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D denci; Direccién Banca de Personas Area: Direccién Banca de Personas

Codigo del Cargo: 1005.01 Cédigo del Puesto: 1005

Categoria: 4 Nombre del Puesto: Aucxiliar en Servicios y Operaciones Bancarias
Nombre del Cargo: Vendedor Junior Reporta a: Encargado de Equipo de Ventas y Apoyo

Ejecutar labores de ventas de productos del Conglomerado Financiero tales como: afiliacién a corresponsales no bancarios, adquirencia, servicios de captacion y colocacion

de recursos asi como venta de productos y servicios del Conglomerado Financiero, sea en Oficinas Comerciales del Banco, en ferias, stands o visitando empresas o

Objetivo del Cargo: instituciones . Le corresponde tanto el servicio de venta como el servicio post-venta. Este puesto se trataria del Ejecutivo de Ventas definido en el Reglamento para el pago

de comisiones por venta de productos y servicios bancarios del Banco Popular y de Desarrollo Comunal y su salario, aplicaria el pago de comisiones sobre venta de
roductos y servicios.

1. Realizar giras de ventas a nivel Nacional para la colocacién de Adquirencia, corresponsales No Bancarios y
diferentes productos del Conglomerado Financiero.

2. Gestionar bases de datos con la finalidad de localizar clientes con el objetivo de colocar productos y servicios del
Conglomerado Financiero.

3. Establecer un plan de visitas a clientes, ferias, empresas o instituciones para la colocacién de productos y
servicios del Conglomerado Financiero.

4. Ejecutar labores de recoleccién de documentos y firmas de formularios para la ventas y apertura de productos y
servicios y tramitarlas segun los procedimientos establecidos.

5. Preparar, enviar y brindar seguimiento a la documentacién de afiliacion de clientes y apertura de productos y
servicios a la dependencia que corresponda para su tramite.

6. Cumplir las politicas institucionales en materia de margenes de negociacién para la venta de cada uno de los
productos.

7. Presentar un informe semanal de las visitas y ventas efectuadas.

8. Cumplir con las metas de ventas asignados por la Jefatura.

9. Rotular los nuevos socios comerciales y realizar cambios o actualizacién en rotulacion a los afiliados del servicio de
Corresponsales no Bancarios y Adquirencia.
10. Enviar la documentacion de respaldo para la apertura de los productos y servicios colocados.

11. Mantener una comunicacion continua con las Oficinas de Negocio para la identificacion de nuevos comercios
para la colocacion de productos y servicios del Conglomerado Financiero.

12. Realizar visitas a los comercios afiliados con el fin de dar seguimiento a la colocacién o afiliacién, asi como
fortalecer la relacién comercial.

13. Llevar el control de documentacion, contratos y valores de las ventas efectuadas.

14. Activar en el sistema T24 las tarjetas de débito relacionadas con Puntos BP y Conexidn BP, con el objetivo de
gestionar de forma inmediata el proceso de descarga de la aplicacion y la capacitacion requerida por el cliente en el
ambito de servicio de los productos indicados.

15. Realizar las consultas en el sistema T24 de las operaciones asociadas con la comercializacién de los productos
Puntos BP y Conexidn BP, con la finalidad de orientar al cliente y dar respuesta a sus inquietudes de forma oportuna.
16. Gestionar la atencion de trdmites y consultas varias de clientes internos y externos.

17. Cumplir con los tiempos de respuesta establecidos para las funciones correspondientes al cargo.
18. Colaborar en la ejecucién de actividades o proyectos establecidos para el Area, Division o Direccién de alcance
Institucional.

19. Tener disponibilidad de traslado para la atencidn de asuntos inherentes a su puesto de trabajo.

20. Ejecutar otras funciones propias del Area, Divisién o Direccion.

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

22. Ejecutar las acciones delegadas para el logro de los objetivos y metas institucionales, relacionadas directamente
a la administracion de los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos, tecnoldgicos y reputacionales,
segun corresponda, alineados a la Metodologia Institucional de Administracion de Riesgos y las politicas internas del
Conglomerado.

23. 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.

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

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

26. 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.

27. 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.

Formacién Académica: Bachiller en Eduacion Media (Secundaria Completa). De preferencia con un 1 afio de estudios universitarios en Administracion de Empresas.

Experiencia: Un afio de experiencia en labores relacionadas con el servicio al cliente y venta de servicios y productos financieros.

1. Conocimiento en Técnicas de servicio al cliente.
|2. Conocimiento en Técnicas de ventas.

* Los deben ser pi con por medio de certificaci de participaci pi hami cursos o simil Los r isil i igibles seran
evaluados por medio de la prueba de conocimiento que forma parte del proceso de selec

Conocimiento en Ofimatica.

Conocimiento de la Normativa externa relacionada con la Superintendencia General de Entidades Financieras (SUGEF).
Conocimiento de la Normativa externa relacionada con la Contraloria General de la Republica.

Conocimiento de la Normativa externa relacionada con el Banco Central.

Conocimiento de la Normativa Interna del drea.

Conocimiento en la Confeccién de reportes e informes.

Conocimiento en Productos y Servicios del Conglomerado Financiero.

Conocimiento de Metodologias de colocacién de productos y servicios.

Conocimiento en Seguridad de la informacion Basico.
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Sistemas T24

Sistema de Tarjetas de Crédito (SISCARD)

CAR-01 Compromiso Social

CAR-02 Orientacion al Cliente

CAR-03 Innovacién y Creatividad

CAR-04 Orientacion al Logro

CAR-05 Seguimiento de procedimientos

GER-01 Desarrollo de Otros

GER-02 Direccidn de Equipo

GER-03 Seguimiento de la Gestion

NEG-01 Andlisis de la Informacién

NEG-02 Negociacion

NEG-03 Persuasion

NEG-04 Manejo Emocional

NEG-05 Trabajo en Equipo

SOP-01 Planeacién _

SOP-02 Practicidad

SOP-03 Precisién

DISC-01 Dominancia _

DISC-02 Influencia

DISC-03 Estabilidad ]

DISC-04 Conformidad
La Gerencia General Corporativa aprueba el perfil segiin la HT-282-GGC-2019 el 17 de Junio 2019. Referencia: DIRGE-317-2019 (DIRCH-926-2019).
Se incluyen Funciones de Riesgo las cuales se incorporan a los perfiles con la aprobacién de la Gerencia General Corporativa, emitida en el HT-493-GGC-2019, de fecha

Observaciones: el 14 de octubre 2019. Referencia: DIRGE-689-2019 / DIRCH-1477-2019.

La Gerencia General Corporativa aprueba ajustes al perfil segun la HT-225-GGC-2020, con fecha 02 de julio de 2020. Referencia DIRCH-0855-2020
Se ajustan r isi démicos y experiencia de acuerdo al | de Puestos, medi oficio GGC-1236-2020 aprobacién de la GGC. Referencia DIRCH-539-2020.




