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.  HOJA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE LA INFORMACION - GERENCIA DIRECTIVA DE GESTION HUMANA

El director o ejecutivo de cada area es el responsable del contenido de cada procedimiento por lo que tendra la
obligacion de revisar, actualizar y certificar anualmente cada uno de los manuales o procedimientos del area.

Para esbozar dicho manual hacemos una breve introduccién sobre la base
legal de la CAJA DE AHORROS aludiendo lo siguiente, es una Institucion
Auténoma del Estado con personeria juridica propia y auténoma en su
régimen y manejo interno, sujeta Unicamente a la vigilancia e inspeccion del
Organo Ejecutivo.

El manejo, direccion y administracion de la Caja de Ahorros estan a cargo
de un Gerente General y de una Junta Directiva, integrada por cinco (5)
Directores principales, quienes son nombrados por el Organo Ejecutivo.

Nuestra Institucion se encuentra organizada en unidades superiores,

INTRODUCCION denominados Gerentes Directivos, estas responden directamente a la
Gerencia General, estan integradas por Gerencias Ejecutivas y éstas a su
vez por Gerencias, Departamentos y Secciones.

Las Gerencias de Asesorias que igualmente responden directamente a la
Gerencia General son las encargadas en brindar a la organizacion
recomendaciones en las diferentes areas del Banco.

A continuacion veremos los objetivos, funciones, y organigramas de la
organizacion de Alto Nivel Ejecutivo, Gerencias de Asesorias, Gerencias
Directivas, Gerencias Ejecutivas, Gerencias, Departamentos y Sucursales.

e Compilar las funciones generales del Alto Nivel Ejecutivo asi como las
OBJETIVO de las Gerencias y Departamentos segun el Organigrama Estructural
presentado

Ley No. 52 del 12 de diciembre de 2000. El cual establece la vigilancia e

FUNDAMENTOS LEGALES | . L - SN
inspeccién Unica por parte del Organo Ejecutivo.
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Il. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES
Nuestros principios institucionales se enmarcan en el desarrollo de nuestra mision, vision y valores, estos
aspectos son claves para que nuestra organizacion se identifique como integra; no solo a través de nuestros
funcionarios sino también en el &mbito social y legal.
LA VISION
Plantea sus objetivos a largo plazo sobre como espera que sea su futuro y su expectativa ideal. Nuestras
aspiraciones deben ser realistas, guiar y motivar al equipo, logrando nuestras metas.
» Nuestra Vision:
Ser reconocido como el mejor banco, a nivel nacional, para hacer realidad los anhelos de la Familia
Panamefia.
LA MISION
Representa el motivo o la razon de ser de la institucién con la cual alcanzaremos nuestros objetivos a largo
plazo.
> Nuestra Mision:

Hacer banca desde el ser humano y para el ser humanos, trascendiendo hacia una institucién

centrada en las personas, fomentando el habito del ahorro y ofreciendo a nuestros clientes una

amplia variedad de productos y servicios financieros, optimizando nuestros niveles de rentabilidad y

liquidez, cumpliendo con los mas altos estandares de calidad de servicio, con el respaldo de nuestro

equipo de trabajo altamente motivado y capacitados, sin dejar a un lado nuestro compromiso con el
desarrollo sostenible de la comunidad y el medio ambiente.
LOS VALORES
Son principios éticos sobre los que se fundamenta la cultura de la institucion permitiendo crear nuestras
acciones de comportamiento.
» Nuestros Valores:

v Pasion por el cliente: Es la calidez, respeto, interés, y cercania que reflejamos en nuestro
comportamiento para crear experiencias positivas con las personas con las que nos relacionamos,
a fin de construir relaciones a largo plazo.

v' Trascendencia: Es asumir el reto, permanente, de evolucionar y hacer las cosas de la mejor
manera.

v Compromiso y Lealtad: Surgen de la conviccion, el respeto y el carifio por lo que hacemos. Nos
permiten pasar de las promesas a los hechos y actuar de forma coherente con lo que decimos y
creemos.

v' Transparencia: Implica hacer las cosas de manera integra, clara y honesta, de tal forma que no se
perjudique al otro, haciendo de la confianza la base fundamental de nuestras relaciones para
satisfacer a nuestros publicos de interés.
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v Responsabilidad Social: Es el comportamiento que tenemos que construir, con nuestras
decisiones y acciones, un banco sostenible que busca el mejoramiento social, econémico y
ambiental de nuestra sociedad.
FINALIDADES Y OBJETIVOS DE LA CAJA DE AHORRO
La Caja de Ahorros, creada por los Decretos Ejecutivos 54 de 1934 y 27 de 1939, reorganizada por la Ley 77
de 1941 y posteriormente por la Ley 87 de 1960 y sus modificaciones, continuara existiendo y operando de
acuerdo con las disposiciones de la presente Ley, bajo la denominacion Caja de Ahorros.
La Caja de Ahorros, creada para realizar la funcién social primordial de coadyuvar a la solucién del problema
de vivienda de interés social y a la ejecucidn de programas de educacion y fomento del ahorro en todas sus
variantes, podra continuar utilizando como denominacion comercial, y con derechos exclusivos a su uso, la
expresion El Banco de la Familia Panamefia.
Igualmente, como elemento de promocion del ahorro en la nifiez panamefia, la Caja de Ahorros continuara
utilizando la expresion y el caracter animado Zambo, tanto en las actividades del Banco como en su
publicidad, con derechos exclusivos a su uso.
lll. OPERACIONES Y FUNCIONES DE LA CAJA DE AHORROS
La Caja de Ahorros podra hacer las siguientes operaciones:

o Recibir depdsitos en cuentas de ahorro, de acuerdo a la clasificacion que establezca la Gerencia
General con la aprobacién de la Junta Directiva.

o Emitir titulos hipotecarios.

o Emitir bonos de ahorro con garantia de su patrimonio y de su capital.

o Administrar bienes raices para personas naturales, juridicas o para el Estado.

o Administrar préstamos sobre bienes inmuebles de personas naturales, juridicas o del Estado.

o Efectuar préstamos con garantia hipotecaria y anticresis sobre propiedades urbanas o suburbanas
que produzcan rentas, ubicadas en cualquier parte de la Republica.

o FEfectuar préstamos con garantia hipotecaria y anticresis para la construccidon de viviendas
residenciales, inclusive viviendas de propiedad por piso-departamento de un mismo edificio
(propiedad horizontal).

o Aceptar como garantia de préstamos celebrados con la misma Institucion hasta el 90% de su valor y
en garantia de obligaciones contraidas con la Loteria Nacional de Beneficencia, las cuentas de
depdsito hechas con la propia Institucion. Las obligaciones garantizadas por estas cuentas serén de
pago preferencial.
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En caso de orden judicial o administrativa de embargo o secuestro, la Caja de Ahorros deducira del
saldo de la cuenta dada en garantia, la cantidad garantizada mas los intereses hasta su
cancelacion y mantendra a orden de la autoridad correspondiente la cantidad sujeta a secuestro o
embargo.

o Adquirir bienes muebles, inmuebles y valores dados en garantia de obligaciones contraidas a favor
de la Caja de Ahorros, en pago parcial o total de estas mismas obligaciones

o Adquirir bienes muebles o inmuebles para su propio uso.

o Arrendar cajas de seguridad.

o Emitir estampillas de ahorro.

o Solicitar y obtener dinero en préstamos en el pais y en el extranjero y para tal efecto podra darse la
garantia de la Caja de Ahorros y la fianza solidaria de la Naci6n, previa autorizacién del Organo
Ejecutivo.

o Financiar proyectos que comprendan la urbanizacién y la construccién de viviendas calificadas.

o Adquirir terrenos con el objeto de urbanizar y construir viviendas calificadas.

o Administrar fideicomisos.

o Efectuar peritajes y avallios de bienes raices.

o \ender cheques viajeros.

o Emitir titulos hipotecarios hasta por un monto igual al valor de los préstamos hipotecarios,
prendarios, respectivamente que tuviera a su favor.

o Realizar cualquier operacion permitida al negocio de banca, de acuerdo a la Ley o las practicas
bancarias.

IV. NIVELES ESTRUCTURALES
En virtud del crecimiento que ha tenido la Caja de Ahorros en los Ultimos afios y a los grandes retos que
se ha propuesto la administracion actual, como es el de mantenernos como uno de los lideres en el
sector de hipotecas, impulsar préstamos comerciales, abrir nuevas sucursales, expandir nuestra red de
cajeros automaticos, entre otros; se ha reorganizado la estructura Organizacional General de la Caja de
Ahorros, la cual comprende el equipo gerencial, las gerencias Directivas y Gerencias Ejecutivas que
conformar los dos pilares en los cuales se sustenta dicha estructura.

Igualmente, estan incluidas las gerencias Ejecutivas y departamentos que conforman cada uno los pilares

que componen las diferentes areas que son: el Pilar de Negocios y el Pilar de Soporte de Negocios.
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JUNTA DIRECTIVA
Responsabilidades de la Junta Directiva segtin acuerdo 5-2011

1. Promover la seguridad y solidez del banco

2. Entender el ambiente regulatorio y velar que el banco mantenga una relacion efectiva con sus
reguladores.

3. Establecer una estructura de Gobierno Corporativo efectiva, incluyendo un Sistema de Control Interno
que contribuya a la eficiencia interna del banco.

4. Velar porque existan las condiciones generales de trabajo adecuadas para el desempefio de las tareas
asignadas a cada nivel del personal que participe de la estructura de gobierno corporativo.

5. Promover, en conjunto con la gerencia superior elevados estandares éticos y de integridad.

6. Establecer una cultura organizativa que demuestre enfatice a todos los funcionarios la importancia del
proceso de control interno y el papel de cada uno dentro del banco y de estar plenamente integrado al
mismo.

7. Aprobar y revisar peridédicamente las estrategias de negocios y otras politicas trascendentes del
Banco.

8. Conocer y comprender los principales riesgos a los cuales se expone el Banco, estableciendo limites y
procedimientos razonables para dichos riesgos y asegurarse que la Gerencia Superior adopte las
medidas necesarias para la identificacién, medicidn, vigilancia y control de los mismos.

9. Mantener informada a la Superintendencia sobre situaciones, eventos o problemas que afecten o
pudieran afectar significativamente al Banco, y las acciones concretas para enfrentar y/o subsanar las
deficiencias identificadas.

10. Documentarse debidamente y procurar tener acceso a toda la informacidon necesaria sobre las
condiciones y politicas administrativas para tomar decisiones, en el ejercicio de sus funciones
ejecutivas y de vigilancia.

11. Aprobar la estructura organizacional y funcional del sistema de control interno y asegurarse de que la
Gerencia Superior verifique la efectividad.

12. Seleccionar y evaluar al Gerente General y a los responsables por las funciones de auditoria externa.

13. Seleccionar y evaluar al Gerente General y a los responsables por las funciones de auditoria externa e
interna, salvo cuando la asamblea de accionistas se atribuya esta responsabilidad.

14. Aprobar y revisar por lo menos una (1) vez al afio los objetivos y procedimientos del sistema de control
interno, asi como manuales de organizacién y funciones, de politicas y procedimientos, de control de
riesgos y demas manuales del Banco en donde se plasmen los mismos, asi como los incentivos,
sanciones y medidas correctivas que fomenten el adecuado funcionamiento del Sistema de Control
Interno y verificar su cumplimiento sistematicamente.

15. Aprobar los programas de auditoria interna y externa, y revisar los Estados Financieros no auditados
del Banco por lo menos una (1) vez cada tres meses.

16. Vigilar que se cumpla con lo establecido en los Acuerdos que dicte esta Superintendencia sobre la
veracidad, confiabilidad e integridad de la informacion contenida en los estados financieros.
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17. Asegurar que existen los sistemas que faciliten el cumplimiento de los Acuerdos que dicte la
Superintendencia en materia de transparencia de la informacién de los productos y servicios del
banco.

> Secretario de la Junta Directiva: Coordinar en el &mbito administrativo las gestiones necesarias para el
adecuado  funcionamiento de las reuniones de la Junta Directiva y sus Comités, y actuar como enlace
entre la Junta Directiva y la Gerencia General.

GERENCIA GENERAL

Responsabilidades de la Gerencia General segulin Ley Organica de la Caja de Ahorros (ley 52 de 2000)

El Gerente General de la Caja de Ahorros, o quien desempefie sus funciones, sera el Representante Legal de
la Institucién, que con la aprobacién de la Junta Directiva, podra conferir poderes y delegar funciones en los
Gerentes y Subgerentes de la Institucién y tendré entre otras, las siguientes funciones:.

1. El' manejo, direccion y administracion de la Caja de Ahorros en conjunto con la Junta Directiva.

2. Le corresponde al Gerente General aprobar o negar aquellas operaciones crediticias que no involucren
montos superiores a cien mil balboas (B/100,000.00).

3. El Gerente General de la Caja de Ahorros debera presentar a la junta Directiva, dentro de los primeros
quince dias de cada mes, todos los informes requeridos en el Articulo 18 de la Ley Organica.

4. Presentar anualmente un informe a la Asamblea Nacional sobre las operaciones y desempefio de la
Institucion

Responsabilidades de la Gerencia General seguin acuerdo 5-2000 de la Superintendencia del Banco de
Panama.

La Gerencia General tendra a su cargo las siguientes responsabilidades:

1. Implementar las estrategias y politicas aprobadas por la junta directiva.
2. Asegurar el funcionamiento y efectividad de un sistema de control interno efectivo.

3. Dotar a los distintos niveles de gestion y operacion del banco con los recursos necesarios para el
adecuado desarrollo del sistema de control interno.

4. Asegurar el funcionamiento y efectividad de los procesos que permitan la identificacién y
administracion de los riesgos que asume el banco en el desarrollo de sus operaciones y actividades.

5. Mantener una estructura de organizacion que asigne claramente responsabilidad, autoridad y las
lineas jerarquicas.

6. Desarrollar procesos que identifiquen, midan, verifiquen y controlen los riesgos incurridos por el banco.

SUBGERENCIA GENERAL

Asistir al Gerente General en la obtencién de los objetivos del Banco, atendiendo y coordinando todas las
gestiones necesarias para el seguimiento de los asuntos asignados.
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Desempefia su labor conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Institucién. Ademas, remplazara al
Gerente General en sus ausencias temporales, accidentales o absolutas. En esta Ultima circunstancia, el
remplazo seréa provisional hasta tanto el 6rgano Ejecutivo realice el nuevo nombramiento.

COMITE DE GOBIERNO CORPORATIVO

El Comité de Gobierno Corporativo tendra las siguientes funciones:

1.

10.

1.
12.

Documentar que se establezcan claramente los valores corporativos, objetivos estratégicos, cddigos
de conducta y otros estandares apropiados de comportamiento.

Evidenciar el cumplimiento de lo indicado en el ordinal anterior y su comunicacion a todos los niveles
de la organizacién.

Disefiar una estrategia corporativa equilibrada frente a la cual el desempefio global del banco y la
contribucidn de cada nivel de la estructura de gobierno corporativo pueda ser medida.

Definir una clara asignacién de responsabilidades y de las autoridades que adoptan las decisiones,
incorporando los requisitos de competencias individuales necesarias para ejercer las mismas y una
linea jerarquica de aprobaciones requeridas en todos los niveles de la estructura de gobierno
corporativo, hasta la junta directiva.

Establecer mecanismo para la interaccion y cooperacion entre la junta directiva, la gerencia superior y
los auditores internos y externos.

Implementar Sistemas de controles adecuados que incluyan a las funciones de gestion de riesgos
independientes de las lineas de negocios y otros pesos y contrapesos.

Aprobacion previa, seguimiento y verificacion especial de las exposiciones de riesgo, en particular en
concepto de facilidades otorgadas bajo criterios de sana practica bancaria, en donde existan conflictos
de interés.

Documentar la politica aprobada de reclutamiento, induccion, capacitacion continua y actualizada del
personal, los incentivos financieros y administrativos.

Velar por la implementaciéon de los medios de comunicacion que permitan flujos apropiados de
informacién interna y hacia el publico, que garanticen la transparencia del sistema de gobierno
corporativo, por o menos en las siguientes areas:

e La estructura de la junta directiva (tamafio, membresia, calificaciones y comités) como
también el reglamento de la junta directiva y su divulgacion a los accionistas.

e La estructura de la administracion general (responsabilidades, lineas jerarquicas,
calificaciones y experiencia).

e La estructura de la organizacién basica (estructura de la linea de negocios, estructura legal
del banco, sociedad controladora y grupo bancario).

o Naturaleza y extensién de transacciones con partes relacionadas e integrantes del grupo
bancario.

Tener el Sistema de supervision directa por cada componente de los niveles jerarquicos de la
estructura de la organizacion al componente inmediatamente inferior jerarquicamente, incluyendo a las
funciones no involucradas en la gestién diaria del banco.

Aprobar Auditorias externas no vinculadas con la gerencia superior y con la junta directiva.

Aprobar Auditorias internas no vinculadas con la gerencia superior.
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COMITE DE CREDITO NACIONAL- BANCA CORPORATIVA
Es el organismo de revisar Propuestas de Crédito que requieran ser aprobadas a nivel de Junta
Directiva o Aprobar Propuestas de Crédito, segun el nivel de delegacién aprobado por la Junta
Directiva.
Sus responsabilidades estan enmarcadas en:

1. Analizar, aprobar o improbar las Propuestas de Crédito presentadas siempre que estén dentro de las
atribuciones otorgadas por Junta Directiva.

2. Filtrar y recomendar hasta su nivel de competencia, las Propuestas de Crédito que requieran ser
aprobadas por la Junta Directiva.

3. Formular ante la Junta Directiva propuestas de Politicas de Crédito vinculadas con la Banca
Corporativa.

COMITE DE PREVENCION DE BLANQUEO DE CAPITALES

Funciones y Responsabilidades Colectivas:

1. Otorgar la aprobacion de la planificacion y coordinacién de las actividades de prevencion de blanqueo
de capitales.

2. Tener conocimiento de la labor desarrollada y operaciones analizadas por el Oficial de Cumplimiento,
tales como la implementacion, avance y control de su programa de cumplimiento, entre otros.

Funciones y Responsabilidades Individuales:

1. Sensibilizar a su area de actividad en la importancia de la Prevencion, Deteccion y Control del
Blanqueo de Capitales.

2. Detectar cualquier situacion relevante que pudiera producirse en su area a este respecto.

3. Analizar los nuevos productos o servicios bajo la dptica de evaluar potenciales riesgos de Blanqueo de
Capitales

4. Sumir los compromisos necesarios por parte de su area para poner en marcha los sistemas de
prevencion, de forma coordinada con los Responsables en las unidades de negocio para prevenir el
uso indebido de nuestros servicios.

5. El Oficial de Cumplimiento tiene la independencia de enviar un Reporte de Operacién Sospechosa a la
UAF (Unidad de Andlisis Financiero), sin esperar la autorizacién del Comité, dependiendo de la
naturaleza y urgencia del caso y luego se notifica en el Comité siguiente.

6. El Gerente Ejecutivo de Cumplimiento es el responsable de darle seguimiento a la ejecucién de las
decisiones adoptadas por el Comité de Prevencion de Blanqueo de Capitales/Cumplimiento y a su vez,
debe informar a sus integrantes y a la Gerencia General de los avances y obstaculos de la misma.

7. El Comité de Prevencion de Blanqueo de Capitales/Cumplimiento no sustituye las funciones de la
Junta Directiva, ni de la Administracion y del sistema de control interno de CAJA DE AHORROS
fundamentado en la Responsabilidad Corporativa.
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COMITE DE AUDITORIA

10.

1.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

La verificacion del correcto funcionamiento del sistema de control interno y sobre el cumplimiento de
los programas de Auditoria Interna y Eterna, mediante politicas y procedimientos internos para la
deteccion de problemas de control y administracién interna, asi como de las medidas correctivas
implementadas en funcién de las evaluaciones realizadas por la funcion de Auditoria Interna, los
Auditores Externos y Superintendencia de Bancos.

La evaluacion del desempefio de la funcidén de Auditoria Interna y de los Auditores Externos, para
asegurarse que correspondan a las necesidades del banco.

La coordinaciéon permanentemente con la funcion de Auditoria Interna y con los Auditores Externos de
los aspectos relacionados con la eficacia y eficiencia del Sistema de Control Interno.

Asegurar el cumplimiento de las politicas de Contabilidad apropiadas y la revisién de los Estados
Financieros.

Solicitar explicaciones oportunas y periodicas en temas de informes financieros y documentos
complementarios antes de su divulgacion.

Vigilar que las diferentes areas de Negocio y Operaciones del banco establezcan controles internos
confiables.

Velar por el cumplimiento del Cédigo de Conducta del Banco, leyes, normas y regulaciones aplicables
Recomendar a la Junta Directiva sobre la contratacién y/o destitucién de Auditores Externos.

Velar porque los Auditores Externos cuenten con la independencia necesaria para actuar con
objetividad y eficacia, asi como con el nivel de calidad requerido para actuar con eficacia.

Velar porque los Auditores Internos cuenten con la independencia, autonomia, calidad y jerarquia
necesaria para actuar con objetividad y eficacia.

Revisar y aprobar el plan general de Auditoria Externa antes del inicio del trabajo de campo.
Analizar y discutir la naturaleza y alcance del Plan Anual de Auditoria Interna.

La revision de los Estados Financieros Interinos y auditados para asegurar el cumplimiento de las
politicas de Contabilidad apropiadas.

Supervisar las funciones de Auditoria Interna con el fin de determinar su independencia y objetividad
en relacion con las actividades que audita.

La verificacion del correcto funcionamiento del sistema de control interno y sobre el cumplimiento de
los programas de Auditoria Interna y Eterna, mediante politicas y procedimientos internos para la
deteccion de problemas de control y administracién interna, asi como de las medidas correctivas
implementadas en funcién de las evaluaciones realizadas por la funcién de Auditoria Interna, los
Auditores Externos y Superintendencia de Bancos.

La evaluacion del desempefio de la funcién de Auditoria Interna y de los Auditores Externos, para
asegurarse que correspondan a las necesidades del banco.

La coordinacién permanentemente con la funcion de Auditoria Interna y con los Auditores Externos de
los aspectos relacionados con la eficacia y eficiencia del Sistema de Control Interno.

Asegurar el cumplimiento de las politicas de Contabilidad apropiadas y la revisién de los Estados
Financieros.
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19. Solicitar explicaciones oportunas y periédicas en temas de informes financieros y documentos
complementarios antes de su divulgacion.

20. Vigilar que las diferentes areas de Negocio y Operaciones del banco establezcan controles internos
confiables.

21. Velar por el cumplimiento del Codigo de Conducta del Banco, leyes, normas y regulaciones aplicables.

22. Recomendar a la Junta Directiva sobre la contratacién y/o destitucién de Auditores Externos.

23. Velar porque los Auditores Externos cuenten con la independencia necesaria para actuar con
objetividad y eficacia, asi como con el nivel de calidad requerido para actuar con eficacia.

24. Velar porque los Auditores Internos cuenten con la independencia, autonomia, calidad y jerarquia
necesaria para actuar con objetividad y eficacia.

25. Revisary aprobar el plan general de Auditoria Externa antes del inicio del trabajo de campo.

26. Analizar y discutir la naturaleza y alcance del Plan Anual de Auditoria Interna.

27. La revision de los Estados Financieros Interinos y auditados para asegurar el cumplimiento de las
politicas de Contabilidad apropiadas.

28. Supervisar las funciones de Auditoria Interna con el fin de determinar su independencia y objetividad
en relacion con las actividades que audita.

COMITE DE RIESGOS

1. Dar seguimiento a las exposiciones a riesgos y comparar dicha exposiciones frente a los limites de
tolerancia aprobados por la junta directiva.

2. Entre otros aspectos que estime pertinentes, el comité de riesgos debe referirse al impacto de dichos
riesgos sobre la estabilidad y solvencia del banco

3. Evaluar el desempefio de la unidad de administracion de riesgos, el cual debera quedar debidamente
documentado.

4. Reportar a la junta directiva los resultados de sus valoraciones sobre las exposiciones al riesgo del
Banco.

5. Avalar limites, estrategias y politicas que coadyuven con una efectiva administracion de riesgos, asi
como definir los escenarios y el horizonte temporal en los cuales pueden aceptarse excesos a los
limites 0 excepciones a las politicas, los cuales deberan ser aprobados por la junta directiva asi como
los posibles cursos de accidn 0 mecanismos mediante los cuales se regularice la situacion.

6. Desarrollary proponer procedimientos y metodologias para la administracién de los riesgos

7. Proponer planes de contingencia en materia de riesgos los cuales seran sometidos a la aprobacion de
la Junta Directiva.

8. Las funciones y requerimientos que le establezca la Junta Directiva

GERENCIA EJECUTIVA DE CUMPLIMIENTO
Velar por el cumplimiento de la Ley 23 de 27 de abril de 2015 y de los acuerdos, circulares y
resoluciones generales emitidas por la Superintendencia de bancos, relacionadas.
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Tiene como objetivo fundamental velar por la implementacion y manejo del programa de cumplimiento en
todos los niveles estructurales del Banco, dentro del cual se incluyen todas las regulaciones y acuerdos
vigentes emitidos por la Superintendencia de Bancos, establecidas para evitar el uso indebido de los servicios
bancarios y prevenir el blanqueo de capitales en la Institucion.
Revisar todas las aperturas de cuentas de la institucion y verifica con la lista de personas vinculadas al lavado
de dinero o en sus actividades ilicitas procedente de la DEA (Estados Unidos) y de la CEE (Europa). Recoge
informacion sobre prevencion y materia relacionada al lavado de dinero a nivel nacional. Establece los
controles de efectivo para las operaciones habituales y no habituales. Elabora politicas, programas o
instrucciones a su personal para la prevencion del lavado de dinero y su actualizacién, asi como la aplicacion
de controles y obligaciones.
Entre sus principales funciones esta:

1. Vigilar el fiel cumplimiento de la Ley 46 de 17 de noviembre de 1995, el acuerdo Interbancario No. 34
de 1995y el uso de los formularios 5.90/1-91 CBN, para reportar transacciones en efectivo que
sobrepasen los B/.10,000.00, relacionados con el lavado de dinero mal habido.

2. Coordinar los procedimientos para advertir y evitar el «Lavado de Dinero».

3. Analizar transacciones y cuentas sospechosas, producto de los informes provenientes  de las
sucursales;

4. Enviar informes semanales a la Superintendencia de Bancos sobre transacciones que involucren
sumas de B/.10,000.00.

GERENCIA DE PREVENCION Y MONITOREO
Velar por el monitoreo de las actividades de clientes y usuarios de los productos y servicios que brinda la
Institucién para la deteccion de operaciones inusuales y sospechosas.
GERENCIA DE RIESGO Y REMEDIACION
Velar por revisién de expedientes de clientes / prospectos clientes de Alto Riesgo que solicitan diferentes
productos y servicios que brinda la Institucion, asegurando se cumpla con la debida diligencia, para la
deteccion de operaciones inusuales y sospechosas.
GERENCIA DE REGULACIONES Y REPORTES
Asegurar la presentacion oportuna de los informes de naturaleza prudencial, estadistica o financiera
solicitados por la SBP, la divulgacién entre el personal del banco de todas las disposiciones legales y
reglamentarias establecidas por las autoridades de Panama relativo al programa de cumplimiento y velar
porque las transacciones o movimientos de efectivo sean debidamente sustentadas.
GERENCIA EJECUTIVA DE RIESGOS
Velar por la Gestién Integral de los Riesgos del banco, asegurando el cumplimiento de  las disposiciones
contenidas en los acuerdos de la Superintendencia de Bancos.
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Tiene como objetivo el de administrar, informar y orientar el nivel de riesgo por cada cliente y actividad
econdmica de la Institucion. (Riesgo Financiero, Riesgo Operacional y Riesgo Tecnoldgico). Es responsable
de informar a la Gerencia General y a la Junta Directiva el grado de exposicion, los limites y la administracion
de los riesgos de acuerdo a las politicas de la Caja de Ahorros.

Supervisa la vigencia de los gravdmenes que garantizan los créditos otorgados por la Caja de Ahorros. Debe
clasificar también el riesgo que representa la cartera crediticia por la actividad econémica y por la localizacion
geografica.

Entre sus principales funciones estan:

1. Clasificar el riesgo que representa la cartera crediticia por la actividad econémica y localizacion.
Evalla las garantias que respondan los créditos y la proteccion efectuada de las mismas.

Analiza la concentracion del riesgo incurrido, de acuerdo a la estructura y nivel de la cartera crediticia.

o~

Identifica el oficial responsable de administrar el nivel de riesgo involucrado por un cliente y sus
depositos.

SUBGERENCIA EJECUTIVA RIESGOS FINANCIERO

Velar por la gestion integral de los riesgos financieros a los que esta expuesto el banco, Implementando
modelos que permitan identificar, medir, monitorear, controlar y mitigar los riesgos significativos, de acuerdo a
los lineamientos establecidos por el banco y las regulaciones vigentes de la Superintendencia de bancos.

GERENCIA RIESGO OPERACIONAL

Asegurar que el riesgo operacional sea identificado, evaluado, mitigado, monitoreado y controlado de manera
adecuada y velar por que en Caja de Ahorros se mantenga un Plan de Continuidad de Negocios que asegure
el bienestar de los colaboradores y la continuidad de las operaciones criticas del Banco.

GERENCIA DE RIESGO TECNOLOGICO

Velar por la gestion integral de los riesgos de Tecnolégicos a los que esta expuesto el banco, implementando
modelos que permitan identificar, medir, monitorear, controlar y mitigar los riesgos significativos, de acuerdo a
los lineamientos establecidos por el banco.

GERENCIA CONTROL INTERNO

Administrar el Sistema de Control Interno del Banco, a fin de garantizar que los procesos
estratégicos, operativos y de soporte del Banco cuente con controles efectivos para mitigar riesgos internos y
externos

GERENCIA EJECUTIVA DE AUDITORIA INTERNA

Velar por el cumplimiento de los procedimientos, normas administrativas, legales y operacionales de las
diversas areas del Banco, contribuyendo y dando seguimiento a las auditorias ejecutadas por los

Codigo Fecha de Emision Fecha de Modificacion Pagina
06-14 31 de mayo 2019 25 de noviembre de 2019 17 de 41



PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Gerencia Directiva de Gestion Humana
Manual Organizacional de la Caja de Ahorros

Version 2

Departamentos que conforman la Gerencia Ejecutiva de Auditoria Interna para el cumplimiento del Plan
Anual.

SUBGERENCIA EJECUTIVA SEGUIMIENTO AUDITORIAS

Asegurarse que las oportunidades de mejoras plasmadas en los diferentes informes de auditoria sean
implantadas eficazmente en base a la recomendacion del &reade  auditoria interna asi como de politicas,
procedimientos, practicas automatizadas, controles internos, normas de informacién financiera,
contabilidad, leyes, acuerdos.

GERENCIA CONTROL Y CALIDAD Y SEGUIMIENTO:

Supervisar y dar seguimiento al disefio de procedimientos automatizados de auditorias para la
implementacién de pruebas de monitoreo y a la realizacién del monitoreo a los procesos que mantienen
algun problema o inconsistencia para garantizar el cumplimiento de las politicas, procedimientos, controles
internos, leyes y acuerdos.

SUBGERENCIA EJECUTIVA AUDITORIA INTERNA

Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de auditoria interna y a la ejecucion de las
funciones del grupo de auditores del banco velando por el cumplimiento de procedimientos, normas
administrativas y operacionales.

GERENCIA AUDITORIA REGULATORIA Y ESPECIALES

Velar porque la investigacidn a realizarse se enmarque dentro de los aspectos legales, con el objetivo de
obtener las pruebas contundentes sobre el caso investigado, cerciorandose que las investigaciones vy
Auditorias Especiales solicitadas por la Alta Gerencia o la Gerencia de Auditoria se realicen adecuadamente,
dentro de lo enmarcado en las Normas Profesionales de Auditoria Interna y la Normas de Auditoria
Gubernamental.

GERENCIA AUDITORIA DE SISTEMAS

Velar porque el enfoque de examenes y revisiones de las Auditoria de Sistemas que dirige, se oriente a emitir
una opinion sobre el grado de cumplimiento de las politicas y procedimientos dictados por la Institucion, para
la Gerencia de Tecnologia y areas del negocio, asi como las diversas tareas de gestién administrativa, con el
proposito de asegurar que se cumplan con los procesos internos establecidos.

GERENCIA AUDITORIA FINANCIERA Y OPERATIVA

Velar porque el enfoque de los trabajos de Auditoria se oriente a emitir una opinién sobre el grado de
cumplimiento de las politicas y procedimientos dictados por la Institucidn, para los diversos productos y
servicios, asi como las diversas tareas de gestion administrativa, con el proposito de asegurar que se
cumplan con los procesos internos establecidos.
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GERENCIA AUDITORIA CREDITO Y REGIONALES
Velar porque el enfoque de los trabajos de Auditoria se oriente a emitir una opinion sobre el grado de
cumplimiento de las politicas y procedimientos dictados por la Institucion, para los diversos productos y
servicios, asi como las diversas tareas de gestion administrativa, con el proposito de asegurar que se
cumplan con los procesos internos establecidos.
GERENCIA DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE CREDITO
La Gerencia Directiva de Administracion de Crédito es la encargada de cumplir con los procesos de
Identificacion, Medicion, Monitoreo, Control y Seguimiento de la Cartera de Crédito, tanto Corporativa, como
de Consumo, la clasificacién y reserva regulatoria, asi como el cumplimiento de las politicas y procedimientos
operativos y administrativos para la Administracion de dichas Carteras.
SUBGERENCIA EJECUTIVA ADMINISTRACION DE CREDITO
Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos operativos y administrativos para la Administracion
de la Cartera activa de Créditos de Consumo y Corporativos del banco, en concordancia con las regulaciones
especiales, asi como asegurar la atencion oportuna de los beneficios de los clientes en relacion a las leyes
especiales que los regulen y a las politicas internas establecidas por el banco para dicha gestion.
GERENCIA DE ADMINISTRACION CREDITO DE CONSUMO
Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos de crédito establecidos para la Administracién de
la Cartera activa de Créditos de Consumo del Banco y de Carteras de Crédito de Consumo administradas, en
concordancia con las politicas aprobadas y regulaciones especiales vigentes, asegurando la atencion
oportuna a los beneficios a los que tienen derecho los clientes del Banco.
GERENCIA ADMINISTRACION CREDITO CORPORATIVO
Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos de crédito establecidos para la Administracion de
la Cartera de Créditos Corporativos y Comerciales del banco, en concordancia con las politicas del banco y
regulaciones especiales.
SUBGERENCIA EJECUTIVA DE ANALISIS FINANCIERO
Otorgamiento y aprobacion de los créditos (consumo y comercial). Administracion de las carteras en base a
regulaciones bancarias.
GERENCIA DE CREDITO DE CONSUMO
Velar por el cumplimiento de las politicas, procedimientos, normas administrativas, operacionales y crediticias
del area, estableciendo planes de accion que permitan el alcance de las metas fijadas y el logro de los
objetivos estratégicos del banco.
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GERENCIA DE INFORMACION GERENCIAL
Supervisar las actividades de generacion, extraccion, organizacion y distribucion del conocimiento de la
Informacién del Banco, optimizando los procesos de generacién y entrega de informes, con el propésito de
apoyar a las areas de negocio del banco en la toma de decisiones soportadas con informacién veraz y
oportuna.
GERENCIA EJECUTIVO GOBIERNO CORPORATIVO
Administrar y coordinar el modelo de Gobierno Corporativo del Banco actuando como enlace entre
la Junta Directiva, la Gerencia General, y los entes externos para garantizar el cumplimiento de normas,
acuerdos, regulaciones y politicas establecidas.
GERENCIA POLITICAS Y PROCEDIMENTOS GOBIERNO CORPORATIVO
Administrar el modelo de Gobierno Corporativo del Banco para garantizarla  transparencia en el
cumplimiento de las normas, acuerdos, regulaciones, politicas y procedimientos establecidos.
GERENCIA DIRECTIVA COMERCIAL
Dirigir y coordinar todas las actividades concernientes a la dinamica de negocios de la Banca Corporativa,
PYME y Comercial del banco, incluyendo el desarrollo de nuevos productos, asi como la venta adecuada de
los mismos y velar porque los productos ofrecidos sean lo suficientemente rentables de manera que la
institucion tenga los beneficios correspondientes.
GERENCIA EJECUTIVA PYME
Velar por el desarrollo e implementacion de las estrategias de ventas para el segmento Pymes dando
seguimiento a las gestiones realizadas por la fuerza de venta Pyme para asegurar el cumplimiento de las
metas propuestas y el incrementando de la cartera de clientes del Banco.
GERENCIA DE CREDITO CORPORATIVO
Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos para el Desarrollo de la Banca
Corporativa, coordinando y promoviendo su crecimiento con calidad y buen servicio, a fin de captar nuevos
clientes y dar un valor agregado a los clientes existentes.
GERENCIA DE FIDEICOMISO
Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos para la administracion de los
fideicomisos de la Caja de Ahorros y la administracion de los créditos de esta cartera.
GERENCIA MIDDLE OFFICE COMERCIAL
Asegurar el soporte administrativo a las &reas de Banca Corporativa y Comercial, en lo relacionado a
elaboracidn, gestion y seguimiento de documentos y tramites de los créditos manejados en el area.
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GERENCIA DIRECTIVA DE CONSUMO
Dirigir y coordinar todas las actividades concernientes a la dindmica de negocios de la Banca Personal y
Banca Pyme dentro de la institucion, incluyendo el desarrollo de nuevos productos, asi como la venta
adecuada de los mismos y evaluar las oportunidades de expansion de la red de sucursales como canal
principal de atencion de clientes.
GERENCIA EJECUTIVA DE RED DE SUCURSALES METRO
Planificar, dirigir y coordinar las actividades administrativas y crediticias que se originen en cada una de las
sucursales, a través de los Gerentes Regionales, dando prioridad a la generacion de mayores negocios, asi
como al seguimiento y cumplimiento de las metas establecidas.
GERENCIA REGIONAL METRO 1,2, 3,4
Dirigir y dar seguimiento a los planes de trabajo de las Sucursales a su cargo, velando por el cumplimiento de
las politicas y procedimientos establecidos para el logro de las metas establecidas.
GERENCIA EJECUTIVA RED SUC OCCIDENTE Y CENTRALES
Planificar, dirigir y coordinar las actividades administrativas y crediticias que se originen en cada una de las
sucursales, a través de los Gerentes Regionales, dando prioridad a la generacion de mayores negocios, asi
como al seguimiento y cumplimiento de las metas establecidas.
GERENCIA REGIONAL CENTRAL Y REGIONAL OCCIDENTAL
Dirigir y dar seguimiento a los planes de trabajo de las Sucursales a su cargo, velando por el cumplimiento de
las politicas y procedimientos establecidos para el logro de las metas establecidas.
GERENCIA EJECUTIVA CANALES
Dirigir y coordinar todas las actividades concernientes a la dindmica de negocios relativos a servicios
electronicos y corresponsales no bancarios tales como banca en linea, sistema de respuesta interactiva de
voz, cajeros automaticos, ACH, Agentes Electrénicos, Comercio Electrénico, u otras modalidades de pagos
emergentes (M-Banking, M-Commerce, M-Wallet) asi como el desarrollo de nuevos productos, la venta
adecuada de los mismos y velar porque los productos ofrecidos sean lo suficientemente rentables para el
banco.
GERENCIA CAJEROS AUTOM / BUZON EXPRESS
Administrar los servicios electronicos de ATM y Buzdn Express, asi como cualquier otro producto o servicio
electrénico que incluya tecnologia y dinero fisico, que pueda desarrollarse para satisfacer las necesidades y
expectativas del cliente, y generar nuevas fuentes de ingresos para el Banco.
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GERENCIA BANCA LIiNEA

Administrar los servicios electrénicos de Banca en Linea, IVR, Kioscos Electronicos, ARP, ACH y velar por
que las actividades y gestiones realizadas en el centro de servicio (Call Center) del banco se realicen
cumpliendo con las politicas y procedimientos establecidos.

GERENCIA VENTA ADQUIRENCIA

Administrar los servicios electrénicos de Adquirencia de Comercios y Corresponsales No Bancarios, asi como
cualquier otro producto o servicio electrénico a comercios que pueda desarrollarse para satisfacer las
necesidades y expectativas del cliente, y generar nuevas fuentes de ingresos para el Banco.

GERENCIA ADQUIRENCIA'Y CNB

Administrar los servicios electrénicos de Adquirencia de Comercios y Corresponsales No Bancarios, asi como
cualquier otro producto o servicio electrénico a comercios que pueda desarrollarse para satisfacer las
Necesidades y expectativas del cliente, y generar nuevas fuentes de ingresos para el Banco

GERENCIA CALL CENTER

Velar por la respuesta oportuna y eficiente a solicitudes, consultas, quejas e inquietudes de nuestros clientes,
a través de los medios de contacto existentes, dando seguimiento a los procesos de atencién al cliente, a fin
de garantizar el buen servicio y lograr una percepcion de calidad.

GERENCIA EJECUTIVA DE CAPTACION DE DEPOSITO

Mejorar la estructura de fondeo del banco, administrar la cartera de pasivo del banco, disefiar e implementar
la estrategia para la captacion de los depositos.

GERENCIA EJECUTIVA DE PRODUCTOS

Definir y establecer estrategias para el desarrollo de nuevos productos y servicios, asi como su administracion
y desarrollo de campafias para el fortalecimiento de la fidelizacién de los clientes y rentabilidad de los
mismos.

GERENCIA HIPOTECAS

Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos del banco en las areas que conforman la Gerencia
de Tramite Hipotecario e implementar mejores practicas en el flujo de Tramite Hipotecario para lograr los
desembolsos en el menor tiempo posible y cumplir con las metas propuestas.

GERENCIA PRESTAMO DE AUTOS

Definir y establecer estrategias para el desarrollo del producto autos, asi como su administracién y desarrollo
de promociones y ferias para el crecimiento de la cartera.
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GERENCIA DE TARJETA DE CREDITO
Administrar el Negocio de colocacion y retencion de créditos que comprendan Tarjetas y las gestiones de
afiliacion a comercios, velando que se logren las metas establecidas de participacion del mercado, incremento
de cartera y rentabilidad, a través de la implementacién de politicas, procesos y procedimientos para ofrecer
productos y servicios eficientes y competitivos.
GERENCIA BANCA SEGUROS
Negociar y velar por la implementacién y seguimiento de las ventas de productos, gestiones y servicios de
Banca Seguros, asegurando el logro de los objetivos estratégicos de rentabilidad operativa, el cumplimiento
de las politicas y procedimientos del banco y lo establecido en los contratos de seguros, para proteger los
intereses del Banco.
GERENCIA PRESTAMOS PERSONALES
Definir y establecer estrategias para el desarrollo de nuevos productos y servicios, asi como su administracion
y desarrollo de campafas para el fortalecimiento de la fidelizacion de los clientes y rentabilidad de los
mismos.
GERENCIA DE TRAMITE
Ejecucion de los trdmites de los créditos hipotecarios otorgados hasta su liquidacién
Verificar y notificar los créditos otorgados en sucursales acorde con las politicas establecidas.
GERENCIA MIDDLE OFFICE
Velar por que se cumpla el tiempo de respuesta determinado para todos los créditos  negociados por las
Sucursales a nivel nacional y la Gerencia de Ventas Externas en las etapas establecidas, asegurando que
se cumpla con los requisitos, politicas y procedimientos establecidos en el Manual de Crédito para evitar
reproceso o devoluciones.
GERENCIA CONTRATO HIPOTECARIO
Velar por el cumplimiento de las normas legales, manual de procedimiento y de crédito del Banco, para la
tramitacion de Minutas y Escrituras Publicas.
GERENCIA DE RELACION CON PROMOTORES
Velar por el desarrollo de estrategias que mantengan las Relaciones con Promotoras, administrando
eficientemente al recurso humano de ventas para asi asegurar la produccién efectiva y el cumplimiento de los
objetivos que es brindarle a cada promotora una atencion rapida y &gil
SUBGERENCIA EJECUTIVA DE INTELIGENCIA COMERCIAL
Coordinar y administrar los procesos de extraccién, transformacion y carga de datos del banco, y mejorar los
procesos de Segmentacion y Carterizacion de clientes, con el propésito de apoyar a las &reas de negocios en
conocimiento del cliente y en la definicion de las estrategias adecuadas para cada segmento.
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GERENCIA SOPORTE BANCA PERSONAL
Buscar nuevas oportunidades de negocios para el desarrollo de nuevas sucursales, remodelacion o mudanza
de las mismas, velar por la atencion de reclamos y fidelizacion de clientes y brindar soporte a las &reas de
Banca Personal en la implementacion de estrategias para el logro de las metas de negocios.
GERENCIA INTELIGENCIA COMERCIAL
Coordinar y administrar los procesos de extraccién, transformacion y carga de datos del banco, y mejorar los
procesos de Segmentacion y Carterizacion de clientes, con el propésito de apoyar a las areas de negocios en
conocimiento del cliente y en la definicion de las estrategias adecuadas para cada segmento.
GERENCIA VENTAS EXTERNAS
Velar por el desarrollo de estrategias que mantengan las relaciones de negocios y aumentar las ventas
mediante la administracion eficiente del recurso humano de ventas y del mercado potencial de clientes, para
asegurar la produccion efectiva, el cumplimiento de las metas propuestas y sobrepasar las expectativas de
crecimiento de la cartera de clientes.
GERENCIA DIRECTIVA GESTION HUMANA
Administrar, dirigir y supervisar el Sistema de Recursos Humanos de la Institucion, implantando normas,
politicas y procedimientos de administracién de personal para garantizar la motivacién, eficiencia y
productividad de los colaboradores.
GERENCIA EJECUTIVA GESTION HUMANA
Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno, politicas y procedimientos establecidos para el manejo del
Recursos Humano y supervisar las gestiones/tramites operativos del &rea con la finalidad de dar respuesta
oportuna a los requerimientos internos de los colaboradores del banco.
Autorizar las solicitudes de acceso a sistemas nuevos o de cambios por movimientos de personal de su area,
de acuerdo a las funciones a realizar.
GERENCIA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Desarrollar estrategias de reclutamiento y seleccion con el propdsito de reclutar personal calificado y con el
talento necesario que permitan el logro de los objetivos institucionales.
SUB GERENCIA EJECUTIVA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Estructurar el proceso de Capacitacién para todo el personal del banco, el cual involucra la planeacion,
organizacion, ejecucion y evaluacion, segun las necesidades detectadas y de acuerdo a las politicas de
Recursos Humanos.
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GERENCIA DE COMPENSACION Y BENEFICIOS

Desarrollar y administrar los planes de compensacion y programas de beneficios con miras a atraer y retener
talento en el banco, asegurando competitividad, equidad interna y maximizacién de recursos en apoyo a los
objetivos organizacionales.

GERENCIA DE PLANILLA

Velar porque los procesos realizados en el area de Planilla, se realicen cumplimiento con las politicas y
procedimientos establecidos.

GERENCIA DIRECTIVA DE COMUNICACIONES E IMAGEN

Desarrollo y ejecucion de las estrategias de comunicacién y relaciones publicas a nivel interno y externo.

Establecer y liderar las estrategias de Comunicacion y Relaciones Publicas del banco, a nivel interno y
externo, de manera que permita continuar forjando el banco de confianza de la Institucién con sus grupos de
interés y la comunidad en general, procurando mantener la buena reputacion e imagen de Caja de Ahorros

GERENCIA DE COMUNICACIONES CORPORATIVAS

Establecer y liderar las estrategias de Comunicacién y Relaciones Publicas del banco, a nivel interno y
externo, de manera que permita continuar forjando el banco de confianza de la Institucién con sus grupos de
interés y la comunidad en general, procurando mantener la buena reputacion e imagen de Caja de Ahorros.

GERENCIA DE COMUNICACION DIGITAL

Crear, definir, implementar y ejecutar la estrategia de comunicaciones digitales, apoyando la gestion del plan
de mercadeo de productos y servicios, para que generar oportunidades de negocio a través de canales
digitales. Incrementar la visibilidad de la marca, logrando la mejor reputacion online. Trabajara en
colaboracion con otros departamentos principalmente con Mercadeo.

GERENCIA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

Velar por el desarrollo de proyectos que respalden la cultura de Responsabilidad Social Institucional del
banco, y nuestro compromiso con el entorno y la sociedad, supervisando el Programa Nacional del Ahorro, a
fin de promover el habito del ahorro en clientes externos y coordinar lo relacionado con el programa de
Huertos Escolares, la participacién en eventos de ONGs, clubes civicos, fundaciones, donaciones y apoyo a
la educacién, cultura y el deporte en nuestro pais.

GERENCIA DIRECTIVO FINANZAS Y TESORERIA

Dirigir y controlar los recursos financieros del banco administrando los excedentes de liquidez a través de
inversiones en valores y colocaciones interbancarias, asi como la elaboracién de informes
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financieros de la organizacion que incluyen la formulacion y ejecucién del presupuesto del banco, la
Planificacién del Plan estratégico y el seguimiento del mismo, asegurando la correcta interpretacion y
cumplimiento de las politicas y procedimientos de contabilidad establecidos para los registros
contables.

GERENCIA EJECUTIVA DE FINANZAS
Ejecutar, elaborar de informes financieros de la organizaciéon que incluyen la formulacion y ejecucién del
presupuesto del banco, la Planificacion del Plan estratégico y el seguimiento del mismo.
GERENCIA DE FINANZAS
Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos en el manejo del Presupuesto
Institucional del banco y en las gestiones internas de Control Financiero.
GERENCIA DE CONTABILIDAD
Velar por el cumplimiento de la Politica Contable y porque los manuales y procedimientos contables internos
estén acordes con las regulaciones, asi como la aplicacion de Normas adoptadas, tanto internacionales como
fiscales en las operaciones, con el fin de mantener la calidad e integridad de la informacién financiera del
banco.
GERENCIA DE TESORERIA Y MERCADO DE CAPITALES
Velar por el Manejo y Control de los recursos liquidos del Banco, utilizados para las operaciones de las
sucursales y para la colocacion de excedentes monetarios a través de la Mesa de Dinero.
GERENCIA DE INFORMACION GENERAL
Supervisar las actividades de generacion, extraccién, organizacion y distribucién del conocimiento de la
informacién del Banco, optimizando los procesos de generacion y entrega de informes, con el depdsito de
apoyar las areas de negocio del banco en la toma de decisiones soportadas con informacion veraz y oportuna
GERENCIA PLANIFICACION ESTRATEGICA
Velar por el cumplimiento del Plan Estratégico Quinquenal del Banco, a través del seguimiento a la ejecucion
de los objetivos e iniciativas estratégicas definidas, asegurar el control de los Proyectos Estratégicos del
Banco, dar visibilidad a la Alta Gerencia, Gobierno Corporativo y Junta Directiva sobre el estatus y avance de
los mismos, a través del liderazgo del Comité de Direccion y velar por correcta ejecucion presupuestaria de
la Cartera de Proyectos asignados al area.
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GERENCIA DIRECTIVA DE ADMINISTRACION Y SEGURIDAD

Establecer estrategias del area de Administracion y velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos

de las areas que funcionalmente estan bajo su cargo.

GERENCIA EJECUTIVA DE SEGURIDAD

Planificar e implementar estrategias de seguridad integral, desarrollar las politicas, normas y procedimientos

de seguridad e identificar los diferentes riesgos del sistema de seguridad activo y pasivo del banco a nivel

nacional.

GERENCIA PREVENCION FRAUDE CANALES ELECTRONICOS

Velar por la adecuada administracion del riesgo de fraude en los portafolios de productos de tarjetas de

crédito y servicios electronicos (Emisor y Adquirente), no Unicamente en términos financieros, sino también en

términos de reputacién, y contribuir de esa manera a la minimizacién de las pérdidas directas e indirectas por

fraude y compromisos de informacién.

SUBGERENCIA EJECUTIVA DE SEGURIDAD

Prevenir, detectar y/o neutralizar riesgos y amenazas fisicas y tecnologicas para minimizar vulnerabilidades,

con el fin de garantizar la seguridad integral corporativa, utilizando con efectividad los recursos asignados.

GERENCIA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Desarrollar, supervisar y verificar el cumplimiento de las politicas y controles que garanticen la

seguridad de los sistemas de procesamiento de datos y la continuidad de las operaciones de la Caja de

Ahorros.

GERENCIA EJECUTIVA ARQUITECTURA E INGENIERIA

Planificar y dirigir el desarrollo de proyectos de construccidn, remodelacion y disefio de interiores de los

edificios y espacios ocupados por las diferentes dependencias de la Institucion, asi como la inspeccion de

obras, valuacién de bienes inmuebles y el mantenimiento de estadistica inmobiliaria, de acuerdo con las

politicas y procedimientos establecidos.

GERENCIA INGENIERIA

Dirigir, coordinar y supervisar las inspecciones de obra y demas procesos de ingenieria asegurando que se

cumpla con las reglamentaciones de construccion y procedimientos del banco.

GERENCIA DE VALUACION

Velar por el cumplimiento de los procesos de valuacion y de estadistica inmobiliaria, de acuerdo con las

politicas y procedimientos de crédito establecidos por la institucion; por la SBP, Reglamento de Valuacion de

la Caja de Ahorros y las Normas Internacionales de Valuacion (IVS), requeridas para la medicion de la
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garantia hipotecaria relacionada con los programas de financiamiento para la construccion; adquisicion;
enajenacién y ejecucion juridica de los bienes inmuebles que a nivel nacional garantizan los préstamos
hipotecarios en la Caja de Ahorros.

GERENCIA DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

Supervisar y dar seguimiento al proceso para la seleccién de contratistas concernientes a los proyectos de

desarrollo de infraestructura del banco asi como a los trabajos de construccién y remodelacién realizados por

los mismos y las actividades realizadas por los coordinadores de proyectos.

GERENCIA EJECUCION DE PROYECTOS

Coordinar, planificar y dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos de remodelaciones, mudanzas, nuevas

estructuras y sucursales nuevas dentro del area del negocio y diferentes centros del banco, luego de ser

aprobados los mismos por la Gerencia General y Junta Directiva cuando asi se requiera.

GERENCIA MANTENIMIENTO

Velar por el desarrollo y ejecucion de los mantenimientos preventivos a las diferentes instalaciones que

conforman el banco, con la finalidad de minimizar los dafios y deterioros en las mismas, garantizar una

respuesta oportuna y asegurar que los trabajos se realicen de forma satisfactoria.

GERENCIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Establecer estrategias del drea de Administracién y velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos

de las areas que funcionalmente estan bajo su cargo.

SUBGERENCIA EJECUTIVA DE_ADMINISTRACION

Planificar, Dirigir y Supervisar las actividades de administraciéon de activos fijos, administracién y venta de

bienes adquiridos, movilizacién y transporte, archivos centralizados, mensajeria interna y los contratos y

servicios externos de indole administrativo, asegurando se cumpla con las politicas y procedimientos

establecidos por el banco.

GERENCIA ARCHIVO Y MICROFILMACION

Velar por el cumplimiento de los controles necesarios para custodiar y preservar los documentos

administrativos, crédito, cuentas de ahorros (activos y cancelados) y de microfilmacion que se encuentran

ubicados en esta area, con la finalidad de garantizar la seguridad y el adecuado manejo de la documentacién

proveniente de los diferentes centros del banco.

GERENCIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Asegurar que los servicios administrados en el area, tales como contratos de servicios, traslado de activos y

enseres, distribucién de la valija y correspondencia interna y externa, asignacion de estacionamientos, pagos
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de contratos por servicios, Caja Menuda, asignacion de Celulares, entre otros, se ejecuten cumpliendo con lo
establecido en los contratos, politicas y procedimientos del banco.

GERENCIA DE TRANSPORTE
Supervisar las asignaciones, mantenimiento y buen funcionamiento del equipo rodante del Banco, de manera
que se minimicen los riesgos, se tenga mayor seguridad, se atienda y se facilite un buen servicio a todas las
demandas de los usuarios internos del banco y se eviten pérdidas econdmicas para la Institucién.
GERENCIA DE BIENES ADQUIRIDOS Y PATRIMONIALES
Velar por la adecuada administracion, control y mantenimiento fisico de los Bienes Patrimoniales y los Bienes
Adquiridos del Banco, de acuerdo a los procedimientos vigentes; implementando planes de accién que
garanticen el cumplimiento de las normas, reglamentaciones y politicas establecidas para las gestiones
realizadas por el area, manteniendo la eficiencia tanto operativa como de los tramites de venta de los Bienes
Adquiridos y el manejo efectivo de los recursos del Estado bajo la responsabilidad del Banco.
GERENCIA DE POLIZAS INSTITUCIONALES
Administrar las Pélizas Institucionales del Banco, con el proposito de mantener asegurados los activos del
Banco.
SUBGCIA. EJECUTIVA DE COMPRAS
Velar porque la elaboracién de contratos administrativos, las gestiones de compra de bienes y/o servicios
requeridos por las diferentes areas del banco y la asesoria en materia de Contrataciones Publicas se realice
cumpliendo con las disposiciones contenidas en la ley de contrataciones publicas y procedimientos
establecidos por el banco.
GERENCIA DE COMPRAS EXCEPCIONALES
Velar porque la gestién de compra de bienes y/o contratacién de servicios por Compras Excepcionales
mediante Ley Organica y Ley 22 de Contrataciones Publicas, requeridas por las diferentes areas del banco,
se realicen cumpliendo con las disposiciones contenidas en la ley de contrataciones publicas, en la Ley 78 de
20 de marzo de 2019 que modifica la Ley 52 de 200 y la resolucién JD 25-2019, sus reglamentos asi como
las politicas y procedimientos establecidos por el banco.
GERENCIA DE COMPRAS PUBLICAS INSTITUCIONALES
Asegurar que la gestion para la adquisicion de bienes, obras y servicios requeridas por las diferentes areas
del banco, se realicen cumpliendo con las disposiciones contenidas en la Ley de Contratacion Publica y las
politicas y procedimientos establecidos.
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GERENCIA CONTRATACIONES ADMINISTRATIVA
Velar porque la elaboracién de los contratos administrativos y la asesoria en materia  de  Contrataciones
Publicas se realice cumpliendo con las disposiciones contenidasen la ley de contrataciones publicas y
procedimientos establecidos por el banco.
GERENCIA DIRECTIVA DE TECNOLOGIA
Velar por el desarrollo y coordinacién de los programas técnicos y administrativos relacionados con el sistema
de informacién integrado del banco, asi como la implementacién del mismo en todas las unidades
administrativas a nivel nacional.
GERENCIA PROYECTOS Y CALIDAD SERVICIOS
Administrar y gestionar los proyectos de Tecnologia y las actividades de Proyectos de la Organizacion a
través de estandares y mejores practicas que permitan alcanzar los objetivos en tecnologia segun los planes,
recursos y tiempos definidos.
GERENCIA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
Planear, dirigir y controlar las actividades de instalacion, operacion y mantenimiento del sistema de
comunicaciones informaticas a fin de asegurar el éptimo desempefio de las redes y servidores del banco.
GERENCIA ENLACE TECNICO
Velar por el cumplimiento de los requerimientos técnicos solicitados por las diferentes areas del banco, dando
seguimiento a las necesidades funcionales y definiendo las prioridades de proyectos, incidencias y Sistemas
de Informacion, conjuntamente con las areas de Planificaciéon Estratégica del Banco para garantizar la
implementacidn exitosa de los mismos.
GERENCIA DESARROLLO Y MANTENIMIENTO APLICACIONES
Planificar y dirigir el adecuado procesamiento y programacién de los sistemas de informacion y programas del
Banco, velando por su mejoramiento continuo.
GERENCIA SOPORTE TECNICO
Establecer, coordinar y supervisar los lineamientos técnicos para brindar soporte a todas las dependencias
del banco, velando por el cumplimiento de los patrones de control, seguridad y calidad definidos para los
procesos de Soporte Técnico con la finalidad de entregar a la Institucion el mejor servicio para el logro de los
objetivos.
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GERENCIA ARQUITECTURA TECNOLOGICA
Disefiar y mantener la arquitectura de aplicaciones, entidades, datos, infraestructura, estandares,
metodologias, base del conocimiento y modelo operativo de TI.
GERENCIA EJECUTIVA DE INNOVACION
Planifica, organiza y da seguimiento a los principales proyectos, impulsa el banco en la modenizacion y
mejoras de sus productos, servicios, sistemas y procesos.
GERENCIA DIRECTIVA JURIDICA
Velar que los tramites legales y juridicos emanados de las Gerencias a su cargo, cumplan con las politicas y
procedimientos establecidos para dar seguimiento de forma efectiva a los casos donde los intereses de la
institucion se encuentren afectados.
GERENCIA EJECUTIVA DE COMUNICACIONES JUDICIALES
Velar por el cumplimiento de las comunicaciones judiciales que requiera efectuar la Caja de Ahorros mediante
notas dirigidas a los Juzgados ordinarios, Ministerio Publico, Juzgados Ejecutores, y deméas autoridades
competentes, a fin de dar respuesta a los oficios provenientes de dichas autoridades, en los cuales peticionen
informacién sobre existencia de cuentas o bienes, ordenes de secuestros y embargos, u ofra informacion
relacionada a los sumarios o procesos ventilados en dichas instancias.
GERENCIA LITIGIOS
Gestionar los tramites legales y juridicos necesarios para dar seguimiento a los casos donde los intereses de
la institucién se encuentren afectados, mediante una metodologia de trabajo que permita identificar los
riesgos y beneficios para la institucion.
GERENCIA JURISDICCION COACTIVA
Coordinar administrativamente la Gerencia de Jurisdiccién Coactiva, velando por el cumplimiento de los
procesos de cobro coactivo, con la finalidad de lograr la mayor recuperacion de los créditos morosos y cumplir
con las metas propuestas, Autorizar las solicitudes de acceso a sistemas nuevos o de cambios por
movimientos de personal de su area, de acuerdo a las funciones a realizar.
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GERENCIA ASESORIA LEGAL NEGOCIOS
Velar porque los contratos y tramites legales que se ejecuten en el area cumplan con las normas juridicas
para salvaguardar los intereses de la institucion y evitar en lo posible un riesgo legal que se pueda convertir
en demanda para el banco.
GERENCIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES
Velar que los tramites legales y juridicos emanados de las Gerencias a su cargo, cumplan con las politicas y
procedimientos establecidos para dar seguimiento de forma efectiva a los casos donde los intereses de la
institucion se encuentren afectados.
GERENCIA DIRECTIVA DE MERCADEO
Velar por la implementacion de estrategias de mercadeo de la marca Caja de Ahorros, sus Productos y
servicios y desarrollar estrategias de comunicaciones para apoyar la gestién del Banco y alcanzar las Metas
Crucialmente Importantes (MCls).
GERENCIA DE PUBLICIDAD
Coordinar y dar seguimiento a la ejecucién del contrato y cumplimiento del mismo, realizado con la agencia;
companias de publicidad para el mercadeo de productos y servicios que ofrece Caja de Ahorros, inversién del
plan de medios, actualizacion de las tendencias de mercado, seguimiento del material producido de brief de
campafias publicitarias.
GERENCIA DIRECTIVA DE COBROS
Organizar, dirigir y controlar las labores de cobros para asegurar la correcta y oportuna recuperacion de los
créditos de consumo, implementando las estrategias de Cobro, evaluando la efectividad de las mismas y los
resultados de las gestiones internas y externas.
GERENCIA EJECUTIVA DE_COBROS
Dirigir y coordinar todas las actividades de Administracién de Créditos, Cobros de Consumo y Comité de
Crédito de Consumo, asegurando el cumplimiento de las normas administrativas, operacionales, politicas,
acuerdos, leyes especiales y metas.
SUBGERENCIA EJECUTIVA COBROS
Velar por el cumplimiento de las normas administrativas y operacionales en las areas que conforman la
Subgerencia Ejecutiva de Cobros, evaluando los resultados de las gestiones realizadas e implementando
estrategias que permitan disminuir los niveles de morosidad del Banco
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GERENCIA COBROS
Velar por el cumplimiento de las normas administrativas y operacionales en las areas que conforman la
Gerencia de Cobros evaluando los resultados de las gestiones realizadas (internas y por agencia externa) e
implementando estrategias que permitan disminuir los niveles de morosidad del banco.
GERENCIA CREDITOS ESPECIALES
Velar por el cumplimiento de las normas administrativas y operacionales en las areas que conforman la
Gerencia de Créditos Especiales dentro de la Subgerencia Ejecutiva de Cobros, evaluando los resultados de
las gestiones realizadas (internas y por agencia externa) e implementando estrategias que permitan disminuir
los niveles de morosidad del banco y aumentar los recuperos de castigos.
GERENCIA DIRECTIVA DE_OPERACIONES
Dirigir y liderar las actividades y procesos adscritos a las areas de Operaciones Pasivas, Operaciones de
Préstamos, Prevencion de Fraude de Canales Electronicos y las operaciones de servicios electrénicos y
sucursales del banco velando por el desarrollo, implementacion, actualizacion y cumplimiento de los planes,
objetivos, politicas y procedimientos operativos establecidos.
GERENCIA OPERACIONES PASIVAS
Velar porque los procesos operativos de Camara de Compensacion, Cuentas Corrientes, Balance y
Seguimiento y Bienes y Valores inactivos, se ejecuten en estricto cumplimiento con las politicas y
procedimientos establecidos por el banco y acuerdos regulatorios.
GERENCIA OPERACIONES DE PRESTAMOS
Velar porque los procesos operativos de descuentos directos, liquidaciones, crédito fiscal y reingenieria de los
préstamos, se ejecute en estricto cumplimiento con las politicas y procedimientos establecidos por el banco.
GERENCIA RECLAMOS
Representar a la institucidn en lo relacionado a las gestiones que realice la Unidad Administrativa de
Reclamos para que mediante el Sistema de Atencion de Reclamos se cumpla con las politicas,
procedimientos y acuerdos reglamentado en el Acuerdo 1-2008 de la Superintendencia de Bancos.
SUBGERENCIA EJECUTIVA OPERACIONES SUCURSALES
Planificar, dirigir y coordinar las actividades operativas de la red de sucursales del banco, asi como la
actualizacion y adecuacion de las politicas, procedimientos operativos y mejoras que se requieran para
asegurar el dptimo funcionamiento operativo en las sucursales
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SUBGERENCIA OPERACIONES REGIONAL METRO1, 2, CENTRAL Y OCCIDENTE
Coordinar y dar seguimiento a las operaciones de las sucursales a su cargo, velando por el cumplimiento de
las politicas y procedimientos establecidos.
GERENCIA RESERVA Y VALORES
Supervisar y coordinar las actividades de las reservas y valores del banco, de las regiones metro,
central y occidente, velando por el cumplimiento de las politicasy ~ procedimientos establecidos.
SUBGERENCIA EJECUTIVA OPERACIONES SERVICIOS ELECTRONICOS
Planificar, dirigir y coordinar las operaciones de los servicios y productos electronicos del banco velando por el
cumplimiento de las politicas, procedimientos y controles operativos establecidos.
GERENCIA DE_OPERACIONES SERVICIOS ELECTRONICOS
Velar por el cumplimiento de las politicas, procedimientos y controles operativos establecidos para la
administracion de las operaciones transaccionales de los productos de tarjetas.
GERENCIA OPERACIONES CONTABLES
Velar por el procesamiento correcto y oportuno de las operaciones contables, servicios y productos
electronicos manejados en el area, asegurando el cumplimiento de las politicas y procedimientos
establecidos.
GERENCIA BALANCE Y ABASTECIMIENTOS ATMS
Planear, desarrollar y coordinar las actividades relativas a la administracion y balance de los ATMS ubicados
en areas externas a nivel nacional, a fin de asegurar la disponibilidad de efectivo y balance de los mismos.
GERENCIA DIRECTIVA ADJUNTA DESARROLLO COORPORATIVO
Planificar, dirigir, asegurar, coordinar y velar por la correcta ejecucion e implementacién de las actividades
relacionadas a Procesos y Procedimientos, Calidad de Servicios, Proyectos y Planificacion Estratégica del
banco, estableciendo planes de accion que permitan el logro de las metas crucialmente importantes.
GERENCIA EJECUTIVA DE CALIDAD, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Dirigir, proponer y asegurar la correcta elaboracion y publicacion de los manuales, que tiendan a mejorar los
procesos y procedimientos del Banco. Coordinar con el equipo de Calidad las actividades que requeridas que
permitan monitorear y mejorar la calidad de servicios que ofrece la Caja de Ahorros a sus clientes externos e
internos, mediante la aplicacion de diferentes herramientas que nos permitan conocer de primera mano el
diagnostico actual de la atencidn que se le brinda a los clientes en los diferentes puntos de contacto.
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GERENCIA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Dirigir, organizar y controlar los procesos, procedimientos y actividades relacionadas con la gestion de la
calidad, dando seguimiento a su funcionamiento y aplicacién, con el fin de garantizar el cumplimiento de los
estandares y favorecer la mejora continua de los mismos.
GERENCIA EJECUTIVA DE GOBIERNO DE DATOS
Definir e implementar politicas, principios y métodos que aseguren la estandarizacion, gobernanza, control y
calidad de los datos de cada uno de los sistemas del banco.
GERENCIA EJECUTIVA DE PROYECTO
Velar por el desarrollo e implementacién de los proyectos asignados a su érea, a través del seguimiento,
evaluacion de resultados y coordinacion, para que la ejecucion de los mismos esté alineada a la estrategia de
desarrollo y puedan culminarse de forma exitosa.
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Referencia Resumen de cambios Aprobado por:

A solicitud de la Gerencia Ejecutiva de
Recursos Humanos se actualiza el Manual

Memorandum de Organizacional de la Caja de Ahorros en base I
Junta Directiva

Junta Directiva a lo establecido en el memorandum de Junta
31demayode | No.2018 (110-02)256 | Directiva No0.2018 (110-02)256 del 02 de Vilma Tack
2019 del 02 de agosto de | agosto de 2018. G Eiccut
2018, erente Ejecutivo

. . Recursos Humanos
Para consulta comunicarse con Vilma Tack

de Torres - Gerente Ejecutivo Recursos
Humanos

A solicitud de la Gerencia Ejecutiva de Gestion
Humana se modifica el Manual Organizacional
basado mediante memorando de JD No. 2019

. (110-02)318; dentro de las modificaciones se Vilma 'I"ack.
25 de noviembre Acta 186 - 2019 contemplaron las nuevas gerencias Gerente Ejecutivo
de 2019 P g ' De Gestion
Para consulta comunicarse con Vilma Tack Humana
de Torres - Gerente Ejecutivo de Gestion
Humana
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