%nco Populsr

Depend: Division Seguridad Bancaria Area Division Seguridad Bancaria
Cédigo del Cargo: 1020.06 Cédigo del Puesto: 1020

Categoria 10 Nombre del Puesto: Asistente Administrativo 1
Nombre del Cargo: Asistente Administrativo Reporta a: Jefe Division Seguridad Bancaria

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores operativas, asistenciales de caracter secretarial y apoyo administrativo, en las diferentes actividades que se desarrollan en la Divi

On y sus areas adscritas.
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 institucionale:

1.Asistir a la jefatura de la Division en labores asistenciales de caracter secretarial, atender el tramite
administrativo de los asuntos asignados.

2.Confeccionar diversos documentos, cartas, oficios, cuadros informativos, entre otros, asi como, atender vy
realizar las llamadas que se requiera en la Division.

3.Tramitar pagos de facturas siguiendo los lineamientos establecidos.

4.Concertar las citas con personal del Conglomerado Financiero y representantes de otras Instituciones; convocar
a reuniones diversas y sesiones de trabajo; velar por el correcto manejo de valores y documentos del drea.

5.Atender a los clientes internos y externos, resolver sus consultas; suministrar informacion variada relativa a las
actividades que desarrolla la Division y sus dependencias adscritas.

6.Recibir, revisar, registrar, clasificar, distribuir y dar seguimiento a la correspondencia, documentos y el buzén de
la mensajeria interna (electrénica) que llegan a la dependencia con el objetivo de mantener actualizados los|
archivos de correspondencia y documentos.

7.Efectuar las requisiciones de utiles, formularios, materiales y otros suministros de oficina, necesarios para el
desarrollo de las actividades, mantener los controles respectivos.

8.Realizar el envié de la documentacion fisica al archivo central.

9.Atender la logistica para el desarrollo de reuniones, programacion de citas con clientes internos y externos que
se presenten en esta dependencia.

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

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

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

13.Ejecutar otras funciones propias del Area, Division o Direccidn.

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

15.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, seguin corresponda, alineados a la Metodologia Institucional de Administracion de Riesgos vy las|
politicas internas del Conglomerado.

16.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.

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

18.Conocer sobre la normativa de riesgo aplicable a la dependencia donde se encuentre asignado, 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
trdmite respectivo ante la Direccion Corporativa de Riesgo.

., L. Técnico Medio o Segundo afio Universitario en Contabilidad, Administracion de Empresas o Técnico Medio en la especialidad de Secretariado.
Formacion Académica:

Legales: No aplica.

Experiencia: Un afio en actividades propias a las descritas.

1. Conocimiento en manejo de archivos.

2. Conocimientos en redaccion y ortografia.

3. Conocimientos en herramientas de Microsoft Windows.

4. Conocimiento en atencion y servicio al cliente.

5.Conocimiento en el manejo de bases de datos.

*Losr

deben ser presentados con respaldo por medio de certifi de participacion, apr hami cursos o similares. Los r seran

evaluados por medio de la prueba de conocimiento que forma parte del proceso de seleccién.

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.

Word, Excel, Power Point, Outlook, Access

SIPRE. Sistema Integrado de Presupuesto.

SIAP. Sistema de Activos y Pdlizas.

CSL. Centro de Soporte Logistico

Portal de Autogestion de Recursos Humanos

Intranet




CAR-01

Compromiso Social

CAR-02 Orientacidn al Cliente

CAR-03 Innovacion y Creatividad

CAR-04 Orientacion al Logro

CAR-05 Seguimiento de procedimientos

GER-01 Desarrollo de Otros

GER-02 Direccion de Equipo

GER-03 Seguimiento de la Gestion

NEG-01 Andlisis de la Informacién

NEG-02 Negociacién

NEG-03 Persuasion

NEG-04 Manejo Emocional

NEG-05 Trabajo en Equipo

SOP-01 Planeacion

SOP-02 Practicidad

SOP-03 Precision

DISC-01 Dominancia ]

DISC-02 Influencia

DISC-03 Estabilidad

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




