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Dependenci Divisién Soporte de Venta Area: Unidad de Vinculaciones
Cédigo del Cargo: 1023.06 Codigo del Puesto: 1023
Categoria: 13 Nombre del Puesto: Oficial de Servicios y Operaciones Administrativas 2

Nombre del Cargo:

Oficial Operativo Multiservicios

Reporta a: Jefe Unidad de Vinculaciones

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores operativas relacionadas con el soporte a las Oficinas Comerciales en diferentes actividades administrativas, a fin de cumplir con los objetivos y metas establecidas
en el 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.

Atender a los clientes internos y/o externos por la via que corresponda con las dudas, inquietudes o reclamos que se

! les presente con el servicio, a fin de orientarlos respecto a la solucién de cada caso particular.
Reforzar y brindar apoyo en las funciones de un rol seglin requerimiento y necesidades de la operativa.
Funci generales las Cumplir con la calidad y con los tiempos de respuesta establecidos para las funciones correspondientes al cargo.
cuales se deben cumplir - — — - — -
en todos los roles 4 C_olabora_r en la ejecucion de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para la Unidad de
Vinculaciones
Tener disponibilidad de traslado para la atencidn de asuntos inherentes a su puesto de trabajo.
Ejecutar otras funciones propias del Puesto y de la Unidad de Vinculaciones.
Revisar los requerimientos de las Oficinas Comerciales, Banca de Personas, Banca Facil, Centros Empresariales y
7 |Sociedades del Banco, en la apertura de productos a clientes, para validar que se ajustan a los procedimientos
establecidos.
s Distribuir, asignar y reasignar los casos digitalmente, para el proceso de vinculacién de clientes y procurar la
Rol Revision de asignacion equitativa de las mismas.
Requerimientos Brindar mantenimiento a los controles digitales de avance de gestion, con la finalidad de dar seguimiento al
9 cumplimiento oportuno a las mismas.
10 EIab(_:rar los cuadros y graficos estadisticos especificos, necesarios para informar las gestiones particulares que se
requieran.
11 |Realizar el proceso de activacién y bloqueo de clientes, cuentas y pines, segln corresponda.
Realizar el proceso de recepcion de tarjetas nuevas, con el fin de revisar las tarjetas recibidas contra la informacién
12 contenida en el sistema de informacién correspondiente y el requerimiento realizado.
13 |Custodiar las tarjetas de débito que se alistan para enviar a oficina.
1 Controlar el inventario de tarjetas, oficios, paquetes, fechas de recepcion, entre otros, a fin de que se cumplan con los
plazos establecidos.
15 |Realizar el proceso de recepcion y entrega de tarjetas en el sistema, para proceder con la activacion correspondiente.
Rol Control de Tarjetas 16 |Realizar el bloqueo de tarjetas enviadas en el sistema, segun requerimiento de las éreas.
17 |Realizar la destruccion de tarjetas y llevar los controles requeridos.
18 Realizar el envio, control de paquetes y expedientes enviados por mensajeria y digitalmente, por medio de las
herramientas tecnoldgicas dispuestas a este efecto.
19 |Elaborar la bitdcora de tarjetas entregadas para controlar el cumplimiento de los plazos definidos.
20 |Verificar que la informacion de los clientes y de las tarjetas sea correcta.
21 |Realizar la impresion de pines de tarjetas y resguardar el papel de seguridad utilizado para dicha impresion.
Imprimir y archivar el reporte de entrega de tarjetas y reporte de pines generados, con el objetivo de mantener la
2 informacién disponible y vigente ante cualquier requerimiento de informacion.
23 |Elaborar y firmar la bitdcora de entrega de tarjetas y pines.
Rol Distribucion y envio 24 |Empacar las tarjetas y pines en los sobres correspondientes, para enviar los paquetes a las Oficinas Comerciales.
de Requerimientos 25 Ordenar expedientes, elaborar las caratulas y verificar que la documentacion fisica y digital incluida se encuentre
actualizada y cumpla con lo establecido en la normativa vigente aplicable.
26 |Preparar los sobres y bolsas de seguridad para empaquetado y envio de expedientes.
Elaborar las listas de oficios para enviar por mensajeria y remitir los paquetes a las Oficinas Comerciales, ademas,
27 |adjuntar copia de los oficios recibidos en el control de correspondencia y preparar los paquetes digitales para su envio
por los medios dispuestos.
Realizar el proceso de vinculacién de clientes nuevos y/o actualizacion de clientes existentes, asi como proveedores,
28 usuarios web fisicos y juridicos, segun requerimiento de las diferentes areas a las que se brinda soporte.
29 |Contactar a los clientes en caso requerido para validar o solicitar informacién adicional.
30 Aperturar los productos que se requiera para dar servicio a los clientes (cuentas de ahorros, tarjetas de débito,
e usuario web, ahorros programados).
Rol vclientes de 31 |Elaborar los expedientes fisicos y digitales para custodia en oficina.
1 Brindar el seguimiento de entrega de documentos en las agencias, con el fin de validar que fueron recibidos en
tiempo y forma.
33 |Gestionar los cambios en las tarjetas de débito (extravio, chip, vencimiento, deterioro).
34 Verificar los datos brindados por el cliente (ingresos, identificacion, direccidn, entre otros) en los diferentes sistemas
internos y externos, para validar que la informacion es correcta.
Revisar las vinculaciones y actualizaciones de los clientes ya existentes, para validar que se cumple con los
35 |procedimientos establecidos y se ejecutaron de manera correcta, asi como, gestionar las correcciones pertinentes con
los vinculadores.
36 Revisar que las aperturas de los productos bancarios se ejecutaron de acuerdo con el cumplimiento de la normativa
Rol Control de Calidad aplicable y gestionar las correcciones pertinentes con los vinculadores.
Verificar la documentacion gestionada y cargada en el sistema T24, corroborando que los documentos indexados sean
37 |congruentes con la informacién del cliente ingresado en el sistema, de conformidad con las politicas, reglamentos
operativos, de cumplimiento y coordinar las correcciones pertinentes con los vinculadores.
38 |Emitir el reporte SICERE, para justificacion de ingresos de clientes asalariados, segun solicitud de los vinculadores.




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, tecnoldgicos y reputacionales, segun
corresponda, alineados a la Metodologia Institucional de Administracién de Riesgos y las politicas internas del
Conglomerado.

Atender las tareas para el cumplimiento de los resultados de la gestién de riesgos, aportando las evidencias que
justifiquen la eficiencia y eficacia de la operativa institucional.

Adoptar las acciones necesarias para el funcionamiento adecuado del sistema de valoracién 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.

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.

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

45 . . " . .
respectivo ante la Direccién Corporativa de Riesgo.

Formacién A Técnico Medio o Segundo afio Universitario en Administracion de Negocios; Contaduria; Ingenieria Industrial, Economia.

Legales: No aplica.

Experiencia: Un afio y seis meses de experiencia en labores operativas en puestos administrativos o bancarios.

1. Conocimiento de excel y tablas dinamicas.

2. Conocimiento de la Ley N°7786 y su normativa conexa.

3. Conocimiento en redaccién de informes.

4. Certificacion del Plan Integral de Formacién Bancaria (PIFB).
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1. Conocimiento avanzado SQL.

2. Conocimiento avanzado en SHAREPOINT, Power App, Power Automate, Power Bl, One Note.

3. Conocimiento en la Normativa externa relacionada con la Superintendencia General de Entidades Financieras (SUGEF).

4. Conocimiento en la Normativa externa relacionada con el Centro de Informacion Conozca a su Cliente (CICAC).

5. Conocimiento en la Normativa Interna del Conglomerado Financiero.

6. Conocimiento en el Manual de Normas de Atencion y Servicio al Cliente del Conglomerado.

Word, Excel, Power Point, Outlook, ACCESS

T24

SICERE

CICAC

CREDIT

Orientacién al Cliente

CAR-02

Innovacion y Creatividad

CAR-03

Orientacién a Resultados

Seguimiento de procedimientos (Integridad)

Inteligencia Emocional

Precisién

SOP-02 Practicidad
La Gerencia General Corporativa aprueba este perfil mediante oficio GGC-2-2021, con fecha 04 de enero de 2021. Referencia DIRCH-1786-2020.
Observaciones: Referencia DIRGC-65-2023/ DCD-096-2023.

La Gerencia General Corporativa aprueba ajustes a este perfil mediante el oficio GGC-269-2023, con fecha 15 de febrero de 2023, aprobado el 19 de febrero de 2023.

Se ajusta la latura 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.




