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Tipo de Documento: Formato

Cédigo: FOR REH 001

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Nombre delpuesto:  [JEHRIEN
DEEEEE Investigacion de Crédito
Bancos |

Apoyar al encargado de banco con la finalidad de enviar al cliente su solicitud en tiempo, forma y con la calidad requerida
a través de la correcta captura y revision de la informacion.

2. UBICACION EN LA ORGANIZACION

RECNITNECAMN Encargado (Bancos)
I Administracion

| Interaccion externa:  [JSTENES

NA

No. version: Fecha Revision: Reviso: Aprobo: L.
5 Diciembre 2025 CSG DGE Pagina 1 de 2

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es vdlida como copia maestra de Consultores e Investigadores en Administracion,
S.C. Por ello, su impresion en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.



:é’::e?&: DESCRIPCION DE PUESTO

Tipo de Documento: Formato
Cédigo: FOR REH 001

3. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Revisar y validar que la informacion que sea enviada y entregada cumpla con los requisitos del cliente

Apoyar en el registro de solicitudes enviadas por el cliente en el sistema Opti-Risks

Apoyar en la recepcion de informes del RPPyC

Auxiliar en la elaboracion y revision de las relaciones de costo

Apoyar en el cobro de los informes para obtener la relacion de costos

Apoyar en el envio y entrega de trabajo a los ejecutivos de banco

Apoyar en la atencion de los ejecutivos de banco para disiparles sus dudas y/o inquietudes que tenga

Apoyar en la captura de la informacion de RPPyC en las plataformas o formatos de los clientes

Apoyar en la pre-factura de los servicios realizados para su envio al area de Contabilidad

S| [N || |wd~

Apoyar en monitoreos, revisiones y reportes de solicitudes semanales a fin de garantizar la calidad de los formatos
entregado por RPPyC

1.

Cumplir con las politicas y lineamientos que establece la empresa, el Sistema de Gestiéon de Seguridad de la
Informacion y Sistema de Gestion de la Calidad

12.

Asistir a los cursos de capacitacion que la empresa le asigne y estar en las evaluaciones de desempefio que sean
requeridas

13.

Apoyar en todas las actividades inherentes al puesto, asi como también aquellas actividades que la empresa en
su momento lo requiera

4. PERFIL DE COMPETENCIAS LABORALES

: \ Nivel de la competencia
Competencias

|__Basico | __Intermedio

' Liderazgo

" Negociacion

' Orientacion al Cliente

 Orientacion al Resultado

' Trabajo en Equipo

B Adaptabilidad
 Autodesarrollo
' Comunicacion Efectiva
=

Har

'C

Normas ISO 9001:2015 e ISO
27001:2014

5. PERFIL DE PUESTO

Educacion minima requerida:

No. version:

| Formacion 'NA
Exper|enc|a prev|a requenda | Sin experiencia 6-meses 6 meses a un afio 1a3afios 3 a5 afios

| Tiempo Complefo
ldoma: |

Secundaria Preparatoria Carrera técnica Carrera trunca Carrera profesional

'NA

Atencion al cliente, administracion, Paqueteria Office, Opti-Risks, Plataformas de
Clientes, Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

'No
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