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Controlar procesos de operadores financieros

Actividades Clave

1. Revisar ingreso de documentacion financiera de operadores
Criterios de Desempefio:

1.1 Revisar regularmente la documentacién financiera ingresada en sistemas de
registro de informacién preestablecidos, comparando la informacién recibida con la
registrada previamente en sistemas y solicitando informacién de ser necesario al cliente,
segun procedimientos internos de la organizacion.

1.2 Controlar la deteccion y oportuna correccion de errores, solicitando revisar
informacion contenida en la documentacion financiera, verificando la realizacion ajustes
identificados, segun manuales de procedimientos del area.

1.3 Dejar registro de los errores detectados y correcciones realizadas, ingresando
especificaciones en sistemas de control correspondientes, segln procedimientos internos del
area.

1.4 Comunicar mejoras en procesos detectadas, de acuerdo a seguimiento a errores
detectados y soluciones realizadas, segn procedimientos internos del area.

2. Realizar Controles Internos de Auditorias
Criterios de Desemperio:

2.1 Verificar que la informacién en sistema se encuentre correcta, comparando y controlando
informacion (idem) relevante, segln tipo de operacion financiera y procedimientos de auditoria interna.

2.2 Realizar controles de auditorias internas utilizando los procedimientos establecidos por la
empresa.

2.3 Detectar y corregir posibles errores en los datos ingresados al sistema (de ser necesario),
revisando la documentacion financiera, segiin procedimientos de auditoria interna.

2.4 Informar a superiores (de ser necesario) sobre estado y resultados del proceso de
identificacion y correccion de errores, haciendo llegar informacion aclaratoria via personal o
electronicamente, segln procedimientos de de la organizacion.
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Indicadores Conductuales asociadas a las Actividades Claves

Competencia Conductual

1. Revisar ingreso de documentacion financiera de
operadores

2. Realizar Controles Internos de Auditorias

UCC SSGG-07 Orientacion a la
Calidad:

Trabajar de manera eficiente en
diferentes condiciones laborales,
planificando, organizando y priorizando
las actividades y recursos para lograr un
trabajo bien hecho; cumpliendo
normativas y procedimientos, usando
adecuadamente los recursos
establecidos e implementando el
desarrollo de procesos de mejoramiento
continuo.

UCC SSGG- 08 Trabajo en equipo:
Establecer relaciones de cooperacion y
colaboracion con los demés en la
obtencion de resultados; comprender el
impacto de su trabajo dentro de una
cadena de servicios; comunicandose
asertivamente y aportando a un clima de
confianza y apoyo.

CSGBPO: Cluster Servicios Globales BPO
Fecha de Entrega Final
Mayo 2009

Identifica anomalias en procesos desde su experiencia, informando de
manera oportuna.

Realiza planificacion de actividades y organizacion de recursos, priorizando
lo importante y lo urgente, para lograr un trabajo bien hecho estableciendo
hitos de control para cumplir con los compromisos establecidos.

Entiende y maneja su trabajo como una cadena de servicios,
responsabilizandose de sus acciones y las de los demas, en los resultados
y servicios entregados a los clientes, cumpliendo con los plazos
establecidos y respetando los procedimientos.

Elaborado por el Centro de Innovacion en Capital Humano Fundacion Chile
para la Subsecretaria de Economia, Fomento y Reconstruccion

Reproduccion no Autorizada

Aplica normas y procedimientos con rigurosidad, estableciendo controles

necesarios para evitar errores y elaborando medidas correctivas cuando
corresponde.

Promueve instancias formales e informales de dialogo y acercamiento con
sus compafieros y colaboradores, de manera autonoma y frecuente,
favoreciendo la construccion de un clima de compafierismo en su equipo
de trabajo.
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Conocimientos Basicos:

Inglés ALTE B1 (Nivel 2)/ TOEIC 450-599

Conocimientos Contables

Conocimientos de auditoria de procesos

Tratamiento de cuentas

Conocimientos Técnicos:

Software de procesamiento de datos

Procesos de negocios

Contabilidad avanzada

Manejo intermedio de procesador de texto

Manejo avanzado de planillas de procesamiento de base de datos
Conocimientos de Normas y Procedimientos:

Manual de procedimientos

Control de auditoria interna

Reglamento Interno de la Compafiia

Manual de procedimientos

Conocimientos a cabalidad de aspectos legales relacionados a sus funciones (multas)

Asertividad

Responsable

Transparente (Generar confianza)
Riguroso

Resiliencia

Riguroso

Capaz de soportar presion de pares.
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