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D i Divisién Gestion Cobratoria Area Area de Recuperacién de Incobrables
Cédigo del Cargo: 3004.87 Cédigo del Puesto: 3004

Categoria 20 Nombre del Puesto: Ejecutivo Bancario Administrativo 1
Nombre del Cargo: Lider Equipo de Trabajo Linea de Produccién Reporta a: Jefe Area Recuperacion de Incobrables

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores profesionales de supervisién, control y seguimiento de las actividades asignada al equipo de trabajo del proceso de linea de produccién de la gestiones
asociadas con la declaratoria de incobrabilidad o la recuperacion de las operaciones castigadas segun corresponda, direccionar las mismas hacia el alcance de los objetivos y
metas operativas del Area. 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. Controlar y evaluar el desarrollo e implementacién de las actividades del equipo de trabajo de la linea de
produccion con el objetivo de que se cumplan los planes de trabajo individuales y proponer las acciones que se

consideren adecuadas para lograr la eficiencia del procesos.

2. Asesorar a los funcionarios respecto a la de met y pr 1tos en la ejecucion de las

labores, atender las consultas planteadas para brindar soluciones oportunas.

3. Preparar y presentar los informes profesionales sobre avances y comportamiento del desarrollo general de los
proyectos o procesos asignados.

4. Comunicar a la Jefatura los resultados obtenidos en la implementacion de la estrategia en el equipo de trabajo e
implementar acciones de mejora que se identifique.

5. Realizar el cambio de cédigos de abogados en el sistema definido para las operaciones fiscalizadas en la
centralizacion.

6. Atender en tiempo y forma los requerimientos especiales encomendados por instancias superiores.

7. Realizar el inventario de activos del equipo de trabajo y consolidarlo en el sistema correspondiente con la finalidad
de verificar la correcta asignacion.

8. Ejecutar el rol para tramitar los usuarios de accesos y desbloqueos al sistema para que los funcionarios puedan
acceder al mismo.

9. Aprobar el calculo de honorarios por devolucién de cartera, asi como, el pago de honorarios a los Abogados
Externos.

10. Implementar controles que garanticen la dicion de los il es del equipo de trabajo.

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

12. Supervisar periédicamente el cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos para las funciones de su
personal a cargo.

13. Colaborar en la ejecucion de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para el Area, Division o
Direccidn.

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

15. Ejecutar otras funciones propias del Puesto, Area, Division o Direccion.

16. 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.

17. Identificar y analizar los riesgos relevantes asociados al logro de los objetivos y las metas institucionales,
relacionados directamente a la administracion de los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos,
tecnoldgicos y reputacionales, segin corresponda.

18. 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.

19. Desarrollar las actividades relacionadas con la atencién de los Planes de Mitigacién de los riesgos identificados
dentro de los procesos de la dependencia asignada.

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

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

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

23. 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 Administracion de Negocios o con énfasis en Banca y Finanzas, Gerencia.

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

Experiencia: Tres afios de experiencia en labores relacionadas con procesos de gestion de cobro.

1. Conocimiento en redaccién de informes técnicos.

2. Conocimiento amplio_en procesos ejecutivos judiciales, prendarios, hipotecarios, remates.

3. Conocimiento de la Ley de Cobro Judicial.

4. Conocimiento de la Ley de Notificaciones Judiciales.

5. Conocimientos generales sobre la nueva reforma al Cédigo Procesal Ci

6. Conocimiento de procesos monitorios y el cobro judicial.

7. Conocimiento del Reglamento Sugef 1-05.
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1. Conocimiento de los sistemas utilizados en el Banco

2. Conocimientos de los reglamentos, normas y disposiciones que regulan la actividad de la Institucion.

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

4. Conocimiento en la Normativa externa relacionada con el Cumplimiento de la Ley 8204.
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CAR-01

Compromiso Social

CAR-02 Orientacion al Cliente
CAR-03 Innovacién y Creatividad
CAR-04 Orientacién al Logro
CAR-05 Seguimiento de
GER-01 Desarrollo de Otros
GER-02 Direccién de Equipo
GER-03 Seguimiento de la Gestién
NEG-01 Anélisis de la Informacién
NEG-02 Negociacién
NEG-03 Persuasion
NEG-04 Manejo Emocional
NEG-05 Trabajo en Equipo
SOP-01 Planeacién
SOP-02 Practicidad
SOP-03 Precision
DIsC-01 Dominancia
DISC-02 Influencia
DISC-03 ilidad
DISC-04 Conformidad
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