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Division de Bienes y Servicios Area: Area Administracion de Activos

Cédigo del Cargo:
=

4002.01 Cédigo del Puesto: 4002

1 Nombre del Puesto: Auxiliar imi Al

Nombre del Cargo:

Auxiliar Operativo Activos Reporta a: Jefe Area Administracién de Activos

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores operativas en el drea de Administracion de Activos relacionadas con la recepcién, plaqueo, traslado y entrega de activos del Banco, direccionando las|
actividades hacia el alcance de los objetivos y metas operativas del Area. Asi mismo, 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.

-

Recibir los activos nuevos o en desuso con el fin de validar que cumplen con las condiciones establecidas.

Realizar el proceso de plaqueo activos nuevos o desplagueo de los activos en desuso con el fin de controlar los|
ingresos o salidas del inventario.

~

w

Colaborar en el traslado de entrega a las diferentes oficinas los activos nuevos y retirar los activos en desuso.

IS

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

Colaborar en la ejecucién de acti
0 Direccion.

0 proyectos de alcance Institucional para el Area, Division

o

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

~

Ejecutar otras funciones propias del Area, Division o Direccion.

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

o

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 V|
reputacionales, segun corrt la, alinead
politicas internas del Conglomerado.

©

alal Institucional de Administracién de Riesgos y las|

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

10]|. : N R
jt la y eficacia de la operativa institucional.

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

11
una cultura de riesgo integral.

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

1
la Cultura de Riesgo.

~

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.

1

@

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

Preferible Educacion General Bésica (Primaria Completa).

Legales: No aplica.

Experiencia: Seis meses a un afio en actividades propias a las descritas.

1. Conocimiento en el Manual de Normas de Atencién y Servicio al Cliente.

|2, Conocimiento en Paquetes de Office.

*Los técnicos

deben ser con

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

por medio de certifi Los

de p: cursos o técnicos seran

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 la Normativa externa relacionada con el Ct

de la Ley 8204.

4. Conocimiento sobre Normativa Contable.

Word, Excel, Power Point, Outlook.

SIPRE. Sistema Integrado de Presupuesto.

SIAP. Sistema Integrado de Activos.

CSL. Centro de Soporte Logistico.

CAR-01 Orientacién al Cliente
CAR-02 Innovacién y Creatividad
CAR-03 Orientacion a Resultados

de procedil 1tos (Integridad)

SOP-01

Inteligencia Emocional

Precisién

SOP-02

Practicidad

Observaciones:

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.



Índice!A1
Índice!A1
Índice!A1
Índice!A1

