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B DIRECCION
B N F TALENTO HUMANO

MANUAL DE: ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

BANCO NACIONAL DE FOMENTO

nuegtro banco
huesifo Dance

DENOMINACION DEL CARGO :

RELACION SUPERIOR

MATRIZ

FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ATENCION CASA

Depende del Jefe de Seccion Atencion Casa Matriz

No.

FUNCIONES RELACIONADAS CON ATENCION CASA MATRIZ

FRECUENCIA

10

11

Realizar las actividades de la Seccion Atencion a Casa Matriz, conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

Proponer al Jefe de Seccion el Plan de Actividades de la Seccidn.
Coordinar con el Jefe de Seccién la definicién de los registros principales y
auxiliares, de manera de disponer informaciones ordenadas clasificadas y

correctas, en el momento oportuno para la toma de decisiones.

Solicitar las altas y bajas de funcionarios a la Divisiéon de Administracién del
Personal, para informar a la Aseguradora.

Elaborar el informe para la Direcciéon de Contabilidad - Giraduria de Sueldo de
las altas y bajas de funcionarios con seguro médico

7

¥y

Emitir el listado de Beneficiarios del Seguro Médico de losfblanes \a

-
e

complementarios y su remision a la Aseguradora.

¢ &
) \ e

Remitir formularios de actualizacién, cambio de opcién y/o da plan alta Qy baja"
de beneficiarios a la Aseguradora. / /

Asegu1ad01a ‘.{
/"". radie
Remitir a la Direcciéon de Finanzas - Division de Presupuesto el lesumen de
cantidad de beneficiarios por plan. i
",!."
Recibir facturas de la Aseguradora y su conespondmnte.

resumenes por plan y opcion de los listados de beneﬁm ;
\

Elaborar y firmar la solicitud de Prevision de Gasto Ct)mpromlso y Obligacién
del gasto para su remision a la Direccion de Fimanzas - Division de
Presupuesto.

En cada caso
En cada caso
En cada caso
En cada caso
En cada caso
\_bEn cada caso
En cada caso
En cada caso
En lcada caso
En cada caso

En cada caso
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DIRECCION
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MANUAL DE: ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

BANCO NACIONAL DE FOMENTO
nuegtro banco
———

12 Remitir la planilla de Ejecuciéon del Contrato de Seguro Médico, a la Direccidon
de Finanzas - Division de Presupuesto.

13 Remitir a los sectores correspondientes las fotocopias de las facturas de la
Aseguradora y los antecedentes.

14 Emitir los recibos para pago de seguro médico - planilla complementaria
(jubilados, hijos mayores, etc.).

15 Elaborar la planilla complementaria para remitir a la Aseguradora, conforme a
los recibos de pago del seguro médico.

16 Recibir solicitudes de reembolso y la nota a la Aseguradora para el reembolso
correspondiente al funcionario, con las documentaciones respaldatorias.

17 Remitir la cantidad de funcionarios a la Aseguradora del Servicio Odontoldgico
para la facturacion mensual por titulares.

18 Remitir la nota para la Direccion de Finanzas, solicitando el pago por el
Servicio Odontoldgico a la Aseguradora, conforme a la factura.

19 Elaborar las circulares informativas sobre seguro médico y odontoldgico.

20 Realizar visitas sanatoriales a funcionarios y/o familiares internados en los
centros asistenciales habilitados por la Aseguradora. /

21 Realizar visitas a los centros asistenciales habilitados por la Asegur adma '~af1r1
de conocer, la infraestructura, calidad de atencién y cantidad de p,rotesmnale&.%Q
médicos. // y. ) "

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Trimestralmente

../‘ ‘r’"
22 En cada caso
Seguro Médico Sanatorial y del Servicio de Odontologia.
23 Elaborar especificaciones técnicas para el llamado a L101tac1on del Sewmo de| | En cada caso
Auditoria Médica. £ > F
24 Verificar érdenes médicas para estudios de dlagnostlcos procedumentos y/o| |En cada caso
cirugias programadas, a fin de chequear las cobeﬁmas v1sadas por la
Aseguradora. S )
1'5 ,/’
25 Realizar el seguimiento de los reembolsos solgc1tados p01\ os b’éneﬁciarios./// En cada caso
'\\
26 Verificar la lista de internados (funcionarios y falnlllares) en los diferentes| |Diariamente
centros asistenciales, remitidas por la Aseguradora.
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MANUAL DE: ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

BANCO NACIONAL DE FOMENTO

nuestro banco
IUCTI0 DaCC

21

28

29

30

31

32

Informar a funcionarios y familiares sobre el alcance del Contrato de Seguro
Médico Sanatorial, Odontol(’)gicc_)/

Realizar la entrega y socializacién del Contrato de Seguro Médico Sanatorial,
Odontolégico y la lista de prestadores habilitados por la Aseguradora.

Recibir y entregar a los funcionarios del BNF las credenciales del Seguro
Meédico Sanatorial, Odontoldgico.

Mantener actualizado el archivo de las documentaciones de la Seccion.
Elaborar el Plan Operativo Anual y presentar al Jefe de Seccién.

Realizar otras tareas asignadas por el Jefe de Seccién

En cada caso
Anualmente, y en
casos necesarios

En cada caso

Permanentemente
Anualmente

En cada caso

e
i::. ,‘/
4
V4
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B N F TALENTO HUMANO
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DIRECCION

MANUAL DE: ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

BANCO NACIONAL DE FOMENTO

nuegtro banco
e

DENOMINACION DEL CARGO :
OBJETIVOS

RELACION SUPERIOR
RELACION HORIZONTAL

RELACION INFERIOR

NIVEL : SECCION

Los demas Jefes de Secciones

JEFE DE SECCION ATENCION SUCURSALES
Administrar las actividades de los funcionarios a su cargo

Depende del Jefe de Division Servicio Social

Supervisa las actividades de los funcionarios a su cargo.

No.

FUNCIONES RELACIONADAS CON ATENCION A SUCURSALES

FRECUENCIA

Planear, coordinar y controlar las actividades de la Seccion Atencién
Sucursales. /

."Av
y

Proponer al Jefe de Division el Plan de Actividades de la Divisién,a"" o o

Coordinar con el Jefe de Division la definiciéon de los 1eg1stlos p11nc1pales/y

auxiliares, de manera de disponer informaciones 01denadas c1a51ﬁcada$’
correctas, en el momento oportuno para la toma de decmones 4
Solicitar las altas y bajas de funcionarios a la Dlvmon de Adm1n1st1ac10n del
Personal, para informar a la Aseguradora s Oy

Verificar y firmar el informe para la Direccidn de Contab111dad Glradurla de
Sueldo de las altas y bajas de funcionarios con seguro medlco

Verificar y firmar el listado de Benef‘marlos del Seguro Medlco de los planes
y complementarios y su remision a la Asegu1ad01a~. )

Verificar la remision de formularios de actualizacién, cambio de opcién y/o de
plan alta y baja de beneficiarios a la Aseguradora.

Verificar el resumen de facturacién por planes y opciones, para remitir a la
Aseguradora.

En cada caso

/| En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Permanentemente

En cada caso
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DIRECCION ,

. MANUAL DE: ORGANIZACION Y FUNCIONES
TALENTO HUMANO ,

SECTOR: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

BANCO NACIONAL DE FOMENTO
nuestro banco
e LI

9 Verificar y remitir a la Direccién de Finanzas - Division de Presupuesto, el
resumen de cantidad de beneficiarios por plan.

10 Controlar la recepcion de facturas de la Aseguradora y su correspondiente
verificaciéon  con los resimenes por plan y opcién de los listados de
beneficiarios.

11 Verificar y firmar la solicitud de Prevision de Gasto, Compromiso y Obligacion
del gasto para su remisién a la Direccién de Finanzas - Division de
Presupuesto.

— 12 Verificar y remitir la planilla de Ejecucion del Contrato de Seguro Médico, para

remitir a la Direccidn de Finanzas - Division de Presupuesto.

13 Verificar y remitir a los sectores correspondientes las fotocopias de las facturas
de la Aseguradora y los antecedentes remitidos a las diferentes dependencias

14 Verificar los recibos para pago de seguro médico - planilla complementaria
(jubilados, hijos mayores, etc.).

15 Verificar la planilla complementaria para remitir a la Aseguradora, conforme a
los recibos de pago del seguro médico.

16 Verificar la recepcién de solicitudes de reembolso solicitado por funcionarios
por cobros indebidos de prestadores de la Aseguradora.
yax
17 Verificar las solicitudes de reembolso y la nota a la Asegu;adma para el
reembolso correspondiente al funcionario, con las documentaownes
respaldatorias. ' \i $) V4

— 18 Verificar la remisién de la cantidad de funcionarios-a la Asegq}dox/ del

Servicio Odontoldgico para la facturacion mensual por tltu]ales ‘/

19 Verificar y remitir la nota para la Direccion de Fmanzas sollcltando/l pago por
el Servicio Odontoldgico a la Aseguradora, confonne ala faqtma

Y
>

20 Verificar las circulares informativas sobre segu1o medlco y odonto]oglco

21 Realizar visitas sanatoriales a funmqnauos y/os famxhales internados en los
centros asistenciales habilitados por la Aseguradora

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

22 Realizar visitas a los centros asistenciales haBi‘lit«ddos por la Aseguradora, a fin| | Trimestralmente
de conocer, la infraestructura, calidad de atencién y cantidad de profesionales
médicos.
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. DIRECCION
B N FTALENTO HUMANO

MANUAL DE: ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

BANCO NACIONAL DE FOMENTO

nuegtro banco
o

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

Realizar visitas a las sucursales del Banco para conocer las inquietudes de los
funcionarios y brindarle la informacién y atencion requerida?/
Tt

Verificar especificaciones técnicas para el llamado a Licitacion del Servicio de
Seguro Médico Sanatorial y del Servicio de Odontologia.

Verificar especificaciones técnicas para el llamado a Licitacidon del Servicio de
Auditoria Médica.

Verificar ¢érdenes médicas para estudios de diagndsticos, procedimientos y/o
cirugias programadas, a fin de chequear las coberturas visadas por la
Aseguradora.

Verificar el seguimiento de los reembolsos solicitados por los beneficiarios.

Verificar la lista de internados (funcionarios y familiares) en los diferentes
centros asistenciales, remitidas por la Aseguradora.

Informar a funcionarios y familiares sobre el alcance del Contrato de Seguro
Médico Sanatorial, Odontoldgico.

Verificar la entrega y socializacién del Contrato de Seguro Médico Sanatorial,
Odontologico y la lista de prestadores habilitados por la Aseguradora.

Verificar que se realicen los procesos de recepcién y entrega, a los funcionarios
del BNF, de credenciales del Seguro Médico Sanatorial, Odontoldgico.

e .. . o ,4'0; o s g e
Verificar el mantenimiento del archivo de las documentaciones de.a Divisién; B

Elaborar el Plan Operativo Anual y presentar al Jefe de Divisi_énf

Realizar otras tareas asignadas por el Jefe de Division.

A‘"
/

~

P2

Mensualmente

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Diariamente
En cada caso
Anualmente, y en

casos necesarios

En cada caso

N

)
Permanentemente

/

Anualmente

En cada caso
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B N FTALENTO HUMANO

DIRECCION

MANUAL DE: ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

BANCO NACIONAL DE FOMENTO

nuestro banco
BUeSI0 BAnce

DENOMINACION DEL CARGO : FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ATENCION
SUCURSALES
RELACION SUPERIOR Depende del Jefe de Seccion Atencion Sucursales
No. FUNCIONES RELACIONADAS CON ATENCION SUCURSALES FRECUENCIA
1 Realizar las actividades de la Seccion Atencion Sucursales, conforme a las| | En cada caso
normas y procedimientos establecidos.
2 Proponer al Jefe de Seccidn el Plan de Actividades de la Seccion. En cada caso
3 Coordinar con el Jefe de Seccion la definicion de los registros principales y | | En cada caso
auxiliares, de manera de disponer informaciones ordenadas clasificadas y
correctas, en el momento oportuno para la toma de decisiones.
4 Solicitar las altas y bajas de funcionarios a la Division de Administraciéon del| |En cada caso
Personal, para informar a la Aseguradora.
S Elaborar el informe para la Direcciéon de Contabilidad - Giraduria de Sueldo de | | En cada caso
las altas y bajas de funcionarios con seguro médico
6 Emitir el listado de Beneficiarios del Seguro Médico de los plarfes 4 En cada caso
complementarios y su remision a la Aseguradora. "
7 Remitir formularios de actualizacidén, cambio de opcién y/o de plan alta y ba]a | En cada caso
de beneficiarios a la Aseguradora. g et |
8 Elaborar el resumen de facturacion por planes y opc1ones para 1emlt1r a Ia En cada caso
Aseguradora. v T 4
9 Remitir a la Direccidén de Finanzas - Division de Presupueéﬁ%cl-'res‘ﬁmen de| |En cada caso
cantidad de beneficiarios por plan. : R ’
10 Recibir facturas de la Aseguradora y su cmrespondlente ve*nﬁcamon con los| | En cada caso
restimenes por plan y opcion de los listados de beneflclanos
i /,,,
11 Elaborar y firmar la solicitud de Prevision de Gasto Complomlso y Obligacién | | En cada caso
del gasto para su remisién a la Direccién de~ Finanzas - Divisién de
Presupuesto.
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DIRECCION

MANUAL DE: ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

BANCO NACIONAL DE FOMENTO

nuegtro banco
/\

12 Remitir la planilla de Ejecucién del Contrato de Seguro Médico, a la Direccion| | En cada caso
de Finanzas - Division de Presupuesto.,

13 Remitir a los sectores correspondientes las fotocopias de las facturas de la| | En cada caso
Aseguradora y los antecedentes.

14 Emitir los recibos para pago de seguro médico - planilla complementaria| | En cada caso
(jubilados, hijos mayores, etc.).

15 Elaborar la planilla complementaria para remitir a la Aseguradora, conforme a| |En cada caso
los recibos de pago del seguro médico.

16 Recibir solicitudes de reembolso y la nota a la Aseguradora para el reembolso | | En cada caso
correspondiente al funcionario, con las documentaciones respaldatorias.

17 Remitir la cantidad de funcionarios a la Aseguradora del Servicio Odontolégico | | En cada caso
para la facturacién mensual por titulares.

18 Remitir la nota para la Direccion de Finanzas, solicitando el pago por el| |En cada caso
Servicio Odontoldgico a la Aseguradora, conforme a la factura.

19 Elaborar las circulares informativas sobre seguro médico y odontoldgico. En cada caso

20 Realizar visitas sanatoriales a funcionarios y/o familiares internados en los| |En cada caso
centros asistenciales habilitados por la Aseguradgii/

21 Realizar visitas a los centros asistenciales habilitados por la Aseguradora; a fin| | Trimestralmente
de conocer, la infraestructura, calidad de atencion y cantidad de p101;es10nales
médicos. & !

7 oo !.«"

22 Elaborar especificaciones técnicas para el llamado a Licitacion, del Serv101o de /| En cada caso
Seguro Médico Sanatorial y del Servicio de Odontologia. %

23 Elaborar especificaciones técnicas para el llamado a L1c1ta01on el Sewxc;o de| |En cada caso
Auditoria Médica.

24 Verificar érdenes médicas para estudios de diagnésticos ‘plgcéailli'i.entos y/o| | En cada caso
cirugias programadas, a fin de chequear las cobeﬁuras\ Vlsadas por la
Aseguradora. v \“” /

f ; /'

25 Realizar el seguimiento de los reembolsos sohcxtados por 10/sféeneﬁ01auos En cada caso

26 Verificar la lista de internados (funcionarios y faml‘hares) en los diferentes | | Diariamente
centros asistenciales, remitidas por la Aseguradora. /
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DlRECClON
B N F TALE\ITO HUMANO

MANUAL DE: ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

BANCO NACIONAL DE FOMENTO

nuegtro banco
ﬁ

27

28

29

30

31

32

33

Informar a funcionarios y familiares sobre el alcance del Contrato de Seguro
Médico Sanatorial, Odontoldgico. /

Realizar la entrega y socializacién del Contrato de Seguro Médico Sanatorial,
Odontoldgico vy la lista de prestadores habilitados por la Aseguradora’/

Recibir y entregar a los funcionarios del BNF las credenciales del Seguro
Médico Sanatorial, Odontoldgico. -

Realizar visitas a las sucursales del Banco para conocer las inquietudes de los
funcionarios y brindarle la informacion y atencién requerida. o

Mantener actualizado el archivo de las documentaciones de la Seccidn.
Elaborar el Plan Operativo Anual y presentar al Jefe de Seccion.

Realizar otras tareas asignadas por el Jefe de Seccidn.

En cada caso

Anualmente, y en
casos necesarios

En cada caso

Mensualmente

Permanentemente
Anualmente

En cada caso
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B N F TALENTO HUMANO

DIRECCION

MANUAL DE: ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

BANCO NACIONAL DE FOMENTO

nuegtro banco
s

NIVEL
DENOMINACION DEL CARGO :
OBJETIVOS

RELACION SUPERIOR

SECCION

JEFE DE SECCION ENFERMERIA

Administrar las actividades de los funcionarios a su cargo

Depende del Jefe de Division Servicio Social

RELACION HORIZONTAL Los demas Jefes de Secciones
RELACION INFERIOR Supervisa las actividades de los funcionarios a su cargo.
No. FUNCIONES RELACIONADAS CON ENFERMERIA FRECUENCIA
1 Planear, coordinar y controlar las actividades de la Seccién Enfermeria. En cada caso
2 Proponer al Jefe de Divisién el Plan de Actividades de la Seccidn.
En cada caso
3 Coordinar con el Jefe de Division la definicién de los registros principales y
auxiliares, de manera de disponer informaciones ordenadas clasificadas y| | En cada caso
correctas, en el momento oportuno para la toma de decisiones. 2N
4 Realizar control de signos vitales de los funcionarios. i_,»'f N Jin caso necesario
v )
S Realizar curaciones en general. ] ;én caso necesario
6 Aplicar inyecciones, conforme requerimiento. En caso necesario
— 7 Administrar medicamentos de primeros auxilios. & En caso necesario
8 Realizar nebulizaciones. En caso necesario
9 Realizar hemoglucotest. En caso necesario
10 Mantener stock adecuado de equipos de primgf’os auxilr_ios.f'" : / Permanentemente
11 Mantener limpios y esterilizados los instrumen‘{(';é"‘dc}nf;cﬁn’iﬁ:vria. Permanentemente
12 Realizar otras actividades inherentes al drea de salud. En cada caso
13 Verificar el mantenimiento del archivo de las documentaciones de la Divisiéon. Permanentemente
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-8 DE MANUAL DE: ORGANIZACION Y FUNCIONES
TALENTO HUMANO ,
B SECTOR: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

BANCO NACIONAL DE FOMENTO
nuegtro banco
fpatliche. Ul

14 Elaborar el Plan Operativo Anual y presentar al Jefe de Division. Anualmente
15 Realizar otras tareas asignadas por el Jefe de Division. En cada caso
:{:“r‘
/ :/
O/
x\’/ 7
# %.v
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DIRECCION
lB N FTALENTO HUMANO

MANUAL DE: ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

BANCO NACIONAL DE FOMENTO

nuegtro banco
e

DENOMINACION DEL CARGO : ENFERMERO/A
RELACION SUPERIOR : Depende del Jefe de Seccion Enfermeria.
No. FUNCIONES RELACIONADAS CON ENFERMERI{A FRECUENCIA
1 Proponer al Jefe de Seccién el Plan de Actividades de la Seccién. En cada caso
. 2 Coordinar con el Jefe de Seccion la definicion de los registros principales y| | En cada caso
‘ auxiliares, de manera de disponer informaciones ordenadas clasificadas y
correctas, en el momento oportuno para la toma de decisiones.
3 Realizar control de signos vitales de los funcionarios. En caso necesario
4 Realizar curaciones en general. En caso necesario
5 Aplicar inyecciones, conforme requerimiento. En caso necesario
6 Administrar medicamentos de primeros auxilios. En caso necesario
7 Realizar nebulizaciones. En caso necesario
8 Realizar hemoglucotest. En caso necesario
9 Mantener stock adecuado de equipos de primeros auxilios. t. | Permanentemente
10 Mantener limpios y esterilizados los instrumentos de enfelmeg/i‘é“? Permanentemente
B 11 Realizar otras actividades inherentes al area de salud. En cada caso
12 Mantener actualizado el archivo de las documentacioné; del Seccwn Permanentemente
13 Elaborar el Plan Operativo Anual y presentar al Jefé de’ ée:c n. An.ualmente
14 Realizar otras tareas asignadas por el Jefe de Secc1on En cada caso
/
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