(Qanco Poputsr

Dependenci; Direccién Banca de Desarrollo Social Area: Area de Fondos Especiales

Cédigo del Cargo: 3004.58 Cédigo del Puesto: 3004

Categoria 20 Nombre del Puesto: Ejecutivo Bancario y Admistrativo 1
Nombre del Cargo: Encargado Fondo Especial de Desarrollo FEDE Reporta a: Jefe Area de Fondos Especiales

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores profesionales de seguimiento, control y administracién del Fondo de Desarrollo FEDE asignado a la Direccién de Banca de Desarrollo Social. Asimismo,
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 |Coordinar y controlar el inventario del Fondo Especial de Desarrollo (FEDE) y mantenerlo actualizado de
acuerdo al plazo establecido, como parte del las MCls de la Direccion de Banca de Desarrollo Social.

2 |Atendery resolver consultas de los diferentes clientes con respecto al Fondo Especial de Desarrollo FEDE.

3 [Asesorar y resolver consultas a las oficinas comerciales con respecto al FEDE.

4 |Revisar y controlar la cartera de créditos colocados con recursos FEDE en las Organizaciones de la Economia
Social Solidaria OEES (Banca de Segundo Piso ) y créditos directos.

5 |Dar seguimiento a la recepcién de los estados financieros de las Organizaciones de la Economia Social
Solidaria OEES (Banca de Segundo Piso) y propiciar su anélisis.

6 [Realizar segun plazo establecido, un arqueo de las Garantias cedidas por las Organizaciones de la Economia
Social Solidaria OEES al Fideicomisario en la entidad que corresponda.

7 |Verificar que en la asignacion de recursos financieros de las Organizaciones de la Economia Social Solidaria
OEES cumplan con los requisitos de Ley y Normativas correspondientes.

8 [Capacitar en las diversas zonas del pais a las oficinas comerciales acerca del producto FEDE.

9 [Coordinar con el drea responsable del Banco Popular la logistica que conlleva la realizacién de eventos para
promover los fondos especiales con las Organizaciones de la Economia Social Solidaria OEES.

10 | Analizar las organizaciones interesadas en los recursos FEDE de acuerdo a los procesos de concursabilidad.

11|Controlar la entrega y retiro de los expedientes de crédito FEDE, asi como, realizar el informe de control de
expedientes en custodia y fuera de la oficina.

12 |Gestionar la cartera de crédito FEDE, para controlar la morosidad, diferencias entre saldos y faltantes de
garantias.

13 |Revisar periddicamente las actualizaciones en la normativa FEDE y ajustar los procedimientos.

14 [Revisar los informes mensuales remitidos por las Organizaciones de la Economia Social Solidaria OEES.

15 |Realizar visitas (auditorias) de seguimiento en las Organizaciones de la Economia Social Solidaria OEES, con el
proposito de verificar que las operaciones de crédito colocadas esten acordes con la normativa interna.

16 |Elaborar informes como: Informe mensual sobre colocacidn, control de garantias e inconsistencias en FEDE,
informe de visitas de seguimiento a organizaciones y usuarios finales.

17| Controlar las garantias que se encuentran en el Fideicomiso IMPROSA.

18 |Revisar y actualizar los procedimientos internos del drea con el objetivo de contar con las guias adeacuadas
para la correcta ejecucion de los procesos.

19 [Bloquear en el sistema SIPO las operaciones de Fondos Especiales con morosidad mayor a 90 dias.

20 [Apoyar en funciones de Control Interno del drea.

21 (Elaborar respuestas integrales a informes, oficios, consultas, solicitudes y otros asuntos que le sean
asignados.

22 |Realizar la inclusidn, revision y eventualmente hasta la aprobacién de costos en SIPRE.

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

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

25 [Tener disponibilidad de traslado para la atencidn de asuntos inherentes a su puesto de trabajo.

26 | Ejecutar otras funciones propias del puesto, Area, Divisién o Direccion.

27 |Realizar una adecuada gestion de los riesgos, identificando, valorando y controlando aquellos que puedan
impactar los Planes Estratégicos del Conglomerado a los cuales se encuentran asociados.

28 |ldentificar y analizar los riesgos relevantes asociados al logro de los objetivos y las metas institucionales,
relacionados directamente a la administraciéon de los riesgos operativos, normativos, financieros, de
proyectos, tecnoldgicos y reputacionales, segun corresponda.

29 |Ejecutar los lineamientos establecidos en la metodologia institucional de administracion de riesgos del
Conglomerado Financiero, asi como las herramientas y técnicas para identificar los distintos tipos de riesgos a
que se encuentra expuesta la entidad.

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

31[Dar seguimiento al control y fiscalizacién a las medidas adoptas para el funcionamiento del sistema de
valoracion del riesgo, garantizando una adecuada cultura de riesgo.

32|Asegurar que el personal a su cargo conozca sobre la normativa de riesgo aplicable a su area, como parte de
la Cultura de Riesgo.

33[Le puede corresponder participar activamente en los diferentes Comités o comisiones definidos para el
Conglomerado para conocer los planes de accion y medidas a tomar para minimizar el impacto de los riesgos
inherentes en su campo de accién.

34|En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo directamente a la Direccion

Corporativa de Riesgo, para su andlisis y seguimiento.




Formacién Académica: Licenciatura en Administracién de Negocios con Enfasis en Banca y Finanzas, Administracién Piblica. Contabilidad.

Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al dia con sus obligaciones.

Experiencia: Tres afios de experiencia en el manejo de carteras vulnerables.

1.Conocimiento en la administracién y operacion de empresas de economia social (Cooperativas, Asociaciones, ONG) y el manejo de la Banca de Segundo Piso.

2.Conocimiento en la normativa interna y externa del pais (MEIC, Direccion de Empresas de la Economia Social Solidaria, IMAS, INA, DINADECO, INFOCOOP, entre otros).

3.Conocimiento y experiencia en la normativa regulatoria de las empresas de la Economia Social.

4.Conocimiento en las disposiciones Legales que regulan la actividad del Banco en materia de Economia Social.

5.Conocimiento en la elaboracién de informes.
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forma parte del proceso de seleccion.

eben ser pr conr por medio de certifi de par i6n, apra cursos o similares o por medio de la prueba de conocimiento que

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

2.Conocimiento en la Normativa Interna del Conglomerado Financiero.

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

4.Conocimiento en los Productos del Conglomerado Financiero.

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

6.Conocimiento en la atencion de poblaciones vulnerables.

7.Conocimiento en Métodos de Andlisis e Investigacion.

8.Conocimiento de Control de Gestidn, Control Interno y Riesgo Operativo.

9.Conocimiento en administracion publica.

10.Poseer Licencia de Conducir B1.

Sistema SIPO.

Sistema Integrado de Presupuesto, SIPRE.

Word, Power Point, Excel, ACCESS, Outlook.

CAR-01 Compromiso Social

CAR-02 Orientacion al Cliente

CAR-03 Innovacion y Creatividad

CAR-04 Orientacidn al Logro

CAR-05 Seguimiento de procedimientos

GER-01 Desarrollo de Otros

GER-02 Direccidn de Equipo

GER-03 Seguimiento de la Gestion

NEG-01 Analisis de la Informacién

NEG-02 Negociacion

NEG-03 Persuasion

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-1313-2020, con fecha 14 de agosto de 2020. Referencia DIRCH-1032-2020.




