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INTRODUCCION DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones tiene como objetivo establecer la organizacién formal de la empresa.
El mismo se encuentra dirigido a todo el personal de la empresa.

Todo cambio en las funciones debe formalizarse y mantenerse actualizado conforme a las politicas de la
empresa.

El contenido del presente documento es de cumplimiento obligatorio sujeto a sanciones conforme a las normas
del codigo laboral.

IDENTIFICACION Y RELACION JERARQUICA

DENOMINACION DEL AREA: Cumplimiento-Directorio.

DENOMINACION .DEL CARGO: | Auxiliar de Cumplimiento.

RELACION SUPERIOR: Oficial de Cumplimiento
RELACION HORIZONTAL: No aplica.
RELACION INFERIOR: No aplica.
SUSTITUCION: Analista de Cumplimiento.
PERFIL DEL CARGO DESEABLE ) ALTERNATIVO

e Estudiante de los lltimos afios
de la carrera de Derecho,
carreras administrativas,
contables o afines.

» Estudiante de los primeros arios
de la carrera de Derecho, carreras
administrativas, contables o afines.

FORMACION:

» Experiencia de 1 afio en el
EXPERIENCIA: cargo o en puestos de e No aplica.
complejidad similar.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

e Dominio de herramientas informaticas (paquete office)
e Cursos/ Capacitaciones en Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo.
® Excelentes relaciones interpersonales.

CARACTERISTICAS PERSONALES

e Responsable y disciplinado.

e Fuerte vocacién de servicio.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Trato agradable.

e Capacidad organizativa y proactiva.
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e Responsable, honesto, confiable e integro.
e Pensamiento estratégico.
e Flexible a cambios.
e Perseverante y colaborativo.
NRO. FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Custodiar los recursos asignados a su érea, tanto fisicos (muebles, equipos,
herramientas, instalaciones y hardware), informaticos (software, indicadores,
1. . 1 : : .. '| Permanentemente
datos e informacion de la Empresa y clientes) y de imagen de la Organizacion
(buen nombre corporativo, importancia y respeto de la marca y la Empresa).
2. Tomar F:o_nommento, curnphr y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y ——— W
procedimientos establecidos por la Empresa.
Mantener comunicacién constante y coordinar con los demas sectores de la
3. s . Permanentemente
empresa las actividades relacionadas con ellos.
Atender, direccionar y dar retorno a las consultas de los distintos sectores de la
4. . : En cada caso
empresa en tiempo y forma. ;
Informar en forma oportuna a su superior inmediato acerca de las actividades a ‘
5. . En cada caso
su cargo, consultas y cualquier novedad que afecte al desarrollo de sus tareas.
Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de solucién para los
6. | inconvenientes operativos o las medidas tendientes a mejorar los sistemas o En cada caso
procedimientos.
Participar en reuniones, seminarios, congresos y demés eventos de capacitacion
7. | relacionados con las actividades de su sector, respetando horarios, informacion, En cada caso
examenes y compromisos asociados.
NRoO. FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Realizar el analisis de cada cliente con la debida diligencia, a fin de completar el
8. \ . . . En cada caso
legajo cumpliendo en forma con todos los requisitos necesarios.
Apoyar al Analista de Cumplimiento en la adecuada aplicacion de las politicas y
procedimientos establecidos en el sistema de prevencién del LA/FT, segun lo :
* P . . , - Permanentemente
indicado en la Ley, incluyendo el registro de operaciones y la deteccién oportuna
y reporte de operaciones sospechosas.
Asistir con la correcta ejecucion de las politi rocedimientos rar
10. e Echu de politicas y procedimientos para asegura En cadacaso
la adecuada gestién de riesgos de LA/FT.
Informar al Analista de Cumplimiento sobre cualquier novedad que surja en el
1. |, En cada caso
area. : :
Informar a los colaboradores de la empresa para asegurar un adecuado
12. | entendimiento y cumplimiento del sistema de prevencion de lavado de activos y |  Periédicamente
financiamiento del terrorismo.
Archivar el registro proporciona uell raci i lue
13. are g p p dode aq _ as operaciones inusuales que, luego .
del analisis respectivo, no fueron determinadas como sospechosas.
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Velar por la adecuada conservacion y custodia de los documentos relacionados
14, . o Permanentemente
al sistema de prevencion del LA/FT.
Atender los requerimientos de informacion solicitada por su superior inmediato,
15. . . ; En cada caso
cumpliendo con los pedidos en tiempo y forma.
Cargar Facturas en el sistema para rendiciones de gastos. Realizar solicitud de
16. En cada caso

vales para viatico.

Realizar las demas tareas que le sean asignadas por su superior e incluso

17. | aquellas que no estén expresadas de forma explicita en este manual, y que sean

necesarias para el cumplimiento de los objetivos de su cargo.

En cada caso
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