
Dependencia: Área:

Código del Puesto: Categoría:

Nombre del Puesto: Reporta a:

Objetivo del Puesto:
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CÓDIGO

Formación Académica:

Legales:
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Observaciones: 

Atender clientes internos y externos.

Ejecutar otras labores propias del puesto. 

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

mejora continua de la institución.

Ejecutar procesos de descripción, ordenación, selección y trasferencias de documentos.

Analizar y evaluar los distintos tipos documentales a microfilmar.

Preparar los documentos a microfilmar, así como realizar la microfilmación, revelado y control de calidad de los

mismos.

Diseñar y dar mantenimiento a las bases de datos.

Dar mantenimiento preventivo a los equipos.

FUNCIONES RELACIONADAS CON RIESGO

Microfilmador Según corresponda

Realización de labores de clasificación y microfilmación de documentos del Banco, para conservar y facilitar el acceso a la información bancaria.

Participar en la actualización del Manual de Políticas y Procedimientos, así como colaborar en la elaboración de

políticas documentales.

Elaborar tablas de plazos de conservación y eliminación de documentos a nivel institucional.

FUNCIONES PRINCIPALES 

MANUAL DE PUESTOS 

Según dependencia que corresponda Según dependencia que corresponda

4006 11

En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo a su superior inmediato, para el trámite

respectivo ante la Dirección Corporativa de Riesgo.

SISTEMAS UTILIZADOS

Se agregan las funciones Relacionadas con Riesgo, según autorización brindada por la Gerencia 

General Corporativa mediante HT-493-GGC-2019, de fecha 14 de octubre de 2019.

Este perfil se traslada del Manual de Puesto de formato Word a la versión actualizada, el día 19 de agosto del 2021, con el objetivo de contener todos los perfiles de puestos

en el mismo formato. 

PERFIL: OPERATIVO SOPORTE

Cardinales:

Compromiso Social

Orientación al Cliente

Innovación y Creatividad

Orientación al Logro 

REQUISITOS TÉCNICOS DESEABLES

REQUISITOS EXIGIBLES

COMPETENCIAS REQUERIDAS

 * REQUISITOS TÉCNICOS EXIGIBLES 

Le puede corresponder participar activamente en las diferentes reuniones en las que se dé a conocer los planes de

acción y medidas a tomar para minimizar el impacto de los riesgos inherentes a la dependencia donde se encuentre

asignado.

Ejecutar las acciones delegadas para el logro de los objetivos y metas institucionales, relacionadas directamente a la

administración de los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos, tecnológicos y reputacionales, según

corresponda, alineados a la Metodología Institucional de Administración de Riesgos y las políticas internas del

Conglomerado.

Atender las tareas para el cumplimiento de los resultados de la gestión de riesgos, aportando las evidencias que

justifiquen la eficiencia y eficacia de la operativa institucional.

Adoptar a las acciones necesarias para el funcionamiento adecuado del sistema de valoración del riesgo,

garantizando una cultura de riesgo integral.

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

Cultura de Riesgo.

PERFIL KOMPE DISC:

Estabilidad

* Los requisitos técnicos exigibles deben ser presentados con respaldo por medio de certificaciones de participación, aprovechamiento, cursos o similares o por medio de la prueba de conocimiento que

forma parte del proceso de selección.

Del Negocio:

Persuasión

Manejo Emocional

Trabajo en Equipo

Del Soporte:

Planeación

Practicidad

Conformidad

NATURALEZA

El ocupante del puesto tiene a cargo labores técnicas de microfilmación, relacionadas con la conservación, clasificación, ordenamiento y facilitación de los documentos del Banco.

Así mismo tiene como objetivo primordial mantener la integridad de los archivos trascendentales del Banco, llevando a cabo todo el proceso de microfilmación de documentos,

manteniendo la información disponible a los clientes internos.

DISC - Personalidad

Dominancia 

Influencia

Seguimiento de procedimientos

Gerenciales:

Desarrollo de Otros

Dirección de Equipo

Seguimiento de la Gestión

Análisis de la Información

Negociación

Precisión


