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D di Division Soporte Operativo Area: Unidad de Fideicomiso

Cédigo del Cargo: 5007.01 Cédigo del Puesto: 5007

Categoria: 13 Nombre del Puesto: Asistente Operativo Bancario Administrativo
Nombre del Cargo: Asistente Operativo de Fideicomisos Reporta a: Jefe Unidad de Fideicomiso

Ejecutar labores de asistencia operativa en las diferentes actividades relacionadas con recoleccién de firmas en contratos y verificacion documental de fideicomisos. Gestiona lo|

Objetivo del Cargo: . L . L - . )
d & relacionado con el tramite de fideicomisos en el proceso de revision-cancelacion, en la Unidad de Notariado.

1 |Coordinar con las oficinas respectivas sobre los requerimientos de los casos a formalizar.

2 |Confeccionar la documentacion legal respectiva por cada caso a formalizar.

3 |Tramitar la formalizacion de los casos atendidos.

4 |Brindar seguimiento de la inscripcion de los casos formalizados.

5 |Ejecutar otras tareas propias del puesto.

[ FUNCONESRELACIONADASCONRESG |

6 Controlar los riesgos identificados en los procesos en los que participa directa o indirectamente, como parte de la mejora!
continua de la institucion.
Ejecutar las acciones delegadas para el logro de los objetivos y metas institucionales, relacionadas directamente a la

; administracion de los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos, tecnolégicos y reputacionales, segin
corresponda, alineados a la Metodologia Institucional de Administracién de Riesgos y las politicas internas del
Conglomerado.

8 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.

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

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

1 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.

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

El ocupante del puesto le corresponde realizar labores como asistencia-operativa en los procesos relacionados con la tramitacion de fideicomisos, en la Unidad de Notariado, en el cual
se deben de seguir los lineamientos generales, normas y procedimientos establecidos, evaluando periédicamente los resultados obtenidos en el trabajo. Tiene responsabilidad de los
mismos junto con la jefatura.

Por la naturaleza de la clase, tiene acceso a informacién de caracter restringido en donde el uso inadecuado de la misma podria causar pérdida de la imagen Institucional, mas ain
cuando los errores no son facilmente detectables en el momento que se cometen pudiendo afectar esto a uno o mas areas.

F Acadé Bachillerato en Educacién Diversificada.
Legales: No aplica.
Experiencia: Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la naturaleza del puesto.

1. Conocimiento de normativa interna, reglamentos, directrices y circulares que regulan la actividad del Banco.

2. Conocimiento de normativa externa de SUGEF, SUGEVAL, SUPEN, Contraloria General de la Republica, Banco Central y otros.
3. Conocimiento de Microsoft Office.

4. Conocimientos de los productos del Banco y servicios del Banco.

5. Conocimientos en servicio al cliente.

* Los é bles deben ser p con por medio de certifi de par p cursos o o por medio de la prueba de conocimiento que forma,

parte del proceso de seleccion.

Orientacién al Cliente

CAR-02 Innovacion y Creatividad
CAR-03 Orientacion a Resultados
CAR-04 Seguimiento de procedimientos (Integridad)

Inteligencia Emocional

Precision
SOP-02 Practicidad

Este perfil cuenta con el visto bueno de la Subg ia General de Oper
del 31 de enero 2017.
Se agregan las funciones Relacionadas con Riesgo, segun autorizacién brindada por la Gerencia General Corporativa mediante HT-493-GGC-2019, de fecha 14 de octubre de 2019.

, de la Direccién Soporte al Negocio y de la Gerencia General Corporativa, en oficio GGC-0121-2017

Observaciones: Este perfil se traslada del Manual de Cargos de formato Word a la version actualizada de cargo, el dia 12 de julio del 2021, con el objetivo de contener todos los perfiles de cargo en
el mismo formato.
Se ajusta la { de la dependencia en iembre del 2024, a fin de que se encuentre acorde con la estructura organizacional 2.0 alineada a la Hoja de Ruta de la

Estrategia de Transformacion Insti aprobada el acuerdo JDN-6070-Acd-1469-2023-Art-4 inciso 2. Adicionalmente, se ajustan los niveles competenciales.




