RESOLUCION DEL DIRECTORIODEL BANCO NACIONAL DE FOMENTO
N° 7 Acta 85 Fecha 3-noviembre-2020

MANUAL DE FUNCIONES DE LA GERENCIA DEPARTAMENTAL SECRETARIA GENERAL
DEPENDIENTE DE LA GERENCIA GENERAL DEL BANCO NACIONAL DE FOMENTO (VERSION 2.0)

VISTOS: La Resolucion N° 15 inserta en el Acta 34 de fecha 17 de abril de 2017 del Consejo de Administracién del Banco
Nacional de Fomento, por la cual se aprobé el Manual de Organizacion y Funciones de la Secretarfa General; la Resolucién
N°26 inserta en el Acta 111 de fecha 21 de diciembre de 2017 del Directorio del Banco Nacional de Fomento, por la cual
se aprob6 el Manual de Organizacién y Funciones de la Secretarfa General; la Resolucién N° 11 inserta en el Acta 59 de
fecha 6 de agosto de 2019 del Directorio del Banco Nacional de Fomento, por la cual se aprobé la Estructura Organizacional
del Banco Nacional de Fomento; la nota G.A.P.D.1.-N N° 049/2020 de fecha 31 de enero de 2020 de la Gerencia de Area
de Planificacién y Desarrollo Institucional; la nota G.A.P.D.L.-N N° 100/2020 de fecha 28 de febrero de 2020 de la Gerencia
de Area de Planificacion y Desarrollo Institucional; la nota BNF.SG N° 72/2020 de fecha 29 de abril de 2020 de la Gerencia
Departamental Secretaria General; la nota G.A.P.D.L-N N° 150/2020 de fecha 6 de mayo de 2020 de la Gerencia de Area
de Planificacién y Desarrollo Institucional; la nota A.I. N° 224/2020 de fecha 20 de mayo de 2020 de la Gerencia de Area
de Auditoria Interna; la nota G.A.P.D.L-N N° 203/2020 de fecha 4 de junio de 2020 de la Gerencia de 4rea de Planificacién
y Desarrollo Institucional; la nota A.I. N° 334/2020 de fecha 1 de julio de W la Gerencia de Area de Auditorfa Interna;
la nota G.A.P.D.L-N N° 285/2020 de fecha 14 de setiembre de 2020 de'fa %ere cia de Area de Planificacién y Desarrollo
Institucional; la nota A.I. N° 493/2020 de fecha 16 de setiembre de. @Ol@%ﬂe la Gerencia de Area de Auditoria Interna; el
informe G.A.P.D.L-I N° 064/2020 de fecha 5 de octubre de 2%@ @%@‘*Gerenm de Area de Planificacién y Desarrollo

Institucional; y, ) @f e M’“
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CONSIDERANDO: La necesidad de actualizar los I’?@ﬁuﬁ%&} it stﬁ?wos y adecuarlos a los cambios establecidos
en la estructura organica y funcional del Banco Ngg Qnﬁl%e Fi g&ﬁ, por tanto,

2017 del Directorio del Banco"Wacionalde Fomento.
Art.2°) Aprobar el Manual de Funcionestde-#4 | Gerencia Departamental Secretarfa General dependiente de la Gerencia
General del Banco Nacional de Fomento, conforme al Anexo queé consta de 7 (siete) paginas foliadas y rubricadas
por los sefiores Miembros del Directorio, ante el Encargado de Despacho de la Secretaria del Directorio del

Banco Nacional de Fomento, que pasa a formar parte integral de la presente Resolucion.
Art. 3°) Todas las demds disposiciones y reglamentaciones contrarias a lo dispuesto por la presente Resolucion, quedan
sin efecto y valor alguno.
Art. 4°) Distribuir copia a quienes corresponda y archivar.

Fdo.. CARLOS MARIA FLORENTIN BENITEZ - PRESIDENTE"
Juan Manuel Gustale Cardoni - Santiago Jestis De Filippis Céspedes
Oscar Favian Lovera Chévez - Martha Cristina Zacarfas de Sarubbi - MBROS
Pablo Martinez Maldonado - Encgreado-de Despacho Secretanafdel D ectono \\
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DENOMINACION DEL CARGO :
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Convenios, Notas, asi como notas de la Gerencia Departamental Secretana
General.

RELACION SUPERIOR Depende del Gerente General del Banco Nacional de Fomento
RELACI()N HORIZONTAL Los demds Gerentes Departamentales
RELACION INFERIOR Supervisa las actividades de las Divisiones su cargo. -
N° “FUNCIONES ESPECIFICAS /77 FRECUENCIA
1 Asistir al Gerente General yal Pre51dente de Ia Institucion eplaged x?:civ(%%de la o '
correspondencia epistolar. - ¢ N ) Permanentemente.
2 Supervisar la recepcion de notas informes y expedlﬁﬁ tesidente ‘ . ' S
del BNF ingresados a través de la Geren(n Secretarfa | | Permanentemente. -
General.
3 Disponer el tramite de los mismosconfogatfé ! En todos los casos. -
e Y N -
4 Supemsa:r el seguimiento a traves En todos los casos.
-5 Supervisar la ‘redaccién de Kékolumdneng de la Presuien(na del BN"F Permanentemente.
ongmadas en la Gerencia Depa ntal de §£cretar1a General ' ‘
6 Orientar y controlar los trabajos as?@ag@g: las Dependenmas a su cargo. Permanentemente.
7 Supervisar la notificacion de las Resoluclones dela Pre31denc:1a deL BNF.’ Pem_lanentemente.
8 Supervisar. la' redaccién de notas, contratos, circulares, mformes y otros En cada Caso. - ‘
‘ documentos que deberan suscribir el Gerente General y el Presidente del BNF
originados en la Gerenma Departamental de Secretarfa General.
9 Prov1den01a:r los documentos mgresados a la Gerencia Departamental de | | En cada caso.:
Secretaria General S
10 Cumplir las instrucciones impartidas por la Gerencia General vy la Premdenma En cada caso.
del BNF e informar a la misma sobre las acciones adoptadas.
11 Supervisar se realicen el registro y numeracién de Resoluciones, Contratos, | | En cada caso.
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12 Supervisar el archivo y la encuadernacién de las Resoluciones, contratos Diariamente.
convenios, notas de la Gerencia General, la Presidencia y de la Gerencia :
Departamental Secretarfa General, con sus antecedentes. :
13 Supervisar la preparacién y elabora(:lén de las especificaciones técmcas para la Permanentemente. .
' contratacién del servicio de transporte de encomienda msutucmnal asi comola | - .
ejecucién y cumphmlento del contrato.
14 Supervisar el mantenimiento, conservamén cuidado del archivo de documentos | | Permanentemente.
relacionados a la Gerencia General, la Presidencia del BNF y Ias relativas y
confiadas a su custodia.
P
15 Supervisar los informes a ser elevados a la Gerencia General y gﬁa Rg cia| |En cada caso.
del BNE. : ) '
16 Autenticar las copias de la documentacmn del BNF que leg’ seaﬁ 011 tadas@ En cada caso.
17 Supervisar la comunicacién de los registros de firm ncionart a;cﬁonzados En cada caso.
’ a suscribir documentos del Banco, remitidos porfa 5 ‘ af@amental de :
Operaciones. ) e -
) &&v . Sof L . :
18 Supervisar los trabajos inherentes a las ﬁw eceio }wyo Central y Archivo | | Permanentemente.
Cambio Grande. :
19 Supervisar la recepcién de los ef d%?iﬁ S elevadg‘s via Gerenc:la General, a Diaﬁamehte.
consideracién del Presidente del @Ngw S
20 Diligenciar las solicitudes mgresadas Snedd Gerencna Departamental Secretarfa | | Diariamente.
General. .
21 Disponer se realice el segu1m1ent0 de expedientes ren:utldos ala Gerenma Ern'todos los casos.
Departamental Secretaria General. ' '
22 Supervisar y suscribir los informes a ser remitidos a las distintas Gerenmas de| | Trimestralmente.
Area 0 Departamentales del BNF sobre peticiones, que_)as ) reclamos ‘
23 Supervisar y suscribir el informe a ser remitido al Gerente General y al| | Entodos los casos.
Premdente del BNF sobre las distintas peticiones, quejas o reclamos.
24 Superv1sar la provisién en tiempo y forma de las informaciones 'y En cada caso.
documentaciones sohcrcadas por los érganos de control interno y externo.
25 Cumplir y hacer cumplir la regularizacién de Ilas observaclones y el | | En cada caso.
cumplimiento de las recomendaciones realizadas por los 6rganos de. control
mterno y externo. . :
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