarias para eliminar controlar los peligros asociados al trabajo.

h. Elaborar el registro de la evaluacion y actualizacion de los riesgos que puedan ocasionar pérdidas a la
salud y seguridad de los trabajadores.

i. Elaborar los procedimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo y realizar inspecciones y auditorias en
el ambito de su competencia

j- Realizar el seguimiento a la implementacién de los controles operacionales de los riesgos criticos
identificados relacionados a los procedimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

k. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende directamente de: Jefe de Seccion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: ninguno.

41.c  Médico Ocupacional
a. Coordinar la realizacién de exdmenes médicos ocupacionales y velar por su adecuado registro.

b. Informar al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo todo accidente de trabajo mortal, los incidentes
peligrosos que pongan en riesgo la salud y la integridad fisica de los trabajadores o cualquier otro tipo
de situacién que altere o ponga en riesgo la vida, integridad fisica y psicolégica del trabajador suscitado
en el &mbito laboral.

c. Atender casos de emergencia derivando a los pacientes, a los centros hospitalarios correspondientes.

d. Realizar el analisis médico de los accidentes de trabajo y de las enfermedades ocupacionales que se
generen por diferentes causas durante las horas laborales.

e. Disefar, coordinar y difundir las diversas campafias preventivas de salud a favor de los trabajadores del
Banco.
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f. Disponer la entrega de los resultados de los examenes médico-ocupacionales

g. Informar al Jefe de Seccién el resultado de los exdmenes médico-ocupacionales y disefiar medidas de
prevencion adecuadas.

h. Atender las necesidades médicas en casos de desastres naturales.

i. Detectar factores de riesgos ambientales.

j.  Elaborar informes de gestion y reportes analiticos sobre las actividades del &rea.
k. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

=  Depende directamente de: Jefe de Seccion Seguridad y Salud en el Trabajo.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5. MISION Y FUNCIONES DE LOSCARGOS DE LOS ORGANOS DE LINEA
5.1 Subgerencia de Administracion de Personal
Mision
Gestionar los procesos de recursos humanos relacionados al registro, seleccion, desplazamiento

ascensos y promociones del personal; asi como brindar asesoria en la aplicacion de la normatividad
laboral y calificacion de los derechos pensionarios correspondientes al DL 20530.

Funciones especificas a nivel de cargos
5.1.a Subgerente Administracion de Personal
a. Supervisar los procesos de la Subgerencia de Administracién de Personal.

b. Disefiary proponer las politicas para la administracion de los procesos de Administracién de Personal y
aplicacion de la normatividad laboral.

c.  Organizar, proponer, dirigir, supervisar y evaluar la Seleccion, Reclutamiento y Contratacion de Personal.
d. Supervisary aprobar los desplazamientos, del personal.

e. Organizar, dirigir, supervisar y evaluar la administracién del sistema de registro de personal y de legajos
del personal activo.

f.  Planear, dirigir, supervisar y evaluar la produccion de estadisticas de personal.

g. Aplicar permanentemente el mecanismo de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del
Terrorismo “Conocimiento del Personal”, que permita la adecuada identificacion del personal y recabar
informacién sobre sus antecedentes personales, laborales y patrimoniales.

h. Desarrollar proyectos de resolucién, cartas de preaviso, despido y otros, que deba emitir la Gerencia.

i. Emitirinformes, asi como elaborar y proponer disposiciones sobre materias vinculadas al ambito laboral
que le encomiende el Gerente de Recursos Humanos y Cultura.

j- Representar a la Institucion por encargo de la Gerencia de Recursos Humanos y Cultura en asuntos
relacionados con la defensa administrativa o arbitral de la institucion derivados de contenciosos
laborales.

k. Coordinar e instruir el cumplimiento de los mandatos administrativos en materia laboral que corresponda
al Banco.

| Atendery absolver las consultas relacionadas con la aplicacion de normas del &mbito de su competencia
que le formulen las diversas unidades organicas.
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m. Evaluar las faltas disciplinarias cometidas por los trabajadores e imponer sanciones disciplinarias segun
el el procedimiento disciplinario laboral del Banco .

n. Asesorar en las Comisiones de Negociacion Colectiva.

0. Planear, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la formulacién de los informes de calificacion y
reconocimiento de derechos pensionarios referidos al Decreto Ley N° 20530.

p. Supervisar la atencion de los requerimientos del poder judicial.

q. Supervisar el reconocimiento y otorgamiento de derechos pensionarios al amparo del Decreto Ley N°
20530 modificatoria y ampliatorias

=

Supervisar la elaboracién y/o actualizacién del Manual de Perfiles de Puesto.

s. Supervisar el proceso relacionado al control de supervivencia de pensionistas y de la veracidad de la
informacién proporcionada por estos.

—

Supervisar el proceso de custodia y actualizacion de los Legajos de Personal y de los Expedientes Unicos
Pensionarios (EUPS).

u. Suscribir los convenios de modalidades formativas laborales, modificaciones, prérrogas y término.
v. Suscribir los contratos del personal, modificaciones, prorrogas y término del vinculo laboral.

w. Asesorar al Gerente de Recursos Humanos y Cultura en aspectos relacionados con las actividades de
su competencia.

>

. Expedir constancias y certificados de trabajadores, cesantes, practicantes y beneficiarios de modalidades
formativas del Banco de la Nacion.

y. Realizar otras funciones asignadas por el Gerente.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende directamente de: Gerente de Recursos Humanos y Cultura.

= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todos los cargos especificos de la Subgerencia de
Administracién de Personal.

5.1.b Secretaria

a. Elaborar las comunicaciones escritas destinadas a unidades orgénicas o entidades externas por encargo
del Subgerente.

b. Registrar en el Sistema de Tradmite Documentario — STD y disponer el correcto envio de la
correspondencia desde la Subgerencia a las diversas unidades orgénicas y entidades externas al Banco.

c. Recibir, registrar, clasificar y distribuir internamente la correspondencia que llega a la Subgerencia,
utilizando el Sistema de Tramite Documentario — STD; realizando el seguimiento de su atencion.

d. Actualizar la agenda del Subgerente y coordinar reuniones o concertar citas de acuerdo con indicaciones
de la Subgerencia.

e. Administrar el archivo fisico de gestion y archivos electronicos de la Subgerencia.
f.  Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de esta.

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

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

j. Tramitar los vidticos del personal de la Subgerencia que viaje en comision de servicio.
k. Tramitar la regularizacién de la asistencia y solicitud de recibo de movilidad.

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

m. Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Administracién de Personal.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente de: Subgerente de Administracién de Personal.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.1.c  Auxiliar Administracion de Personal

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

b. Realizar el envio y recojo de la documentacion de la Subgerencia al &rea de fotocopiado para su
reproduccion.

c. Preparar las carpetas de trabajo que se le encomienden para las reuniones de trabajo.
d. Acondicionar las salas de reuniones de la Subgerencia e instalar los equipos que se requieran.

e. Apoyo en la recepcidn, registro y distribucion en el Sistema de Tramite Documentario — STD de la
correspondencia que llega a la Subgerencia.

f. Apoyo en el control del nivel de stock de Utiles de oficina, para su reposicion

g. Apoyo en la recepcidn de los requerimientos de bienes muebles, bienes corrientes, servicios y otros y
distribuirlos a los usuarios de la Subgerencia.

h. Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Administracion de Personal.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente de: Subgerente Administracion de Personal.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

511  Seccion Seleccion de Personal
Mision
Administrar los procesos seleccion y desplazamientos; asi como los convenios de las modalidades
formativas laborales, en el marco de la normativa vigente.
Funciones especificas a nivel de cargos
5.1.1.a Jefe Seccion Seleccion de Personal

a. Supervisar y visar la elaboracion de los perfiles de puestos por competencias y actualizar el Manual de
Perfil de Puestos, en base a las funciones especificas descritas en los Manuales de Organizacion y
Funciones, asi como revisar y visar la valoracion de cargos.
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b. Proponer, ejecutar, supervisar y evaluar los procesos de seleccién, reclutamiento y contratacién de
Personal.

c. Evaluary ejecutar los procesos de desplazamientos, designaciones y otras acciones de personal, de
acuerdo con las necesidades de la institucion y a las disposiciones vigentes.

d. Ejecutar las reincorporaciones o reposiciones laborales ordenadas por Ley y/o mandato judicial.
e. Planear, dirigir, supervisar y evaluar los convenios de las modalidades formativas laborales.

f. Verificar la correcta presentacion del grado o titulo profesional y de los documentos exigibles del perfil
del puesto, presentados por los candidatos seleccionados, asi como la posterior verificacion de la
veracidad de estos.

g. Elaborar las constancias y certificados de modalidades formativas laborales, , de ser el caso.

h. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Administracion de Personal.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:

=  Depende directamente de: Subgerente de Administracién de Personal.

= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Todos los cargos especificos de la
Seccion Seleccion de Personal.

5.1.1.b. Analista Seleccion de Personal
a. Elaborar, proponer y ejecutar programas para la seleccion de personal.

b. Analizar, evaluar e identificar necesidades de ingreso de personal del Banco y efectuar las convocatorias
para el ingreso de personal, disefiando los comunicados correspondientes.

c. Preparary aplicar las pruebas de seleccidn de personal y proponer innovaciones y mejoras a las mismas.
d. Evaluar los resultados de los procesos de seleccion de personal.
e. Elaborar y actualizar los perfiles de puesto y proponer la modificacion del Manual de Perfiles de Puesto

f. Formular y actualizar los indicadores de gestion sobre los procesos de personal que se realizan en la
Seccion.

g. Evaluar el perfil y los requisitos para ejecutar los desplazamientos del personal , designaciones y otras
acciones de personal, segun las necesidades de la Institucion y de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

h. Aplicar permanentemente el Mecanismo de prevencién, lavado de activos y financiamiento del terrorismo
“Conocimiento del Personal”, que permita la adecuada identificacién del personal y recabar informacion
sobre sus antecedentes personales, laborales y patrimoniales.

i. Evaluar y redactar respuestas de las solicitudes de los trabajadores sobre los diversos procesos de
personal relacionados al area.

j.  Elaborar el informe técnico para llevar a cabo las reincorporaciones o reposiciones laborales ordenadas
por Ley y/o mandato judicial.

k. Elaborar los informes de gestién administrativa correspondientes a sus funciones.
. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion Seleccion de Personal.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente de: Jefe de Seccion Seleccidn de Personal.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.
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5.1.1.c Técnico Seleccion de Personal

a. Registrar la informacion y expedir la documentacion necesaria para la formalizacion del ingreso del
personal.

b. Administrar los procesos de reclutamiento y seleccidn de practicantes preprofesionales y profesionales
ylo de otras modalidades formativas laborales, desde la suscripcion del convenio, incorporacion,
inscripcién en el MTPE, hasta el correspondiente registro de cese.

c. Realizar las acciones de desplazamiento de personal en atencion a lo solicitado por las unidades
organicas.

d. Administrar y actualizar la base de datos para el reclutamiento y la ejecucion de los procesos de seleccion
de personal.

e. Administrar el archivo documentario de los diversos procesos de personal.
f. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

=  Depende directamente de: Jefe de Seccién Seleccion de Personal.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

51.2  Seccion Registro de Personal
Mision
Realizar el control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal; asi como, mantener
actualizado el registro de personal y los legajos del personal activo y pasivo.
Funciones especificas a nivel de cargos
5.1.2.a Jefe de Seccion Registro de Personal

a. Dirigir, organizar, actualizar y supervisar la administracion del sistema de registro de personal y de
Legajos del personal activo.

b. Proponer, ejecutar, supervisar y evaluar la aplicacion del proceso de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal y reportar a través de la Subgerencia a las unidades organicas del Banco.

c. Efectuar el control de permisos y licencias; asi como, determinar los derechos a descansos remunerados
0 a la percepcién de subsidios.

d. Planear, organizar, supervisar, evaluar, ejecutar y controlar el rol anual de vacaciones del personal en
coordinacion con las Gerencias.

e. Supervisar el uso del descanso vacacional y licencias con goce por 25 y 30 afios de servicios de los
trabajadores a nivel nacional.

f. Realizar el control de las licencias por enfermedad que conlleven a subsidios, a fin de proveer de
informacién a la Seccion Asistencia y Bienestar para el trdmite respectivo.

g. Ejecutar el cese del personal del Banco coordinando con las unidades organicas involucradas.
h. Elaborar las constancias y certificados de trabajo, a favor de trabajadores y cesantes, respectivamente

i. Remitir a la Contraloria General de la Republica, las Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y
Rentas de los trabajadores obligados.

j. Supervisar el proceso de presentacion de la Declaracién Jurada de Intereses a cargo de todos los sujetos
obligados del Banco, seguin normativa vigente.
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k. Supervisar, controlar y mantener actualizados los legajos de personal y los expedientes Unicos
pensionarios de ex trabajadores del Banco de la Nacion que tengan la calidad de pensionistas del
Régimen Pensionario del Decreto Ley N° 20530 y de los exservidores por los cuales se transfiere alicuota
de pensién, garantizando su seguridad, conservacion y conformidad.

. Producir, procesar, sistematizar informacion y generar reportes e indicadores de Personal.

m. Aplicar permanentemente el Mecanismo de prevencién, lavado de activos y financiamiento del terrorismo
“Conocimiento del Personal”, que permita la adecuada identificacién del personal y recabar informacion
sobre sus antecedentes personales, laborales y patrimoniales.

n. Coordinar con la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Institucionales el disefio del Carné de
identificacion personal (Fotocheck) del Banco de la Nacion y encargarse de la actualizacién, emisién,
distribucién y control de los mismos.

0. Aplicar la politica de debida diligencia en el conocimiento del trabajador en el marco de la prevencion y
gestidn de riesgos de lavado de activos y financiamiento del terrorismo.

p. Supervisar la entrega del reporte de la planta de personal a la Seccién Aplicacién y Control de Planillas
para la actualizacién de la ejecucion del Cuadro de Asignacién de Personal — CAP.

q. Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Administracion de Personal.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende directamente de: Subgerente de Administracién de Personal.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todos los cargos especificos de la Seccion Registro
de Personal.

5.1.2.b Secretaria

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

b. Registrar en el Sistema de Tradmite Documentario — STD y disponer el correcto envio de la
correspondencia desde la Seccion a las diversas unidades organicas y entidades externas al Banco.

c. Recibir, registrar, clasificar y distribuir internamente la correspondencia que llega a la Seccion, utilizando
el Sistema de Tramite Documentario — STD; realizando el seguimiento de su atencion.

d. Actualizar la agenda del Jefe de Seccion y coordinar reuniones o concertar citas de acuerdo a
indicaciones de la Jefatura de Seccion

e. Administrar el archivo fisico de gestion y archivos electronicos de la Seccion.
f. Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma.

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

h. 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.

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

j. Tramitar los vidticos del personal de la Seccion que viaje en comision de servicio.
k. Tramitar la regularizacion de la asistencia y solicitud de recibo de movilidad.

. Controlar el cronograma de vacaciones del personal y practicantes asignados a la Seccion, asi como
tramitar las reprogramaciones.
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m. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Seccion Registro de Personal.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:

=  Depende Directamente del: Jefe de Seccién Registro de Personal.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.1.2.c Analista Registro de Personal

a. Registrar los datos de la documentacién presentada por el personal en el sistema de registro, mantener
actualizada la base de datos del personal y administrarla en forma eficiente y reservada.

b. Organizar, verificar, procesar y controlar la asistencia, y el cumplimiento de la jornada laboral del
personal; asi como la asistencia de los practicantes.

c. Controlar y aplicar el rol de vacaciones del personal de Banco, procesando las reprogramaciones
requeridas de acuerdo a las disposiciones vigentes.

d. Determinar periédicamente las licencias por enfermedad que conlleven a subsidios.
e. Analizar, tramitar y controlar los permisos y licencias del personal del Banco.
f. Proporcionar informacion de los legajos que sean solicitados por autoridad competente.

g. Analizar, evaluar y verificar la informacion documental presentada, coordinando con las dependencias y
entidades competentes antes de ser incluida en los legajos del personal activo.

h. Revisar y verificar la actualizacién de las declaraciones juradas de los trabajadores, dispuesta por la
normativa aplicable al Banco

i. Elaborar informes reportes y estadisticas de personal que le sean solicitados.

j. Formular los proyectos de comunicacion para solicitar la actualizacion de legajos.
k. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente de: Jefe de Seccion Registro de Personal.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.1.2.d Técnico Registro de Personal
a. Clasificar la informacién para realizar el registro de los documentos y archivos correspondientes.

b. Registrar los datos de la documentacion presentada por el trabajador para la actualizacion de sus datos
personales, familiares y estudios

c. Registrar los reportes de incidencias / ocurrencias de los trabajadores.

d. Verificar los registros del marcado de ingresos y salidas correspondientes.

e. Procesar en el sistema de control de asistencia los registros efectuados a través de relojes de control.
f. Realizar el control de asistencia y vacaciones y elaborar los reportes requeridos.

g. Realizar el archivo de informacién relacionada con el control y aplicacién del Programa de Vacaciones
del Personal de Banco.

h. Apoyar la atencion de solicitudes de lactancia, paternidad, y correspondientes a otras acciones de
responsabilidad del area.
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i. Registrary procesar los permisos y licencias; asi como, los derechos a descansos remunerados o a la
percepcion de subsidios.

j- Organizar, verificar y procesar la presentacion de las Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y
Rentas de los trabajadores obligados a presentar a la Contraloria General de la Republica.

k. Remitir el reporte de la planta de personal a la Seccion Aplicacién y Control de Planillas para la
actualizacién de la ejecucidn del Cuadro de Asignacion de Personal CAP.

. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién Registro de Personal.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende directamente de: Jefe de Seccion Registro de Personal.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.1.2.e Técnico de Archivo de Personal
a. Realizar la apertura del legajo de los trabajadores.
b. Clasificar y archivar todos los documentos remitidos segin su clasificacion dentro del legajo.
c. Apoyar en las labores de digitaciéon de documentos cuando sea requerido.
d. Organizar los archivos segun corresponda.
e. Realizar la eliminacion de documentos y archivos con el sustento respectivo.
f.  Apoyar en las labores que le sean encomendadas.
g. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion Registro de Personal.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende Directamente del: Jefe de Seccidn Registro de Personal.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.1.3  Seccién Administracion de Relaciones Laborales y Previsionales
Mision
Asesorar en la aplicacion de la normatividad laboral; asi como calificar y declarar los derechos pensionarios.
Funciones especificas a nivel de cargos

5.1.3.a Jefe de Seccion Administracion de Relaciones Laborales y Previsionales

a. Representar al en los procedimientos administrativos ante el Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo, la Superintendencia Nacional de Fiscalizacion Laboral — SUNAFIL u otros que le sean
encomendados.

b. Evaluar, analizar y absolver las consultas legales relacionadas con la aplicacién de normas de indole
laboral y previsional previsional a solicitud de la Gerencia de Recursos Humanos y Cultura.

c. Emitir opinion legal o informes legales a solicitud de la Gerencia de Recursos Humanos y Cultura sobre
las disposiciones legales de caracter laboral y normas administrativas del Banco.

d. Proponer disposiciones o instrumentos normativos en las materias de indole laboral y prvisionales
propias de la Seccién vinculadas al ambito laboral.

e. Otorgar derechos pensionarios al amparo del Decreto Ley N° 20530 modificatoria y ampliatorias.

18 de 44



Banco de la Nacién Gerencia de Recursos Humanos y Cultura

MOF - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y BN-MOF-7500-011-02 01 JUNIO 2021
CULTURA Rev.3

[ TITULO I CODIGO I FECHA DE PUBLICACION ]

f. Suscribir las Resoluciones Administrativas de reconocimiento de derechos pensionarios al amparo del
Decreto Ley N° 20530, en primera instancia, asi como las que dan respuesta a las solicitudes
presentadas por los pensionistas.

g. Elaborar los formatos de contratos de trabajo y convenios de modalidades formativas laborales a solicitud
de la Seccion de Seleccién de Personal.

h. Asesorar a la Gerencia de Recursos Humanos y Cultura respecto al marco legal laboral aplicable de las
disposiciones y acciones relacionadas al personal, en el ambito de su competencia, sin perjuicio de
solicitar el pronunciamiento de la posicidn institucional al 6rgano de asesoria competente.

i. Evaluar, analizar las faltas disciplinarias, que le sean solicitadas, cometidas por los trabajadores de
acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo, Directiva de Procedimiento Disciplinario Laboral y normativa
vigente y proyectar las sanciones disciplinarias a que dieran lugar.

j. Realizar el control y seguimiento de los procedimientos de inspecciones laborales que realiza la
Superintendencia Nacional de Fiscalizacion Laboral - SUNAFIL, en los que el Banco sea parte; asi como,
supervisar la revision de la casilla electronica del Sistema de Notificaciones Electrénicas — SUNAFIL y
tomar las acciones que correspondan.

k. Asesorar a las comisiones de negociacion colectiva en las materias de su competencia.

|.  Formulary ejecutar programas o acciones para el control de la supervivencia de los pensionistas titulares
y beneficiarios

m. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Administracion de Personal.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente de: Subgerente de Administracién de Personal.

= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todos los cargos especificos de la Seccién
Administracién de Relaciones Laborales y Previsionales.

5.1.3.b Secretaria

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

b. Registrar en el Sistema de Trdmite Documentario — STD y disponer el correcto envio de la
correspondencia desde la Seccion a las diversas unidades organicas y entidades externas al Banco.

c. Recibir, registrar, clasificar y distribuir internamente la correspondencia que llega a la Seccion, utilizando
el Sistema de Tramite Documentario — STD; realizando el seguimiento de su atencion.

d. Actualizar la agenda del Jefe de Seccion y coordinar reuniones o concertar citas de acuerdo a
indicaciones de la Jefatura de Seccion

e. Administrar el archivo fisico de gestion y archivos electronicos de la Seccion.
f.  Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma.

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

h. 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.

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

j. Tramitar los viaticos del personal de la Seccidn que viaje en comision de servicio.
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k. Tramitar la regularizacion de la asistencia y solicitud de recibo de movilidad.

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

m. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Seccién Administracion de Relaciones Laborales y
Previsionales.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente de: Jefe de Seccion Administracién de Relaciones Laborales y Previsionales.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.1.3.c Analista Relaciones Laborales y Previsionales
a. Elaborary proyectar la absolucion de las consultas en asuntos laborales y previsionales.
b. Realizar la calificacion de derechos pensionarios al amparo del Decreto Ley N° 20530.

c. Proponer, formular y emitir proyectos de resolucién de otorgamiento de beneficios pensionarios o
procesos de reconsideracion administrativa relativos al Decreto Ley N° 20530; asi como determinar la
estructura pensionaria de las pensiones de cesantia o sobrevivientes del Régimen del Decreto Ley N°
20530.

d. Suministrar informacion en materia pensionaria relacionada al Decreto Ley N° 20530 a ofras unidades
organicas, asi como formular las comunicaciones con las que se dara respuesta a otros organismos del
Estado que la requieran.

e. Efectuar la notificacién de los actos administrativos emitidos relacionados a la calificacion reconocimiento
y declaracion de los derechos pensionarios correspondientes al Decreto Ley N° 20530.

f. Atender y dar respuesta mediante comunicaciones escritas a las solicitudes presentadas por los
pensionistas sujetos al Régimen del Decreto Ley N° 20530.

g. Analizar, registrar y controlar la documentacidn que sustenta la supervivencia de los pensionistas.

h. Registrar y archivar las resoluciones administrativas en los respectivos Expediente Unico de Pensionista
y actualizar la informacion en la base de datos de pensionistas a pedido expreso del interesado o de
oficio y formular las estadisticas y reportes de gestion referidas a las pensiones

i. Representar al Banco en los procedimientos de inspeccion laboral, informar a la Jefatura sobre los
mismos y tramitar la informacién requerida.

j. Coordinar e instruir a las unidades organicas en el cumplimiento de los mandatos judiciales y
administrativos en los que intervengan trabajadores y/o pensionistas del Banco.

k. Coordinar la atencién de los pedidos efectuados por el Poder Judicial, respecto a informacion de los
trabajadores y pensionistas en lo que corresponda a la funcion de la Seccién.

. Analizar las faltas disciplinarias que le sean solicitadas, proyectar las sanciones administrativas que
dieran lugar y actualizar constantemente la Base de Datos de los Procedimientos Disciplinarios
tramitados en la Seccion.

m. Emitir opinién respecto a dispositivos legales y legislacion aplicable al &mbito laboral, previsional cuando
requiera la jefatura.

n. Elaborar informes que coadyuven a la prevencion de posibles contingencias contra la Institucion.

0. Revisarla casilla electronica del Sistema de Notificaciones Electrénicas Sunafil y tomar las acciones que
le correspondan.
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p. Elaborar el formato de contratos de trabajo y de modalidades formativas laborales a solicitud del Jefe de
Seccién Administracion de Relaciones Laborales y Previsionales.

g. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Secciéon Administracion de Relaciones Laborales y
Previsionales.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente de: Jefe de Seccion Administracion de Relaciones Laborales y Previsionales.
=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.1.3.d. Técnico Relaciones Laborales y Previsionales

a. Efectuar las diligencias para el seguimiento y gestion de procesos de inspeccién y elaborar los informes
periddicos de los mismos.

b. Atender y supervisar los requerimientos de la ONP via fiscalizacién, remitiendo la documentacién
sustentatoria de las Resoluciones Administrativas emitidas en la correcta aplicacion de la normatividad
de pensiones del Decreto Ley N° 20530.

c. Elaborar documentos para efectuar la notificacién de los actos administrativos emitidos relacionados a
la calificacién, reconocimiento y declaracion de los derechos pensionarios del régimen del Decreto Ley
N° 20530.

d. Organizar los archivos segun corresponda y mantener actualizado el registro de los Expedientes Unico
de Pensionista.

e. Seleccionar, clasificar y codificar informacion de caracter juridico laboral.

il

Gestionar la formalizacion de los documentos y expedientes ante autoridades competentes.

Notificar las Resoluciones Administrativas a los interesados y a las éreas involucradas.

= @

Registrar y archivar las resoluciones administrativas en los respectivos expedientes Unico de pensionista
i. Elaborar Informes Técnicos requeridos por la Jefatura de Seccion.

j. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion Administracion de Relaciones Laborales y
Previsionales.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente de: Jefe de Seccion Administracion de Relaciones Laborales y Previsionales.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.2 SUBGERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO
Mision
Lograr gestionar el talento y el desarrollo del personal a través de la evaluacion de desempefio,
evaluacion de potencial y disminucidn de las brechas de competencias, ascensos y promociones (*) asi

como brindar servicios de asistencia y bienestar; promover (*) planes en funcién del clima laboral y de la
gestion de cambio, de tal forma que contribuya a la formacion de la cultura organizacional del Banco.

Funciones especificas a nivel de cargos
5.2.a Denominacion del Cargo Especifico: Subgerente de Desarrollo del Talento

a. Supervisar los procesos de la Subgerencia de Desarrollo del Talento.
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l.

(*) Disenar el modelo de liderazgo del banco y las estrategias de desarrollo de competencias del personal
alineados a los objetivos estratégicos para lograr un mejor desenvolviendo en el negocio.

Promover el proceso de gestion del cambio liderado por la Gerencia General, (*) desarrollando e
implementando _actividades que contribuyan a la transformacién cultural alineado a los objetivos
institucionales y al rol del Banco como propulsor de la inclusion financiera.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal del Banco de la Nacion, efectuando y coordinando
con las areas del Banco las acciones pertinentes en base a los resultados obtenidos.

Gestionar los ascensos y promociones, relacionados al desarrollo de competencias de los mismos.

Supervisar y garantizar el alineamiento de los planes del desarrollo planes de sucesion, linea de carrera
y gestion del talento con los objetivos estratégicos para lograr la estrategia del Banco (*).

Otorgar conformidad al Plan Anual de Entrenamiento y Capacitacién y su respectivo presupuesto para
aprobacion de la Gerencia General; asi como supervisar la ejecucion y el complimiento de objetivos.

Desarrollar las estrategias, planes y politicas de los procesos a cargo de la Subgerencia.

Garantizar que los trabajadores, practicantes y/o beneficiarios de las modalidades formativas laborales
se encuentren protegidos con las respectivas pélizas de seguro.

(*)
Formular programas de cultura organizacional basados en los diagnésticos respectivos en favor de un
mejor ambiente de trabajo y fortalecimiento de la cultura del Banco.

Proponer los valores que forman parte del Plan Estratégico institucional, y despleqar acciones periodicas
para internalizarlos

Evaluar el clima laboral y contribuir en la transformacién de la cultura organizacional.

m. Administrar programas de bienestar, recreacién, salud y motivacion para los trabajadores del Banco que

p.

propicien su compromiso, integracién y mejoramiento de la productividad laboral.
Proponer politicas de Mejora Continua en la Gestion de Recursos Humanos por Competencias.

Velar por el resarcimiento oportuno de los derechos resultantes de las pélizas de riesgos humanos en
caso de siniestros.

Realizar otras funciones asignadas por el Gerente de Recursos Humanos y Cultura.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

5.2.b

Depende directamente de: Gerente de Recursos Humanos y Cultura.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todos los cargos especificos de la Subgerencia de
Desarrollo del Talento.

Denominacion del Cargo Especifico: Secretaria

Elaborar las comunicaciones hacia las unidades organicas o entidades externas por encargo del
Subgerente.

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

Recibir, registrar, clasificar y distribuir internamente la correspondencia que llega a la Subgerencia,
utilizando el Sistema de Tramite Documentario — STD; realizando el seguimiento de su atencion.

Actualizar la agenda del Subgerente y coordinar reuniones o concertar citas de acuerdo a indicaciones
de la Subgerencia
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e. Administrar el archivo fisico de gestion y archivos electrénicos de la Subgerencia.
f. Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma.

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

h. 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 distribucién a los usuarios.

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

j. Tramitar los viaticos del personal de la Subgerencia que viaje en comision de servicio.
k. Tramitar la regularizacion de la asistencia y solicitud de recibo de movilidad.

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

m. Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Desarrollo del Talento.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende directamente de: Subgerente de Desarrollo del Talento.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.2.c  Auxiliar Desarrollo del Talento

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

b. Realizar el envio y recojo de la documentacion de la Subgerencia al &rea de fotocopiado para su
reproduccion.

c.  Preparar las carpetas de trabajo que se le encomienden para las reuniones de trabajo.
d.  Acondicionar las salas de reuniones de la Subgerencia e instalar los equipos que se requieran.

e.  Apoyo en la recepcion, registro y distribucidn en el Sistema de Tramite Documentario — STD de la
correspondencia que llega a la Subgerencia.

f. Apoyo en el control del nivel de stock de Utiles de oficina, para su reposicion

g. Apoyo en la recepcion de los requerimientos de bienes muebles, bienes corrientes, servicios y otros y
distribuirlos a los usuarios de la Subgerencia.

h.  Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Desarrollo del Talento.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende directamente de: Subgerente de Desarrollo del Talento.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.21  Seccion Desarrollo Profesional
Mision
Gestionar los procesos de desarrollo profesional a través de la evaluacion de desempefio, evaluacion de

potencial y disminucién de las brechas de competencias; asi como planificar acciones de desarrollo,
ascensos y promocion de personal para mejorar el desempefio de los trabajadores.

Funciones especificas a nivel de cargos
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5.2.1.a Jefe Seccion Desarrollo Profesional

a.  Organizar en forma periddica el proceso de evaluacion del desempefio laboral de los trabajadores,
procesar las evaluaciones, proponer y ejecutar las acciones mejora que correspondan.

b.  Proponer y ejecutar mejoras en los criterios y sistema de evaluacion de desempefio laboral de los
trabajadores.

c. Elaborar y administrar de manera permanente la Matriz del Potencial del Banco, como base para la
planificacién de acciones de desarrollo relacionadas con los trabajadores.

d. Desplegar Programas de Desarrollo a favor de trabajadores con potencial para ocupar puestos o roles
de mayor exigencia.

e. Evaluar los ascensos y promociones basados en las competencias y el desempefio laboral.
f.  Establecer las lineas de carrera y proyeccion laboral del trabajador.

g. lIdentificar, elaborar y monitorear los Planes de Desarrollo Individual que se establezcan para los
trabajadores con potencial laboral.

h.  Velar por el cumplimiento de que los trabajadores sean reconocidos por el mérito individual en el
desempefio laboral.

i.  Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Desarrollo del Talento.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende Directamente del: Subgerente de Desarrollo del Talento.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todos los cargos especificos de la Seccidn Desarrollo
Profesional.

5.2.1.b Analista Desarrollo Profesional
a. Disenar, formular y ejecutar programas de evaluacion de desempefio laboral.
b.  Elaborary presentar informes de los resultados de la evaluacién aplicados al personal.
c. Formulary actualizar los indicadores de gestion sobre los procesos de personal.

d.  Estructurary asegurar la realizacidn de acciones para el reconocimiento de los méritos individuales en
el desempefio laboral.

e. Desarrollar la linea de carrera de acuerdo a los lineamientos establecidos y grupos ocupacionales.
f. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion Desarrollo Profesional.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende Directamente del: Jefe de Seccién Desarrollo profesional.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

522  Seccion Capacitacion
Mision
Desarrollar las competencias de los trabajadores con el fin de mejorar su productividad y desempefio,
mejorar procesos, agregar valor y de esta manera contribuir con los objetivos institucionales.

Funciones especificas a nivel de cargos
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5.2.2.a Jefe Seccion Capacitacion

a. Formular, proponer, supervisar y evaluar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, el Plan Anual
de Entrenamiento y Capacitacion (PAEC) y Plan de Induccion Institucional.

b.  Promover, proponer, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar convenios de cooperacién educativa con
instituciones educativas, del sistema bancario y financiero del pais y del extranjero.

c.  Supervisar el cumplimiento de los compromisos asumidos por los trabajadores participantes en las
actividades de capacitacion, y emitir opinién respecto a solicitudes de licencia por capacitacion.

d. Verificar la ejecucién del presupuesto de las actividades de capacitacion, segun lo establecido en el
PAEC.

e. Monitorear el adecuado procesamiento de las evaluaciones de las actividades de capacitacion
ejecutadas.

f.  Proponer e implementar acciones ante los resultados de la capacitacion y aprendizajes, con el fin de
garantizar la adquisicién de conocimientos, mejor desempefio e impacto en la Institucion.

g. Revisar la elaboracion de los informes parciales y finales de las actividades educativas.

Revision del registro de los gastos por servicios de capacitacion establecidos en las distintas partidas
presupuestarias, salvaguardando el uso eficiente de los recursos.

Informar, de manera periodica, a la Subgerencia de Compensaciones los gastos realizados por
capacitacion.

j. Formulary establecer los programas de induccion institucional, onboarding e induccion al puesto con
el fin de lograr la adaptacion a la cultura organizacional y efectividad en el desenvolvimiento del puesto
del nuevo trabajador.

k.  Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Desarrollo del Talento.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente de: Subgerente de Desarrollo del Talento.

=  Tiene mando directo sobre: Todos los cargos especificos de la Seccion Capacitacion.

5.2.2.b Secretaria

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

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

c. Recibir, registrar, clasificar y distribuir internamente la correspondencia que llega a la Seccién,
utilizando el Sistema de Tramite Documentario — STD; realizando el seguimiento de su atencion.

d. Actualizar la agenda del Jefe de Seccién y coordinar reuniones o concertar citas de acuerdo a
indicaciones de la Jefatura de Seccion

e. Administrar el archivo fisico de gestion y archivos electronicos de la Seccion.
. Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma.

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

h.  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 ubicacidn y responsable de los bienes muebles asignados a la
Seccién, asi como solicitar su mantenimiento, reparacion o baja.

j- Tramitar los viaticos del personal de la Seccién que viaje en comision de servicio.
k.  Tramitar la regularizacién de la asistencia y solicitud de recibo de movilidad.

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

m. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Seccion Capacitacion.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende Directamente del: Jefe de Seccién Capacitacion.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.2.2.c Supervisor Administrativo de Capacitacion
a. Promover la realizacion de convenios de cooperacion educativa y supervisar su ejecucién y resultados.

b.  Controlar la ejecucién de las acciones administrativas requeridas para el desarrollo de los eventos de
capacitacion.

c. Efectuar la coordinacion y control de la capacitacion y adiestramiento del personal directivo, técnico y
administrativo, a través de medios propios o de entidades educativas publicas y privadas.

d. Mantener actualizada la base de datos de proveedores de servicio para la capacitacién y controlar su
adecuada seleccioén y calificacion segun resultados obtenidos.

e. Disponer que se realicen oportuna y adecuadamente los procesos que faciliten la atencion oportuna
de los requerimientos de capacitacion de los trabajadores por parte de las instituciones que
correspondan.

f.  Consolidar, evaluar y proponer a la Jefatura el Plan Anual de Entrenamiento y Capacitacion, en base
al diagnéstico de necesidades.

g. Disefar y programar la estructura curricular de las actividades de capacitaciéon de acuerdo a las
necesidades del Banco.

h.  Controlar la ejecucién del presupuesto de las actividades de capacitacion, segun lo establecido en el
PAEC.

Evaluar el seguimiento al resultado de la capacitacion y aprendizaje adquirido con el fin de medir la
incorporacion y retencién de conocimientos y habilidades claves para el puesto que desempefia y su
impacto en la institucion.

j Monitorear la preparacion, del Informe periédico de los gastos realizados por actividades de
capacitacion.

k. Reportar a la jefatura dependiente el avance de los proyectos asignados, asi como gestionar
informacién de caracter reservado vinculada a sus funciones, guardando la confidencialidad que
corresponda, en cumplimiento con las normativas vigentes para su tratamiento.

. Otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién Capacitacion.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende Directamente del: Jefe de Seccion Capacitacion.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.
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5.2.2.d Analista Capacitacion
a. Formular la propuesta de programacion y presupuesto de las acciones de capacitacion.

b. Disefar, proponer y ejecutar acciones de control y supervision de los programas de capacitacion
ejecutados.

c. Coordinar la capacitacion y adiestramiento del personal directivo, técnico y administrativo, utilizando
tanto medios propios como de las entidades educativas publicas y privadas.

d. Evaluary seleccionar a los proveedores de capacitacion registrados conforme a las normas vigentes.
e. Disefar, programar y ejecutar el plan de induccion a los trabajadores que ingresan a laborar al Banco.

f.  Disefiar y ejecutar las acciones administrativas requeridas para el desarrollo de los eventos de
capacitacion.

g. Efectuar el diagnostico de las necesidades de capacitacién en coordinacion con las areas del Banco..

h.  Disefar y programar la estructura curricular de las actividades de capacitacién de acuerdo a las
necesidades de capacitacion.

i.  Procesar las evaluaciones administrativas de las actividades de capacitacion ejecutadas.
j. Controlar el presupuesto de las actividades asignadas bajo su responsabilidad.

k.  Efectuar el seguimiento al resultado de la capacitacidn y aprendizaje adquirido con el fin de medir la
incorporacion y retencion de conocimientos y habilidades claves para el puesto que desempefia y su
impacto en la institucion.

. Llevar un registro de los gastos por servicios de capacitacidn establecidos en las distintas partidas
presupuestarias.

m. Preparar, de manera periodica, el Informe con los gastos realizados por capacitacion.

n.  Supervisar el cumplimiento de los compromisos asumidos por los trabajadores participantes en las
actividades de capacitacion, y emitir opinion respecto a solicitudes de licencia por capacitacion.

0. Formarfacilitadores de capacitacion que puedan transmitir conocimientos a los trabajadores del Banco.
p. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccidn Capacitacion.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente de: Jefe de Seccion Capacitacion.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.2.2.e Analista Biblioteca

a.  Administrar el Patrimonio Bibliografico del Banco, tanto fisico como digital, velando por su custodia en
un ambiente adecuado de conservacion.

b. Proponer la normativa necesaria para la conservacion del material bibliografico y el servicio de
préstamo del mismo a los trabajadores del Banco.

c.  Determinar el material bibliografico de naturaleza comun y especial, asi como el material que por sus
caracteristicas (fragil, valiosa, tnica o confidencial) no sera considerado parte del servicio de préstamo.

d. Realizar contactos con las bibliotecas de otras instituciones a fin de establecer convenios para
compartir el material bibliografico.
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e. lIdentificar las necesidades de material bibliografico que se requiere, a fin de ser distribuido durante las
capacitaciones que se realizan a nivel nacional.

f.  Proponer la adquisicion del material bibliografico segun las necesidades del Banco, respecto a
informacién especializada y actualizada en temas referentes a sus funciones o para su reposicion
debido al deterioro o pérdida.

g. Determinar y solicitar a la Subgerencia de Compensaciones el descuento al trabajador por la planilla
de pago, del valor del material bibliografico en caso de deterioro, pérdida, mutilacién o devolucién
extemporanea.

h.  Brindar el servicio de referencia y de préstamo del material bibliografico y su renovacién, seguin el
procedimiento y requisitos que se determinan en la normativa al respecto.

i.  Coordinar la digitalizacion del material bibliografico y su publicacion en la intranet del Banco.

j. Tomar accién en caso de deterioro, pérdida, mutilacién o devolucién extemporanea del material
bibliogréfico en calidad de préstamo.

k.  Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion Capacitacion.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende Directamente del: Jefe de Seccién Capacitacion.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.2.2.f Técnico Capacitacion
a. Apoyar las actividades de capacitacion consideradas en el Plan Anual de Capacitacion.

b. Tener una participacién activa en los procesos de seleccion de proveedores de servicio de
capacitacion.

c. Actualizar en el sistema informatico sobre los cursos de capacitacidn recibidos por los trabajadores.

d.  Coordinar la prevision de equipos y materiales necesarios en los locales donde se ejecuten los eventos
de capacitacion.

e. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién Capacitacion.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente de: Jefe de Seccion Capacitacion.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.2.3  Seccion Cultura Organizacional
Mision
Contribuir con el fortalecimiento de la cultura organizacional y la mejora del clima laboral, mediante la
gestion del cambio (*).
Funciones especificas a nivel de cargos
5.2.3.a Jefe Seccion Cultura Organizacional

a. Desarrollary ejecutar actividades que contribuyan al proceso de gestion del cambio, transformando la
cultura organizacional hacia el logro de los objetivos institucionales y al rol del Banco como propulsor
de la inclusion financiera.
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b.  Formular, desarrollar y velar por el cumplimiento de las politicas y programas de reconocimiento
institucional, acorde con los objetivos estratégicos.

(*) Proponer acciones que coadyuven al clima laboral y cultura organizacional.

d.  Formular el plan de clima laboral y programas de cultura organizacional basados en los diagndsticos
respectivos en favor de un mejor ambiente de trabajo y fortalecimiento de la cultura del Banco.

e.  Proponer los valores que forman parte del Plan Estratégico institucional, y desplegar acciones
periddicas para internalizarlos

f. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente Desarrollo del Talento.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende directamente de: Subgerente Desarrollo del Talento.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todos los cargos especificos de la Seccion Cultura
Organizacional.

5.2.3.b Analista Cultura Organizacional
()
a. Elaborar los mensajes y materiales de comunicacién dirigidos a los trabajadores, relacionados a temas
de interés general y personal, en el ambito de su competencia.

b.  Desarrollar planes para el fortalecimiento de la cultura organizacional.
c. Participar en el disefio y ejecucion de los estudios del clima laboral.

d.  Proponer, desarrollar y evaluar acciones para el fortalecimiento del clima laboral.

e. Disefary desarrollar programas y acciones (*) para mejorar la motivacion e integracion, en base a los
resultados de los estudios de clima laboral y cultura.

f. Elaborar especificaciones técnicas o términos de referencia de los servicios a contratar, haciendo
sequimiento del proceso de seleccion y ejecucion de este, para lograr servicios o productos sequn la
necesidad.

9. Procesar los resultados de la encuesta de clima laboral, gestionando los resultados en base a las
alertas y monitoreando el avance.

h.  Proponer espacios de encuentro, conocimiento e inteqracion de los trabajadores del BN.

i. Proponer y desarrollar programas dirigidos al personal, que fortalezcan la Cultura Organizacional del
Banco, de acuerdo con el Plan Estratégico institucional.

J. Participar en la formulacién de los valores institucionales, en coordinaciéon con la Gerencia de
Planeamiento y Desarrollo.

k. Ejecutar estrategias y programas que generen una cultura organizacional alineada con los valores
institucionales.

I, Disefar propuestas de promocion de los valores institucionales.

m. Participar en el desarrollo de talleres relacionados con la ética, valores y comportamiento
organizacional.
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n.  Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Seccion Cultura Organizacional.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:

=  Depende directamente de: Jefe de Seccion Cultura Organizacional.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: ninguno.

5.2.3.c Analista de Medios de Comunicacion Electronica

a. Desarrollar aplicativos, paginas web, formularios web u ofros programas de soporte y apoyo a las
acciones de la Seccion Cultura organizacional.

(")

(")

(")

(")
b.  Realizar otras funciones afines a la misién de la unidad organica la que pertenece.
c.  Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion Cultura Organizacional.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente de: Jefe de Seccion Cultura Organizacional.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

5.2.3.d Técnico de Cultura Organizacional
(")
a. Participar en el disefio y desarrollo de las campafias informativas y promocionales de la Seccion Cultura
Organizacional.

(")
(")
(")
b.  Administrar el archivo de imégenes del area.
c.  Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién Cultura Organizacional.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende directamente de: Jefe de Seccién Cultura Organizacional.
=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

524  Seccion Asistencia y Bienestar
Mision
Brindar servicios sociales que contribuyan al bienestar laboral, personal y familiar; proporcionando
atencion asistencial y preventiva.

Funciones especificas a nivel de cargos
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5.2.4.a Jefe Seccion Asistencia y Bienestar

a. Formular y ejecutar el programa anual de bienestar que incluya actividades de asistencia, proyeccion
social y médico asistenciales.

b.  Supervisar, controlar y evaluar la aplicacién del proceso de Solicitudes de Asistencia Social, tramites,
prestaciones, visitas de servicio social.

c.  Emitir pronunciamiento respecto las solicitudes de desplazamientos por razones de unidad familiar y
salud presentada por los trabajadores, asi como las solicitudes de licencia por enfermedad para su
registro.

d.  Liderar el proceso de adquisicién y otorgamiento del uniforme institucional al personal.

e.  Supervisar el desarrollo de programas de recreacion, artisticas y/ o culturales que promuevan la
integracion de los trabajadores.

f.  Gestionar la péliza de seguro Vida Ley de los trabajadores del Banco.

g. Supervisar que todos los trabajadores, practicantes y beneficiarios de las modalidades formativas
laborales cuenten con la péliza de seguro correspondiente.

h. Gestionar el resarcimiento oportuno de los derechos resultantes de las polizas de riesgos humanos en caso
de siniestros

Evaluar el Programa de Asistencia Médica y Cerebanes que brinda el FEBAN e informar a la Subgerencia
para las acciones correspondientes.

j. Supervisar la labor del servicio del consultorio médico.

k. Realizar la verificacion aleatoria de los trabajadores que registran descansos médicos, realizar visitas
domiciliarias y emitir informe a la Subgerencia Administracién de Personal sobre las inconsistencias
identificadas.

. Supervisar la administracion de los lactarios instalados en las sedes de la Oficina Principal, y brindar
apoyo y asesoria a los lactarios dispuestos en el &mbito nacional.

m. Realizar otras funciones asignadas por el Subgerente Desarrollo del Talento.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende directamente de: Subgerente de Desarrollo del Talento.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todos los cargos especificos de la Seccién Asistencia
y Bienestar.

5.2.4.b Analista Asistencia y Bienestar
a. Formular propuestas de proyectos relativos al bienestar de los trabajadores.

b.  Organizar programas de recreacion, artisticas y/ o culturales que promuevan la integracion de los
trabajadores.

c. Canalizar los requerimientos para satisfacer necesidades de los trabajadores de las unidades
organicas en el &mbito laboral, social, recreativo, cultural y familiar (bienestar social).

d.  Coadyuvar en el proceso de adquisicién de uniformes al personal.
e. Realizar informes sobre el desempefio del Programa de Asistencia Médica y Cerebanes.
f.  Orientacion, acompafiamiento y seguimiento oportuno al personal que se va a jubilar.

g. Realizar coordinaciones para estudio de mercado sobre cobertura de seguros para los trabajadores,
practicantes y beneficiarios de las modalidades formativas laborales.
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h. Realizar las acciones necesarias para la contratacién de los seguros correspondientes para los
trabajadores, practicantes y beneficiarios de las modalidades formativas laborales.

Realizar las acciones necesarias para el resarcimiento oportuno de los derechos resultantes de las
pdlizas de riesgos humanos en caso de siniestros

j. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion Asistencia y Bienestar.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente de: Jefe de Seccion Asistencia y Bienestar.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.2.4.c Asistente Social

a. Brindar orientaciéon permanente a los trabajadores del Banco respecto a sus beneficios y tramitacion
de los mismos.

b.  Evaluar y emitir pronunciamiento respecto las solicitudes de desplazamientos por razones de unidad
familiar y salud presentada por los trabajadores, asi como las solicitudes de licencia por enfermedad
para su registro.

c. Evaluar las solicitudes de asistencia social, médica y econémica que presenten los trabajadores al
Banco, realizando un diagndstico e informe que incluya propuestas de apoyo.

d. Efectuar visitas domiciliares para evaluar las necesidades presentadas por los trabajadores y ofrecer
el apoyo requerido, ademas de realizar visitas a pensionistas a solicitud de la Seccién Administracion
de Relaciones Laborales y Previsionales.

e. Asesorar al trabajador en los tramites a realizar ante ESSALUD.

f.  Atender las solicitudes de prestaciones economicas por lactancia y por fallecimiento, recibir la
documentacion para el reembolso por subsidio por enfermedad, maternidad o sepelio, organizar y
completar el expediente para su pago y tramite correspondiente.

Formular propuestas de proyectos relativos al bienestar del trabajador y familia.

h. Disefar, formular, proponer y ejecutar programas de bienestar social para los trabajadores y sus
familiares.

i.  Atencion social y seguimiento de casos oncol6gicos y terminales de los trabajares.

j. Elaborary proponer informes referidos a solicitudes de desplazamiento segun corresponda.

k.  Formular analizar y evaluar cuadros estadisticos para la formulacién de acciones de bienestar.
| Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion Asistencia y Bienestar.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

=  Depende directamente de: Jefe de Seccion Asistencia y Bienestar.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

5.2.4.d Técnico Asistencia Bienestar - Enfermera

a. Brindar soporte en la atencion de urgencias y emergencias de los tdpicos de las oficinas
administrativas.

b.  Mantener actualizada la informacién estadistica de las consultas y acciones efectuadas relacionadas.

c. Evaluar y apoyar en la formulacién de requerimientos para el abastecimiento de medicamentos,
material e insumos para el funcionamiento de los servicios médicos institucionales, manteniendo el
control de inventario y garantizando el uso eficiente de los mismos.
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d.  Planificar y ejecutar campafas preventivas de salud.
e. Desarrollar programas educativos sobre salud para el Banco.

. Velar por el correcto funcionamiento y presentacion de los lactarios instalados en las sedes de laOficina
Principal; asi como coordinar lo necesario con el personal autorizado de los lactarios del Banco
dispuestos en el &mbito nacional”.

g. Elaborar informes y reportes sobre las acciones realizadas y el cumplimiento de los indicadores de
gestidn de los servicios de enfermeria.

h.  Formar parte de equipos de trabajo en el marco de sus funciones.

i.  Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion Asistencia y Bienestar.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:

=  Depende directamente de: Jefe de Seccion Asistencia y Bienestar.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

5.3 Subgerencia de Compensaciones
Mision
Administrar el Sistema de Remuneraciones, efectuando el pago de las Planillas a los trabajadores y
pensionistas de la Institucion.
Funciones especificas a nivel de cargos
5.3.a  Subgerente de Compensaciones
a. Supervisar los procesos de la Subgerencia de Compensaciones.
b. Formular el proyecto de Presupuesto de Personal del Banco.

c. Supervisary controlar los procesos de formulacion y pago de planillas de trabajadores y pensionistas,
pago diferencial por encargatura asi como el pago de la subvencién a practicantes y beneficiarios de
las modalidades formativas laborales.

d. Velar por el pago oportuno de los tributos y contribuciones sociales que corresponden al Banco, asi
como las retenciones efectuadas al personal.

e. Formulary efectuar la distribucion de bonos y pagos extraordinarios.

f.  Establecer la remuneraciéon basica del trabajador, segln la escala remunerativa, la estructura
remunerativa y la Politica Remunerativa vigentes.

g. Supervisar la contabilizacion de las planillas de los trabajadores y pensionistas.

Proponer la politica y escala remunerativa, asi como el plan de retiro incentivado emitiendo las
propuestas correspondientes al Comité de Remuneraciones, a través de la Gerencia de Recursos
Humanos y Cultura.

i.  Evaluary proponer las modificaciones del Sistema de Remuneraciones y la Politica Remunerativa del
Banco para su remision al Comité de Remuneraciones, a través de la Gerencia de Recursos Humanos
y Cultura.

j- Supervisar la elaboracién de informes de liquidacién de beneficios por diversos conceptos laborales y
previsionales que de acuerdo a norma corresponda.

k.  Atender y absolver las consultas técnicas, asi como emitir informes y opiniones en el ambito de su
competencia.
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. Aprobar la valoracion de cargos y su homologacién en los grupos o sub grupos ocupacionales y eleva
la propuesta al Comité de Remuneraciones a través de la Gerencia de Recursos Humanos y Cultura.

m. Mantener actualizado la ejecucidn del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP.
n. Supervisar la administracion de boletas pago del personal en actividad y pensionista.
0. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el Gerente de Recursos Humanos y Cultura.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente de: Gerente de Recursos Humanos y Cultura.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todos los cargos especificos de la Subgerencia de
Compensaciones.

5.3.b Secretaria

a. Elaborar las comunicaciones escritas a todo nivel dentro de la organizacion y a entidades externas
organicas o entidades externas por encargo del Subgerente.

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

c.  Recibir, registrar, clasificar y distribuir internamente la correspondencia que llega a la Subgerencia,
utilizando el Sistema de Tramite Documentario — STD; realizando el seguimiento de su atencion.

d. Actualizar la agenda del Subgerente y coordinar reuniones o concertar citas de acuerdo a indicaciones
de la Subgerencia.

e.  Administrar el archivo fisico de gestion y archivos electronicos de la Subgerencia.
. Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma.

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

h.  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 ubicacidn y responsable de los bienes muebles asignados a la
Subgerencia, asi como solicitar su mantenimiento, reparacion o baja.

j. Tramitar los vidticos del personal de la Subgerencia que viaje en comision de servicio.
k.  Tramitar la regularizacion de la asistencia y solicitud de recibo de movilidad.

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

m. Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Compensaciones.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:

=  Depende directamente de: Subgerente de Compensaciones.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.3.c  Analista de Compensaciones

a. Analizar propuestas de estudios técnicos de politicas remunerativas para la administracion de los
procesos de Compensaciones.
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b.  Calcular la distribucion de Bonos — Pagos Extraordinarios.

c. Verificar el proceso de pago de remuneraciones, pensiones, compensaciones y otros beneficios en las
fechas programadas

Formular, ejecutar y evaluar el Presupuesto de Recursos Humanos.

e. Elaborar las normas, procedimientos y disposiciones administrativas relativas al ambito de la
competencia de la Subgerencia de Compensaciones.

f.  Elaborary coordinar en la elaboracién del Plan de Actividades de la Subgerencia para su inclusion en
el Plan Operativo Anual de la Gerencia.

g. Verificar el cumplimiento de los contratos de servicios solicitados por la Subgerencia.

h.  Realizar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones del Organo de Control Interno, Auditoria
Interna y Organismos Supervisores.

i.  Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Compensaciones.
Linea de Autoridad y Responsabilidad

=  Depende directamente de: Subgerente Compensaciones

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno

5.3.d Técnico Compensaciones
a.  Apoyar en la Formulacion de la distribucion de Bonos — Pagos Extraordinarios.
b.  Apoyar los procesos de formulacién de planillas y la ejecucion de pagos segun corresponda.

c.  Apoyar en los informes de liquidacion de beneficios por diversos conceptos laborales y previsionales
que de acuerdo a norma corresponda.

d.  Apoyar el proceso de pago de remuneraciones, pensiones, compensaciones y otros beneficios

e. Apoyaren la elaboracién de normas, procedimientos y disposiciones administrativas relativas al ambito
de su competencia.

f. Apoyary coordinar en la elaboracion del Plan de Actividades de la Subgerencia para su inclusion en el
Plan Operativo Anual de la Gerencia.

g. Distribuir, ordenar las boletas de pago de trabajadores y pensionista.

h.  Realizar otras funciones las que le sean asignadas por el Subgerente de Compensaciones.
Linea de Autoridad y Responsabilidad

=  Depende directamente de: Subgerente Compensaciones

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

5.3.e  Auxiliar Compensaciones

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

b. Realizar el envio y recojo de la documentacion de la Subgerencia al &rea de fotocopiado para su
reproduccion.

c. Preparar las carpetas de trabajo que se le encomienden para las reuniones de trabajo.
d.  Acondicionar las salas de reuniones de la Subgerencia e instalar los equipos que se requieran.

e. Apoyo en la recepcion, registro y distribucién en el Sistema de Tramite Documentario — STD de la
correspondencia que llega a la Subgerencia.
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f.  Apoyo en el control del nivel de stock de Utiles de oficina, para su reposicion

g. Apoyo en la recepcion de los requerimientos de bienes muebles, bienes corrientes, servicios y otros y
distribuirlos a los usuarios de la Subgerencia.

h.  Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Compensaciones.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende directamente de: Subgerente de Compensaciones.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

5.3.1  Seccion Remuneraciones, Pensiones y Subsidios
Mision
Efectuar la correcta y oportuna formulacién, procesamiento y pago de planillas y otros beneficios a los
trabajadores y pensionistas de la Institucion, acorde a la normatividad vigente.
Funciones especificas a nivel de cargos
5.3.1.a Jefe de Seccidon Remuneraciones, Pensiones y Subsidios

a. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades de la Seccion
Remuneraciones, Pensiones y Subsidios.

b.  Proponer y/o intervenir en la elaboracion de normas, procedimientos y disposiciones administrativas
relativas al ambito de su competencia.

c.  Formular los informes de liquidacion de beneficios por diversos conceptos laborales.

d. Formular los procesos de planillas de remuneraciones y otros beneficios de los trabajadores de la
institucion.

e. Supervisar los procesos de planillas de los pensionistas, en base a la informacién remitida por la
Seccion Administracion de Relaciones Laborales y Previsionales.

f.  Elaborar propuesta de la politica y escala remunerativa, asi como la propuesta del plan de retiro
incentivado.

g. Realizar un analisis de la estructura salarial del Banco, teniendo en cuenta las escalas vigentes.
Elaborar informe y estadisticas respecto a las horas extras pagadas.

i.  Ejecutar el pago de horas extras.

j. Formular la distribucion de Bonos — Pagos Extraordinarios al personal.

k. Proponer la remuneracion bésica del trabajador, segun la escala remunerativa, la estructura

remunerativa y la Politica Remunerativa vigentes, asi como la percepcién de otros ingresos, de
corresponder.

. Monitorear el proceso de pago de la Compensacion por Tiempo de Servicios.

m. Controlar los procesos y verificacion de planillas de pagos por diversos conceptos.

n. Disponer se efectiien los descuentos y retenciones de acuerdo a las normas legales.

o. Emitir constancias sobre ingresos y aportaciones a los diferentes sistemas previsionales.

p. Formulary proponer anualmente el cronograma de pagos de las remuneraciones y pensiones.
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q. Efectuar el proceso de pago a los beneficiarios de los descuentos judiciales, beneficios sociales de los
trabajadores cesantes, pagos ante la compariia de seguros de la Péliza de Vida Grupal, y pago y cobro
de alicuotas.

r.  Efectuar el proceso de pago por subsidio de licencias provenientes de enfermedad y maternidad.

Administrar y centralizar las Boletas Unicas de pago, distribuirlas, controlar su devolucién y custodiarias.

-~ w

Tramitar ante el Ministerio de Trabajo la autorizacién de planillas y centralizacion de acuerdo a las
normas legales vigentes.
u.  Supervisar la emision y distribucion de las planillas a nivel de provincias.

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

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente de: Subgerente de Compensaciones.

= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todos los cargos especificos de la Seccién
Remuneraciones, Pensiones y Subsidios.

5.3.1.b Auxiliar Remuneraciones, Pensiones y Subsidios

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

b. Realizar el envio y recojo de la documentacion de la Seccion al area de fotocopiado para su
reproduccion.

c.  Preparar las carpetas de trabajo que se le encomienden para las reuniones de trabajo.
d.  Acondicionar las salas de reuniones de la Seccion e instalar los equipos que se requieran.

e.  Apoyo en la recepcion, registro y distribucién en el Sistema de Tramite Documentario — STD de la
correspondencia que llega a la Seccioén.

f. Apoyo en el control del nivel de stock de Utiles de oficina, para su reposicion

g. Apoyo en la recepcion de los requerimientos de bienes muebles, bienes corrientes, servicios y otros y
distribuirlos a los usuarios de la Seccién.

h.  Realizar otras funciones afines a la misién de la Seccion y las que le asigne el Jefe de Seccién
Remuneraciones, Pensiones y Subsidios.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende Directamente del: Jefe de Seccién Remuneraciones, Pensiones y Subsidios.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

5.3.1.c Técnico de Remuneraciones, Pensiones y Subsidios
a. Ejecutar, controlar y verificar el proceso de la Planilla de Compensacién por Tiempo de Servicios.
Realizar liquidaciones por intereses legales ordenados por los juzgados.
Atender los reclamos generados por descuentos indebidos.
Realizar los procesos y verificacion de planillas de pagos por diversos conceptos.

® o o o

Realizar informes técnicos, proporcionando diferentes datos estadisticos.
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X.

y.

Analizar los informes periciales provenientes de los distintos 6rganos jurisdiccionales del poder judicial,
elaborando el respectivo informe.

Realizar los procesos de planilla de pago por diversos conceptos.

Ejecutar los descuentos judiciales por alimentos al personal activo y abono en cuenta de ahorros a los
alimentistas a nivel nacional.

Verificar la calidad de la informacién registrada médulo de Planillas en lo que compete a la
Planilla del personal activo y pensionista y Liquidaciones de Beneficios Sociales.

Ejecutar el pago de la Pdliza de Vida Decreto Ley N° 688, el pago de la asignacion Sepelio y Luto para
el personal activo; asi como el pago de reintegros.

Ejecutar y controlar el pago por concepto de compensacion vacacional y de 25 afios de
servicio.

Elaboracion de las planillas de remuneraciones mensuales del Personal Activo y Pensionistas.

Apoyar en la ejecucion de los procesos de pagos por gratificaciones y compensaciones; asi
como los procesos de responsabilidad Pecuniaria y de Capacitacion.

Informar a la unidad organica que corresponda sobre los subsidios presentados en el mes
para el proceso del PDT Remuneraciones.

Ejecutar los descuentos judiciales por alimentos al personal activo y abono en cuenta de
ahorros a los alimentistas a nivel nacional.

Efectuar y ejecutar el pago de las liquidaciones por concepto de Beneficios Sociales.

Presentar el PDT PLAME oportunamente y con informacién correcta.

Gestionar traslado de CTS previa solicitud de los trabajadores.

Atender las solicitudes de informacién en el marco de la Ley de Transparencia.

Recibir y registrar en el sistema los contratos de afiliacion y traspasos de las diferentes AFP.
Ejecutar la liquidacion de las solicitudes por reembolso de subsidios.

Participar activamente en las gestiones ante Essalud para el recupero de los subsidios
pagados por la Entidad.

Apoyar en la consolidacion y revision de informacién para la correcta y oportuna presentacion
del PLAME.

Efectuar y ejecutar el pago de las liquidaciones por concepto de Beneficios Sociales.

Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion..

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente de: Jefe de Seccion Remuneraciones, Pensiones y Subsidios.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

5.3.1.d Técnico Operativo de Remuneraciones, Pensiones y Subsidios

a.
b.

Apoyar en la coordinacién con otras instituciones y realizar los pagos y cobranza de cuotas alicuotas.

Apoyar en la elaboracion de la informacion de las remuneraciones de los trabajadores de la Institucion
para Transparencia, FONAFE, Ministerio de Trabajo, entre otros.

38 de 44



Banco de la Nacién Gerencia de Recursos Humanos y Cultura

MOF - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y BN-MOF-7500-011-02 01 JUNIO 2021
CULTURA Rev.3

[ TITULO I CODIGO I FECHA DE PUBLICACION ]

c.  Distribuir, controlar y ordenar las boletas de pago del personal activo y pensionista para su posterior
empaste y archivo.

d. Ordenar y archivar las liquidaciones por Beneficios Sociales, las boletas de pago por
descuentos judiciales de alimentos y las planillas de remuneraciones, pensiones y aportes
patronales para su respectivo empaste.

e. Apoyar en la absolucién de consultas de los trabajadores en materia de descuentos por diversos
conceptos.

f.  Efectuar el seguimiento de las boletas de pago del personal pensionista para informar la suspension
del abono en cuenta en caso dejara de firmarlas por mas de tres meses.

Apoyar en la realizacion de la planilla de pensionistas.
h.  Archivar el acervo documentario de la seccion de Remuneraciones, Pensiones y Subsidios.
i.  Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccion.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende directamente de: Jefe de Seccion Remuneraciones, Pensiones y Subsidios.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.3.1.e Analista de Remuneraciones, Pensiones y Subsidios

a. Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos para la elaboracién de planillas de
remuneraciones.

b. Realizar control de calidad de las planillas de remuneraciones mensuales del Personal Activo y
Pensionistas.

c. Elaborar mensualmente un informe respecto a las planillas de pago realizadas, identificando
oportunidades de mejora u errores que requieran ser corregidos.

d. Ejecutar los procesos de pagos por gratificaciones y compensaciones; asi como los procesos de
responsabilidad Pecuniaria y de Capacitacién.

e.  Elaborar informe respecto a la distribucion de Bonos — Pagos Extraordinarios al personal, de acuerdo
a los lineamientos aprobados.

f.  Elaborar un informe sobre la propuesta de remuneracion basica del trabajador, segun la escala
remunerativa, la estructura remunerativa y la Politica Remunerativa vigentes, asi como los
referidos a otros ingresos del trabajador.

g. Participar en las formulaciones de normas y dispositivos relacionados con el Sistema de
Personal referidas al ambito de las remuneraciones.

h.  Ejecutar la valorizacion del pago de horas extras.

i.  Efectuary ejecutar el pago de las liquidaciones por concepto de Beneficios Sociales.

. Analizar de manera permanente la estructura salarial del Banco, considerando aspectos de mercado,
escalas vigentes, entre otros.

k.  Atender a los peritos judiciales.

. Realizar eficiente y oportunamente las gestiones ante Essalud para el recupero de los subsidios, por
incapacidad temporal, pagados por la Entidad, incluyendo las apelaciones y demas acciones
administrativas que correspondan; asi como custodiar los expedientes fisicos de subsidios.

m. Realizar un diligente control mensual de los subsidios recuperados y no recuperados, debiendo
informar al Jefe de Seccion a través de un informe documentado sobre las razones por las cuales no
se recuperaron subsidios.

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

5.3.1.f

a.

Depende directamente de: Jefe de Seccion Remuneraciones Pensiones y Subsidios.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

Oficinista de Remuneraciones, Pensiones y Subsidios

Expedir la conformidad de datos para la inscripcién, reinscripcién o ampliacién de los servicios del
Programa de Asistencia Médica administrado por el Fondo de Empleados del Banco de la Nacion para
los cesantes y sus dependientes.

Colaborar en la atencion a los reclamos generados por descuentos indebidos

Apoyar en controlar y ordenar las boletas de pago del personal activo y pensionista para su posterior
empaste y archivo.

Apoyar en controlar, ordenar y archivar las liquidaciones por Beneficios Sociales, las boletas de pago
por descuentos judiciales de alimentos y las planillas de remuneraciones, pensiones y aportes
patronales para su respectivo empaste.

Efectuar el seguimiento de las boletas de pago del personal pensionista para informar la suspensién
del abono en cuenta en caso dejara de firmarlas por mas de tres meses.

Apoyar en la recepcion, registro y distribucion en el Sistema de Tramite Documentario — STD de la
correspondencia que llega a la Seccién.

Apoyar en el control del nivel de stock de utiles de oficina, para su reposicion.

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

Linea de Autoridad y Responsabilidad

5.3.2

53.2.a

Depende directamente de: Jefe de Seccion Remuneraciones Pensiones y Subsidios.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno.

Seccion Aplicacion y Control de Planillas
Mision
Contabilizar y controlar los movimientos que originan pagos en la planilla de remuneraciones y

pensiones; asi como, efectuar el control presupuestal de los Gastos de Personal asignados a la Gerencia
de Recursos Humanos y Cultura.

Funciones especificas a nivel de cargos
Jefe de Seccion Aplicacion y Control de Planillas

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

Proponer y/o intervenir en la elaboracion de normas, procedimientos y disposiciones administrativas
relativas al ambito de su competencia.

Formular y proponer el proyecto de Presupuesto de Personal del Banco.

Efectuar el registro de los abonos de los movimientos originados por las planillas de los trabajadores,
pensionistas; practicantes de la Institucidn y beneficiarios de las modalidades formativas laborales.

Disponer la emision de cheques de gerencia por diferentes conceptos remunerativos y la formulacién
de los registros que correspondan.
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f.  Cautelar la emision de Cheques de Gerencia que se efectuen de acuerdo a las normas y disposiciones
establecidas.

g. Solicitar informes a la Gerencia de Legal y al Organo de Control Institucional respecto a deudas
pendientes.

h.  Supervisar la ejecucion del Cuadro para la Asignacién del Personal, asi como la elaboracion de los
reportes estadisticos relacionados.

Realizar otras funciones afines a la misién de la unidad organica a la que pertenece y las que le sean
asignadas por el Subgerente de Compensaciones.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
=  Depende directamente de: Subgerente de Compensaciones.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Todos los cargos especificos de la Seccién Aplicacion
y Control de Planillas.

5.3.2.b Analista de Aplicacion y Control de Planillas
a. Preparar los Informes Técnicos, proporcionando diferentes datos estadisticos.

b. Analizar la informacion correspondiente a las aportaciones y retenciones previsionales a los
trabajadores, pensionistas y practicantes y efectuar el registro a través del PDT PLAME.

c.  Realizar el control de los Anexos de Balance de las cuentas que son generadas por la unidad orgénica.

d. Controlar y efectuar seguimiento de la Cuenta por Cobrar por Responsabilidades de Trabajadores y
Ex Trabajadores que deriven de conceptos remunerativos y/o generados por la planilla de pagos, los
cuales han sido contabilizados por el area y se cuente con los sustentos correspondientes para efectuar
el control..

e. Elaborar informe detallando las situaciones de las Cobranzas Dudosas.

f. Actualizar la ejecucion Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) de acuerdo con la planta
de personal

g. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccidn Aplicacion y Control de Planillas.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente de: Jefe de Seccién Aplicacion y Control de Planillas.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

5.3.2.c Técnico de Aplicacion y Control de Planillas
a. Registrar las operaciones de las planillas de remuneraciones y pensiones.

b.  Registrar las planillas de pagos, efectuando los asientos contables de los pagos efectuados al personal
administrativo, cooperativas, FEBAN y otros.

c. Registrarlas Notas de Cargos 0 Abonos emitidos por las oficinas de provincias, por pagos relacionados
con juicios, tasa por contratos de trabajo, depdsitos judiciales y otros.

d. Elaborary controlar los Anexos de Balances de las cuentas que son generadas por la unidad organica:
Elaborar el Anexo N° 16 y 16A “Cuadro de Liquidez por Plazo de Vencimiento”, y “Cuadro de Liquidez
por Plazo de Vencimiento de Corto Plazo”.

e. Elaborar el Anexo N° 7 “Medicion del Riesgo de Tasas de Interés en Moneda Nacional.
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f.  Controlar y efectuar seguimiento de la Cuenta por Cobrar por Responsabilidades de Trabajadores y
Ex Trabajadores que deriven de conceptos remunerativos y/o generados por la planilla de pagos, los
cuales han sido contabilizados por el area y se cuente con los sustentos correspondientes para efectuar
el control..

g. Remitirla documentacion sustentatoria y cheques por reembolso de enfermedad y maternidad para su
liquidacién.

h.  Controlar el acervo documentario que sustentan las responsabilidades.

i.  Contabilizar, liquidar devengados y gestionar los pagos de cumplimiento de mandatos judiciales.

j. Realizar otras funciones asignadas por el Jefe de Seccién Aplicacién y Control de Planillas.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

=  Depende directamente de: Jefe de Seccion Aplicacién y Control de Planillas.

=  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos especificos: Ninguno.

6. FUNCIONES COMUNES A LOS GERENTES, SUBGERENTES Y JEFES DE SECCION

a.  Participar en la elaboracién del Plan Estratégico (PEI) y del Plan Operativo del Banco (POlI), asi como
de las modificaciones que correspondan de dichos instrumentos en el marco de la normativa vigente,
en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Control de Gestin.

b.  Liderar la ejecucién y el cumplimiento de los objetivos, indicadores y metas asignadas bajo el marco
de su competencia en el PEl y POI.

c.  Liderar la adecuada planificacién de los recursos presupuestales requeridos para el cumplimiento de
sus funciones y de las metas asignadas, asi como supervisar la ejecucion eficiente de dichos recursos.

d.  Velar por el cumplimiento de los cronogramas, hitos y compromisos de los proyectos asignados a la
gerencia, a fin de garantizar la integra ejecucién de los gastos asociados y presupuestados para el
ejercicio en curso.

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

f. Conducir la gestion de los sistemas y procesos de su competencia, en concordancia con las normas
de los entes rectores; asi como supervisar, evaluar, monitorear su adecuado funcionamiento.

g.  Conducir la implementacion de los planes de sensibilizacion, capacitaciéon y difusion de las
disposiciones y documentos referidos a los procesos de su competencia.

h.  Liderar y disponer las acciones pertinentes, en el marco sus competencias, para la absolucion y el
levantamiento de las recomendaciones formuladas por los 6rganos de control internos y externos.

i.  Velar por el cumplimiento del Codigo Etica Institucional y del Plan Sectorial de Lucha Contra la
Corrupcién; asi como por la aplicacién de politicas y procedimientos del sistema de Prevencion de
Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo y por las politicas relacionadas al Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en su dependencia.

j- Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios solicitados por la Gerencia.
k. Emitir opinion técnica y absolver consultas, dentro del ambito de su competencia.

I Informar al Organo de Control Institucional de todo evento que represente presuntos hechos irregulares
en los cuales el Banco se pueda ver perjudicado econdmicamente.
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m.  Informar al Organo de Auditoria Interna, todo evento que represente fallas en los procesos operativos
y tecnoldgicos y/o que conlleve conductas indebidas del personal, asi como eventos externos que
puedan vulnerar la adecuada operatividad de sus areas.

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

0.  Cumplir, en su calidad de Gestor de Riesgos, las responsabilidades y funciones descritas en el Manual
de Gestidn del Riesgo Operacional.

p.  Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de seguridad de la informacién y ciberseguridad y
proteccidn de datos personales definidos por el Banco; asi como gestionar los activos de informacion,
los riesgos e incidentes de seguridad de la informacion y ciberseguridad y apoyar el buen
funcionamiento del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién y Ciberseguridad (SGSI-C), en
el marco de sus funciones

g.  Velar por el cumplimiento de las regularizaciones de las cuentas contables de operaciones en tramite,
las cuales son de naturaleza transitoria. Asimismo, efectuar el seguimiento de las Cuentas por Cobrar
para evaluar la recuperabilidad y solicitar a la Subgerencia de Contabilidad, de ser el caso y luego de
haber agotado todos los esfuerzos previos a esta solicitud, la constitucion de provisiones de las partidas
que se encuentren a cargo de sus unidades organicas, asi como el seguimiento de las Cuentas por
Pagar.

r.  Realizar otras funciones que le asigne el Directorio, la Presidencia Ejecutiva, la Gerencia General,
Gerencia 0 Subgerencia, segun corresponda.

7. DISPOSICION FINAL

Dejar sin efecto el Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Recursos Humanos aprobado
mediante Resolucion de Gerencia General N° 046-2015 de fecha 26 Junio 2015 y sus revisiones.
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8. ORGANIGRAMA
GERENCIA
DE RECURSOS HUMANOS Y
CULTURA

SECCION SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION DE DESARROLLO DEL CS(LDJSF?EEESEX‘SI?N%ES
PERSONAL TALENTO
|| SECCIONSELECCION DE SECCIONDESARROLLO | | SECCIONREMUNERACONES,

PERSONAL PROFESIONAL PENSIONES Y SUBSIDIOS
SECCIONREGISTRO DE . . SECCIONAPL ICACION Y
PERSONAL |  SECCIONCAPACITAQON |  CONTROL DEPLANILLAS

SECCON ADMNISTRACION OE OB N CULTURA

| RELACIONES LABORALESY — ORGANIZACIONAL

PREVISIONALES
|| SECCIONASISTENCIA Y
BIENESTAR
Original aprobado por: JUAN CARLOS BUSTAMANTE GONZALES

Gerente General ()
Original visado por: JUAN MANUEL FLORES SAONA
Gerente de Recursos Humanos y Cultura

OSCAR RAUL PINEDO MEZA
Gerente de Planeamiento y Control de Gestidn

LUIS ELMER AVILEZ SILVA
Subgerente (e) de Desarrollo Organizacional
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