k.‘anca Poputsr

D Divisién Oficilia de Cumplimiento Area Divisidn Oficilia de Cumplimiento

Cédigo del Cargo: 1008.19 Cédigo del Puesto: 1008

Categoria 11 Nombre del Puesto: Oficial de Servicios y Operaciones Administrativas 1
Nombre del Cargo: Soporte Administrativo de Oficialia de Cumplimiento Reporta a: Jefatura asignada

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores administrativas de caracter confidencial, con el fin de coadyudar en la prevencion de la Legitimacion de Capitales, del Financiamiento al Terrorismo y a la Proliferaciéon de Armas de
Destruccién Masiva (LC/FT/FADM) y el cumplimiento de la Ley 7786, sus reformas, reglamentacién conexa y las normas internacionales (FATCA y CRS), asi como atender requerimientos varios
asignados por la jefatura, en concordancia con la normativa y valores institucionales.

1. Apoyar en la elaboracién, organizacion y registro de los tramites administrativos, asi como de notas, circulares, constancias, oficios,
informes, convocatorias, reportes y otros documentos similares, en coordinacién con la Jefatura y analistas de la Unidad.

2. Atender trdmites y consultas asignadas de otras dependencias del Banco.

3. Preparar la documentacién fisica de la Unidad para la remisidn al archivo central, cuando aplique.

4. Identificar que las transacciones en el Sistema T24 reportadas por las oficinas, hayan viajado a la Base de Datos Intermedia, mediante el
cotejo de la documentacion ROU recibida y el archivo generado en el Médulo de "Reporte Resumen ROU".

5. Realizar la actualizacion del estado de la informacién de Mddulo de "Seguimiento ROU", para cambiar el estado de "Pendiente" a
"Revisado" de cada una de las transacciones ROU que seran reportadas a la Superintendencia General de Entidades Financieras (SUGEF).

6. Generar para cada transaccion ROU un reporte electronico que permita la verificacion de la informacion de cada una de las secciones, con
el fin de encontrar inconsistencias técnicas.

7. Actualizar la informacién en el Mddulo de "Seguimiento ROU" cuando sea requerido y en el caso de que no se pueda realizar la
actualizacion se deberd confeccionar un reporte para el rea T Soluciones.

8. Elaborar un cuadro de control mensual que contenga el total de transacciones ROU generadas por dia, que debe ser firmado por la
Jefatura una vez se haya enviado el Informe repectivo a la SUGEF.

9. Enviar oficios a las Oficinas Comerciales, cuando corresponda, con el fin de que se realice la correccién de inconsistencias presentadas en
los comprobantes ROU que han sido revisados previamente.

10. Completar el control de inconsistencias encontradas.

11. Apoyar en la atencidn de consultas en listas internas y externas de personas fisicas y juridicas que se estan analizando.

12. Revisar los origenes de los recursos que no son claros, contra lo declarado en la Politica Conozca a su Cliente, confeccionar y remitir|
comunicaciones a las Oficinas Comerciales solicitando la modificacion correspondiente.

13. Cumplir con la calidad y con los tiempos de respuesta establecidos para las funciones correspondientes al cargo.

14. Colaborar en la ejecucion de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para la Division.

15. Tener disponibilidad de traslado para la atencién de asuntos inherentes a su puesto de trabajo.

16. Ejecutar otras funciones propias de la Division.

17. Controlar los riesgos identificados en los procesos en los que participa directa o indirectamente, como parte de la mejora continua de la

institucion.

18. Ejecutar las acciones delegadas para el logro de los objetivos y metas institucionales, relaci Jas dir a la administracion de|
los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos, tecnolégicos y reputacionales, segin corresponda, alineados a la Metodologia
Institucional de Administracién de Riesgos y las politicas internas del Conglomerado.

19. Atender las tareas para el cumplimiento de los resultados de la gestion de riesgos, aportando las evidencias que justifiquen la eficiencia
y eficacia de la operativa institucional.

20. Adoptar a las acciones necesarias para el funcionamiento adecuado del sistema de valoracion del riesgo, garantizando una cultura de|
riesgo integral.

21. Conocer sobre la normativa de riesgo aplicable a la dependencia donde se encuentre asignado, como parte de la Cultura de Riesgo.

22. Le puede corresponder participar activamente en las diferentes reuniones en las que se dé a conocer los planes de accién y medidas a
tomar para minimizar el impacto de los riesgos inherentes a la dependencia donde se encuentre asignado.

23. En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo a su superior inmediato, para el tramite respectivo ante la
Direccién Corporativa de Riesgo.

F Técnico Medio o Segundo afio Universitario en Administracion.

Legales: No aplica.

Experiencia: Un afio y seis meses de experiencia en labores operativas en puestos administrativos de caracter asistencial o de soporte.

1. Conocimiento de la Ley 7786 sus reformas y reglamentacion conexa.

2. Conocimiento de las herramientas Office.

3. Conocimiento en archivo y redaccién de documentos.

*Los = Z

igibles deben ser dos con resp por medio de certificacit de participacién, ap i cursos o simil Los isif écnil igil seran luados por medio de la
prueba de conocimiento que forma parte del proceso de seleccién.

1. Conocimiento en la Normativa emitida por el Banco Central.

2. Conocimiento en la Normativa Interna del Conglomerado Financiero relacionada con la prevencion de legitimacion de capitales.

3. Conocimiento en el Manual de Normas de Atencidn y Servicio al Cliente.

Word, Excel, Power Point, Outlook

Médulo ROU

Sistema T24

CAR-01 Compromiso Social
CAR-02 Orientacién al Cliente
CAR-03 Innovacién y Creatividad
CAR-04 Orientacién al Logro
CAR-05 Seguimiento de procedimientos
GER-01 Desarrollo de Otros
GER-02 Direccidn de Equipo
GER-03 Seguimiento de la Gestién
NEG-01 Andlisis de la Informacién
NEG-02 Negociacién

NEG-03 Persuasion

NEG-04 Manejo Emocional
NEG-05 Trabajo en Equipo

SOP-01 Planeacién

SOP-02 Practicidad

SOP-03 Precision




DISC-01

Dominancia

DISC-02 Influencia
DISC-03 Estabilidad
DISC-04 Conformidad
La Gerencia General Corporativa aprueba la creacién de este perfil mediante el oficio GGC-258-2021, con fecha 21 de setiembre de 2021, aprobado el 24 de seti del 2021 Refe ia DIRCH
Observaciones:

DIRCH-0146-2021.




