Borico Poputsr

pendenci Di n Gestion Activos Crediticios Are Area de Bienes Adjudicados
Cddigo del Cargo: 2001.46 Cédigo del Puesto: 2001
Categoria 18 Nombre del Puesto: Técnico en Servicios y Operaciones Administrativos 2
Nombre del Cargo: Técnico en Pesquisas Area Bienes Adjudicados Reporta a: Jefe Area de Bienes Adjudicados
Ejecutar labores técnicas en las diferentes actividades del Area de Bienes Adjudicados. Investigar, analizar, determinar y recomendar posibles soluciones a las diferentes
Objetivo del Cargo: casuisticas que puedan presentar los bienes adjudicados. Asimismo, revisar y atender requerimientos varios que sean asignados por la jefatura correspondiente y brindar apoyo

en lo solicitado.

1 |Elaborar, revisar y remitir para validacion los informes técnicos referentes a los distintos procesos que se atienden en el
Area de Bienes Adjudicados, mismos que son elevados a las diferentes instancias de la institucion para la toma de
decisiones o cumplimiento.

2 |Elaborar, coordinar, participar, evaluar y negociar solicitudes de mejora, cumplimientos de normativas y leyes a
instituciones gubernamentales y privadas para poner en regla los bienes adjudicados.

3 |Implementar, disefiar y ejecutar requerimientos para el desarrollo de proyectos nuevos y/o permutas, que coadyuven a
las mejoras estratégicas del area; asi como determinar afectaciones urbanisticas que impacten a terceros.

4 |Examinar, evaluary desarrollar propuestas para la contratacion de servicios profesionales externos.

5 |Detectar, verificar, inspeccionar, localizar, analizar y resolver bienes con problemas topogréficos para efectuar criterios
y recomendaciones de atencidn y solucién.

6 |Indagar, estudiar, analizar e interpretar informes técnicos especializados, legales, normativos y de cualquier otra indole,
emitidos por instituciones o profesionales externos con el fin de brindar asesoria en la toma de decisiones.

7 |Solicitar, interpretar y examinar avallos para determinar inconsistencias, falencias y variaciones considerables en el
proceso de peritaje que afecten el patrimonio institucional.

8 |Atender, rastrear y alcanzar las recomendaciones emitidas por la Auditoria Externa e Interna.

9 |Asistir a reuniones para coordinar, discutir, analizar y resolver diversos asuntos, propios de su dmbito de accion.

10 |Gestionar y establecer sesiones de trabajo con la jefatura para analizar, validar y autorizar recomendaciones y planes de
accion emanados, segun los resultados de las investigaciones.

11 |Analizar, recomendar y ejecutar labores técnicas-administrativas relacionadas a la administracion, disponibilidad,
resolucién y propuestas de mejora en casuisticas que presentan los bienes adjudicados y/o vendidos.

12 |Analizar, elaborar y evaluar informes costo-beneficio, técnico-legal (Topografico, Estructural y Legal) con el fin de
generar acciones a seguir, por el personal involucrado en el caso.

13 |Gestionar y dictaminar ventas especiales establecidas en el Reglamento para la administracion y la venta de los bienes
adjudicados o transferidos en pago de obligaciones del Banco Popular y de Desarrollo Comunal segun articulos 13, 19
BISy 19 Ter.

14 |Indagar, asesorar y efectuar el criterio técnico-legal y administrativo que sustente las recisiones de venta, asi como
indemnizaciones, afectaciones o repercusiones financieras posibles.

15 |Elaborar informe de incumplimientos en el proceso y normativa de Bienes Adjudicados que recopile la investigacion de
los hallazgos, estadisticas y recomendaciones para darlos a conocer a las Subgerencias, y se establezcan las
responsabilidades pertinentes por causal de pérdidas en perjuicio de la Institucion.

16 |Gestar, formar y recopilar casos de naturaleza compleja y atipica no tipificadas para establecer, desarrollar y crear
reglamentos y normativas internas para su resolucion y ser aprobados por el superior jerdrquico correspondiente.

17 |Elaborar y revisar el analisis técnico de los informes de levantamiento realizados por el Contrato de Agrimensura y
Topografia, acoger y tomar decisiones de resolucion para cada caso; examinar los requisitos y variables para el pago de
las facturas contractuales.

18 |Gestionar, atender, asignar, programar y analizar la cartera de bienes adjudicados y/o vendidos con problemas
topograficos y legales.

19 [Brindar seguimiento a casos asignados al personal asignado del Area para que las actividades encomendadas en los
tiempos establecidos.

20 |Atender y resolver solicitudes, reclamos o denuncias interpuestas ante Municipalidades, Ministerio de Salud,
Defensoria de los Habitantes y cualquier ente referente a los bienes adjudicados y afectaciones a terceros.

21 |Administrar, conciliar y fiscalizar el inventario de Bienes Muebles e Inmuebles inscritos a nombre del Banco, en
coordinacidn con las dreas administradoras de bienes y las distintas bases de datos.

22 |Revisar, analizar y conciliar los hallazgos del inventario de bienes adjudicados, con el objetivo de establecer la
clasificacion correspondiente para la ubicacion, evaluacion e incorporacion en el proceso adecuado.

23 |Analizar, elaborar e interpretar estudios técnicos para la declaratoria a pérdida de bienes adjudicados; formalizar la des
inscripcion y/o reversar su estatus segun corresponda.

24 |Revisar e investigar acerca del estado actual (legal - administrativo) de los bienes adjudicados, inscritos y no registrados
contablemente e interpretar, gestionar y establecer el alcance de los expedientes judiciales (practicado, embargos,
demandas, contenciosos administrativos, laborales, notificaciones, edictos, actas de remates, retenciones) y Registrales
RIM (Advertencias Administrativas, Inmovilizaciones, Avisos Catastrales) ligados a los bienes inscritos a nombre del
Banco.

25 |Realizar la coordinacion, implementacion, administracién, fiscalizacion y capacitacion del Convenio Institucional Banco
Popular - Registro Nacional.

26 |Manejar el Staff de proveedores de ABAD a fin de disponer de un inventario de personas fisicas o juridicas confiable y
con un desempefio acorde a los estandares requeridos.

27 |Identificar y definir la necesidad, estudios de mercado y objeto contractual para gestionar y fiscalizar carteles de
licitacién de cualquier contratacién administrativa que requiera el Area.

28 |Administrar, controlar, resguardar y operar integralmente los médulos, estructuras y sistemas operativos del Area:
Intranet, SIDBA, OLAP, Servidor y otros.

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

30 |Colaborar en la ejecucion de actividades o proyectos establecidos para la Unidad o Direccion de alcance Institucional.

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

32 |Ejecutar otras funciones propias del puesto, Area, Division o Direccion.




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

34 |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, segin corresponda, alineados
a la Metodologia Institucional de Administracidn de Riesgos y las politicas internas del Conglomerado.
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Aplicar las herramientas y técnicas para identificacion y control de los distintos tipos de riesgos a que se encuentra
expuesta la entidad.
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Ejecutar las actividades relacionadas con la atencién de los Planes de Mitigacion de los riesgos identificados dentro de
los procesos de la dependencia asignada.

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

38 |Conocer sobre la normativa de riesgo aplicable a su drea, como parte de la Cultura de Riesgo.

39 |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.
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En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo a su superior inmediato, para el tramite
espectivo ante la Direccién Corporativa de Riesgo.

Formacién Académica: Diplomado o tercer afio universitario en Administracién de Empresas o con énfasis Gerencia, Contabilidad, Banca y/o Finanzas o en Economia.
Legales: No Aplica

Otros isi Licencia de conducir B1 al dia.

Experiencia: Dos afios y seis meses de experiencia en administracion de bienes y en investigacion de casuisticas que presentan los bienes adjudicados

1. Conocimiento en Generalidades Catastrales.

1. Conocimiento acerca de leyes, reglamentos y normas que regulan el ambito de trabajo.

2. Conocimiento basicos de topografia.

3. Conocimiento en el manejo de equipos de localizacion satelital de bienes. (Google map u otra similar)

5. Conocimiento interpretacion de avaltios.
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que forma parte del proces

deben ser pl con por medio de certificaci de particij p! i cursos o simi o por medio de la prueba de conocimiento
0 de seleccion.

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

Conocimiento en el andlisis y definicion de alcances técnicos para carteles de tercerizacion de servicios.

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

Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos, manuales de usuario y estudios de mercado.

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

Conocimiento en la Normativa Procedimental interna y externa Area Bienes Adjudicados.

Conocimiento en el desarrollo de acciones en pro de la fiscalizacion de contratos.

Conocimiento en el desarrollo e implementacion de soluciones informaticas.
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Conocimiento en la Normativa Interna del Conglomerado Financiero.

10. Conocimiento del Cddigo de Conducta del Conglomerado Financiero.

11. Conocimiento en los productos del Conglomerado Financiero.

12. Conocimiento en Contratacién Administrativa.

13. Conocimiento en el Manejo Bases de Datos.

Sistema de Bienes Adjudicados SIDBA

sistema Integrado de préstamos ( Sipo)

Sistema de Geolocalizacién ( google o sistemas de busqueda).

Sistema en consultas linea privada del Poder Judicial

Sistema de consultas Registro de la propiedad.

Sistema de consultas en lines del TSE.

Word, Excel, Power Point, Outlook.

Consulta aplicativo de topografia

CAR-01 Compromiso Social

CAR-02 Orientacion 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 | |
o — La Gerencia General Corporativa aprueba a la creacién de este perfil mediante el HT-231-GGC-2021, con fecha 30 de julio de 2021, aprobado el 03 de setiembre del 2021

Referencia DIRCH-1110-2021.




