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Dependenci Direccion Financiera Corporativa Area: Division de Tesoreria Corporativa

Cédigo del Cargo: 2001.29 Cédigo del Puesto: 2001

Categoria: 18 Nombre del Puesto: Técnico en Servicios y Operaciones Administrativas 2
Nombre del Cargo: Técnico Administrativo de Tesoreria Reporta a: Jefe Division de Tesoreria Corporativa

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores técnicas administrativas en diversos procesos correspondientes a la Divisién Tesoreria Corporativa, como mantener el control del presupuesto y lo relacionado al
informe de comisiones, elaborar lo que corresponda a los documentos del Balance de Desarrollo Personal (BDP), Plan Anual Operativo (PAO), Sistema Nacional de Pagos Electrénicos
(SINPE) y las Metas Crucialmente Importantes (MCI). Asi como, realizar el reporte de las Comisiones del Puesto Bolsa, los arqueos esporadicos de los efectivos y Titulos Valores.
Adicional, 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.

[

Elaborar el control del presupuesto de 16 partidas de la Di n Tesoreria Corporativa, los registros, las
modificaciones, las reasignaciones, conciliaciones mensuales entre presupuesto y contabilidad para generar informe

de comisiones e ingresar en Sistema SIPRE el saldo ejecutado en el mes.

[N]

Apoyar en el control y seguimiento de los contratos: Informes semestrales y anuales, control de pagos, especies
fiscales, CCSS, FODESA, certificacion de estar al dia con el Ahorro Obligatorio, cumplimiento de pdlizas, garantia de
cumplimiento, seguimientos del servicio con los usuarios de los contratos.

w

Asistir en lo relacionado a los pagos: revisar documentacion, ingresar en Sistema SIPRE, registro en GTI (Sistema para
registro de las facturas de Hacienda) y realizar facturas electrénicas a las sociedades.

IS

Coadyuvar en lo relacionado al Cuadro de Mando Integral y Balance de Desarrollo Personal (BDP), seguimiento de
cumplimiento, recoleccién de evidencias, registrar en el sistema cada funcionario.

w

Apoyar en lo relacionado al PAO: Ingreso del Plan Anual Operativo (PAO) en el Sistema SIPRE y seguimiento trimestral.
Asi como seguimiento de las evaluaciones, recordatorios al personal, recoleccién de evidencias y elaborar el informe
ejecutivo.

)

Asistir en el control de los activos de la Divisién Tesoreria Corporativa.

~

Monitorear el cumplimiento de programacion de vacaciones de la Division Tesoreria Corporativa y dar seguimiento a
las diferentes actividades esenciales de las areas adscritas de dicha dependencia a solicitud de la Jefatura.
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Coadyuvar en lo relacionado a los Arqueos de Efectivo y Titulos Valores (segun el rol establecido).

Realizar el reporte de las tarifas del Sistema Nacional de Pagos Electrénicos (SINPE).

Colaborar con el cuestionario de riesgo operativo, reportes, recomendaciones e informes que sean solicitados por la
jefatura.

Colaborar con el cuestionario de activos de informacidn de la Divisién Tesoreria Corporativa y dreas adscritas.

Cumplir con los tiempos de respuesta establecidos para las funciones correspondientes al cargo.

Colaborar en la ejecucién de actividades o proyectos establecidos para el Area, Division o Direccién de alcance
Institucional.

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

15 [Ejecutar otras funciones iropias del puesto, Area, Divisién o Direccion.

16

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

17

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

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

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

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

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

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 A

23

resiectivo ante la Direccidn Coriorativa de RiesioA

En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo a su superior inmediato, para el tramite

Diplomado o tercer afio universitario en Administracién de Empresas con énfasis en Banca y Finanzas o Contaduria.

Legales:

No aplica.

Experiencia:

Dos afios y seis meses de experiencia en la gestion administrativa del area de tesoreria y elaboracion de informes técnicos.




istracion de Esquemas de Seguridad del SINPE (AES).

Certificacién en Transferencias de Fondos a Terceros del SINPE (TFT).

Certificacion en Modelos de Informacion del SINPE (OLAP).

Certificacion en Administracion de Cuentas SINPE (OLAP).

Certificacion en Opciones Generales del SINPE (OGS).

Conocimiento en la elaboracién de Informes Técnicos.
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. Conocimiento en el manejo de Caja Chica.

Conocimiento en la Herramienta de Cuadro de Mando Integral (CMI), Balance de Desarrollo Personal (BDP) y en la elaboracién del Plan Operativo Anual (PAO).

Conocimiento de Normativa externa de SUGEF, SUGEVAL, SUPEN, CONASSIF, Contraloria General de la Republica, Banco Central y otros.

Conocimiento en el Manual de Normas de Atencién y Servicio al Cliente del Conglomerado Financiero.

Conocimiento en la Normativa externa relacionada con el Cumplimiento de la Ley 8204.

Conocimiento de Control de Gestion, Control Interno y Riesgo Operativo.

Conocimiento en la Normativa Interna del Conglomerado Financiero.

Conocimiento del Cédigo de Conducta del Conglomerado Financiero.
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. Conocimiento en los Productos del Conglomerado Financiero.

Sistema Nacional de Pagos Electrénicos (SINPE).

Word, Excel, Power Point, Outlook.

Sistema SIPRE.

CAR-01 Compromiso Social

CAR-02 Orientacidn al Cliente

CAR-03 Innovacion 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 I

NEG-02 Negociacion

NEG-03 Persuasién

NEG-04 Manejo Emocional

NEG-05 Trabajo en Equipo

SOP-01 Planeacién

SOP-02 Practicidad

SOP-03 Precisién

DISC-01 Dominancia |

DISC-02 Influencia

DISC-03 Estabilidad

DISC-04 Conformidad | |
Observaciones: La Gerencia General Corporativa aprueba este perfil mediante oficio GGC-2-2021, con fecha 04 de enero del 2021. Referencia DIRCH-1775-2020.




