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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DT ENTESS  Mensajero-Archivista
DEEEEE Investigacion de Crédito
Estrategia

Resguardar y controlar la informacién de las areas para facilitar la consulta de documentacion y entregar la informacion y
documentacion de la empresa a los clientes de forma oportuna

2. UBICACION EN LA ORGANIZACION

PEEE Supervisor de Atencion a Clientes
| Interaccion interna: NI

| Interaccion externa: [JSENES

NA
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3. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Entregar la mensajeria al cliente en forma oportuna de acuerdo a sus politicas

Realizar su logistica para entregar la mensajeria de acuerdo a su control de salida de documentos

Archivar la informacién del departamento de investigacion de crédito

Llevar un control fisico y electrénico de los documentos archivados por cliente y/o area

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

Apoyar en la definicion del contexto de la organizacién y a la identificacidn, evaluacién y tratamiento de los riesgos

7. Asistiralos cursos de capacitacion que la empresa le asigne y estar en las evaluaciones de desempefio que sean
requeridas

8. 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

e
Adaptabilidad

 Autodesarrollo

" Comunicacion Efectiva
' Liderazgo

} Negociacion
|

Soft

Orientacion al Cliente
Orientacion al Resultado
' Trabajo en Equipo
Normas ISO 9001:2015 e ISO
27001:2014
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5. PERFIL DE PUESTO

Secundaria " Preparatoria " Carrera técnica " Carrera trunca " Carrera profesional

Educacién minima requerida: | m

Forma | NA
Experiencia previa requerida: | Sin-experiencia 6 meses 6 meses a un afio 1a 3 afios 3a5afios

Conocimientos/ herramientas: ‘ Mensajeria y conocimiento en la CDMX, Sistema de geolocalizacion

 Disponibilidad para vi Si

| Tiempo completo
NA
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