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D d Direccidn Investigacion y Desarrollo de Mercados Area: Unidad de Comunicacién Corporativa
Codigo del Cargo: 2007.04 Cédigo del Puesto: 2007
Categoria 16 Nombre del Puesto: Técnico en Servicios y Operaciones Administrativas 1
Nombre del Cargo: Técnico en Disefio Grafico Comunicacién Corporativa Reporta a: Jefe Unidad de Comunicacién Corporativa

Ejecutar labores técnicas relacionadas con la creacién y disefio grafico del material requerido, tanto de forma impresa como digital de la Unidad de Comunicacién
Objetivo del Cargo: Corporativa. Asi como, asistir a eventos en donde se le convoque para la produccién de videos y fotografias y brindar mejoras al sitio interno del banco con informacién atil y

actualizada. Asimismo, revisar y atender requerimientos varios que sean asignados por la jefatura correspondiente y brindar apoyo en lo solicitado.

1 |Elaborar boletines de forma mensual e invitaciones que sean solicitadas en temas varios correspondientes al
Conglomerado Financiero.

2 |Asistir a eventos del Conglomerado Financiero para la toma de fotografia y videos, a su vez, realizar las ediciones que
sean requeridas.

3 |Desarrollar propuestas gréficas tanto digital como impresas de todos los documentos que genere Comunicacion
Corporativa.

4 |Ejecutar la edicion de fotografias, elaboracion de logotipos, plantillas para presentaciones y disefio de anuncios

externos segun sea solicitado.

5 _[Brindar mejora y orden al disefio correspondiente del sitio interno del Banco.

6 [Mantener |la administracidn del inventario de videos y fotografias.

7 |Asistir a reuniones a las que se le convoque para la toma de notas o fotografias para su respectiva documentacion.
8

9

Elaborar de forma mensual materiales para la Direccion de Riesgo.

Cumplir con la calidad y tiempos de respuesta establecidos para las funciones correspondientes al cargo.
10 | Colaborar en la ejecucién de actividades o proyectos establecidos para la Unidad o Direccién de alcance Institucional.
11 |Tener disponibilidad de traslado a nivel Nacional, segln las necesidades propias de la Unidad o Direccién.

2 |Ejecutar otras funciones propias del puesto, Unidad o Direccion.

13 |Desarrollar las actividades de gestion de los riesgos (identificar, valorar y controlar) de aquellos que impactan los
procesos y planes de accién del Conglomerado.

14 |Velar por el logro de los objetivos y las 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.

15 |Aplicar las herramientas y técnicas para identificacion y control de los distintos tipos de riesgos a que se encuentra
expuesta la entidad.

16 |Ejecutar las actividades relacionadas con la atencién de los Planes de Mitigacion de los riesgos identificados dentro de
los procesos de la dependencia asignada.

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

18 [Conocer sobre la normativa de riesgo aplicable a su drea, como parte de la Cultura de Riesgo.

19 [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.

20 [En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo a su superior inmediato, para el tramite
espectivo ante la Direccion Corporativa de Riesgo.

Formacién Acadé Diplomado o tercer afio universitario en Disefio Grafico.
Legales: No Aplica
Experiencia: Dos afios de experiencia en la creacidn de disefios, modificacién y ajustes, en fotografia y videos.

1. Conocimiento en disefio editorial: diagramacion de publicacién editorial, diarios, revistas, folletos, anuncios, plantillas de presentacion, invitaciones, afiches.
2. Conocimiento en la toma de fotografia y videos (Audiovisuales).

3. Conocimiento en el mantenimiento de sitios internos.

4. Conocimiento en inventario de videos y fotografia.

5. Conocimiento en técnicas de disefio grafico.

* Los deben ser p dos con r
que forma parte del proceso de seleccién.
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por medio de certificaci de partici apr cursos o similares o por medio de la prueba de conocimiento

Conocimiento en el manejo de programas relacionados con el puesto de trabajo, tales como: Adobe Ilustrador CS4y Photoshop CS4, InDesign CS24.
Conocimiento en computacion gréfica, formacion en programas de dibujo digital, digitalizacion de imagenes y armado de textos.

Conocimiento de Normativa externa de SUGEF, CONASSIF, Contraloria General de la Republica, Banco Central y otros.

Conocimiento en el Manual de Normas de Atencidn y Servicio al Cliente del Conglomerado Financiero.

Conocimiento en la Normativa externa relacionada con el Cumplimiento de la Ley 8204.

Conocimiento en la Normativa Interna del Conglomerado Financiero.

Conocimiento del Cédigo de Conducta del Conglomerado Financiero.

Conocimiento en los productos del Conglomerado Financiero.
Conocimiento en TV e Internet.
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Word, Excel, Power Point, Outlook.
llustrador.

Photoshop.
In Design.

CAR-01 Compromiso Social
CAR-02 Orientacion al Cliente

CAR-03 Innovacién y Creatividad
CAR-04 Orientacién al Logro
CAR-05 Seguimiento de procedimientos

GER-01 Desarrollo de Otros

GER-02 Direccion de Equipo

GER-03 Seguimiento de la Gestién _
NEG-01 Analisis 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 Precision

DisC-01 Dominancia |

DISC-02 Influencia

DISC-03 Estabilidad
DISC-04 Conformidad | |
Este perfil se crea con aprobacion de la GGC mediante oficio DIRCH-602-2017, cuenta con el visto bueno de la Direccion de Investigacion y Desarrollo de Mercados.

Se agregan las funciones Relacionadas con Riesgo, segln autorizacién brindada por la Gerencia General Corporativa mediante HT-493-GGC-2019, de fecha 14 de octubre de

2019.
Observaciones:

Se aj requisi iémicos y experiencia de acuerdo con el Manual de Puestos, mediante oficio GGC1236-2020 aprobacién de la GGC, fecha de aprobacién 03 de

agosto del 2020. Referencia DIRCH-539-2020.
La Gerencia General aprueba la actualizacion de este perfil mediante Oficio GGC-635-2021 con fecha del 27 de abril del 2021, referencia DIRCH-0530-2021.




