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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: ' Auxiliar
Departamento: ' Investigacion de Crédito
RPPYC

Objetivo del puesto

Obtener informacién de los investigados en los diferentes sistemas de consulta de los RPPyC, ademas de apoyar y

monitorear la ejecucion de la logistica del area de registro publico con la finalidad de que se entregue la informacion al
area de bancos en tiempo y con la calidad requerida.

2. UBICACION EN LA ORGANIZACION

RESITEC TN Supervisor RPPYC
EEEEEEIE I Administracion
\ Contactos y Consulta Remota (RPPyC)
NA

Ubicacion en el organigrama
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3. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

1. Validar los datos registrales para comenzar a obtener la informacion en los sistemas de consulta de los RPPyC
solicitada por el cliente

2. Analizar la informacion de los sistemas de consulta de los RPPyC con la finalidad de entregarle su informe al
area de bancos

3. Capturar informacion en los formatos de los Clientes

4. Asignar el trabajo a los gestores de RRPYC en el Opti-Risks para tener control de lo que se esta trabajando y
obtener el reporte de productividad

5. Monitorear a los gestores de RPPyC para dar seguimiento al cumplimiento de la logistica

Monitorear los RPPyC a través de llamadas telefonicas para confirmar las situaciones existentes de las oficinas
registrales

Llevar el control del trabajo y gastos de los contactos de RPPyC

Recibir y canalizar las llamadas telefénicas al area correspondiente

Apoyar en llevar el control de asistencia de la gente que sale a campo

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

11. Asistir a los cursos de capacitacidn que la empresa le asigne y estar en las evaluaciones de desempefio que

sean requeridas
12. Apoyar en todas las actividades inherentes al puesto, asi como también aquellas actividades que la empresa en
su momento lo requiera
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4. PERFIL DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel de la competencia

Competencias
Adaptabilidad

Autodesarrollo

Comunicacion Efectiva
Liderazgo

Negociacion

Orientacion al Cliente
Orientacion al Resultado
Trabajo en Equipo

= Normas ISO 9001:2015 e ISO
== 27001:2014

5. PERFIL DE PUESTO

., L. : Secundaria Preparatoria Garrera-técnica Carrera trunca Carrera profesional
Educacién minima requerida: —
Indistinto

Formacion NA
Experiencia previa requerida: Sin experiencia 6-meses 6 meses a un afio 1a3afios 3 a5 afios

Administrativos, Logistica, Gestoria de RPPYC, Paqueteria Office, Opti-Risks,
Sistemas Remotos (RPPyC), Matriz de RPPyC

No

Tiempo Completo

NA
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