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JEFE DE DEPARTAMENTO ATENCION PERSONALIZADA
IDENTIFICACION DE LA POSICION

Denominacién del cargo: Jefe de Departamento
Area de desempefio: Atencidn Personalizada
Naturaleza de la funcién: Ejecutiva y asesora

Depende de: Divisién Banca Persona
Supervisa a: personal bajo su dependencia

OBJETIVO DE LA POSICION

Brindar atencién y asesoramiento al cliente sobre los productos y servicios que
mas se adapten a sus necesidades, buscando la satisfaccidon y fidelizacion del
mismo. Ejecutar las acciones definidas para su plan comercial y gestionar la

vinculacién con los socios estratégicos.

COMETIDOS

1. Asegurar el cumplimento de la atencién presencial de clientes para todos

los productos y servicios del Banco.

2. Monitorear y mantener actualizada la informacion de los clientes.

3. Asegurar mecanismos para la correcta transmision de informacién de

acuerdo a los procesos definidos.

4. Asignar y coordinar a los asesores profesionales vinculados a
operaciones que realiza.

5. Corroborar la correcta recepcion de las constancias que solicite el cliente
acerca del estado de sus operaciones en el Banco para presentar a

instituciones u organismos del estado.

6. Participar en la elaboracion e implementacion de la politica

procedimientos de otorgamiento de préstamos y de gestion de depositos del

Banco.

7. Ejecutar las politicas y los planes que garanticen el fortalecimiento vy
crecimiento de la cartera de ahorristas y la calidad final de la cartera de

préstamos hipotecarios.

8. Desarrollar iniciativas vinculadas con la captacion de ahorro,
otorgamiento de préstamos y las garantias de arrendamiento.

9. Asegurar la correcta actualizacion de la informacién relativa a las cuentas
de ahorro previo, de garantias de arrendamiento y a los préstamos

solicitados.
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Monitorear las operaciones de apertura y modificaciéon de cuentas bajo su
administracién. Informar al cliente sobre saldos de cuentas o préstamos.

Garantizar el correcto funcionamiento de los canales de informaciéon hacia
los escribanos de los clientes.

Controlar la correcta cordinacion y las escrituras de préstamos.

Ejercer los controles necesarios en las liquidaciones y pélizas de seguro de
vida, proporcionando informacién de las condiciones del contrato al cliente.

Controlar la realizacion del estudio notarial de la documentacidn de las
operaciones de préstamo y sus garantias, asi como de otras originadas en
la atencion al cliente.

Coordinar con el Departamento Canales de Atencién, las acciones
necesarias para garantizar una atencién integral del cliente a través de los
distintos canales que gestione el Banco.

Mantener actualizados a los asesores profesionales en los procedimientos
de trabajo definidos.

Participar en la elaboracién e implementacién de documentos relacionados
con las actividades que gestiona.

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo.

Promover la mejora continua en los procesos y generar sistemas de
medicion de resultados.

Implantar y cumplir las politicas, metodologias y procedimientos definidos
con relacion a los riesgos que gestiona, reportando las operaciones que
considere sospechosas.

Proporcionar informacién confiable y oportuna de los resultados de la
gestion.

Asegurar el cumplimiento de los registros informaticos relacionados con las
transacciones y operaciones propias del sector.

Generar reportes de los resultados de su gestion

Optimizar la gestion del personal bajo su dependencia.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS:

> Desarrollo del equipo
» Modalidad de contacto
» Liderazgo

> Trabajo bajo presion
> Negociacion

Orientacion a resultados

Y

Comunicacion

Vision estratégica
Flexibilidad

Orientacidn al cliente
Autocontrol

Apego a normas y reglas

Trabajo en equipo
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Iniciativa y proactividad

Ref. Manual de Organizacién y Funciones (Version 11).
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