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1.  DE LA GERENCIA DE RECUPERACIONES

1.1 OBJETIVO

La Gerencia de Recuperaciones tiene como objetivo formular,
ejecutar y supervisar el Programaanual de Recuperación de la
cartera del BANMAT (créditos otorgados por el BANMAT
S.A.C.,provenientes de carteras transferidas o de carteras en
administración) así como establecer, ejecutar ysupervisar las
condiciones para el control, registro, custodia y ejecución de
las garantías constituidas enlas Unidades Operativas a nivel
nacional.

1.2 FUNCIONES GENERALES

La Gerencia de Recuperaciones tiene las siguientes funciones
generales:

a)  Proponer e implementar las políticas, planes y
programas de Recuperaciones.b)  Proponer las metas anuales
para la recuperación de préstamos, y las estrategias adecuadas
para

el logro de estas, en armonía con los objetivos y metas
institucionales.c)  Planear, organizar, dirigir y evaluar, el
proceso de recuperación de prestamos, de acuerdo a la

normatividad vigente.d)  Supervisar en las Unidades
Operativas la aplicación de las disposiciones emitidas por esta

Gerencia y por las áreas funcionales de la sede central en lo
que involucre a las recuperacionesy/o al registro y control de las
garantías, proponiendo de ser necesario las modificaciones
queestimen pertinentes.

e)  Controlar la implementacion de acciones correctivas en
las Unidades Operativas en lo referido a laGestión de
Recuperaciones.

f)  Dirigir y coordinar el adiestramiento y evaluación de
los Gestores de Cobranza,Asistentes/Auxiliares de Recuperaciones,
asistentes de Unidad de Apoyo y Jefes de UnidadesOperativas que
participan en la recuperación de préstamos y Asistentes/Auxiliares
deColocaciones en lo concerniente a la constitución de las
garantías, registro y control de estas.

g)  Supervisar, coordinar y apoyar las recuperaciones en
las Unidades Operativas, determinando susniveles de recuperaciones
y evaluando su efectividad en las cobranzas así como la reducción
delos índices de morosidad, disponiendo las acciones pertinentes,
coordinando con las áreas

funcionales de la sede central que se requieran.h) 
Proponer preparar y ejecutar los procesos de reversión de
adjudicaciones de inmueblestransferidos al BANMAT SAC.

i)  Proponer y supervisar el cumplimiento de normas y
mejoramiento de procesos, recomendando y/odisponiendo acciones
preventivas y/o correctivas de su competencia.

 j)  Elaborar y difundir las estadísticas de
Recuperaciones de créditos del BANMAT SAC.k)  Realizar otras
funciones afines que le sean asignadas por la Gerencia General.


	
8/18/2019 Gerencia de Recuperaciones

3/19

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - GERENCIA DE RECUPERACIONES
Pag. :I - 3 /196

BANCO DE MATERIALES

1.3  RELACIONES DE AUTORIDAD Y COORDINACION

La Gerencia de Recuperaciones depende directamente de la
Gerencia General.

El Gerente de Recuperaciones ejerce autoridad sobre el personal
a su cargo, siendo responsable delcumplimiento de objetivos y
funciones asignadas, así mismo ejerce autoridad funcional sobre el
Jefe de laUnidad Operativa, Asistente y Auxiliar de Recuperaciones
y a su ves el Asistente y Auxiliar deRecuperaciones tienen
dependencia administrativa de la Gerencia de Recuperaciones.

La Gerencia de Recuperaciones por la naturaleza de sus
funciones, mantiene coordinación interna conlas Unidades
Organizativas del Banco, y en el ejercicio de sus funciones
mantiene coordinación externacon Instituciones y Entidades que le
sean afines y/o necesarias.

1.4 

ESTRUCTURA DE CARGOSLa Gerencia de Recuperaciones cuenta con los
siguientes cargos :

UNIDAD ORGANICA / CARGOS

GERENCIA DE RECUPERACIONES

Gerente de Recuperaciones

SecretariaAuxiliar AdministrativoTécnico de
EstadísticaSupervisor GeneralSupervisor ZonalJefe Departamento de
Recuperaciones

Analista de Cartera TransferidaAnalista de
RecuperacionesAsistente de Recuperaciones (Unidades
Operativas)Auxiliar de Recuperaciones (Unidades Operativas)Jefe
Departamento De Control y Ejecución de Garantías.

Supervisor Saneamiento Control y CustodiaEspecialista de
GarantíasAuxiliar de Garantías

2 . DE LOS CARGOS
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NOMBRE DEL CARGO: GERENTE DE RECUPER CIONES

  FINALIDAD DEL CARGODirigir la gestión de recuperación de
los créditos, las operaciones de administración de los
prestamosotorgados por la institución hasta su liquidación y
supervisar el funcionamiento de las UnidadesOperativas.

FUNCIONES

a)  Planear organizar dirigir y evaluar la ejecución de los
procesos de recuperación de los créditos.b)  Proponer y
establecer las metas anuales de recuperación de créditos y las
estrategias para la

consecución de las mismas

c)  Aprobar los planes y programas de supervisión de las
Unidades Operativas a nivel nacionalrelativas a las operaciones de
recuperaciones, registro, control y ejecución de
garantíasconstituidas.

d)  Disponer la implementación de acciones correctivas en
las Unidades Operativas en lo referidoa la Gestión de
Recuperaciones y de control y ejecución de garantías, y el control
delcumplimiento de estas a través de los Dptos. de Recuperaciones y
de Control y Ejecución deGarantías, según corresponda.

e)  Aprobara y disponer la ejecución de los planes y
programas de adiestramiento y evaluación delos Gestores de
Cobranza, Asistentes/Auxiliares de Recuperaciones, asistentes de
Unidad deApoyo y Jefes de Unidades Operativas que participan en la
recuperación de préstamos yAsistentes/Auxiliares de Colocaciones en
lo concerniente a la constitución de las garantías,registro y
control de estas.

f)  Evaluar las solicitudes de reversión de adjudicaciones,
dando su conformidad para solicitar sutramite y ejecución de
acuerdo a lo normado.

g)  Proponer y disponer el cumplimiento de las funciones y
normas de su competencia así como laimplementación de acciones
necesarias y/o de mejora pertinentes.

h)  Informar a Gerencia General sobre el rendimiento
operativo de las Areas de Recuperaciones delas Unidades Operativas,
según la evaluación efectuada.

i)  Dar su conformidad en los casos que le corresponda y
previa evaluación, para la contratación derecursos humanos
requeridos por las Unidades Operativas relativas al Area de
Recuperaciones.

 j)  Disponer las acciones pertinentes que permitan
optimizar las operaciones de Recuperacionesen las Unidades
Operativas.

k)  Autorizar la difusión de las estadísticas de
recuperaciones.

l)  Realizar otras funciones afines que le sean asignadas
por la Gerencia General.

  RELACIONES

Reporta a : Gerente General

Supervisa a  : Secretaria, Supervisor General, Supervisor
Zonal,Auxiliar Administrativo Jefe Departamento de
RecuperacionesJefe Departamento de Control y Ejecución de
Garantías.
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  NOMBRE DEL CARGO  : SECRET RI

FINALIDAD DEL CARGO

Ejecutar actividades de apoyo secretarial y administrativas que
conllevan un grado de responsabilidady confiabilidad, requeridos
por la Gerencia y Departamentos de Recuperaciones y de Control
yEjecución de Garantías.

FUNCIONES

a)  Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la
documentación a través del sistema de TramitéDocumentario, así como
cautelar y mantener actualizado el archivo correspondiente. Así
mismode toda comunicación recepcionada por correo electrónico,
clasificando y archivandocorrectamente estas.

b)  Preparar el despacho de la documentación para atención
y/o respuesta, efectuando elseguimiento correspondiente.

c)  Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como
mantener actualizada la agenda diaria de laGerencia y de los
Departamentos de Recuperaciones y de Control y Ejecución de
Garantías,concertando reuniones y/o citas programadas.

d)  Tomar dictados taquigráficos, redactar documentos
variados de acuerdo a instrucciones, asícomo mecanografiar o
digitar los textos encargados.

e)  Efectuar el requerimiento, controlar y distribuir el
stock de útiles, cautelando la seguridad yconservación de los
mismos.

f)  Realizar otras funciones afines que le sean
asignadas.

  RELACIONES

Reporta a : Gerente de Recuperaciones  Jefe Departamento de
Recuperaciones  Jefe Departamento de Control y Ejecución de
Garantías

  Supervisa a : Auxiliar Administrativo
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  NOMBRE DEL CARGO  : UXILI R DMINISTR TIVO

FINALIDAD DEL CARGO

Ejecutar actividades de apoyo administrativas con cierto grado
de complejidad, responsabilidad yconfiabilidad.

FUNCIONES

a)  Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la
documentación del área, así como cautelar ymantener actualizado el
archivo correspondiente.

b)  Preparar el despacho de la documentación para atención
y/o respuesta, efectuando elseguimiento correspondiente.

c)  Atender y efectuar llamadas telefónicas así como
concertar citas y mantener actualizada laagenda de reuniones
respectiva.

d)  Redactar documentos variados de acuerdo a
instrucciones, así como mecanografiar o digitar los textos
encargados.

e)  Atender y controlar el requerimiento de fotocopias de
documentación variada requeridas en laa Gerencia de
Recuperaciones

f)  Apoyar en la distribución del stock de útiles del área,
cautelando la seguridad y conservaciónde los mismos.

g)  Registro, tramite y seguimiento de solicitudes
diversas.

h)  Realizar otras funciones afines que le sean
asignadas.

RELACIONES

Reporta a : Gerente de Recuperaciones  Jefe Departamento de
Recuperaciones  Jefe Departamento de Control y Ejecución de
Garantías

Supervisa a : No aplicable
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NOMBRE DEL CARGO  : TECNICO DE EST DISTIC

FINALIDAD DEL CARGO

Ejecutar actividades orientadas a desarrollar labores de
asistencia técnico – administrativa en apoyo ala Gerencia de
Operaciones.

FUNCIONES

a)  Llevar y mantener actualizada la estadística de
recuperación de créditos.

b)  Llevar y mantener actualizada la estadística control y
ejecución de garantías.

c)  Preparar y emitir los reportes consolidados, respecto a
las metas programadas.

d)  Consolidar los indicadores de gestión de las Unidades
Operativas, emitiendo los reportescorrespondientes.

e)  Soporte técnico informático de la Gerencia de
Operaciones.

f)  Realizar otras funciones afines que le sean
asignadas.

RELACIONES

Reporta a : Jefe Departamento de Recuperaciones

Supervisa a : No aplica
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NOMBRE DEL CARGO  : SUPERVISOR GENER L

FINALIDAD DEL CARGO

Dirigir, supervisar y controlar la ejecución de las actividades
de recuperación de créditos que realizanlas Unidades Operativas del
departamento de Lima, disponiendo el cumplimiento de las
políticas,normas y procedimientos operativos y administrativos del
BANMAT, para su correcto funcionamiento.Y ejercer la coordinación
con los supervisores zonales para canalizar sus requerimientos.

FUNCIONES

a)  Dirigir, controlar y supervisar la ejecución de los
procesos de recuperación de los créditosotorgados por las Unidades
Operativas del Departamento de Lima.

b)  Coordinar y apoyar a los Supervisores Zonales en lo
relativo a requerimientos y tramites de sucompetencia, en la Sede
Central.

c)  Coordinar y consolidar informes generales requeridos a
los Supervisores Zonales paracanalizarlos.

d)  Realizar el seguimiento de la remisión de información
de los Supervisores Zonales,coordinando lo pertinente.

e)  Controlar y supervisar permanentemente el cumplimiento
de las metas de recuperaciones de las

Unidades Operativas del Departamento de Lima a fin de evaluar y
determinar su rendimientooperativo y productivo, informando de ello
al Jefe del Departamento de Recuperaciones.

f)  Ejecutar el adiestramiento y evaluación del desempeño
de los Gestores de Cobranzas,Asistentes y Auxiliares de
Recuperaciones y del Jefe de la Unidad en lo que respecta a
sugestión de recuperaciones, en las Unidades Operativas del
Departamento de Lima.

a)  Identificar y coordinar las acciones de apoyo que se
requieran en las Unidades Operativas delDepartamento de Lima para
el desarrollo de las actividades de recuperaciones.

g)  Verificar la implementación de las medidas correctivas
y subsanación de observaciones,derivadas de acciones de control,
realizando el seguimiento correspondiente, en las
UnidadesOperativas de su responsabilidad, relacionadas con la
gestión de recuperaciones.

h)  Supervisar y evaluar el grado de cumplimiento de la
normatividad vigente relativa a la gestión

de recuperaciones y la correcta aplicación de los recursos
asignados para esta, informando delos resultados al Jefe del
Departamento de Recuperacionesi)  Realizar otras funciones
afines que le sean asignadas

RELACIONES

Reporta a : Jefe Departamento de Recuperaciones

Supervisa a : Supervisores Zonales, Jefe Unidad Operativa ( Lima
)  Asistente de Recuperaciones ( Lima )  Auxiliar de
Recuperaciones ( Lima )
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  NOMBRE DEL CARGO  : SUPERVISOR ZON L

FINALIDAD DEL CARGODirigir, supervisar y controlar la ejecución
de las actividades de recuperación de créditos que realizanlas
Unidades Operativas a su cargo, disponiendo el cumplimiento de las
políticas, normas yprocedimientos operativos y administrativos del
BANMAT, para su correcto funcionamiento.

FUNCIONESa)  Dirigir, controlar y supervisar la ejecución
de los procesos de recuperación de los créditos

otorgados por las Unidades Operativas de su zona.

b)  Controlar y supervisar permanentemente el cumplimiento
de las metas de recuperaciones de lasUnidades Operativas de su zona
a fin de evaluar y determinar su rendimiento operativo yproductivo,
informando de ello al Jefe del Departamento de Recuperaciones.

c)  Ejecutar el adiestramiento y evaluación del desempeño
de los Gestores de Cobranzas,Asistentes y Auxiliares de
Recuperaciones y del Jefe de la Unidad en lo que respecta a
sugestión de recuperaciones, en las Unidades Operativas a su
cargo.

d)  Identificar y coordinar las acciones de apoyo que se
requieran en las Unidades Operativas desu jurisdicción para el
desarrollo de las actividades de recuperaciones.

e)  Verificar la implementación de las de las medidas
correctivas y subsanacion de observaciones,derivadas de acciones de
control. Realizando el seguimiento correspondiente, en las
UnidadesOperativas de su responsabilidad, relacionadas con la
gestión de recuperaciones.

f)  Supervisar y evaluar el grado de cumplimiento de la
normatividad vigente relativa a la gestiónde recuperaciones y la
correcta aplicación de los recursos asignados para esta, informando
delos resultados al Jefe del Departamento de Recuperaciones

g)  Realizar otras funciones afines que le sean
asignadas

  RELACIONES

Reporta a : Supervisor General

Supervisa a : Jefe Unidad Operativa de la Zona  Asistente
de Recuperaciones de la Zona, Auxiliares de  Recuperaciones de
la Zona
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NOMBRE DEL CARGO  : JEFE DEP RT MENTO DE RECUPER CIONES

  FIN LID D DEL C RGO

Efectuar actividades orientadas a normar, controlar y apoyar la
gestión de las recuperaciones de losprestamos otorgados por el
BANMAT SAC, provenientes de carteras transferidas y de carteras
enadministración.  FUNCIONES

a)  Formular y proponer a la Gerencia de Recuperaciones las
políticas y estrategias derecuperaciones.

b)  Proponer formular y evaluar el funcionamiento del
sistema de recuperaciones del BANMAT

SAC.c)  Evaluar a través de los Supervisores Zonales y
Supervisor General la ejecución de lasrecuperaciones por Unidades
Operativas, evaluando las medidas correctivas propuestasdisponiendo
su implementación en los casos que le competa.

d)  Autorizar la ejecución de los procesos de cancelación y
reducción de saldos deudores por contingencias (
fallecimiento, enfermedad en fase terminal, discapacidad física y/o
mental deltitular y siniestros que dañen en inmueble o bienes
materia del préstamo), de acuerdo a lonormado.

e)  Autorizar el tramite de procesos especiales las
reestructuraciones de deudas que seestablezcan (reestructurando el
techo liviano, etc.)

f)  Estudiar y proponer las modificaciones a programas de
reestructuración de deudas, acorde conlas políticas de
recuperaciones del BANMAT SAC.

g)  Estudiar y proponer al Gerente de Recuperaciones las
modificaciones de tasas de interés ycuotas iniciales según la
incidencia en el proceso de recuperaciones.

h)  Proponer normas o modificaciones de estas, tendientes a
incrementar las recuperaciones.i)  Supervisar la gestión de
transferencias de carteras externas. j)  Evaluar y
solicitar a la Gerencia de Recuperaciones el tramite de reversión
de inmuebles

adjudicados.k)  Analizar la evaluación de gestores y
personal de su competencia en Unidades Operativas,

informando al Gerente de Recuperaciones y proponiendo lo
pertinente.l)  Elaborar y proponer a la Gerencia de
Recuperaciones los planes y programas de supervisión a

Unidades Operativas.m)  Disponer y evaluar la ejecución del
programa de supervisión a Unidades Operativas.

n)  Formular y proponer a la Gerencia de Recuperaciones
Ratios de gestión de recuperaciones.o)  Analizar los Ratios de
gestión establecidos y emitir diagnósticos a la Gerencia
deRecuperaciones.

p)  Supervisar el servicio Aló BANMAT, implementando las
acciones que competan.q)  Realizar el análisis de la
estadística de recuperaciones del BANMAT SACr)  Proponer y
ejecutar métodos de análisis, depuración y conciliación de las
cuentas corrientes

de los clientes prestatarios.s)  Realizar otras funciones
afines que le sean asignadas.RELACIONES

  Reporta a : Gerente de Recuperaciones  Supervisa a :
Supervisor General, Asistente de Recuperaciones, Analista de
Recuperaciones

  Analista de Cartera Transferida, Auxiliar de
Recuperaciones, Técnico de Estadística
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NOMBRE DEL CARGO  : N LIST DE C RTER TR NSFERID

FINALIDAD DEL CARGO

Efectuar actividades orientadas a controlar y apoyar la gestión
de transferencia de la cartera externa,así como coordinar el
desarrollo de actividades orientadas a su seguimiento.

FUNCIONES

a)  Evaluar las carteras externas encargadas al BANMAT SAC.
proponiendo las accionestendientes a la culminación de su
transferencia en forma optima.

b)  Coordinar con las instituciones pertinentes a fin de
solicitar información y/o aclaraciones que serequieran.

c)  Brindar atención y solucionar los problemas que se
presentes con los prestatarios de lascarteras externas
transferidas.

d)  Ejecutar las acciones pertinentes que permitan evaluar
la cartera externa encargada alBANMAT SAC.

e)  Apoyar con el análisis de la estadística de
recuperaciones provenientes de estas carteras.

f)  Encargarse del acervo documentario correspondiente a la
cartera transferida, su registro ycontrol pertinente.

g)  Realizar otras funciones afines que le sean
asignadas.

RELACIONES

  Reporta a : Jefe Departamento de Recuperaciones

Supervisa a : No Aplica
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NOMBRE DEL CARGO  : N LIST DE RECUPER CIONES

FINALIDAD DEL CARGO

Efectuar actividades orientadas a controlar y apoyar la gestión
de las recuperaciones de los prestamosotorgados por el BANMAT
SAC,

  FUNCIONES

a)  Apoyar en la evaluación del funcionamiento del sistema
de recuperaciones del BANMAT SAC.

b)  Realizar el análisis correspondiente para la depuración
y conciliación de las cuentas corrientesde los clientes
prestatarios.

c)  Preparar la información para Apoyar en la evaluación de
la ejecución de las recuperacionespor Unidades Operativas,
proponiendo las medidas correctivas pertinentes.

d)  Controlar evaluar y ejecutar las gestiones a
prestatarios cuyo atraso sea menor a 90 días.

e)  Registrar y controlar los procesos de cancelación y
reducción de saldos por contingencias, deacuerdo a lo normado.

f)  Apoyar con los procesos de reestructuración de
deudas.

g)  Apoyar el servicio Aló BANMAT, implementando las
acciones respectivas.

h)  Apoyar con el análisis de la estadística de
recuperaciones del BANMAT SAC.

i)  Analizar, la depuración y conciliación de las cuentas
corrientes de los clientes prestatarios.

j)  Realizar otras funciones afines que le sean
asignadas.

RELACIONES

  Reporta a : Jefe Departamento de Recuperaciones

Supervisa a : Asistente de Recuperaciones  Auxiliar en
Recuperaciones
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NOMBRE DEL CARGO  : SISTENTE DE RECUPER CIONES

FINALIDAD DEL CARGOEfectuar actividades de apoyo administrativo
para el control de la gestión de recuperaciones

FUNCIONES

a)  Efectuar el control de las cajas BANMAT, emitiendo los
reportes correspondientes einformando a los Supervisores Zonales y
Supervisor General. Las anomalías a que hubiere

lugar.

b)  Ejecutar los procesos de cancelación o reducción de
saldo deudor por contingenciasaprobados por el Jefe del Dpto. de
Recuperaciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

c)  Preparar respuestas a comunicaciones y quejas de
prestatarios verificando la informaciónpertinente.

d)  Asistir al Jefe del Dpto. de Recuperaciones en labores
de apoyo administrativo.

e)  Verificar y consolidar la información referente a la
efectividad de gestores de Cobranzas.

f)  Verificar y tramitar el pago de comisiones a Gestores
de Cobranzas.

g)  Consolidar las autorizaciones de usos de recursos para
la gestión de recuperaciones,efectuando su seguimiento hasta su
rendición, informando lo pertinente al Supervisor General.

h)  Apoyar con el tramite de refinanciamiento de los
créditos, de otras sedes aplicando losmecanismos operativos y de
gestión disponibles.

i)  Realizar otras funciones afines que le sean
asignadas.

RELACIONES

Reporta a : Analista de Recuperaciones

  Supervisa a : No Aplica
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BANCO DE MATERIALES

NOMBRE DEL CARGO  : UXILI R DE RECUPER CIONES

FINALIDAD DEL CARGO

Efectuar actividades de apoyo administrativo para el control de
la gestión de recuperaciones y de latransferencia de la cartera
externa.

FUNCIONES

a)  Registro y archivo de la documentación de
recuperaciones y transferida proveniente decarteras externas.

b)  Apoyo en la atención a los prestatarios en la sede
central.

c)  Administración y atención del Aló Banmat consolidando
la información y emitiendo losreportes

  al Jefe del Dpto. de Recuperaciones.

d)  Apoyo en la evaluación documentaría de la cartera
transferida..e)  Realizar otras funciones afines que le sean
asignadas.

RELACIONES

  Reporta a : Analista de Recuperaciones

Supervisa a : No Aplica
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BANCO DE MATERIALES

  NOMBRE DEL CARGO :  JEFE DEPARTAMENTO DE CONTROL
Y  EJECUCION DE GARANTIAS

FINALIDAD DEL CARGOEfectuar actividades orientadas al registro,
control, custodia y ejecución de las garantías constituidas,así
como al control recurrente y concurrente relativas a estas
actividades.

FUNCIONES

a)  Ejecutar y controlar las acciones correspondientes al
registro de las garantías constituidas.b)  Disponer el
registro de los distintos tipos de garantías constituidas evaluando
su impacto en las

recuperaciones.

c)  Proponer a la Gerencia de recuperaciones los tipos de
garantías a ser exigidos en procesos derefinanciación en
coordinación con la Oficina de Asesoría jurídico Legal.d) 
Formular y proponer la organización de la custodia y registro de
títulos valores en las Unidades

Operativas.e)  Proponer la titulizacion de garantías cuando
competan.f)  Evaluar y autorizar procesos de modificación y/o
sustitución de garantías solicitados por las

Unidades Operativas, supervisando su ejecución.g)  Formular
y proponer a la Gerencia de recuperaciones los planes y programas
de supervisión de

su competencia.h)  Ejecutar y controlar los programas de
supervisión a las Unidades Operativas a nivel nacional

efectuando un control recurrente y concurrente de las
operaciones, concernientes al registro,control , custodia y
ejecución de las garantías constituidas, evaluando el grado
decumplimiento de la normatividad vigente y la correcta aplicación
y control de los recursosasignados para estas labores, informando a
la Gerencia de Recuperaciones recomendandolas medidas correctivas
pertinentes.

i)  Formular y proponer a la Gerencia Recuperaciones la
modificación de procesos yprocedimientos, como producto de las
supervisiones efectuadas.

 j)  Disponer el control y supervisión de las labores
tendientes al saneamiento de la documentaciónsustento de créditos,
su adecuado almacenamiento y custodia a nivel nacional.

k)  Disponer el control y supervisión de contratos, títulos
valores y registros de constitución degarantías a nivel
nacional.

l)  Planificar, programar y dirigir los procesos de
actualización de información de clientesprestatarios en
coordinación con la Gerencia de Recuperaciones.

m)  Disponer el control de las ejecuciones de garantías,
informando las estadísticascorrespondientes al Gerente de
recuperaciones.

n)  Disponer el apoyo en labores de revisión y conformidad
de procesos operativos decompetencia de la Gerencia de
Recuperaciones.

o)  Realizar otras funciones afines que le sean
asignadas.

RELACIONES

  Reporta a : Gerente de Recuperaciones

Supervisa a : Especialista de Garantías, Técnico de
Garantías

  Supervisor Saneamiento Control y Custodia
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BANCO DE MATERIALES

NOMBRE DEL CARGO  : SUPERVISOR S NE MIENTO CONTROL Y

  CUSTODIFINALIDAD DEL CARGO

Efectuar actividades de supervisión orientadas al registro,
control, custodia y ejecución de las garantíasconstituidas, así
como al control recurrente y concurrente relativas a estas
actividades.

FUNCIONES

a)  Supervisar selectivamente las acciones correspondientes
al registro de las garantíasconstituidas. Informando al Jefe del
Dpto. de Control y Ejecución de Garantías lo pertinente.b) 
Supervisar selectivamente la constitución de tipos de garantías
autorizados en procesos de

refinanciación. Informando al Jefe del Dpto. de Control y
Ejecución de Garantías lo pertinente.c)  Dirigir y supervisar
la organización de la custodia y registro de títulos valores en las
Unidades

Operativas, de acuerdo a lo normado.d)  Proponer al Jefe
del Dpto. de Control y Ejecución de Garantías la titulizacion de
garantías

cuando competan.e)  Supervisar la ejecución de los procesos
de modificación y/o sustitución de garantías.f)  Ejecutar los
programas de supervisión a las Unidades Operativas a nivel nacional
efectuando

un control recurrente y concurrente de las operaciones,
concernientes al registro, control ,custodia y ejecución de las
garantías constituidas, evaluando el grado de cumplimiento de
la

normatividad vigente y la correcta aplicación y control de los
recursos asignados para estaslabores, informando al Jefe del Dpto.
de Control y Ejecución de Garantías proponiendo lasmedidas
correctivas pertinentes.

g)  Supervisar las labores tendientes al saneamiento de la
documentación sustento de créditos, suadecuado almacenamiento y
custodia a nivel nacional.

h)  Supervisar la implementación de las disposiciones de
control y custodia de contratos, títulosvalores y registros de
constitución de garantías a nivel nacional.

i)  Supervisar el desarrollo de os programas de
actualización de información de clientesprestatarios.

 j)  Disponer el apoyo en labores de revisión y
conformidad de procesos operativos decompetencia de la Gerencia de
Recuperaciones.

k)  Realizar otras funciones afines que le sean
asignadas.

RELACIONES

  Reporta a : Jefe Departamento Control y Ejecución de
Garantías

Supervisa a : No Aplica
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BANCO DE MATERIALES

NOMBRE DEL CARGO  : ESPECI LIST DE G R NTI S

FINALIDAD DEL CARGO

Efectuar actividades orientadas al registro y control de las
garantías constituidas.

FUNCIONES

a)  Ejecutar el registro de las garantías constituidas.

b)  Mantener actualizado el registro de garantías.

c)  Controlar el registro del movimiento de los documentos
valores que se encuentran en custodiaen las Unidades
Operativas.

d)  Ejecutar el registro de las sustituciones de garantías
que se autoricen.

e)  Preparar la información de gestión relacionada con los
tipos de garantías vigentes.

f)  Tramitar la documentación del Departamento,
correspondiente a garantías, manteniendo losarchivos
correspondientes.

g)  Realizar otras funciones afines que le sean
asignadas.

RELACIONES

  Reporta a : Jefe Dpto. de Registro y Ejecución de
Garantías

Supervisa a : Auxiliar de Garantias
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BANCO DE MATERIALES

  NOMBRE DEL CARGO  : UXILI R DE G R NTI S

FINALIDAD DEL CARGO

Efectuar actividades de apoyo técnico administrativo, tendientes
al registro y control de las garantíasconstituidas.

FUNCIONES

h)  Apoyar con el registro de la información
correspondiente a garantías constituidas.

i)  Registrar las líneas de crédito que cuentan con
garantías registradas.

 j)  Elaborar los reportes de control requeridos.

k)  Apoyar con el registro y control de los documentos
valores en custodia.

l)  Realizar otras funciones afines que le sean
asignadas.

RELACIONES

  Reporta a : Especialista de Garantías

Supervisa a : No aplica
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BANCO DE MATERIALES

Gerente de

Recuperaciones

Secretarias

 Auxiliarn

 Administrativo

Jefe Departamento

de

Recuperaciones

Jefe Departamento

de Control yEjecución de

Garantias

Tecnico

Estadistico

 Analista de

Recuperaciones

 Asistente de

Recuperaciones

 Auxiliar de

Recuperaciones

Supervisor 

Saneamiento

Control y Custodia

Especialista de

Grantias

 Auxiliar de

Garantias

Supervisor 

General

Supervisores

Zonales

 Analista de
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Transferida

3.- DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

GERENCIA DE RECUPERACIONES
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