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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Nombre delpuesto:  JETPTIVTI,
DEEEEE Investigacion de Crédito
RPPYC |

Desarrollar estrategias en el area de registro publico para garantizar la entrega de la informacién en tiempo y forma
eficientando tiempos y costos.

2. UBICACION EN LA ORGANIZACION

EESECR Gerente

I Areas de apoyo y Gestion Domiciliaria
NEEREE I Contactos y Sistema de Consulta (RPPYC)
Encargado RPPyC, Auxiliar RPPyC y Gestor RPPyC
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3. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

1. Realizar y validar la logistica del area de RPPyC para asegurar los tiempos de respuesta del cliente

2. Elaborar comunicados para los encargados de banco con la finalidad de dar a conocer al cliente las situaciones
existentes del RPPyC

3. Asegurar el cumplimiento de los indicadores de la operacion del &rea de registro publico

4. Implementar acciones para mejorar el desempefio y desarrollar al personal a través de la capacitacion y
retroalimentacion constante

5. Supervisar que el trabajo enviado esté en tiempo y forma
6. Validar y autorizar los viaticos de los gestores y encargados de zona con la finalidad de eficientar costos

7. Apoyar en solicitar los depésitos de los gestores con la finalidad de que cuenten con sus viaticos en tiempo y
forma

8. Asesorar al personal de investigacion de crédito acerca de la informacion de RPPyC
9. Distribuir y asignar el trabajo a encargados de zona y gestores de RPPyC

10. Asegurar la descarga del trabajo enviado para la entrega al area de bancos con el fin de realizar la captura de la
informacion

11. Acudir a los diferentes RPPyC dependiendo a la carga de trabajo para poder agilizar los tiempos de entrega
12. Desarrollar y habilitar herramientas en el area de RPPyC con el objetivo de eficientar la operacion del area

13. Cumplir con las politicas y lineamientos que establece la empresa, el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion y Sistema de Gestion de la Calidad

14. Apoyar en la definicion del contexto de la organizacion y a la identificacion, evaluacion y tratamiento de los riesgos

15. Asistir y brindar los cursos de capacitacion que la empresa le asigne y estar en las evaluaciones de desempefio
que sean requeridas

16. Apoyar en todas las actividades inherentes al puesto, asi como también aquellas actividades que la empresa en
su momento lo requiera

4. PERFIL DE COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Nivel de la competencia
P

Adaptabilidad

Autodesarrollo

Comunicacion Efectiva
Liderazgo

Negociacion

Orientacion al Cliente
Orientacion al Resultado
Trabajo en Equipo

Normas ISO 9001:2015 e ISO
27001:2014

—
@

No. version: Fecha Revision: Reviso: Aprobo: L.
5 Diciembre 2025 CSG DGE Pagina 2 de 3

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida como copia maestra de Consultores e Investigadores en Administracion,
S.C. Por ello, su impresion en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.




|
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., L. . Secundaria Preparatoria Garrera-téenica Carrera trunca Carrera profesional
Educacién minima requerida: —
| Indistinto
Formacion NA
Experiencia previa req uerida: | Sin experiencia 6 meses 6 meses a un aio 4a3afes 3a5afios

Conocimientos/ herramientas:

Conocimiento en RPPyC y logistica, Paqueteria Office, Opti-Risks, Sistemas
Remotos (RPPyC), Matriz de RPPyC

Disponibilidad para viajar: 'No

Jornada: | Tiempo Completo

Idioma: NA

No. version: Fecha Revision:
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