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Consultoria de Fortalecimiento Institucional

1. Introduccién y Objetivos

Inicialmente corresponde efectuar una breve descripcion de Caja Los Andes, un Fondo
Financiero Privado que inicid operaciones el 10 de julio de 1995 en la ciudad de La Paz,
Republica de Bolivia, entidad en la cual se efectuaron trabajos de consultoria contratados por la
consultora Chemonics International Inc. con el financiamiento de USAID.

Esos trabajos, que se describiran con mayor detalle en los siguientes puntos, se efectuaron en la
entidad entre el 15 de marzo y el 5 de agosto de 1999 cumpliendo con los Términos de
Referencia y los requerimientos adicionales solicitados por Caja Los Andes y acordados por la
consultora y el organismo internacional citados precedentemente.

En funcién a los mismos, los objetivos de la labor de consultoria se basé en:
(a) la realizacion de un relevamiento y diagnéstico organizacional,

(b) la actualizacion de los manuales existentes (de Organizacién y Funciones, de Procedimientos
del Crédito Urbano, del Analista de Crédito Urbano, de Procedimientos para Captaciones de
Depésitos, de Procedimientos para Tesoreria y Cajas y de Procedimientos de Archivo y
Comunicaciones), del Reglamento de Adquisiciones y Administracion de Bienes y Servicios
y la elaboracion de un nuevo manual (de Procedimientos para el Area de Promocién),

(c) el disefio de una estrategia de descentralizacion de funciones y su posterior implementacion,
(d) la instrumentacién y delegacion de tareas,

(e) la capacitacién de los mandos medios, principalmente de los Gerentes Regionales y Jefes de
Agencia,

(f) el analisis del sistema de informacién y del contexto del control interno y realizar sugerencias
tendientes a su optimizacion, y

(g) el fortalecimiento de la tecnologia crediticia aplicada.

En relacién a la historia de Caja los Andes y el mercado financiero en el que opera debe
mencionarse que, junto con otras organizaciones, ha jugado un importante papel en la creacién
de una nueva industria en Bolivia; las microfinanzas.

Actualmente, a pesar de lo reciente de su creacion, puede decirse que esta industria esta
rapidamente pasando de una fase de alto crecimiento a una fase de madurez. El mercado
mantiene un ritmo de crecimiento, no tan acelerado como en los primeros afios, pero lo que si
esta creciendo aceleradamente es el nivel de rivalidad competitiva en el mercado.



CHEMONICS INTERNATIONAL INC

El mercado al que se dirige Caja los Andes esta conformado principalmente por
microempresarios en los sectores de comercio, manufactura, servicios, y produccion agricola.

La evolucién de este mercado ha sido no menos que radical; en 1988 apenas dos organizaciones
ofrecian servicios de crédito a este segmento del mercado. En la actualidad, estos mismos

clientes pueden elegir entre una variedad de ofertas de servicios financieros ofrecidos por mas de
20 instituciones diferentes.

La Caja mantiene dos lineas fundamentales de productos: créditos y servicios de depdsito y
ahorro, dentro del primero cabe mencionar que la Caja tiene ya proyectado el desarrollo de

crédito para la vivienda (remodelacion, ampliacion y/o refaccion).

La evolucién de Caja Los Andes en los tltimos afios muestra lo siguiente:

Conceptos 1995 (*) 1996 1997 1998 Junio-1999

# Créditos colocados 21.253 45721 45512 44722 20.367
# Créditos en cartera 15.954 23,905 29.545 34913 36.051
Volumen Cartera (US$) 6.048.818| 11.880.815 20.430.570 28.613.915 30.031.478
# Cuentas ahorro y DPF 647 1.320 2.865 6.060
Volumen Ahorros y DPF's (US$) 4,159,350 10.412.671 11.233.507 9.573.418
# Agencias 8 9 11 15 16
# Personal total de la entidad 94 110 143 213 247
# Analistas de Créditos 47 54 57 68 92

(*) Comprende el periodo julio-diciembre.

En cuanto al nimero de Agencias debe mencionarse que el 30 de julio del presente afio Caja Los

Andes inaugur6 una nueva Agencia en la ciudad de Santa Cruz, totalizando de esta manera 16
Agencias.

Por otro lado la diversificacion de zonas y de productos financieros muestra lo siguiente:
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Conceptos 1995 1996 1997 1998 1999
Diversificacién zonas

Urbano

Rural

Diversificacion productos crediticios

Crédito comun urbano

Crédito preferencial urbano

Crédito estacional urbano
Crédito pequeiia empresa

Crédito agropecuario
Crédito prendario
Diversificacion productos de ahorro

Caja de ahorros

Depésitos a plazo

En relacién con la actividad crediticia, el crédito individual urbano es el producto bandera de la
Caja representando casi el 85% de los créditos concedidos. Los otros productos crediticios
ofrecidos por la Caja son el crédito a la pequefia empresa, crédito agropecuario y crédito
prendario que conjuntamente no representan el 15% del total de créditos ofrecidos.

Crédito preferencial a pequerias empresas: este producto se introdujo en 1996; las informaciones
existentes parecen indicar que este es un producto altamente apreciado por los clientes, sin
embargo este producto esta dirigido a uno de los segmentos mas atractivos del mercado
considerando su alto nivel de rentabilidad pero también uno de los segmentos donde el
crecimiento de la competencia se estd haciendo notar mas.

Crédito agropecuario: dentro del crédito individual a microempresarios, Caja Los Andes
introdujo en 1996 un sistema de crédito especialmente dirigido a productores agropecuarios. En
la actualidad este producto est4 adquiriendo preponderancia y es una de las pocas areas donde la
entidad posee una clara ventaja competitiva.

Crédito prendario: Este es uno de los productos tradicionales de la Caja aunque en su conjunto
nunca ha llegado a representar ni el 1% de su cartera de créditos.

2. Metodologia de Trabajo

La metodologia de trabajo aplicada para cada uno de los objetivos mencionados anteriormente
fue la siguiente:

(a) Relevamiento y diagndstico organizacional. Se obtuvo material relacionado con la entidad y
su organizacion, como por ejemplo: memorias de los dos ultimos afios, organigrama,
resultados de la planeacion estratégica, etc. . Una vez considerados los principales aspectos
organizacionales, se elaboré y se implementé un cronograma de entrevistas cortas con el
personal a los efectos de tomar nota de las labores desempeiiadas, actualizar los manuales de
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

procedimientos, identificar procedimientos y controles necesarios, mejorar los existentes y
sugerir tareas delegables.

(b) Actualizacion de los manuales existentes, del Reglamento de Adquisiciones y Administracion

de Bienes y Servicios y la elaboracion del Manual de Procedimientos para el Area de
Promocién. A partir del relevamiento efectuado de los procedimientos, controles y flujos de
informacién y documentacién se cumplié con tal tarea, emitiéndose varios borradores de
cada uno de ellos para ser analizados en forma conjunta, primero con la persona responsable

del desarrollo de las correspondientes tares y luego, con el Gerente del 4rea a la pertenece la
misma.

Finalmente, luego de haber considerado sus comentarios y sugerencias sobre el material
suministrado, se emitieron los manuales en una versién definitiva, los cuales fueron

entregados al Gerente General, tanto en disquete como en forma impresa, al momento de
culminar la labor de campo de la consultoria.

(c) Diseiio de una estrategia de descentralizacion de funciones y su posterior implementacion.

Este objetivo fue cumplido a través del relevamiento efectuado y de las visitas a las Agencias
de la entidad. A modo de ejemplo, algunas tareas desarrolladas por el Departamento
Contable, como ser el control de los formularios y documentacién relacionada con el RC-
IVA de los empleados, se descentralizaron en cada una de las Agencias.

Como una de las medidas que colabor6 con el inicio de una descentralizacion global, se
promovié una politica de visitas mas frecuentes de los Gerentes Nacionales a todas las
Agencias de la entidad, lo que posibilitd, entre otras cosas, tomar conocimiento en el lugar de
ciertas actividades susceptibles de descentralizacion, la implementacion de medidas
tendientes a agilizar la relacién operativa entre las Agencias y la Oficina Central de la

entidad y la capacitacion interactiva de gestién de los Gerentes Regionales y Jefes de
Agencia.

(d) Delegacion de tareas. tanto para la descentralizacidn como para la delegacion de tareas se

4

efectud, complementariamente al relevamiento ya mencionado anteriormente, un estudio de
tiempos promedio de las principales funciones de la estructura organizativa de Caja Los
Andes. De esta manera, por ejemplo, se comprobd que funciones con gran carga laboral,
como la Gerencia de Créditos, podian delegar algunas de sus tareas en otros empleados,

como por ejemplo algunas que se detallan a continuacién y que representan algunas de las
delegadas a su Asistente:

e Elaboracién y envio de carta interna a todas los Jefes de Agencia solicitandoles la
elaboracién y envio de los informes de situacion de los créditos a castigar.

e Envio de la copia de dichos informes al Departamento de Auditoria Interna.

¢ Revisién de listados de morosidad y comparacion con Informe del Departamento Legal.

CONSULTORIA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
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¢ Elaboracion de carta interna solicitando files y contratos a las Agencias de la ciudad de
La Paz.

¢ Elaboracion de instructivos y envio a las Agencias del interior del pais recordando el
inicio de la correspondiente gestién judicial.

o Elaboracién de carta interna para el envio de files y contratos al Departamento Legal.

(e) Capacitacion de los mandos medios. En base al relevamiento efectuado y a visitas a algunas
Agencias, como visitas modelo, se tomo nota de ciertos temas en los que los mandos medios
de la entidad necesitaban ser fortalecidos y se disefié un programa de trabajo para efectuar
visitas posteriores a todas las Agencias con la participacion de los Gerentes Nacionales, el
Jefe del Departamento Legal y el Jefe de Captaciones. En dicho programa se consideraron
charlas especificas de capacitacion realizadas por dichos funcionarios al personal en general.

(f) Andlisis y optimizacion del sistema de informacion y del contexto del control. A través del
mencionado relevamiento y de las visitas a las Agencias se trabajo paralelamente en el
analisis y correccion de ciertos soportes de informacién y controles, como por ejemplo:

¢ Los listados de devengamiento de los intereses de las cuentas de ahorros emitidos por el
Sistema, cuando anteriormente se lo hacia diariamente sin una utilidad practica y
consumiendo tiempo y recursos de la entidad.

e La Planilla de Caja automatizada.
¢ El cierre diario de las Cajas y el control y archivo de la documentacién de las mismas.

Complementariamente, para profundizar el conocimiento y la concientizacién del personal sobre
los beneficios de la aplicacion adecuada y oportuna de controles internos, se efectuaron
reuniones técnicas con el mismo.

(g) Fortalecimiento de la tecnologia crediticia aplicada. En las mismas visitas a las Agencias se
pudo comprobar ciertos aspectos a mejorar, como por ejemplo, la falta de homogeneidad de
algunos procedimientos del analisis crediticio, los que fueron tomados en cuenta para ser
comentados en las charlas de capacitacion de los Analistas de Créditos.

3. Programa de Trabajo

Como se menciono anteriormente, el programa de trabajo que se detalla a continuacion esta
elaborado en base a las especificaciones mencionadas en los Términos de Referencia, pero con
ciertas modificaciones sugeridas por el Directorio de la entidad y que fueron aceptadas
oportunamente por la consultora Chemonics International Inc. y por USAID/B.

Dicho programa de trabajo puede ser dividido en los siguientes modulos:

CONSULTORIA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
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Aspectos organizacionales, de funciones y procedimientos.

Aspectos relacionados con las operatorias crediticia y de captaciones de depositos.
Aspectos relacionados con el sistema de informacion y de control interno.

Visita a las Agencias.

Capacitacion del personal.

Aspectos organizacionales, de funciones y procedimientos

1. Efectuar el relevamiento y diagnostico organizacional:
(a) Obtener y analizar el actual organigrama de la entidad.

(b) Obtener un conocimiento general y particular de la evolucion de la estructura organizacional
de la entidad a través de conversaciones con los distintos niveles decisorios de la entidad.

(c) Obtener los resultados de la titima planificacion estratégica efectuada a los efectos de tomar

en cuenta los objetivos institucionales, las estrategias disefiadas para cumplirlos y el Plan de
Gerencia.

(d) Luego de la realizacion de las tareas sefialadas anteriormente y del relevamiento efectuado de
los distintos sectores para la elaboracién de los manuales de procedimientos, citados a

continuacidn, efectuar las sugerencias pertinentes a la estructura organizacional vigente
tendientes a mejorar la funcionalidad de la entidad.

(e) Resumir los resultados del diagndstico organizacional que surjan del relevamiento
organizacional, de procedimientos y de controles.

2. Efectuar la adecuacion de la estructura organizacional mediante:

(a) La actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones, para lo cual deben cumplirse las
siguientes etapas:

i. Basarse en el relevamiento y diagndstico organizacional y en el consiguiente
organigrama y efectuar las ampliaciones y/o modificaciones a las funciones
establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones.

ii. Elaborar el borrador de dicho manual y presentar las modificaciones mas importantes
al Gerente General y a los niveles gerenciales a los efectos de analizar principalmente

la asignacién de responsabilidades, las interrelaciones operativas y la funcionalidad
de la organizacion asi definida.

iii. Incluir las ampliaciones y/o modificaciones arribadas en la presentacién mencionada

en el punto anterior, si surgieran, y emitir el consecuente Manual de Organizacioén y
Funciones.

6 CONSULTORIA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
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iv. Entregar al Gerente General el manual mencionado (en papel y en disquete) para su
correspondiente aprobacion e implementacion.

v. Efectuar la capacitacion del personal sobre los aspectos mas importantes que hacen al
contenido del Manual de Organizacién y Funciones.

(b) El disefio de una estrategia y metodologia de implementacion de la descentralizacion de
funciones; en tal sentido se debe:

i. Definir las tareas a ser delegadas, tomando en cuenta principalmente el relevamiento
efectuado de los distintos sectores operativos de la entidad.

ii. Sugerir que funcion deberia asumir cada tarea delegada por un nivel superior de la
organizacion.

iii. Evaluar si la funcién que asume la(s) tarea(s) delegada(s) por su nivel superior, posee
la capacidad técnica y los medios fisicos para asumir esa(s) tarea(s). En caso de que la
respuesta sea negativa en el aspecto de capacidad técnica, disefiar un mecanismo de
capacitacion para que el nivel superior gradualmente vaya instruyendo la forma de
realizar la tarea a delegar.

(c) El seguimiento sobre la efectiva delegacion de tareas y, si fuese necesario, a través de
proponer medidas correctivas durante su implementacion.

(d) Colaborar en la instauracion y operatividad del Departamento de Desarrollo y Promocién,
para lo cual:

1. Efectuar sugerencias en relacion a la definicion, principalmente, de: los objetivos del
departamento, de su programa de trabajo, del perfil de sus integrantes, de la
metodologia de trabajo y su insercién funcional dentro de la organizacién y su
relacion con los niveles gerenciales.

ii. Participar en reuniones entre los integrantes de este departamento y los niveles
ejecutivos de la entidad en las que se presentarian los avances de su labor y los
resultados obtenidos.

3. Efectuar la revision y adecuacion de los Manuales de Procedimientos.

(a) Actualizar los procedimientos de:

Manual de Organizacion y Funciones

Manual de Procedimientos del Crédito Urbano

Manual del Analista de Crédito Urbano

Manual de Procedimientos para Captaciones de Depositos
Manual de Procedimientos para Tesoreria y Cajas

CONSULTORIA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 7
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e Manual de Procedimientos de Archivo y Comunicaciones
e Reglamento de Adquisiciones y Administracion de Bienes y Servicios

(b) Elaborar el Manual de Procedimientos para el Area de Promocion.

(c) De todos los manuales mencionados en los puntos anteriores, preparar los correspondientes
borradores como resultado del relevamiento efectuado.

(d) Tratar el contenido de tales borradores con las personas consuitadas oportunamente y, si se

requiere, ampliar y/o corregir aquellos aspectos que colaboren a la eficiencia operativa de los
distintos sectores.

(e) Presentar los manuales a las Gerencias Nacionales y a la Gerencia General explicando el
alcance la labor, la metodologia utilizada y la naturaleza del material elaborado.

(f) En caso de efectuar ampliaciones y/o correciones aceptables a los manuales presentados a
dichas gerencias, incluirlas y emitir los manuales de procedimientos definitivos.

(g) Entregar al Gerente General los manuales mencionados (en papel y en disquete) para su
correspondiente aprobacion e implementacién.

Aspectos relacionados con las operatorias crediticia y de captaciones de depésitos

Cabe mencionar que los referidos aspectos, a nivel de procedimientos, sistemas de informacion,
controles y niveles de responsabilidad, se deben incluir especialmente en los manuales de:

Procedimientos del Crédito Urbano, del Analista de Crédito Urbano y de Procedimientos para
Captaciones de Depositos.

Poner énfasis en aspectos puntuales tales como:

i. lainclusion de los aspectos considerados en la normativa legal vigente emitida por la
Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras y por la emitida internamente
por la misma entidad.

ii. el seguimiento de la mora.

iii. el relacionamiento de los Analistas de Créditos, los Jefes de Agencias, los Gerentes
Regionales, el Gerente de Créditos y su Asistente con el Departamento Legal.

iv. los procedimientos de digitacion de las distintas solicitudes de créditos recibidas.
v. las nuevas pantallas incluidas en el Sistema de Créditos.
vi. la elaboracion de la informacidn relacionada con el Encaje Legal.

vii. los niveles de firmas para los dep6sitos a plazo fijo y las cuentas de ahorros.

8 CONSULTORIA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
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viii. los lugares y condiciones de archivo de la documentacién soporte de las operatorias
crediticia y de captaciones del publico, asi como también los responsables del mismo.

Aspectos relacionados con el sistema de informacion y de control interno

1. Analizar el actual sistema de informacion y efectuar las sugerencias necesarias para
implementar los cambios requeridos y/o disefiar nuevos formatos.

En tal sentido, evaluar principalmente los listados emitidos por el Sistema de Créditos y
por el Sistema de Captaciones; analizar su utilizacion préctica e interrelacion entre si y con
los distintos usuarios.

2. Analizar el contexto de control interno tanto en la Oficina Central como en las Agencias
de la Institucion y efectuar las propuestas necesarias para su fortalecimiento.

Verificar especialmente los controles de validez, integridad y exactitud de los circuitos de
créditos y de captaciones del publico, asi como también el adecuado y oportuno
cumplimiento de las disciplinas de control, como la separacion de funciones y el acceso
restringido.

Visita a las Agencias

1. Previamente a la visita a las Agencias de la entidad, debe efectuarse:

(a) Lectura de los manuales de procedimientos relacionados con la operatoria diaria de las
Agencias.

(b) Analisis de los principales datos estadisticos de desempefio de la Agencia.
2. Definido un esquema general de trabajo en las Agencias, se debe:
(a) Visitar a algunas Agencias (San Pedro, Miraflores, Cochabamba, Punata y Quilacollo)
a los efectos de analizar las caracteristicas y necesidades operativas y otros aspectos
utiles para disefiar la estrategia y la naturaleza y alcance del programa de trabajo a
desarrollar para la visita de todas las Agencias de la entidad, con la participacion de los
Gerentes Nacionales, el Jefe del Departamento Legal y del Jefe de Captaciones,

siempre en coordinacion con los Gerentes Regionales, efectuando lo siguiente:

e Charla introductoria con el Jefe de Agencia sobre las actividades, caracteristicas y demas
aspectos de interés relacionados con la Agencia.

e Presentacién ante el personal de la Agencia efectuada por el propio Jefe y recorrida de
sus instalaciones.

e Relevamiento de los procedimientos y controles realizados del personal de la Agencia.

CONSULTORIA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 9
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e Verificacion del conocimiento y adecuado cumplimiento de los manuales de
procedimientos vigentes.

e Comprobacién de un adecuado contexto de control interno, especialmente en lo referente

al acceso restringido a la Caja, ¢l manejo del dinero y la aprobacion y desembolso de
créditos.

e Realizacion de un estudio de tiempos promedio del Jefe de Agencia y del Gerente
Regional.

e Visualizacion de la etapa de informacion al cliente y de recepcion de la Solicitud de
Crédito.

e Conversaciones con el Auxiliar de Digitacion, el Auxiliar de Informaciones y el Cajero,
tomando nota principalmente de las dificultades operativas, de los Sistemas y los
requerimientos del puiblico en general.

¢ Analisis del circuito de aprobacion y desembolso del crédito y del proceso de cobranza y
de seguimiento de la mora.

e Toma de conocimiento de la utilizacion del sistema de crédito y los principales listados
obtenidos a través del mismo.

e Acompafiamiento a los Analistas de Créditos en visita a los negocios de los solicitantes
de crédito.

e Presenciar la etapa de preparacion de casos por parte de los Analistas de Créditos.
¢ Participacion en Comité de Crédito donde se presentarén los casos analizados.
e Acompafiamiento de analista en la tarea de cobrar créditos en mora.

o Evaluacién de las caracteristicas y operatividad del Sistema de Captaciones.

Evaluacién global de la calidad de atencion al publico.

(b) Visita a todas las Agencias de la entidad con la participacion de los Gerentes Nacionales, el

10

Jefe del Departamento Legal y el Jefe de Captaciones, cumpliendo un cronograma y

programa de trabajo previamente consensuado con la Gerencia General y las Gerencias
Nacionales.

En tales visitas efectuar las tareas detalladas en el punto anterior, complementidndose con las
charlas de capacitacion que se me citan a continuacién y contactos de los Gerentes

Nacionales con la medios de comunicacion de cada ciudad de acuerdo al cronograma
mencionado.

CONSULTORIA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
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Capacitacioén del personal

Capacitar a los mandos medios en el gerenciamiento de las Agencias y en el manejo del
personal.

(a) Efectuar un diagnéstico sobre los aspectos sefialados, partiendo del relevamiento efectuado
para la actualizacidn de los manuales de procedimientos y del Manual de Organizacion y
Funciones.

(b) Definir los temas necesarios para fortalecer la labor de los mandos medios en los aspectos
citados.

(c) Poner a consideracion de la Gerencia General el temario y el cronograma de capacitacion.
(d) Efectuar la capacitacién de los mandos medios siguiendo los lineamientos acordados.

(e) Efectuar la capacitacion del personal sobre los aspectos mas importantes que hacen al
contenido de los manuales de procedimientos aprobados, tomando en cuenta los
requerimientos identificados en las primeras visitas a las Agencias (Ver Visita a las
Agencias, punto 2 (a) ).

Coordinar y colaborar en la capacitacion del personal en temas especificos realizada por los
Gerentes Nacionales (mensaje institucional, evolucion de la entidad, aspectos de la
actualidad relacionados con la operatoria de Caja Los Andes, etc.), el Jefe del Departamento
Legal (aspectos legales relacionados con el desplazamiento de prendas, castigo de créditos,
envio de créditos vencidos a gestién judicial, reprogramaciones, etc.) y el Jefe de
Captaciones (estructuracion del Departamento, charlas puntuales con los Auxiliares de
Captaciones, atencidn a la clientela, etc.).

4. Sugerencias para Solucionar las Debilidades Identificadas

A continuacién se detallan una serie de sugerencias, descritas en forma resumida, para buscar
solucionar las debilidades identificadas. La metodologia y otros aspectos para su rapida
implementacion fueron comunicados oportunamente cuando fueron comprobadas tales
debilidades a los responsables sefialados a continuacion.

Cabe destacar que en este cuadro solo se sefialan las debilidades que a la fecha del presente
informe no han sido solucionadas totalmente.

CONSULTORIA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 11
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Sugerencias para solucionar las debilidades identificadas

Responsable(s) sugerido(s)
para su implementacion

Los Jefes de Agencia y los Gerentes Regionales deben dedicar mas tiempo y
profundizar las tareas de analisis de mercado, de la competencia y de la
atenciodn al publico.

Gerente General

Deberia continuarse con el proceso de capacitacion del personal en diversos
temas de su interés, tales como: relaciones interpersonales, marketing, historia,
estructura y evolucion del Sistema Financiero Boliviano y atencion al cliente.

Gerente General

De acuerdo al estudio de tiempos sobre la carga laboral de los Jefes de
Agencia, en las Agencias: Miraflores, 16 de julio y Central se requiere un
Subjefe de Agencia que colabore con los Jefes de Agencia, principalmente en
la realizacion de Comités de Crédito.

Gerente General

Gerente Regional Cochabamba/Beni debe visitar por lo menos una vez al mes
esta ultima Agencia.

Gerente Regional mencionado y
Gerente General

El personal de la entidad debe leer y conocer el contenido de los manualesy la
normativa vigente, tanto interna como externa.

Jefes de Agencia
Gerentes Regionales
Gerente General

Es importante que los Gerentes y determinados Jefes (de Captaciones, del
Departamento Legal, de Sistemas, por ejemplo) continten visitando las
Agencias de la Institucién a los efectos, principalmente, de fortalecer los niveles
de comunicacion, coordinacidn y colaboracion con su personal.

Jefes mencionados
Gerentes Nacionales
Gerente General

Los Jefes de Agencia y los Gerentes Regionales deben supervisar la aplicacion
adecuada y homogénea de la tecnologia crediticia.

Gerente de Créditos

Deberia completarse e implementarse a la brevedad posible el Manual de
Procedimientos del Crédito Rural.

Gerente de Créditos

Debe supervisarse en forma sorpresiva la realizacion adecuada y oportuna de
los Comités de Mora.

Gerentes Regionales
Gerente de Créditos

Debe mejorarse el formato y el contenido de los informes mensuales
elaborados por el Jefe del Departamento Legal, mostrando claramente las
medidas tomadas, la situacion real y las probabilidades objetivas de
cobrabilidad de cada crédito al momento de emision del informe.

Jefe del Departamento Legal
Gerente de Créditos

Cada Agencia deberia contar con un presupuesto anual, que permita, entre
otras cosas, un adecuado y oportuno control de los gastos de las mismas y la
correspondiente toma de decisiones.

Jefes de Agencia
Gerentes Regionales
Gerente de Operaciones

Debe mejorarse los formatos de evaluacién del personal.

Gerente de Operaciones

Deberia considerarse que todos los videos de control de las Cajas tuvieran
audio, complementando asi el control actual que solo es visual.

Gerente de Operaciones

Debe evaluarse por Agencia la velocidad de las computadoras utilizadas por el
personal que atiende al ptblico a los efectos de brindar un servicio mas agil.

Jefe de Sistemas
Gerente de Operaciones

El Comprobante de Desembolso para créditos en délares deberia mostrar en
forma automatica el importe equivalente en Bolivianos y no que éste sea
agregado manualmente por el Cajero.

Jefe de Sistemas
Gerente de Operaciones
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Sugerencias para solucionar las debilidades identificadas

Responsable(s) sugerido(s)
para su implementacion

En ia pantalla “Movimientos/Pagos Especiales” del Sistema de Créditos deberia
considerarse un espacio en blanco para la posibilidad de incluir observaciones
y/o comentarios (p.ej.: la explicacion conceptual de un movimiento especial).

Jefe de Sistemas
Gerente de Operaciones

El Cajero no deberia salir del Sistema de Caja para efectuar la operacion de
comprafventa de moneda extranjera cuando un cliente se presenta a pagar un
crédito con dolares cuando el crédito fue acordado en bolivianos, o viceversa.

Jefe de Sistemas
Gerente de Operaciones

El Cajero deberia poder acceder en su terminal a la consulta del detalle de
movimientos informado por el Sistema de Captaciones, lo que facilitaria su
control al momento del cierre de Caja ante cualquier diferencia.

Jefe de Sistemas
Gerente de Operaciones

El Sistema de Captaciones deberia permitir la basqueda alfabética de un
cliente incluyendo el nombre y no solo el apellido, lo cual demora la labor del
Cajero, principalmente cuando se trata de apellidos muy comunes.

Jefe de Sistemas
Gerente de Operaciones

Debe implementarse a la brevedad posible la Planilla de Caja automatizada, lo
que permitira fortalecer el contral intero en el area y agilizar la registracion
contable de las operaciones gue se procesan en ella.

Jefe de Sistemas
Gerente de Operaciones

Siempre el Cajero debe cotejar los totales de depdsitos y retiros de cuentas de
ahorros y depositos a plazo fijo que muestra el Sistema de Caja con los que se
informan en el Sistema de Captaciones.

Cajeros
Jefes de Agencia

Debe mejorarse |a ubicacion de los carteles exteriores identificatorios de la
entidad, asi como también deben suministrarse los cartelitos identificatorios de
los distintos sectores de cada Agencia y del personal de las mismas.

Encargado de Promocion
Gerente de Operaciones

Debe profundizarse la capacitaciéon de los Auxiliares de Capacitacion.

Encargado de Captaciones
Jefes de Captaciones

5. Principales Conclusiones de la Consultoria Realizada

Como resumen de la labor de consultoria realizada se detallan a continuacién las conclusiones
mas importantes, habiendo sido las mismas conversadas oportunamente con los niveles
decisorios correspondientes a los efectos de analizarlas en forma conjunta, y cuando lo

ameritaba, tomar decisiones directas sobre ellas.

Evolucion y funcionalidad de la estructura organizativa

En general debe afirmarse que Caja Los Andes cuenta con una estructura en pleno
fortalecimiento, habiendo sido muy importante el crecimiento de su personal (solo en el dltimo
afio y medio crecié mas de un 40%), lo cual trajo aparejado las logicas dificultades de
coordinacién y homogenizacion de procedimientos, controles y canales de informacién y

comunicacion.

Este aspecto en parte habia sido atacado a partir de la toma de medidas que habian surgido de la
planeacion estrategica realizada el afio pasado y de los analisis posteriores efectuados por la
Gerencia General, las Gerencias Nacionales y el Directorio; en la labor de consultoria se
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continuo este proceso haciendo énfasis en la informacién y capacitacion del personal
promoviendo las visitas a las Agencias de los niveles gerenciales y algunos de jefatura que
dieron charlas especificas.

Niveles gerenciales y mandos medios

En tiempos donde la competencia crece y la demanda financiera se ha contraido principalmente
por un cuadro recesivo, es fundamental la planificacion del negocio y la evaluacion permanente
de los distintos caminos de accién para lograr ventajas comparativas.

Dentro de este esquema, se considera que los niveles gerenciales de la entidad deben seguir
profundizando el desarrollo de esas actividades para seguir manteniendo una posicion
privilegiada en el mercado de las microfinanzas.

A su vez dichos niveles gerenciales tienen un gran desafio por delante como el de promover y
participar de la continua capacitacion del personal, actor preponderante en el desarrollo de la
Institucion, enfatizando la formacion ya iniciada de los mandos medios que ocupan puestos
estratégicos dentro de la organizacion.

Distribucion de la carga laboral

Complementando la labor desarrollada sobre la organizacién, se buscé el mejoramiento del
aprovechamiento del recurso humano y material de Caja Los Andes.

En tal sentido, con el relevamiento detallado, explicitado en este informe, y un estudio de
tiempos de las principales funciones de la organizacion, se pudo reorganizar ciertas tareas,
habiéndose observado que funciones muy importantes, como lo son las de Gerentes Regionales y
Jefes de Agencia mostraban, en general, una distribucion de horas por tarea razonable, teniendo

en cuenta las carateristicas actuales de la operatoria de las Agencias y el mercado de las
microfinanzas boliviano.

Sin embargo, puntualmente, debe sefialarse el alto nimero de horas trabajadas por los Jefes de
Agencia, que en promedio llegan a 10 pero que, en algunos casos, exceden las 11 horas, por lo
que para estos casos se ha convenido con la Gerencia General la inclusion de Subjefes de

Agencia, tal como se ha comentado en una de las sugerencias incluidas en el presente informe.

A continuacion se muestran dos cuadros en los que se evidencia la distribucién de horas
mencionada.

14 CONSULTORIA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL



CHEMONICS INTERNATIONAL INC

Gerentes Regionales
Minutos utilizadospor tarea (en promedio)

Tareas
Seguimiento de mora, acompafiamiento de Analistas de 150
Créditos y/o Jefes de Agencia
Comité de Créditos 90
Atencion de clientes 60
Comunicacion con los Jefes.de Agencia 60
Revisién de listados del Sistema de Créditos 60
Traslados de una Agencia a otra 60
Otras tareas (*) 60
Total minutos trabajados por dia {(en promedio) 540
Total horas trabajadas por dia (en promedio) g

(*) Incluye principalmente tareas como: la elaboracion de informes a la Gerencia, reuniones con el personal, etc.

Jefes de Agencia
Tareas Minutos utilizadospor tarea (en promedio)
Comite de Créditos 180
Seguimiento de mora, acompafiamiento de Analistas de
Créditos 180
Atencion de clientes 120
Firma de contratos de préstamos 30
Control de Cajas y Captaciones del Publico 30
Otras tareas (*) 60
Total minutos trabajados por dia (en promedio) 600
Total horas trabajadas por dia (en promedio) 10

(") Incluye principalmente tareas como: el control de files de créditos, aprobacion en computadora de los créditos
preferenciales, respuesta a consultas del personal, requerimiento y control de liquidez y la elaboracion de informes
para la Gerencia.

Sistemas informadticos

Del analisis de las caracteristicas y operatividad de los sistemas informaticos de la Institucién, se
ha verificado que mas alla de las cualidades de los actuales sistemas, los mismos no se
encuentran integrados lo que no permite fundamentalmente efectuar controles interrelacionados
automatizados los que posibilitarian mejorar el aprovechamiento del hardware instalado, del
recurso humano que actualmente realiza dichos controles y disminuir el riesgo de errores no
detectados.

A su vez, como se ha sefialado en el punto “Sugerencias para solucionar las debilidades

identificadas™, deben corregirse algunos aspectos operativos de los actuales Sistemas de
Créditos, Captaciones del Publico y Caja, que fortaleceran el contexto de control interno vigente,
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agilizaran la utilizacion de los Sistemas y, en algunos casos, mejoraran la calidad del servicio
brindado a la clientela de la entidad.

Créditos en gestion judicial

Durante nuestra labor en la entidad se ha comprobado que parte de la mora estructural de la
entidad corresponde a créditos vencidos por los cuales se ha iniciado la correspondiente gestion
judicial pero cuya resolucion judicial se demora mucho en el tiempo.

En tal sentido, es destacable las medidas tomadas al respecto, tales como: incorporacién a la
organizacion de un abogado y un asistente full time y la contratacién de abogados para las
Agencias del interior del pais y de tramitadores para agilizar los trdmites judiciales.

Por otra parte, debe resaltarse la importancia de seguir trabajando en mejorar la interrelacién
operativa y comunicacional entre el personal del Departamento Legal y ¢l de las Agencias

(Gerentes Regionales, Jefes de Agencia y Analistas de Créditos) con el objeto de agilizar el
manejo interno de dichos créditos.
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Manual de Estructura Organizativa y de Funciones

introduccioén

El presente manual describe la estructura organizativa y jerarquica de la Caja Los Andes y todas
las funciones y actividades realizadas por el personal involucrado. Es responsabilidad de la
Gerencia General y de las Gerencias de Area actualizar y hacer cumplir el presente manual.

1. Objetivos

Los objetivos de este Manual son:

a) Exponer los niveles jerarquicos dentro de la estructura organizativa y las correspondientes
relaciones de dependencia dentro de la Institucién.

b) Determinar claramente las tareas de cada cargo de Caja Los Andes.
c¢) Fijar pardmetros para la evaluacion del personal.

d) Representar una herramienta util de consulta y de capacitacion para el personal con
antigliedad y nuevo de la Institucion, respectivamente.

2. Sectores Involucrados

Todo el personal de la Institucion.
3. Estructura Organizativa

En la Caja Los Andes se pueden distinguir tres funciones principales: Créditos, Finanzas y
Operaciones, existiendo una gerencia por cada una de ellas, dependiendo todas de una Gerencia
General. Al conjunto de estas gerencias se le denomina Gerencia Nacional.

A su vez de la Gerencia General dependen directamente el Departamento de Promocién y
Desarrollo y el Departamento Legal, contando ademds con un Asistente y una Secretaria.

Bajo la 6rbita de la mencionada Gerencia General, se encuentran los Gerentes Regionales los que
coordinan y controlan la labor de los Jefes de Agencias, todo bajo la supervision directa de las
Gerencias de Crédito, de Finanzas y de Operaciones, cada una en su area.

La Oficina Nacional es el centro institucional desde donde se planifica, organiza, dirige y
controla la actividad de la Caja Los Andes, sin embargo dado el crecimiento de la Institucion, los
controles particulares que hacen a cada agencia se han descentralizado.

A su vez, el Departamento de Auditoria Interna realiza un monitoreo general particular de las
normas externas e internas vigentes con el objeto de asegurar un adecuado contexto de control
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interno y de mantener oportunamente informado a los integrantes del Directorio y a los gerentes
de la Institucién.

En esta estructura de la Institucidon hay implicitamente seis niveles jerarquicos:

A. Nivel de Direccion

Compuesto por:

e Asamblea de Accionistas
e Directorio

En general, en este nivel se realizan las funciones de alta direccion, tanto en lo que a desarrollo
de planes y politicas se refiere, como en relacion con las decisiones estratégicas de la Caja.

B. Nivel Ejecutivo

Compuesto por:

Gerencia General
Gerencia de Créditos
Gerencia de Operaciones
Gerencia de Finanzas
Gerencia Regional

Este nivel es responsable de la gestion de la Caja, encabezado por la Gerencia General quien
hace ejecutar sus propias decisiones y las tomadas por el Directorio.

C. Nivel de Control

Compuesto por:

e Gerente de Auditoria Interna
e Auditor Interno Senior
e Auditor Interno Junior

Este nivel tiene a su cargo la prestacion de asesoramiento al Directorio y del control en las
distintas areas que conforman la Institucién. La funcién principal de este nivel es de alertar a
tiempo de los potenciales riesgos que puedan afectar el patrimonio de la entidad.

D. Nivel de Mandos Medios y Personal

Compuesto por:

e Jefe del Departamento Legal
o Jefe de Sistemas
e Jefe de Captaciones
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Jefe de Contabilidad

Jefe Administrativo

Jefe del Departamento de Promocion y Desarrollo
Tesorero

Jefe de Agencia

Subjefe de Agencia

Asistente de Gerencia General

Asistente de Desarrollo

Encargado de Captaciones

Encargado de Promocién y Relaciones Publicas
Encargado de Adquisiciones y Servicios
Encargado de Recursos Humanos

Encargado de Desarrollo de Sistemas

Encargado de Operaciones y Mantenimiento de Sistemas
Encargado de Crédito Prendario

Subcontador

Este nivel tiene como responsabilidades hacer ejecutar a los niveles operativos de campo las
decisiones de los niveles de direccion y ejecutivo, asi como también sus propias decisiones,

supervisando posteriormente su ejecucioén e implementacion practica.
E. Nivel Operativo de Campo

Analista de Crédito

Auxiliar de Digitacion

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Operaciones de Sistemas
Auxiliar del Departamento Legal
Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Captaciones

Auxiliar de la Gerencia de Crédito
Auxiliar de Informaciones

Auxiliar de Crédito Preferencial
Auxiliar de Adquisiciones y Servicios
Auditor Interno Junior

Tasador de Prendario

Cajero

Este nivel es el encargado de realizar las tareas de caracter operativo necesarias para el

cumplimiento de los objetivos y en €ste se genera gran parte de la informacion, que en términos

generales se requieren para la toma de decisiones en los niveles superiores.
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F. Nivel de Apoyo

Compuesto por:

Este nivel esta encargado de viabilizar y facilitar las tareas de los demas niveles de la Institucion.

Secretaria de Gerencia General
Secretaria de Gerencias de Area
Secretaria de Sistemas
Recepcionista

Mensajero

Chofer

Sereno

Responsable del Refrigerio
Jardinero

4. Utilizacion y Confidencialidad

El uso de este Manual es estrictamente institucional por parte de Caja Los Andes y su contenido
es confidencial por lo tanto esta terminantemente prohibida la utilizacién, reproduccion o
difusion. bajo cualquier forma, de este manual fuera de la entidad sin la autorizacion de la
Gerencia General, considerandose un delito el incumplimiento de lo mencionado por parte de

cualquier funcionario de la Institucion.

4 MANUAL DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y DE FUNCIONES

277



57
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6. Funciones
6.1 Introduccion

Esta parte de la descripcion de funciones se constituye en el elemento bésico del proceso de
organizacion de la Caja. Asimismo, se establecen los lineamientos principales para la ejecucion
eficiente de las tareas que cada funcionario debe realizar.

Para cumplir con este objetivo, se deberd mantener actualizado este documento, para que no
pierda vigencia con relacion a los cambios que se realicen en las funciones o los nuevos cargos
que se creen dentro de la Institucién. Esto permite a la Gerencia contar con un instrumento
organizacional en los procesos de instruccién de personal y en la gestidn misma de la empresa.

6.2 Funciones Especificas

Denominacion del Cargo : Gerente General

Areas : Operativa, Crediticia y Financiera
Relacién de Autoridad

Dependencia : Directorio

Linea de Mando : Todo el personal de la Entidad

Funcion General

El Gerente General es la instancia ejecutiva de més alto nivel, segun lo fijan los estatutos y tiene
la responsabilidad de dirigir la ejecucion de los negocios y actividades de la Caja Los Andes,
representarla ante terceros, implementar y hacer cumplir las politicas aprobadas por el Directorio
y demas deberes mencionados en los Estatutos de la misma. '

Funciones Especificas

¢ Dirigir la ejecucion de los negocios y actividades de la Caja Los Andes con las
facultades que le otorgue el Directorio mediante el correspondiente poder notariado,
buscando alcanzar los objetivos y las metas institucionales y observando el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en los estatutos y otras
complementarias dictadas por el Directorio.

o Tomar las acciones necesarias para propiciar el crecimiento del patrimonio en
términos reales.

e Mantener relaciones institucionales con las fuentes actuales y potenciales de
financiamiento.

¢ Organizar el funcionamiento de la Caja Los Andes, estableciendo los medios
necesarios para agilizar las operaciones con el publico, de acuerdo con los estatutos y
reglamentos.
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6

Ejercer la representacion legal de la Caja Los Andes.

Supervisar el cumplimiento de los deberes del personal y fomentar la participacion
del mismo en el desarrollo institucional.

Adoptar las decisiones con relacion a los mandos medios y al resto del personal de la
institucion, cuando situaciones especiales asi lo ameriten, en aspectos tales como:
contrataciones, nombramientos, despidos, traslados, promociones, ascensos,
evaluaciones de desempefio, fijacion de remuneraciones y de incentivos segun las
politicas institucionales, etc. Los incrementos generales de salarios seran sometidos a
consideracion del Directorio.

Visitar las agencias de la entidad con el objeto de apreciar personalmente, entre otras
cosas, las necesidades de recursos humanos y de infraestructura de las mismas y la

calidad de los servicios prestados, asi como también mantener un contacto directo con
su personal.

Responder ante consultas y/o requerimientos del Directorio.

Proponer al Directorio nuevas politicas y estrategias relacionadas con el negocio de la
Entidad.

Proponer al Directorio las operaciones que estime convenientes para los intereses de

la Caja Los Andes, cuya cuantia requiera de su aprobacion, seglin los limites fijados
en los estatutos.

Proponer al Directorio, para su aprobacion, la implementacion de nuevas modalidades
de ahorros, créditos y servicios financieros, asi como la introduccion de mejoras a las
modalidades existentes.

Proponer al Directorio los tarifarios referentes a las diferentes operaciones tanto
activas como pasivas de la Institucion.

Proponer al Directorio las modificaciones en la estructura orgénica de la Caja Los
Andes, con el propdsito de hacer més eficiente su gestion.

Formular y proponer al Directorio, para su aprobacion, los manuales y reglamentos
que regulan el funcionamiento y las operaciones de la Caja Los Andes, y las

actualizaciones o modificaciones que sean necesarias para el mejor desarrollo de sus
actividades.

Proponer al Directorio la apertura, traslados o cierre de agencias y oficinas.

Elaborar periédicamente proyecciones del posible desarrollo de la Caja Los Andes
para su consideracion y aprobacion en el Directorio.
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Preparar informes periddicos para el Directorio sobre la situacion econdmica y
financiera de la Caja Los Andes.

Asistir a las sesiones de Directorio con voz pero sin voto.
Supervisar los aspectos y medidas legales relacionadas con la Institucion.

Supervisar el disefio e implementacion de una estrategia de imagen y publicidad
institucional.

Analizar las propuestas de nuevos productos financieros y ampliacion de operaciones
presentadas.

Supervisar la preparacién de la informacion requerida para la Superintendencia de
Bancos v Entidades Financieras, los Accionistas, el Directorio y los acreedores.

Atender a los inspectores de la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras
cuando éstos visiten la Institucion.

Coordinar la revisioén de los Estados Financieros con la Auditoria Externa.
Velar por la adopcion de las medidas correctivas necesarias para subsanar debilidades
u observaciones planteadas por los auditores internos y externos y por la

Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras en otra instancia de control.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende el Directorio.
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Denominacion del Cargo : Gerente de Créditos

Area Créditos

Relacion de Autoridad

Dependencia : Gerente General |

Linea de Mando : Personal del Area de Créditos

Funcién General

El Gerente de Créditos es responsable de promover una eficiente gestion crediticia y un servicio
agil al grupo meta, manteniendo una estrecha relacion con los Gerentes Regionales y Jefes de

Agencia.

Funciones Especificas

8

Dirigir y coordinar las acciones relacionadas con el otorgamiento y la recuperacién de
los créditos.

Asegurar la agilidad y eficiencia de la atencién a la clientela, y la calidad del analisis
y del seguimiento de los riesgos crediticios.

Velar por la suficiente cobertura de la cartera en cuanto a garantias en concordancia
con las politicas vigentes.

Aprobar créditos en su nivel e integrar el Comité de Gerencia de acuerdo a los niveles
de aprobacidn de créditos y cada vez que lo estime necesario.

Elaborar y actualizar los niveles de aprobacion de créditos para la propuesta de los
mismos a la Gerencia General y al Directorio.

Efectuar el seguimiento de la cartera morosa y especialmente aquella que esté en
cobranza judicial.

Negociar las cobranzas de los clientes con morosidad critica.

Cumplir y hacer cumplir al personal del area de Crédito las normas establecidas en
los manuales y en el Reglamento de Crédito y el Reglamento de Evaluacién de
Créditos en todas sus decisiones, de manera especial respecto a: a) solicitudes de
crédito, b) el seguimiento de los clientes morosos, ¢) las solicitudes de moratoria y

refinanciamiento, d) las solicitudes de recargos y multas y e) niveles de aprobacion de
créditos.

Responsabilizarse del cumplimiento de las normas de la Superintendencia de Bancos
y Entidades Financieras y Banco Central de Bolivia y otras normas externas
relacionadas con la actividad crediticia.
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Formular sugerencias y planteamientos tendientes a la optimizacioén de las
operaciones crediticias, coordinar con los Gerentes Regionales y con los Jefes de
Agencia los procedimientos y establecer las mejoras necesarias para optimizar los
mismos.

Modificar y/o crear formularios de crédito.
Supervisar la existencia y custodia de los documentos y bienes recibidos en garantia.

Supervisar la debida actualizacion de la informacidn sobre la cartera y evaluar la
calidad de la misma.

Visitar las agencias de la entidad con el objeto de apreciar personalmente, entre otras
cosas, las necesidades de recursos humanos y de infraestructura de las mismas y la
calidad de los servicios prestados, principalmente los relacionados con su 4rea, asi
como también mantener un contacto directo con su personal.

Supervisar el trabajo de los Gerentes Regionales, de los Jefes de Agencia y demas
funcionarios en los temas relacionados con el area de crédito, evaluar su desempeiio
cuando corresponda y proponer a la Gerencia General las medidas correctivas y/o de
promocion.

Coordinar con los Gerentes Regionales y con los Jefes y Subjefes de Agencia la
supervision de los Analistas de Créditos.

Proponer a la Gerencia General politicas de incentivos al personal de su érea.
Supervisar la seleccion y evaluacion del personal del area de créditos.
Elaborar y proponer un presupuesto anual de su area.

Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestaria, implementando las
correcciones que sean necesarias para el logro de las metas deseadas.

Coordinar con el Tesorero la posicion financiera de la Caja para que se efectiien los
desembolsos de los créditos aprobados.

Firmar conjuntamente con otra persona apoderada cheques y cartas dirigidas al banco
para desembolso de créditos, para giros al interior, para traspasos de cuentas, etc.

Proponer las estrategias y acciones a través de las cuales se llegara al mercado y se
consolidaran clientes en favor de la Caja Los Andes.

Analizar las propuestas de nuevos productos crediticios presentadas y colaborar en la
formulacion de campaiias publicitarias, disefios de folletos de promocién de servicios,
etc.
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e Coordinar acciones con el Departamento Legal para la recuperacion de créditos
mMOrosos.

e Efectuar sugerencias tendientes a optimizar la funcionalidad de la informacién
emitida por el Sistema.

e Atender al personal de la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras,
auditores internos y externos en lo relacionado con el area de créditos y analizar las

observaciones recibidas tomando las medidas correctivas necesarias.

e Firmar cartas enviadas a la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras,
Banco Central y otras entidades nacionales o internacionales.

e Mantenerse informado del precio internacional y de mercado local del oro, a fin de
determinar correctamente la valorizacion del mismo.

e Responder ante consultas y/o requerimientos del Directorio.

e Efectuar propuestas al Directorio en acuerdo con la Gerencia General sobre la politica

crediticia de la Institucidn, asi como las sugerencias para la revision periddica de la
misma.

e Cumplir con las demas funciones que le encomienden el Directorio o la Gerencia
General.
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Denominacion del Cargo

Areas

Relacion de Autoridad
Dependencia

Linea de Mando

Funcién General

CHEMONICS INTERNATIONAL INC

Gerente de Operaciones
Administracion, Contabilidad y Sistemas

Gerencia General
Personal de Administracién, Contabilidad y Sistemas

El Gerente de Operaciones tiene como principal responsabilidad la de asegurar el
funcionamiento efectivo de las areas de administracion general, la contabilidad y los sistemas de
coémputo, ademds debe establecer las condiciones que aseguren un desempeifio adecuado del

personal de la Institucion.

Funciones Especificas

e Planificar y coordinar el desarrollo eficiente de los servicios internos, tales como:
contabilidad, sistemas de computo y apoyo administrativo.

e Hacer cumplir en la parte administrativa las normas y reglas internas de

procedimiento y control.

Supervisar el registro contable de las operaciones, manteniendo al dia la informacion
financiera.

Proponer el presupuesto anual a la Gerencia General, luego de coordinar con las otras
gerencias la obtencién de la fuente de informacion para su elaboracion y controlar su
cumplimiento.

Proponer a la Gerencia General la politica contable de la Caja Los Andes.
Controlar el manejo de las cuentas bancarias, firmando cheques y cartas dirigidas al
banco para desembolso de créditos, para giros al interior, para traspasos de cuentas,

etc., asi como revisar las conciliaciones de dichas cuentas.

Supervisar la preparacion de los Estados Financieros periddicos, cuidando que las
cuentas principales presenten saldos correctos.

Formular y supervisar la correcta aplicacion de las politicas, normas y sistemas de
contabilidad de la Caja, acorde con las disposiciones vigentes dictadas por la

Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras.

Supervisar las tareas realizadas por el Departamento de Sistemas y coordinar con el
responsable del mismo su accionar.
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12

Tomar medidas tendientes a optimizar la funcionalidad de la informacién emitida por
el Sistema.

Elaborar y mantener un sistema de informacion que provea a los empleados de la
Institucion de las informaciones relevantes para la toma de decisiones y ¢l mejor
desempeifio de sus funciones.

Integrar el Comité de Gerencia de acuerdo a las normas internas de la Institucion.

Supervisar y controlar el cumplimiento de los contratos de construccién, ampliacion o
mantenimiento de locales e instalaciones que la Caja Los Andes ha acordado con
terceros.

Supervisar y controlar la elaboracion de contratos de prestacion de servicios.

Conducir los procesos de adquisicion de recursos materiales y su abastecimiento a las
diferentes areas de la Entidad.

Presentar oportunamente la informacion financiera requerida por instituciones de
fiscalizacion y financiadoras de la Caja Los Andes.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones legales, el pago oportuno de los

tributos y el mantenimiento al dia de los registros e informacion financiera de la
empresa.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones tributarias.
Velar por el cumplimiento a todas las normas laborales y las leyes sociales.
Visitar las agencias de la entidad con el objeto de apreciar personalmente, entre otras

cosas, las necesidades de recursos humanos y de infraestructura de las mismas y la

calidad de los servicios prestados, asi como también mantener un contacto directo con
su personal.

Coordinar con las otras gerencias aspectos relacionados con el personal y las
inversiones en infraestructura.

Supervisar la seleccion y evaluacion del personal en general y participar directamente
en los casos de funcionarios de las dreas a su cargo.

Elaborar y proponer a la Gerencia General la politica de remuneraciones para su
aprobacion.

Elaborar y proponer a la Gerencia General planes de promocion y capacitacion del
personal, asegurando su nivel profesional.
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Verificar que se mantenga actualizado el archivo del personal en general.

Conducir y coordinar la realizacion de actividades que contribuyan al desarrollo,
integracion e identificacion de los empleados.

Velar por la seguridad diurna y nocturna de las instalaciones y la proteccion de los
bienes de la empresa.

Velar por la suficiencia de cobertura de seguros y la seguridad fisica de la Institucién.
Controlar la seguridad de las claves y llaves de bdvedas y cajas fuertes.

Controlar la existencia, ubicacion y situacion de los bienes patrimoniales de la Caja
Los Andes.

Supervisar la existencia de un adecuado sistema de seguridad en la Oficina Central y
en las Agencias.

Organizar el sistema de archivos de la Institucion.

Coordinar con la Auditoria Interna la revision permanente de las areas a su cargo.
Proporcionar a los inspectores de la Superintendencia de Bancos y Entidades
Financieras, auditores externos y auditores internos toda la informacién requerida
para el buen desarrollo de su labor y, en lo relacionado con las éreas a su cargo,
analizar las observaciones recibidas tomando las medidas correctivas necesarias.

Responder ante consultas y/o requerimientos del Directorio.

Cumplir con las demds funciones que le encomiende el Directorio o la Gerencia
General.
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Denominacion del Cargo

Areas

Relacién de Autoridad
Dependencia

Linea de Mando

Funcion General

Gerente de Finanzas
Financiera
Gerencia General

Personal de Captaciones, Tesoreria y Financiamientos
Institucionales.

El Gerente de Finanzas es responsable de promover el crecimiento de la Institucion
especialmente mediante la obtencidn de recursos provenientes de fuentes institucionales de
financiamiento y de la captacion de depdsitos del publico, asi como también practicar un manejo

eficiente del excedente de liquidez.

Funciones Especificas

o QGestionar y obtener financiamientos y realizar otros tipos de operaciones previstas en
los estatutos, cuya cuantia no exceda los limites fijados en éstos.

e Controlar las lineas de financiamiento recibidas, asi como los plazos y los saldos

pendientes de utilizacion.

e Analizar la evolucidn de los saldos en las captaciones del publico y el
comportamiento de la competencia, asi como también analizar la opinion de los
clientes sobre la Institucion en relacién a la atencion recibida en el servicio de

captaciones.

e Velar por el cumplimiento de las politicas y los procedimientos establecidos en
relacidn con las captaciones de depdsitos del publico.

¢ Controlar los rendimientos de las inversiones de la Institucién de forma que se opte
por la(s) alternativa(s) mas conveniente(s).

e Supervisar la administracion eficiente de la liquidez de la entidad, en coordinacién

con el Tesorero.

e Mantener informacién actualizada sobre los indicadores y condiciones financieras
vigentes en el mercado y cuando sea necesario, proponer a la Gerencia General las
modificaciones en los tarifarios referentes a las operaciones pasivas de la Institucion.

e Supervisar y participar en la seleccion y evaluacion del personal a su cargo.

e Analizar los principales indicadores econdémicos y financieros que surjan de la

actividad de la entidad.
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Asegurar el cumplimiento de las normas existentes en referencia a las reservas
minimas y al encaje legal.

Analizar, en coordinacion con la Gerencia de Operaciones, la ejecucion
presupuestaria.

Disefiar y proponer a la Gerencia General nuevas modalidades de ahorro y de
servicios financieros, asi como la introduccion de mejoras a las modalidades
existentes.

Responder ante consultas y/o requerimientos del Directorio.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende la Gerencia General o el
Directorio.
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Denominacion del Cargo : Gerente de Auditoria Interna

Area Auditoria Interna

Relacién de Autoridad

Dependencia : Directorio

Linea de Mando : Auditores Internos Senior y Junior

Funcion General

El Gerente de Auditoria Interna es el responsable de controlar el cumplimiento de las normas

internas y externas vigentes, buscando asi asegurar que se alcancen eficientemente los objetivos
fijados por el Directorio.

Funciones Especificas

16

Efectuar un relevamiento de los procedimientos, sistemas de informacidn y controles
que se presenten en los distintos sectores de la entidad a los efectos de definir una
adecuada estrategia de auditoria, en la que se defina la naturaleza, alcance y
oportunidad de los procedimientos de auditoria a aplicar.

Elaborar un Plan Anual de Auditoria Interna en base a la estrategia definida y
proponerlo al Directorio para su aprobacion.

Responsabilizarse por el adecuado y oportuno cumplimiento del citado Plan Anual de
Auditoria Interna.

Asignar las distintas tareas al personal a su cargo, capacitarlo y supervisarlo.

Participar directamente en las visitas a las distintas agencias de la Institucion
asumiendo el desarrollo de las labores que impliquen un mayor riesgo de auditoria.

Controlar el cumplimiento de la politica general y los planes de la Institucion.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas internas y
externas vigentes.

Elaborar y emitir los correspondientes informes sobre los resultados de trabajo para el
Directorio.

Presentar ante el Directorio los resultados de su labor, explicando adicionalmente la
metodologia y el alcance del trabajo realizado.

Realizar exdmenes especiales por encargo del Directorio y también de la Gerencia,
previa autorizacion del Presidente del primero, cuando la urgencia de la situacion asi
lo amerite.
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Colaborar, asistir e informar al Sindico, a los inspectores de la Superintendencia de
Bancos y Entidades Financieras, a los auditores externos y a otras instancias de
control.

Efectuar el seguimiento de las deficiencias comprobadas en inspecciones de la
Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras, auditoria externa, entidades
financiadoras u otras instituciones.

Velar por el resguardo fisico de los activos de la entidad, principalmente del dinero,
valores y activo fijo de la misma.

Controlar los distintos conceptos por los que legalmente la entidad debe constituir
encaje y la consecuente posicion de encaje legal.

Evaluar el adecuado manejo econdémico de los excedentes financieros de la entidad.

Vigilar la condicion financiera de la Caja a través del andlisis de los Estados
Financieros y otras informaciones adicionales.

Evaluar la eficiencia de los procedimientos de analisis, otorgamiento, desembolso y
seguimiento del crédito.

Evaluar y calificar la cartera de créditos, asi como también comprobar la suficiencia
de la prevision de incobrabilidad.

Verificar que los archivos de créditos contengan la informacion y documentacion
requerida.

Evaluar los controles y operatividad del Sistema y comprobar la validez, exactitud e
integridad de la informacion emitida por el mismo.

Verificar la adecuada y oportuna actualizacion de los manuales vigentes relacionados
con su drea, asi como también su cumplimiento por parte del personal de la
Institucidn.

Comprobar la eficiencia y eficacia en las tareas desarrolladas por el Departamento
Legal.

Proponer mejoras a los sistemas, en especial al sistema de control interno, a ser
implementadas por el Gerente General.

Verificar que las transacciones se registren en su totalidad, correcta y oportunamente,
que se encuentren debidamente respaldadas por la correspondiente documentacion y
que se cumpla con las normas contables dictadas por la Superintendencia de Bancos y
Entidades Financieras.
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e Cerciorarse que los medios internos de comunicacion transmiten informacién
confiable, adecuada y oportuna a los niveles de direccion y de ejecucion.

e Realizar un andlisis sistematico de las areas sensibles de la Caja, es decir analizar la

funcionalidad y eficiencia de los procedimientos, y proponer al Directorio las mejoras
respectivas.

e Analizar si las modificaciones efectuadas en las politicas y procedimientos, aportan a
mejorar el funcionamiento de la Institucién.

o Verificar si la estructura orgénica de la entidad, la distribucién y separacion de
funciones asi como los métodos de trabajo son adecuados y eficientes.

e Efectuar revisiones especiales ante evidencias o sospechas de la existencia de
situaciones irregulares o fraudulentas.

e Verificar la aplicacién de una adecuada politica de promocién y de atencién al
publico y el debido sustento técnico de la implementacion de nuevos productos.

o Efectuar otras tareas que le sean encomendadas por el Directorio.
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Denominacion del Cargo : Gerente Regional

Areas Crédito, Captaciones del ptiblico y Administracion

Relacién de Autoridad

Dependencia : Gerencia General y Gerencia de Créditos, Gerencia de
Finanzas y Gerencia de Operaciones en los asuntos de sus
competencias

Linea de Mando : Personal de la Regional

Funcidn General

El Gerente Regional es el responsable del funcionamiento de las agencias que dependen de Ia
regional a su cargo en todos sus aspectos, del desarrollo sano y dindmico de la cartera de créditos
y depdsitos de las agencias, del manejo de la liquidez en las mismas, de un servicio eficiente a
los clientes en todas las areas, del cumplimiento de las obligaciones del personal a su mando, y
de la seguridad de las personas, bienes e instalaciones a su cargo.

Funciones Especificas

Decidir la aprobacidn de los créditos y otros procedimientos especiales en las
Agencias de la Regional, cuando corresponda a sus atribuciones seglin el Reglamento
de Créditos.

Controlar la morosidad conjuntamente con los Jefes de Agencia, atender a clientes
morosos y acompafiar a aquellos y/o a los analistas de crédito en la visita a clientes en
mora.

Supervisar los créditos concedidos mediante el anélisis de la documentacién
correspondiente y la realizacién de visitas aleatorias.

Promover las operaciones de captacion del publico.

Supervisar y aprobar, cuando se requiera, las operaciones de captacion de depdsitos
del publico.

Cooperar y coordinar tareas de su area con el Jefe de Captaciones.
Controlar mensualmente la ejecucion presupuestaria de sus agencias.
Aprobar gastos y adquisiciones segtn sus atribuciones.

Controlar la evolucién de las captaciones de ahorros y colocacién de créditos y
explicar las variaciones de tales conceptos con relacion a las metas prefijadas.

Supervisar el manejo eficiente de la liquidez de las agencias que conforman la
Regional.
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e Supervisar y evaluar el desempefio del personal de las agencias que conforman la
Regional, segin los lineamientos aprobados por la Gerencia General.

e Participar en la seleccion de personal para su Regional.
e Velar por el buen ambiente de trabajo en las Agencias de su Regional.
e Supervisar y capacitar a los Jefes de Agencia de su Regional.

e Mantener una comunicacién permanente con las gerencias nacionales e informar al
personal a su cargo sobre las politicas y deméas decisiones institucionales.

e Proponer a la Gerencia Nacional actividades de capacitacion y de desarrollo personal
y profesional para el personal.

e Establecer relaciones y efectuar visitas para la captacion de nuevos clientes.

¢ Mantener informado de las condiciones de la competencia en el mercado de su
Regional.

e Proponer a la Gerencia Nacional modificaciones en los procedimientos y la creacion
o mejoras en los productos financieros existentes para mejorar la eficiencia y posicion
competitiva de Caja Los Andes en el mercado.

¢ Promover el desarrollo de la imagen institucional y velar por el buen y eficiente trato
al cliente.

e Mantener contactos con representantes de instituciones involucradas en la actividad
de las microfinanzas en su Regional.

¢ Colaborar con las labores del Departamento de Promocién y Desarrollo.

e Elaborar y presentar a la Gerencia Nacional los informes mensuales relacionados con
el desarrollo de las actividades crediticias, de captaciones y administrativas de la
Regional a su cargo.

¢ Elaborar las estadisticas diarias que se reportan a la Gerencia, asi como las
estadisticas periddicas segin tipo de operaciones, de acuerdo a los formatos vigentes.

e Velar por la confidencialidad de las informaciones proporcionadas por los clientes y
por la segura custodia de la documentacion entregada por éstos.

e Apoyar oportunamente a las instancias de control, como p. €j. la Auditoria Interna y
la Auditoria Externa y proporcionar la informacion que le fuera requerida.
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Hacer cumplir al personal de las agencias que conforman la Regional las normas
establecidas en los manuales, reglamentos y otros instructivos de la Institucion.

Asumir la representacion y las funciones que la Gerencia le puedan encomendar para
el mejor cumplimiento de los objetivos de la Institucion.
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Denominacion del Cargo : Jefe del Departamento Legal
Area : Legal

Relacion de Autoridad

Dependencia : Gerencia General

Linea de Mando : Auxiliar del Departamento Legal

Funcion General

El Jefe del Departamento Legal es el responsable de sugerir e implementar todos aquellos
mecanismos juridicos que tiendan a asegurar el resguardo del patrimonio de la Institucidn.

Funciones Especificas

e Disefiar y perfeccionar los modelos de contratos de préstamos que se emiten por el
sistema de computo.

o Elaborar contratos tipo para préstamos resguardados con garantias reales, contratos de
asuncion de deuda, contratos administrativos, contratos de trabajo, de consultoria, de
alquiler, anticréticos, de servicios u otros donde intervenga la Institucion.

o Comprobar la validez y legalidad de los documentos exigidos para contratos de
préstamos respaldados por garantias reales.

e Comprobar la validez y legalidad de los documentos de personas juridicas y sus
apoderados que tengan relaciones contractuales de cualquier tipo con la Institucién.

e Responder las consultas llevadas a cabo por las gerencias y por analistas de crédito
relacionadas con casos concretos y sobre las diversas materias legales.

e Llevar adelante los tramites de ejecucion judicial en contra de deudores y/o garantes
sobre obligaciones de préstamos vencidas.

e Gestionar ante oficinas publicas (Superintendencia de Bancos y Entidades
Financieras, Registro de Comercio, etc.) la obtencion de registros, enmiendas,

certificaciones y legalizaciones de documentos legales exigidos por las leyes y
normas nacionales.

¢ Elaboracion de informes mensuales sobre el avance y estado de los juicios.

o Gestionar y efectuar el debido seguimiento de los tramites relacionados con la
apertura y funcionamiento de agencias.

e Coordinar las actividades de los abogados externos que sean contratados para el
apoyo de tareas operativas, especialmente en el interior del pais.
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Mantener un continuo contacto con los profesionales contratados en el interior del
pais y supervisar las causas judiciales que se tramitan en el mismo.

Participar en el desplazamiento voluntario de prendas, cuando el caso asi lo amerite.

Sugerir y apoyar en acciones extrajudiciales para el cobro de deudas a los Analistas y
Jefes de Agencia.

Preparacion de seminarios, cursos y charlas para la capacitacidn en aspectos legales
del personal de la Institucion.

Desarrollar otras tareas que les sea encomendadas por la Gerencia General.
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Denominacion del Cargo : Jefe de Sistemas

Area Sistemas de Cémputo
Relacion de Autoridad

Dependencia : Gerente de Operaciones
Linea de Mando : Personal del Departamento

Funcién General

El Jefe de Sistemas tiene la tarea de planificar, organizar y coordinar todas las actividades que
tengan relacidn con el drea informatica de la Institucién.

Funciones Especificas
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Evaluar, planificar, disefiar, realizar y controlar el desarrollo de nuevas aplicaciones y
software y la actualizacién de los existentes, en coordinacion con la Gerencia de
Operaciones y otros usuarios.

Verificar el correcto funcionamiento de los sistemas de coOmputo existentes en la
Institucion.

Establecer normas y metodologias de trabajo adecuadas para el desarrollo de
actividades de su area y verificar el cumplimiento de las mismas.

Establecer normas generales de operacion para todos los usuarios de equipos de
computacion de la Caja.

Instruir a los usuarios en el correcto uso de los programas y equipos.

Evaluar y definir, con la Gerencia de Operaciones, los requerimientos de “software” y
“hardware”.

Participar conjuntamente con la Gerencia de Operaciones en los procesos de

adquisicion de “software” y “hardware”, asi como controlar y mantener la calidad de
los mismos.

Proponer politicas de resguardo de informacién (backups), de proteccién de datos y
control de acceso, establecer los mecanismos de control correspondientes y velar por
el funcionamiento de los mismos.

Mantener actualizada la documentacion y los manuales de los sistemas existentes.

Corregir oportunamente las deficiencias de los programas de computo.

Supervisar el trabajo del personal a su cargo.
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Elaborar semestralmente un plan de trabajo, en coordinacién con la Gerencia de
Operaciones, asi como un presupuesto anual de adquisiciones de equipos, software,
capacitacion del personal a su cargo, mantenimiento preventivo de equipos, etc.

Elaborar informes de gestion y presentarlos ante la Gerencia de Operaciones.

Realizar reuniones periodicas con el personal a su cargo para la revision de los
avances de los proyectos.

Elaborar mensualmente un informe de actividades para la Gerencia de Operaciones.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende la Gerencia General y/o de
Operaciones.
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Denominacion del Cargo : Jefe de Captaciones

Area : Financiera

Relacion de Autoridad

Dependencia : Gerente de Finanzas
Linea de Mando : Encargado de Captaciones

Funcién General

El Jefe de Captaciones es el encargado de planificar, organizar y ejecutar las actividades
relacionadas con la captacion de depositos del ptblico. Adicionalmente, debe velar por la
adecuada atencion a los clientes en todas las areas de la Institucion.

Funciones Especificas

e Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la captacion de depdsitos en
sus diversas modalidades.

o Evaluar continuamente el desarrollo alcanzado en la captacion de depositos con el
objetivo de lograr una mayor participacién en el mercado.

e Analizar la opinién de los clientes sobre la Institucidn, los servicios prestados y la
atencion recibida.

e Evaluar la calidad de la atencion al pliblico en general, y proponer acciones tendientes
a mejorarla.

e Velar por el cumplimiento de las politicas y los procedimientos establecidos en
relacion con la captacién de depositos del publico.

e Visitar las Agencias a los efectos principalmente de verificar y promover una
adecuada atencion al piblico en general y, en particular, conocer la evolucion de sus
captaciones, verificar el cumplimiento de los controles internos normados y mantener
una fluida comunicacion con el personal de captaciones con el objeto de efectuar un

adecuado seguimiento de su labor y evaluar su eficiencia con relacion a su
produccidn.

e Mantener informacion actualizada de los productos y modalidades de captacion que
ofrece la competencia.

o Establecer relaciones y efectuar visitas para la captacién de nuevos clientes.

e Tomar una posicion activa en la labor de promocion de la imagen institucional,
colaborando con la labor del Encargado de Promocion y Relaciones Publicas.
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Velar por la elaboracion de informacién veraz sobre las captaciones y su envio
oportuno a la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras y al Banco Central
de Bolivia.

Supervisar la suficiencia y correcto calculo del encaje legal de acuerdo con las pautas
indicadas por el Gerente de Finanzas.

Efectuar estudios sobre la evolucion de las captaciones en el mercado financiero.
Proponer a la Gerencia las modificaciones pertinentes a los productos ofrecidos o a
las condiciones de los mismos, para hacerlos mas atractivos a los clientes y mas
convenientes para la Institucién.

Coordinar con el Departamento de Promocion y Desarrollo las actividades tendientes
a la creacidn de nuevos productos y a la ampliacion de mercados que puedan

contribuir al crecimiento de la Institucidn.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende la Gerencia de Finanzas y que
tengan relacién con el desarrollo de las captaciones del publico.
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Denominacion del Cargo : Jefe de Contabilidad
Area : Contabilidad

Relacion de Autoridad

Dependencia : Gerente de Operaciones
Linea de Mando : Personal de Contabilidad

Funcién General

El Jefe de Contabilidad tiene la responsabilidad de que los datos contables muestren verazmente
la situacion financiera y patrimonial de la Caja, siguiendo las normas al respecto de la
Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras y respetando las normas internas de la
Institucion.

Funciones Especificas

e Llevar la contabilidad al dia.

e Supervisar la oportuna recepcion de la informacién contable de las Agencias y de la
Oficina Principal para su contabilizacion.

e Controlar el procesamiento de todos los asientos contables y revisar la exactitud de
los mismos segtin las normas contables establecidas por la Superintendencia de
Bancos y Entidades Financieras y otras las normas contables internas especificas, p.
ej. las reglas internas de previsiones, siempre que éstas no vulneren la prudencia
requerida por la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras.

e Proponer a la Gerencia de Operaciones las modificaciones en las politicas contables y
normas internas, cuando lo considere conveniente o sea necesario, segun
disposiciones externas.

¢ Elaborar y supervisar la preparacion de los Estados Financieros mensuales y de la
gestion.

e Velar por la oportuna y adecuada presentacion de los estados financieros a la
Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras y al Banco Central de Bolivia.

e Velar por la oportuna y adecuada presentacion a todas las entidades que lo requieran
de la informacion de la entidad elaborada por el Departamento Contable.

e Supervisar la elaboracion adecuada de las conciliaciones bancarias y de los ajustes
contables que eventualmente puedan surgir de las mismas.

e Controlar las Planillas Diarias de Caja General, verificando que se cuenta con toda la
documentacion sustentatoria de las mismas, especialmente los depoésitos en bancos,
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entregas y recepcion de cajeros y pagos a terceros, asi como realizando arqueos
periddicos del efectivo en poder del Tesorero.

Elaborar los estados financieros por Agencia.

Proveer a las Gerencias informacidn contable actualizada cada vez que éstas lo
soliciten.

Apoyar a las mencionadas gerencias en la elaboracion de informes, reportes etc.
Responsabilizarse de la preparacion oportuna de los estados financieros por agencias.
Revisar los reportes relacionados con las obligaciones impositivas.

Supervisar y velar por la veracidad de los informes sobre el encaje legal, posicién
cambiaria, informes de cartera y de liquidez que se envian a la Superintendencia de
Bancos y Entidades Financieras y al Banco Central de Bolivia.

Controlar la adecuacién patrimonial de la entidad.

Preparar los formularios y declaraciones sobre impuestos, tasas y contribuciones que
afectan a la Institucion, asi como el cronograma de pagos respectivos.

Llevar el control y registro de los bienes de la Institucion.
Coordinar y supervisar el levantamiento del inventario.

Velar por el correcto archivo de los comprobantes contables v de la documentacion
sustentatoria de los mismos.

Supervisar y capacitar al Subcontador y a los Auxiliares de Contabilidad.

Colaborar con el Sindico, la Auditoria Interna, Auditoria Externa y la
Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras, proveyéndoles la informacion
contable necesaria.

Proveer informacion a las personas encargadas de la planificacién y presupuestos.

Cumplir con las demés funciones que le encomiende la Gerencia de Operaciones o la
Gerencia General.
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Denominacion del Cargo : Jefe Administrativo

Area Administracion

Relacion de Autoridad

Dependencia : Gerente de Operaciones

Linea de Mando : Personal de las areas de Adquisicion y Servicios y de

Recursos Humanos

Funcion General

El Jefe Administrativo es el responsable del funcionamiento del area administrativa, que incluye
la adquisicion de bienes y servicios generales y la administracion de los recursos humanos de la

entidad.

Funciones Especificas
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Coordinar y controlar los procedimientos administrativos de acuerdo a los
instructivos internos vigentes.

Supervisar el proceso previo y posterior de la compra de bienes y pago de servicios.

Implementar un sistema de apoyo logistico a la oficina principal y las agencias, y
supervisar que las oficinas cuenten con el material y la infraestructura necesaria para
el adecuado desempefio de sus funciones.

Coordinar con el Encargado de Promocidn y Relaciones Publicas las publicaciones en
medios graficos tales como: estados contables, requerimientos de personal, etc.

Controlar la existencia, ubicacion y estado de uso de los bienes de la entidad.

Supervisar las tareas de mantenimiento y reparacion de los bienes muebles e
inmuebles de la entidad.

Supervisar la toma de inventarios del activo fijo.
Revisar, aprobar y rechazar los reportes de caja chica enviados por las Agencias.

Solicitar presupuestos o convocar a licitaciones para la adquisicion de bienes o la
contratacion de servicios, segun el Reglamento Interno.

Verificar que la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios se realice de
acuerdo al Reglamento Interno y al marco legal vigente.

Controlar la adecuada cobertura de seguros y la seguridad fisica de la Institucion.

Cumplir y hacer cumplir con la normativa laboral vigente.



CHEMONICS INTERNATIONAL INC

Elaborar o supervisar la elaboracion las planillas de remuneraciones y velar por el
oportuno pago de las mismas.

Velar por el correcto y oportuno pago de los aportes patronales y laborales a las AFPs
y a la Caja Petrolera.

Supervisar que se mantenga actualizado el archivo del personal.
Coordinar todos los procesos de contratacién de personal.
Sugerir mejoras a los procedimientos de evaluacién del personal.

Supervisar el llenado y la entrega oportuna de las evaluaciones de personal y el
procesamiento de estos datos.

Supervisar el cumplimiento del horario de trabajo y de las demas obligaciones de los
empleados.

Elaborar y proponer planes de promocidn y capacitacidn del personal y coordinar su
gjecucion.

Atender al personal sobre aspectos de su interés e institucionales, buscando la mejor
motivacion, integracion e identificacion del mismo con la Caja Los Andes.

Supervisar directamente el desempefio del personal de las areas de servicios internos
de la Institucion (mensajeria, secretaria, recepcion, ete.).

Mantener informada, adecuada y oportunamente, a la Gerencia de Operaciones y,
cuando se requiera, a la Gerencia General sobre el desenvolvimiento de aspectos
relacionados con las dreas bajo su responsabilidad.
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Denominacion del Cargo

Area

Relacidn de Autoridad:
Dependencia

Linea de Mando

Funcién General

Jefe del Departamento de Promocién y Desarrollo
Promocién y Desarrollo
Gerencia General

Encargado de Promocion y Relaciones Publicas y Asistente
de Desarrollo

La responsabilidad del Jefe del Departamento de Promocion y Desarrollo es la de apoyar la
labor de la Gerencia General y de la Gerencia de Créditos en todos los aspectos relacionados con
el desarrollo de la imagen institucional y de nuevos productos.

Funciones Especificas

e Disefiar y presentar ante la Gerencia General la estrategia institucional con relacion al
perfil de la promocién que deberia seguir la entidad y los planes de accién generales
para el desarrollo de nuevos productos financieros.

e Promover y coordinar las relaciones externas e internas de la Institucién.

e Trabajar en coordinaciéon con los gerentes nacionales, regionales y jefaturas de
agencias, utilizando la informacién suministrada por ellos, asi como también
escuchando sus opiniones sobre la estrategia promocional y el desarrollo de nuevos
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productos financieros.

Analizar y sustentar la viabilidad econémica y financiera de los proyectos de nuevos
productos financieros.

Presentar ante la Gerencia General y demas gerencias las distintas propuestas con los
correspondientes respaldos técnicos.

Analizar la razonabilidad, evolucidon y composicion de los costos de promocién y
desarrollo de la entidad, ya sea a nivel de agencias, de productos, etc.

Supervisar las tareas del Encargado de Promocion y Relaciones Publicas y del
Asistente de Desarrollo y coordinar con ellos los correspondientes planes de accion.

Verificar la correcta aplicacién del Manual de Promocion y de la demas normativa
interna y externa relacionada con su departamento.

Proponer a la Gerencia General las modificaciones y adiciones a los manuales,
reglamentos y procedimientos que considere necesarios para mejorar la calidad de la
promocion de los productos ofrecidos por la Institucidn.
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Presentar mensualmente a la Gerencia General un informe de gestion en el que se
describa las tareas realizadas, la metodologia empleada, los resultados obtenidos y las
tareas pendientes de ejecucion.

Participar en la realizacion de estudios de mercado.

Analizar las caracteristicas e impacto de la promocién efectuada por la competencia.

Mantenerse siempre actualizado sobre las caracteristicas de la clientela de la
Institucion.

Supervisar la actualizacidn de la base de informacion sistematizada relacionada tanto
con la actual clientela de la entidad, asi como de sus potenciales clientes, sus
necesidades, etc.

Participar en la capacitacion del personal a su cargo.

Coordinar y supervisar la labor de personas contratadas temporalmente para la
realizacién de estudios de mercado, cuando la metodologia de trabajo asi lo requiera.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende la Gerencia General.

i
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Denominacion del Cargo

Area

Relacion de Autoridad
Dependencia

Linea de Control

Funcion General

El Tesorero es el responsable del resguardo de los recursos monetarios y valores de la Caja que
estan en su poder, del control de los recursos que se encuentran en poder de los demas
funcionarios en las agencias de la Institucion y de los fondos depositados y/o invertidos en
entidades financieras o de inversion.

Funciones Especificas

Tesorero
Financiera

Gerencia de Finanzas
Auxiliar de Tesoreria

¥
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Elaborar el parte diario de disponibilidades y requerimientos de liquidez consolidado
de las cajas de la Oficina Central y de las Agencias y de las cuentas en bancos y la
Planilla de Movimiento Diario de Caja General.

Custodiar transitoriamente el efectivo recibido y efectuar los depésitos en las cuentas
bancarias de la Caja Los Andes, de los excedentes de efectivo a primera hora del dia
siguiente a su recepcidn, tomando la prevision de mantener un saldo para los

requerimientos de efectivo de cada dia, que dependera de las necesidades de cada
unidad operativa.

Elaborar los cheques para retiros de efectivo de bancos para desembolso de créditos o
para pagos a terceros, asi como las cartas por retiros o transferencias entre cuentas y
presentarlos a la Gerencia para su revision y firma.

Mantener confidencialmente la clave de la béveda en Tesoreria y de las cajas fuertes
de la Institucion.

Habilitar y girar los fondos requeridos por las Agencias.
Llevar el registro auxiliar de cuentas bancarias.

Suministrar recibos manuales a los Jefes de Agencia de la Regional La Paz y
controlar su utilizacion.

Controlar, en coordinacion con el Gerente de Finanzas, el movimiento del efectivo,
las cuentas corrientes, depdsitos e inversiones en otras instituciones financieras.

Coordinar con el Departamento de Captaciones los movimientos de fondos requeridos
segun la posicion de encaje.
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Controlar los vencimientos y velar por el pago oportuno de todas las obligaciones
financieras.

Planificar con suficiente anticipacion las necesidades de liquidez de la Institucion y
proponer a la Gerencia de Finanzas la inversion de los recursos excedentes.

Elaborar los cheques u o6rdenes de transferencias para efectuar inversiones
temporarias de recursos.

Solicitar al Agente de Bolsa la venta de titulos.

Realizar el pago de las diferentes obligaciones financieras y con proveedores
contraidas por la Institucion y con la correspondiente autorizacion del Gerente de
Finanzas y de Operaciones, respectivamente.

Remitir los comprobantes respectivos a Contabilidad para su registro.

Elaborar el reporte semanal de operaciones interbancarias para ser enviado a la
Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras.

Capacitar y supervisar la labor del Auxiliar de Tesoreria.

Proponer mejoras a los procedimientos de manejo de liquidez y de operaciones en
cajas buscando la mayor eficiencia y seguridad posible en los mismos.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende la Gerencia de Finanzas.
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Denominacion del Cargo : Jefe de Agencia

Areas Créditos, Captaciones de Depdsitos y Administracion
Relacion de Autoridad

Dependencia : Gerente Regional

Linea de Mando : Personal de la Agencia

Funcion General

El Jefe de Agencia es el responsable del funcionamiento de la Agencia a su cargo en todos sus
aspectos, del desarrollo sano y dindmico de la cartera de créditos y depésitos de la Agencia, del
manejo de la liquidez en la misma, de un servicio eficiente a los clientes en todas las areas, del
cumplimiento de las obligaciones del personal a su mando, y de la seguridad de las personas,
bienes e instalaciones a su cargo. Ademas, tiene la responsabilidad de recuperar la cartera que
tenga bajo su directa responsabilidad.

Funciones Especificas (en el caso de que en la Agencia exista un Subjefe, no le
correspondera realizar las funciones asignadas a este tltimo)
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Decidir la aprobacion de los créditos de la Agencia, cuando corresponda a sus
atribuciones en cuanto al rango de aprobacién.

Apoyar a los Analistas en la evaluacion de los casos que asi lo requieran o a solicitud
del Analista respectivo.

Controlar de cerca la morosidad de su Agencia, conjuntamente con los Analistas de
Crédito, atender a clientes morosos y visitarlos ya sea solo o en compaiiia del Gerente
Regional y/o analista responsable.

Supervisar los créditos concedidos mediante el analisis de la documentacion
correspondiente y la realizacion de visitas aleatorias a créditos vigentes o vencidos
para comprobar la existencia de los clientes y la veracidad de la informacién recogida
por el analista, asi como controlar la calidad del anélisis crediticio.

Coordinar la realizacién de retiro de prendas.

Realizar el control de los bienes en prenda que se encuentran en poder de la
Institucion.

Cumplir con todas las obligaciones establecidas para los Analistas de Crédito, en
relacion con el manejo de su cartera propia.

Supervisar y aprobar, cuando se requiera, las operaciones de captacién de depositos
del publico y coordinar las acciones en esta area con el Jefe de Captaciones.

Supervisar y mantener una adecuada calidad del servicio prestado al cliente.
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Promover el desarrollo de la imagen institucional y colaborar en tal sentido con la
labor del Encargado de Promocion y Relaciones Publicas.

Revisar y controlar toda la documentacion de las operaciones de 1a Agenciay el
archivo adecuado de la misma.

Velar por la confidencialidad de las informaciones proporcionadas por los clientes y
por la seguridad de la documentacion entregada por éstos.

Hacer cumplir al personal de su Agencia las normas establecidas en los manuales,
reglamentos e instructivos internos.

Supervisar el cierre diario de caja.

Supervisar y de ser necesario, efectuar los intercambios de informacién diaria del
sistema de computo.

Verificar la calidad de la informacion que se envia al Departamento de Contabilidad y
a otras areas de la Institucién.

Supervisar el manegjo de la caja chica de la Agencia y aprobar los gastos o
adquisiciones que le correspondan seguin el Reglamento Interno.

Planificar y manejar la liquidez de la Agencia.
Elaborar y controlar la ejecucion presupuestaria de la Agencia.

Elaborar y presentar a la Gerencia Regional los informes mensuales relacionados con
el desarrollo de las actividades de la Agencia.

Colaborar y mantener una estrecha comunicacion y coordinacion de labores con el
Gerente Regional.

Supervisar y evaluar el desempefio del personal de la Agencia, segun los lineamientos
aprobados por la Gerencia General e informar inmediatamente las situaciones
irregulares a la Gerencia de Operaciones o al Jefe Administrativo.

Mantener bajo su control la clave de la bdveda y/o cajas de seguridad de la Agencia.

Velar por la seguridad de la Agencia.

Sugerir al Gerente Regional mejoras a los procedimientos y controles establecidos,
asi como a los productos ofrecidos por la Institucion.
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e Cumplir con las demas funciones que le encomienden el Gerente Regional y las
Gerencias Nacionales.
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Denominacién del Cargo : Subjefe de Agencia

Area Créditos, Captaciones de Depositos y Administracion
Relacién de Autoridad

Dependencia : Jefe de Agencia

Linea de Mando : Personal de la Agencia

Funcion General

El Subjefe de Agencia es el colaborador directo del Jefe de Agencia en el desarrollo de las
responsabilidades asignadas a éste.

Funciones Especificas (cuando el Jefe de Agencia esté presente)

Decidir la aprobacidn de los créditos de la Agencia, cuando corresponda a sus
atribuciones en cuanto al rango de aprobacion.

En coordinacidn con el Jefe de Agencia, supervisar los créditos concedidos mediante
el analisis de la documentacidn correspondiente y la realizacion de visitas aleatorias a
créditos vigentes o vencidos para comprobar la existencia de los clientes y la
veracidad de la informacidn recogida por el analista, asi como controlar la calidad del
analisis crediticio.

Apoyar y capacitar a los Analistas de Crédito en la evaluacion de los casos que asi lo
requieran o a solicitud del Analista respectivo.

Administrar su cartera propia promoviendo el desarrollo de la misma y manteniendo
un bajo nivel de morosidad, cumpliendo en este sentido con todas las funciones
especificas que le corresponden a un Analista de Créditos.

Controlar de cerca la morosidad de su Agencia, conjuntamente con el Jefe de
Agencia, los Analistas de Crédito, atender a clientes morosos y visitarlos ya sea solo
o en compafifa del Gerente Regional, del Jefe de Agencia y/o analista responsable.

Revisar y controlar la documentacion de las operaciones en las que intervino.

Hacer cumplir al personal de su Agencia las normas establecidas en los manuales,
reglamentos e instructivos internos.

Colaborar con el Jefe de Agencia en la evaluacion del personal, asi como con
cualquier otro tema relacionado con el mismo.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende el Jefe de Agencia y/o el
Gerente Regional.
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Funciones Especificas (cuando el Jefe de Agencia esté ausente debiendo asumir las
funciones de éste)
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Velar por la confidencialidad de las informaciones proporcionadas por los clientes y
por la seguridad de la documentacion entregada por éstos.

Controlar y analizar las causas de la morosidad, conjuntamente con los Analistas de
Crédito.

Supervisar los créditos concedidos mediante el analisis de la documentacién
correspondiente y la realizacion de visitas aleatorias a créditos vigentes o vencidos
para comprobar la existencia de los clientes y la veracidad de la informacién recogida
por el analista, asi como controlar la calidad del analisis crediticio.

Supervisar y mantener una adecuada calidad del servicio prestado al cliente.

Revisar y controlar toda la documentacién de las operaciones de la Agencia y el
archivo adecuado de la misma.

Planificar y manejar la liquidez de la Agencia.
Elaborar y controlar la ejecucion presupuestaria de la Agencia.

Supervisar el manejo de la caja chica de la Agencia y aprobar los gastos o
adquisiciones que le correspondan segin el Reglamento Interno.

Supervisar el cierre diario de caja, efectuando en dias seleccionados al azar, un el

arqueo de fondos y valores y la verificacion del respaldo documentario de los
movimientos de efectivo.

Velar por la seguridad de la Agencia.

Supervisar y de ser necesario, efectuar los intercambios de informacion diaria del
sistema de coémputo.

Supervisar y aprobar, cuando se requiera, las operaciones de captacion de depdsitos
del publico y coordinar las acciones en esta area con el Jefe de Captaciones.

Verificar la calidad de la informacion que se envia al Departamento de Contabilidad y
a otras areas de la Institucion.

Elaborar y presentar a la Gerencia los informes mensuales relacionados con el
desarrollo de las actividades de la Agencia.

Realizar el control de los bienes en prenda que se encuentran en poder de la
Institucion.
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Mantener bajo su control la clave de la boveda y/o cajas de seguridad de la Agencia.

Llevar un control de los materiales recibidos y efectuar oportunamente los
requerimientos de los mismos al Encargado de Adquisiciones y Servicios.

Controlar el cumplimiento del horario de entrada y salida del personal de la Agencia.
Suministrar a los auditores internos, externos e inspectores de la Superintendencia de
Bancos y Entidades Financieras la informacion y documentacion requerida para la

realizacién de su trabajo.

Promover el desarrollo de la imagen institucional y coordinar dicha labor con el
Encargado de Promocidén y Relaciones Publicas.

Sugerir ideas e informar sobre aspectos 1tiles para la implementacién de nuevos
servicios financieros al Jefe de Promocién y Desarrollo.

Asumir las otras funciones del Jefe de Agencia que no han sido mencionadas
precedentemente.
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Denominacion del Cargo : Asistente de la Gerencia General
Area : Créditos, Finanzas y Operaciones
Relacién de Autoridad

Dependencia : Gerencia General

Linea de Mando : —

Funcion General

La responsabilidad del 4dsistente de la Gerencia General es la de apoyar a dicha Gerencia en el
analisis de la Institucién y del mercado, y en la planificacion del desarrollo institucional.

Funciones Especificas

e Colaborar con la Gerencia General en los tramites y negociaciones para la obtencion
de financiamientos y captaciones de recursos institucionales.

e Velar por el cumplimiento de las obligaciones institucionales que surgen de los
convenios y contratos suscritos con los financiadores.

¢ Suministrar informacidn estadistica e institucional a los Gerentes Nacionales,

Gerentes Regionales y a los Jefes de Agencia a los efectos de seguir los lineamientos
institucionales.

e Analizar continuamente los estados financieros y la informacion estadistica
disponible sobre los diferentes servicios de la Institucidén y presentar los resultados a
la Gerencia y proponer acciones para mejorar los mismos.

o Efectuar proyecciones periddicas sobre desarrollo de las operaciones.

e Preparar y analizar los principales indices econdmicos y financieros de la Institucion
y de la competencia.

¢ Analizar las desviaciones entre la situacién real y la planificada en los presupuestos
y/o proyecciones.

e Apoyar a la Gerencia en la elaboracién de informes y otra documentacién para
terceros (Accionistas, Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras,
Superintendencia de Valores, Seguros y Pensiones, Directorio, Financiadores, etc.) y
velar por el cumplimiento de los plazos establecidos.

¢ Cumplir con las demas funciones que le encomiende la Gerencia General.
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Denominacion del Cargo

I3

Area
Relacion de Autoridad:

Dependencia
Linea de Mando

Funcion General

CHEMONICS INTERNATIONAL INC

Asistente de Desarrollo
Desarrollo

Jefe del Departamento de Promocion y Desarrollo

La responsabilidad del Asistente de Desarrollo es la de apoyar la labor de la Gerencia General, la
Gerencia de Créditos, la Jefatura del Departamento de Promocidon y Desarrollo y la Jefatura de
Captaciones en actividades relacionadas, entre otras, con la gestion del crédito urbano y rural, el
desarrollo de nuevos productos financieros, atencién de la clientela, la apertura de nuevos
mercados, el mejoramiento de los procedimientos de créditos.

Funciones Especificas

¢ Elaborar un programa de trabajo y su correspondiente cronograma de visitas a las
agencias para su posterior analisis con el Jefe de Promocién y Desarrollo.

e Dar seguimiento a las carteras de crédito, poniendo énfasis en los elementos
especificos de riesgo (mercado, condiciones desfavorables de produccidn, etc.) que
pueden afectar dichas carteras e informar inmediatamente de cualquier factor

desfavorable.

e Acompafiar a los analistas de crédito en el desempefio de sus labores y en especial en
la realizacién de las evaluaciones de campo y en el seguimiento de los créditos en

mora.

e Sugerir a su superior las innovaciones que considere necesarias para garantizar la
adecuada calidad de la cartera.

e FElaborar informacion sobre la evolucidén y composicion de los costos de la entidad, ya
sea a nivel de agencias, de productos, etc.

e Mantener con los Gerentes Regionales, Jefes y Subjefes de Agencia una estrecha y
oportuna comunicacion y coordinacion de las labores que desarrollara en cada

Agencia.

e Verificar la correcta aplicacion de los reglamentos y procedimientos establecidos por

las gerencias.

e Proponer a su superior las modificaciones y adiciones a los reglamentos y
procedimientos que considere necesarias para mejorar la calidad de atencién a los
clientes y los resultados economicos de la cartera de créditos de la Institucion.
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Proponer las medidas y politicas que considere necesarias para el adecuado manejo de
los riesgos detectados.

Elaborar los analisis que le sean requeridos para evaluar las areas de expansion del
crédito urbano y rural y realizar los respectivos estudios.

Participar en la capacitacion del personal involucrado en la actividad crediticia,
dentro del marco de las politicas de capacitacion de la Institucion.

Coordinar los eventos de capacitacion que le sean encomendados por su superior y
supervisar la calidad de dichos eventos.

Elaborar y analizar informacion estadistica sobre la evolucion de la cartera, depositos
y demas productos financieros implementados.

Participar en la realizacion de estudios de mercado.

Efectuar sugerencias a su superior y al Jefe de Captaciones, responsable de la
atencion al piblico, para la toma de medidas tendientes a mejorar la calidad de los
servicios financieros prestados por la Institucion.

Evaluar las reales necesidades de nuevos productos financieros de la clientela actual y
potencial de la Institucion, trabajando en forma coordinada con los Gerentes

Regionales y los Jefes y Subjefes de Agencia en la definicion de las citadas
necesidades.

Obtener y analizar informacién de distinta naturaleza y fuente relacionada con las
caracteristicas de la clientela de la Institucion.

Crear y actualizar una base de informacion sistematizada relacionada con potenciales
clientes de la entidad, sus necesidades, etc.

Coordinar la labor de personas contratadas temporalmente para la realizaciéon de
estudios de mercado, cuando la metodologia de trabajo asi lo requiera.

Analizar y sustentar la viabilidad econdmica y financiera de los proyectos de nuevos
productos financieros.

Colaborar con su superior en la presentacion ante la Gerencia General y demaés
gerencias las distintas propuestas con los correspondientes respaldos técnicos.

Presentar mensualmente a su superior un informe sobre su labor, en el que se describa
las tareas realizadas, la metodologia empleada, los resultados obtenidos y las tareas
pendientes de ejecucion.
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¢ Suministrar informacioén de utilidad para el Jefe de Promocioén y Desarrollo
(evolucion de la competencia, preferencias y opiniones de los clientes, etc.).

e Cumplir con las demas funciones que le encomiende su superior.
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Denominacién del Cargo : Encargado de Captaciones
Area Financiera

Relacion de Autoridad

Dependencia : Jefe de Captaciones

Linea de Mando : —

Funcion General

El Encargado de Captaciones tiene la responsabilidad de ejecutar las actividades y controles
operativos relacionados con las captaciones del publico, siguiendo los procedimientos
establecidos en el Manual respectivo y normativa interna adicional.

Funciones Especificas

46

Promover el servicio de captacion de depésitos.

Velar porque se proporcione informacién completa acerca de los productos de
depdsitos ofrecidos y se preste un servicio agil, tratando al cliente siempre con
respecto y amabilidad.

Coordinar sus actividades con las de los Gerentes Regionales, Jefes y Subjefes de
Agencia.

Controlar la informacidn recibida de los Auxiliares de Captaciones y consolidarla.

Capacitar a los Auxiliares de Captaciones en todos aquellos aspectos operativos y de
control relacionados con la captacién de recursos del publico.

Velar por la correcta aplicacion de los procedimientos y controles aplicables al area
de captaciones en todas las agencias de la Institucién.

Atender las solicitudes de los clientes, siempre y cuando estén contempladas en el

reglamento de la Institucion, en caso contrario debera consultar a su superior
inmediato.

Consolidar los cierres de captaciones de las distintas Agencias.

Elaborar la informacion relacionada con el Encaje Legal y otros reportes exigidos por

la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras y por el Banco Central de
Bolivia.

Conciliar el cierre consolidado de las captaciones del publico con la informacion
suministrada por el Departamento de Contabilidad.
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Archivar ordenadamente toda la documentacién requerida de acuerdo a los
reglamentos y al manual de procedimientos correspondientes.

Tratar confidencialmente la informacién acerca de los clientes y de la Institucién.

Efectuar propuestas al Jefe de Captaciones con el objeto de mejorar los
procedimientos, controles, servicios y los productos de captaciones ofrecidas.

Mantener un control estricto de los Certificados de Depdésitos a Plazo Fijo en
custodia.

Verificar que existan siempre existencias de formularios suficientes para el normal
funcionamiento y efectuar los requerimientos de los mismos al responsable de

almacenes cuando sea necesario.

Informar sobre cualquier error o inconveniente que pudiera surgir a su superior
inmediato.

Cumplir con las demés funciones encomendadas por la Gerencia de Finanzas y el Jefe
de Captaciones.
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Denominacion del Cargo : Encargado de Promocion y Relaciones Puablicas
Area : Promoci6n y relacionamiento institucional
Relacion de Autoridad

Dependencia : Jefe del Departamento de Promocién y Desarrollo
Linea de Mando : —

Funcién General

El Encargado de Promocicén y Relaciones Publicas tiene como funcion principal la de contribuir
a mejorar el posicionamiento y el conocimiento en el mercado de la Institucién y los servicios
que ofrece, asi como promover y coordinar las relaciones externas e internas de la Institucion.

Funciones Especificas

e Analizar periddicamente el posicionamiento y la imagen de la Institucion en el
mercado.

¢ Monitorear la presencia de la Institucion y de otras instituciones de la competencia en
los medios de prensa asi como la aparicién de noticias relacionadas con el sector

financiero y en especial con las microfinanzas e informar oportunamente de ello a la
Gerencia General.

¢ Evaluar las caracteristicas y los objetivos perseguidos por las instituciones
competidoras en sus campaiias publicitarias.

e Analizar y recomendar la utilizacién de los medios de publicidad y promocién mas
convenientes de acuerdo al mensaje institucional que se desea dar.

¢ Desarrollar la imagen corporativa y controlar la correcta aplicacion de la misma.

e Evaluar las caracteristicas de imagen institucional, atencién al cliente, productos
ofrecidos, instalaciones fisicas y otros aspectos importantes que puedan hacer mas
atractiva la Caja Los Andes frente a la competencia.

e Evaluar la calidad de las instalaciones en las oficinas de la Instituciéon y proponer
medidas destinadas al mejoramiento de las mismas.

¢ Disefiar, proponer, coordinar e implementar politicas publicitarias y de promocion
adecuadas en cada caso.

e (Coordinar el programa y la atencion a visitantes externos, cuando le sea requerido.

e Coordinar las relaciones externas de la Institucion, con instituciones, personas y con
los medios de comunicacion.
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Capacitar al personal en relacion a la importancia de la implementacién de una
imagen institucional, de la atencién esmerada al cliente, de estar atento al accionar de
la competencia, etc.

Elaborar mensualmente un informe de gestién dirigido al Jefe de Promocién y
Desarrollo.

Desarrollar actividades de protocolo y relaciones publicas.

Elaborar los comunicados de prensa.

Proporcionar informacion sobre la Institucidn a las personas o instituciones que la
requieran previa autorizacion de su superior, en el caso que fuera informacion que no

sea de dominio publico.

Cumplir las demas tareas que le sean asignadas por el Jefe de Promocion y
Desarrollo.
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Denominacion del Cargo

’

Area

Relacion de autoridad
Dependencia

Linea de mando

Funcion General

Encargado de Adquisiciones y Servicios

Administracion

* Jefe Administrativo

Auxiliar de Adquisiciones y Servicios

El Encargado de Adquisiciones y Servicios tendra como responsabilidad principal la de asegurar
la adecuada y oportuna compra de bienes y contratacion de servicios que posibiliten el mas
eficiente y efectivo uso de los recursos de la entidad, tanto desde el punto de vista financiero y
economico como en el plano operativo. Ademas debera supervisar el buen funcionamiento de los

servicios internos de la entidad.

Funciones Especificas

¢ Analizar los requerimientos de bienes y/o servicios de las distintas areas, con la
correspondiente autorizacidn del responsable de éarea.

e Analizar las caracteristicas del mercado oferente de los bienes y servicios requeridos
y el borrador previo de condiciones, elaborado por el Auxiliar de Adquisiciones y
Servicios, para ser puesto en consideracion del Jefe Administrativo y del Gerente de
Operaciones para la seleccion de las personas o empresas que interesaria invitar a

cotizar.

e Revisar y enviar la carta de solicitud de cotizaciones o la invitacion piblica, segtin
corresponda, analizar las cotizaciones recibidas y el cuadro comparativo elaborado
por el Auxiliar del area y sugerir el proveedor mas conveniente explicando el sustento

por escrito.

e Comunicar al Auxiliar el proveedor seleccionado para que informe a éste sobre la
aceptacion total o parcial de sus condiciones.

e Supervisar la recepcion en tiempo y forma los bienes y/o materiales solicitados.

¢ Analizar el informe elaborado por Auxiliar sobre el cumplimiento del prestador de
servicios de las clausulas de los correspondientes contratos, ampliar y/o corregir su
contenido y enviar el informe resultante al Jefe Administrativo.

e Supervisar el seguimiento del cumplimiento y vigencia de las polizas de seguro asi
como mantener comunicacion, cuando se requiera, con la compaififa de seguro sobre
aspectos que afecten el patrimonio institucional.
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Supervisar el adecuado manejo y acceso al almacén principal de materiales y
papeleria de la Institucion, verificando la existencia de un sélido contexto de control
interno en cuanto al ingreso y salida de materiales y papeleria del mismo.

Supervisar la adecuada y oportuna provision de los materiales solicitados a todas las
areas y agencias de la Institucion.

Verificar la adecuada identificacion, existencia y estado de uso de los bienes de la
entidad, organizando y participando, cuando sea conveniente, en la inventariacién de

los mismos.

Comprobar que se efectiien las tareas de mantenimiento y reparacion de los bienes
muebles e inmuebles de la entidad.

Supervisar y capacitar al personal a su cargo.

Cumplir las demas tareas que le sean asignadas por el Jefe Administrativo.
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Denominacion del Cargo : Encargado de Recursos Humanos
Area : Administracién

‘Relacion de Autoridad

Dependencia : Jefe Administrativo

Linea de mando : —

Funcion General

El Encargado de Recursos Humanos debera asegurar el adecuado manejo de los recursos
humanos de la entidad, lo que comprende, principalmente, lograr una muy buena comunicacion
con el personal (personalizada, oportuna, etc.), buscar su motivacion e identificacion con la
filosofia institucional, promover y organizar su capacitacion, supervisar el cumplimiento de sus

obligaciones laborales, asi como el cumplimiento por parte de la entidad del marco regulatorio
laboral vigente.

Dicho responsable debera lograr ser el nexo entre los niveles decisorios y el personal subalterno
a través del relacionamiento directo con el mismo, lo que facilitara su labor en dicha area y
permitird un conocimiento profundo y oportuno de las caracteristicas del personal, y por ende, se
llegara a una estrecha coordinacién de objetivos, personales e institucionales, que redundara en

la motivacion y satisfaccion del personal y en el cumplimiento de los objetivos de la Caja Los
Andes.

Funciones Especificas

e Implementar, en cada caso, los mas adecuados canales de comunicacién con el

personal y visitar las Agencias para tener un contacto directo con el personal de las
mismas.

o Elaborar las planillas mensuales de haberes del personal permanente y eventual, para
previa revision del Jefe Administrativo y aprobacién de la Gerencia de Operaciones,
proceder a su cancelacion en efectivo al personal, consignando la firma del mismo en
sefial de conformidad.

¢ Monitorear la opinion general sobre determinados cambios y estrategias particulares
que encare la Institucion y mantener informado al Jefe Administrativo, al Gerente de
Operaciones y, cuando se requiera, a la Gerencia General, sobre su labor y sus
apreciaciones sobre el perfil, motivacion y requerimientos del personal.

s Elaborar los contratos de capacitacion, becas del personal nuevo, contratos de prueba
y memorandum de ratificacion.

¢ Disefiar, proponer a la Gerencia e impulsar una politica motivacional del personal y
de identificacion de éste con la Institucion.

o Suministrar al Departamento de Contabilidad la informacién necesaria para la
r