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Dependenci Divisién Gestion de Activos Crediticios Area: Area Ahorro Obligatorio
Cédigo del Cargo: 2007.40 Cédigo del Puesto: 2007
Categoria 16 Nombre del Puesto: Técnico en Servicios y Operaciones Administrativas 1

Nombre del Cargo:

Técnico en Ahorro Obligatorio 1

Reporta a: Jefe Area Ahorro Obligatorio

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores técnicas relacionadas con la recaudacion de las cuotas obrero patronales, con el fin de contribuir a la obtencién de los resultados y cumplimiento de los|
objetivos institucionales. Asi mismo, revisar y atender requerimientos varios que sean asignados por la jefatura correspondiente y brindar apoyo en lo que solicite, en

concordancia con la normativa y valores institucionales.

1. Descargar, administrar y custodiar la informacién correspondiente a la recaudacion de las cuotas obrero
patronales, provenientes de SICERE, que se utilizardn para alimentar el sistema APT, asi como actualizar las bases
de datos internas del area.

2. Suministrar la informacién necesaria del PAO, patronos morosos, proyeccion de ingreso por cobro de
comisiones, obtenida del andlisis de las bases de datos de los aportes obrero patronales.

3. Suministrar la informacién referente a los montos de los aportes obrero y obrero patronal que conforman la
devolucién anual a las Operadoras de Pensiones.

4. Apoyar en la determinacion la tasa minima y maxima que la Junta Directiva debe de reconocer a los aportes de
Ley de Proteccidn al Trabajador, y proveer diferentes escenarios para la toma de decisiones.

5. Coordinar y supervisar en conjunto con Tecnologias de la Informacion el proceso de célculo de intereses y
generacion del archivo de devolucion que se debe remitir a SICERE, con la informacién individualizada de los
trabajadores que conforman la devolucién de los aportes obrero patronales a las Operadoras de Pensiones.

6. Revisar y supervisar los procesos de verificacion y carga de la informacidn que alimentan al sistema APT.

7. Analizar las inconsistencias, para determinar los tipos de error por los cuales el sistema APT rechaza la
informacidn, coordinar con SICERE la correccion de la informacidn, y con T.I. el reprocesamiento de los archivos,
asi como diferencias entre la recaudacion y la informacién de los aportes obrero patronales provenientes de
SICERE, para determinar los saldos de las cuentas por cobrar y pagar a la CCSS.

8. Colaborar en la revision y modificacion de los procedimientos que regulan las actividades de la parte operativa
del Area.

9. Comparar las bases de datos de cuotas obrero patronales, para suministrar informacion a otras areas del
Banco, para diferentes estrategias del negocio bancario (localizacién y clasificacion de clientes).

10. Actualizar y comparar las bases de datos de cuotas obrero patronales, para la generacién de las carteras de
patronos morosos para cada gestor de cobro.

11. Coordinar con Tecnologias de la Informacion la carga de archivos que generan las devoluciones a patronos v
ajustes a trabajadores en el sistema APT, asi como la supervision del proceso manual.

12. Cumplir con la calidad y con los tiempos de respuesta establecidos para las funciones correspondientes al
cargo.

13. Colaborar en la ejecucién de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para el Area.

14. Tener disponibilidad de traslado para la atencién de asuntos inherentes a su puesto de trabajo.

15. Ejecutar otras funciones propias del Area.

16. Desarrollar las actividades de gestion de los riesgos (identificar, valorar y controlar) de aquellos que impactan
los procesos y planes de accidn del Conglomerado.

17. Velar por el logro de los objetivos y las metas institucionales, relacionadas directamente a la administraciéon
de los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos, tecnoldgicos y reputacionales, segin
corresponda, alineados a la Metodologia Institucional de Administracion de Riesgos y las politicas internas del
Conglomerado.

18. Aplicar las herramientas y técnicas para identificacion y control de los distintos tipos de riesgos a que se
encuentra expuesta la entidad.

19. Ejecutar las actividades relacionadas con la atencién de los Planes de Mitigacion de los riesgos identificados|
dentro de los procesos de la dependencia asignada.

20. Adoptar a las acciones necesarias para el funcionamiento adecuado del sistema de valoracion del riesgo,
garantizando una cultura de riesgo integral.

21. Conocer sobre la normativa de riesgo aplicable a su area, como parte de la Cultura de Riesgo.

22. Le puede corresponder participar activamente en las diferentes reuniones en las que se dé a conocer los|
planes de accién y medidas a tomar para minimizar el impacto de los riesgos inherentes a la Dependencia donde
se encuentre asignado.

Formacion Académica:

23. En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo a su superior inmediato, para el
trdmite respectivo ante la Direccidn Corporativa de Riesgo.

Diplomado o Tercer afio Universitario en Contabilidad, Administracién de Empresas con énfasis en Banca y Finanzas, Gerencia, Economia o

Administracién Publica.

Legales:

No aplica.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en labores operativas en puestos administrativos o bancarios de caracter asistencial, asi como en el manejo de base

de datos.




| 1. Conocimientos basicos en cobro administrativo y cobro judicial. |

2. Conocimiento en Servicio al cliente.

1. Conocimiento en la Normativa externa relacionada con el Banco Central.
2. Conocimiento en la Normativa Interna del Conglomerado Financiero.

3. Conocimiento en el Manual de Normas de Atencidn y Servicio al Cliente.

4. Conocimiento sobre Ley 8204: "Legitimacion de Capitales, Financiamiento al Terrorismo, Delincuencia Organizada y Financiamiento Proliferaciéon de Armas de

Word, Excel, Power Point, Outlook.
APT

INS1

SIPRE

CAR-01 Compromiso Social

CAR-02 Orientacidn al Cliente

CAR-03 Innovacién y Creatividad
CAR-04 Orientacion al Logro

CAR-05 Seguimiento de procedimientos
GER-01 Desarrollo de Otros

GER-02 Direccién de Equipo

GER-03 Seguimiento de la Gestion

NEG-01 Andlisis de la Informacién
NEG-02 Negociacion
NEG-03 Persuasion
NEG-04 Manejo Emocional
NEG-05 Trabajo en Equipo
SOP-01 Planeacion
SOP-02 Practicidad
SOP-03 Precision

DISC-01 Dominancia
DISC-02 Influencia

DISC-03 Estabilidad
DISC-04 Conformidad

Observaciones: Se crea perfil de cargo, mediante oficio GGC-1551-2020 de la Gerencia General Corporativa, de fecha 21 de setiembre de 2020. Referencia DIRCH-1312-2019.




