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Area de Servicios Generales

Division de Bienes y Servicios Area:

Cédigo del Cargo: 4004.01 Cédigo del Puesto: 4004
Categoria: 13 Nombre del Puesto: Coordinador de Servicios Generales
Nombre del Cargo: Soporte Técnico Transportes Reporta a: Jefe de Area Servicios Generales
Ejecutar labores técnicas en el Area de Servicios Generales relacionadas con la gestion de la flotilla vehicular institucional, direccionando las actividades hacia el alcance de los
Objetivo del Cargo: objetivos y metas operativas del Area. Asimismo, revisar y atender requerimientos varios que sean asignados por la jefatura correspondiente y brindar apoyo en lo que

solicite, en concordancia con la normativa y valores institucionales.

1.Fungir como contraparte técnica en los diferentes contratos con los que se atienden los vehiculos propiedad del
Banco.

2.Coordinar el mantenimiento periddico de los vehiculos asignados a las oficinas bancarias.

3.Participar en la formulacién de los carteles y revision de ofertas, en los proceso de contratacién en los que su
condicion técnica asi lo requiera.

4.Controlar kilometraje de vehiculos con el objetivo de informar respecto a situaciones que se presenten.

5.Realizar la revisién mecénica de los vehiculos: implica una revisién integral del funcionamiento mecénico del
vehiculo, lo cual conlleva: revision de fluidos (aceites hidraulicos (clutch, frenos y direccién), refrigerante); revision del
estado de las llanta (presion de aire, espesor y torque de las tuercas de sujecion); niveles de aceite motor, frenos y
embrague; componentes eléctricos (luces, radio, espejos, escobillas); herramientas basicas y de los implementos
exigidos por la Ley; revision de filtros de aire y sistema de aire acondicionado.

6.Revision visual de la carroceria y pintura de los vehiculos. Realizar el reporte de dafios en carroceria y pintura.

7.Controlar la programacion y confeccionar las solicitudes necesarias para los servicios de lavados, mantenimientos
preventivos y/o correctivos para los vehiculos

8.Programar las reparaciones de carroceria y pintura de los vehiculos cuando corresponda.

9.Programar y presentar de los vehiculos a la Revision Técnica Vehicular.

10.Revisar las facturas que se generen por los diferentes servicios realizados a los vehiculos, asi como, del servicio de
monitoreo satelital para validar que los cobros corresponden a los servicios brindados.

11.Trasladar unidades del Parqueo del Banco a los talleres o viceversa segin necesidades de la Institucion.

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

13.Colaborar en la ejecucién de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para el Area, Divisién o
Direccidn.

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

15.Ejecutar otras funciones propias del Area, Division o Direccion.

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

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

18.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.

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

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

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

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

Formacion A Bachiller en Educacién Media (Secundaria Completa).

Legales: No aplica.

Experiencia: Dos afios de experiencia en labores relacionadas con las actividades descritas.

1.Conocimiento técnico sobre mecanica automotriz en lo referente a los componentes internos del motor, transmision, diferencial y suspension, asi como de su
funcionamiento.

2.Conocimiento técnico del sistema eléctrico de los vehiculos: bateria, luces, escobillas, vidrios; asi como de los amperajes y voltajes.

3.Conocimiento de los sistemas en motors hibridos: funcionamiento, componentes mecénicos y eléctricos.
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1.Conocimiento en la Normativa externa relacionada con la Superintendencia General de Entidades Financieras (SUGEF).

2.Conocimiento en la Normativa Interna del Conglomerado Financiero.

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

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

5.Conocimiento en paquetes de Office.

6.Conocimiento en la guia de transportes.

7.Conocimiento en la Ley de Trénsito.

8.Conocimiento en administracion del tiempo y relaciones laborales.

Word, Excel, Power Point, Outlook

|NAVSAT (sistema de monitoreo satelital)




CAR-01 Compromiso Social
CAR-02 Orientacién al Cliente
CAR-03 Innovacién y Creatividad
CAR-04 Orientacidn al Logro

CAR-05 Seguimiento de procedimientos

GER-01 Desarrollo de Otros
GER-02 Direccién 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 Precision

DISC-01 Dominancia ]

DISC-02 Influencia

DISC-03 Estabilidad

DISC-04 Conformidad
La Gerencia General Corporativa aprueba el perfil segiin la HT-58-GGC-2020, de fecha 11 de febrero 2020. Referencia DIRGE-97-2020 / DIRCH-0170-2020.

Observaciones: La Gerencia General Corporativa aprueba ajustes al perfil en el dé yla idad de afios de experiencia, de manera tal que esté acorde con los niveles

definidos en el Manual de Puestos, mediante oficio GGC-1236-2020, con fecha 3 de agosto de 2020. Referencia DIRCH-539-2020.




