Ranr:a PDPUIBP

D denci Direccién Comercial de Personas Area: Divisién Medios de Pago

Cddigo del Cargo: 3004.146 Cédigo del Puesto: 3004

C i 20 Nombre del Puesto: Ejecutivo Bancario Administrativo 1
Nombre del Cargo: Gestor de Adquirencia Medios de Pago Reporta a: Jefe Di n Medios de Pago

Ejecutar labores profesionales relacionadas con los procesos de andlisis, conceptualizacion e implementacion en el desarrollo o actualizacién (optimizacién) de medios de pago, con el objetivo de contar con
medios de pago innovadores que permitan satisfacer las necesidades internas y cumplir con las expectativas del cliente (afiliados), direccionando las actividades hacia el cumplimiento de las metas y|
objetivos establecidos. 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.

Objetivo del Cargo:

1 |Realizar la coordinacién y ejecucién de los procesos de adquirencia bancaria para los diferentes medios de pago que se administran.
Gestionar las relaciones de la Division en temas de los Medios de Pago con las demas dependencias del Conglomerado (CFBP), con el fin de|
2 informar sobre el funcionamiento y su participaciéon como contra parte.
Gestionar los requerimientos de los nuevos medios de pago para los procesos de estudios de factibilidad y procesos de contratacion:
administrativa, incluyendo la participacién en la elaboracion del FURP, cartel de licitacion o reglamentos, andlisis de ofertas, aclaraciones,
3 enmiendas, criterio técnico para adjudiciacién, asi como, todas las etapas correspondientes a cronogramas, desarrollos, pruebas,
impl idn, post implementacién basado en las mejores précticas y metodologias agiles de la industria.
Analizar las solicitudes para el desarrollo o actualizacién de los medios de pago, con el objetivo de brindar apoyo en la asesoria para laj
4 |definicién de los requerimientos de servicios y soluciones, considerando los riesgos de implementacién y su viabilidad para la atencién en|
tiempo y forma de las necesidades de las dependencias solicitantes.
Coordinar, revisar y aprobar con las dependencias que correspondan, los insumos necesarios para el desarrollo, mejoras y actualizaciones en|
5 los medios de pago o en los productos y servicios asociados a los mismos.
Investigar, analizar y realizar las acciones necesarias en conjunto con las areas involucradas o empresas externas, para obtener los insumos
6 necesarios, mejoras o modificaciones a medios de pago que permitan su seguimiento y control.
Coordinar y brindar seguimiento al alcance y cronograma de los programas, proyectos, iniciativas, mejoras o medios de pago asignados, asi|
7 como, la resolucién de incidentes.
Coordinar la atencion de la normativa de cumplimiento y el desarrollo de los diversos proyectos aperturados, asi como, incidentes, caidas de
8 |los servicios de adquirencia, liquidaciones, tanto a lo interno del Banco con las plataformas internas como, a lo externo con los procesadores de|
adquirencia bancaria ante las marcas internacionales de tarjetas.
9 |Coordinar la elaboracién e implementacion de las estrategias por canal en conjunto con las dependencias involucradas.
10 Participar en la definicion de las estrategias, campafias internas y externas que fomenten la usabilidad y el traslado de clientes hacia los
diferentes canales.
Definir y brindar seguimiento al Plan Comercial en conjunto con la dependencia encargada de todas las campafias digitales, masivas,
11 [geolocalizadas, de endomarketing y acciones de comunicacién del afio en curso, con el fin de incentivar la afiliacién, el incremento del uso y ell
traslado de clientes a los medios de pago.
Coordinar los procesos y actividades administrativas, operativas, de soporte, monitoreo y control para la implementacion de nuevos medios de
2 pago, asi como, de mejoras y servicios en los medios de pago existentes.
13 Elaborar los analisis requeridos para el disefio y definicion del alcance, justificacidn, beneficios cuantificables y no cuantificables (brief del canal,
producto o servicio), estudios de factibilidad de las necesidades identificadas para el desarrollo o actualizacién de medios de pago.
Investigar funcionalidades utilizadas en el mercado (a nivel externo) por todos los medios disponibles, con la finalidad de identificar,
“ oportunidades de mejora para los medios de pago que pone a disposicién el Conglomerado para los clientes.
15 [Coordinar, participar y analizar el proceso de levantamiento de requerimientos funcionales.
Apoyar en el andlisis de las estadisticas, métricas, indicadores de desempefio y metodologias de medicién para el cumplimiento de las|
16 estrategias establecidas en los planes de accién o planes comerciales.
17 Elaborar y ejecutar los planes de capacitacion, refrescamiento o actualizacion en temas de medios de pago al Conglomerado y empresas|
externas.
18 Elaborar informes periddicos y brindar seguimiento al avance de proyectos, gestion de los medios de pago, productos o servicios, gestion

comercial, estadisticas, métricas e indicadores de medios de pago a las dependencias interesadas.

Participar en la definicion de la normativa relacionada con los medios de pago, asi como, en la modificacién, actualizacién, cambios normativos
19 |de entes reguladores externos, ademas de la revisién y/o modificacién de normativa a cargo de otras dependencias en que existe una relacién|
con los medios de pago.

Ejecutar las actividades contempladas en las etapas de disefio, desarrollo, pruebas, implementacion, mantenimiento y monitoreo de los nuevos
medios de pago, asi como, mejoras y servicios en los medios de pago existentes.
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Brindar soporte técnico del canal comercio electrénico en la atencidn a las solicitudes y consultas de los ejecutivos de ventas, asi como, en la
21 |resolucién de los casos reportados por los diferentes medios de pago de comunicacion, tanto por los clientes internos y externos de los|
diferentes medios de pago adminsitrados por la division.

Brindar seguimiento a los casos de incidentes de los diferentes medios de pago ante los proveedores externos e internos, que segtn su analisis

implican el acompafiamiento para el levantamiento de requerimientos, desarrollos, pruebas y certificacién para su puesta en produccién.

Coordinar y brindar seguimiento a la creacion de los usuarios de los diferentes medios de pago con el procesador de adquirencia y administrar|
23 el proceso de retenciones y comercios afiliados, asi como, gestionar y ejecutar todos aquellos cambios, parametros, reglas de negocio,|
mantenimientos y/o mejoras a las Consolas Administrativas de los diferentes medios de pago administrados, cuando sean requeridos.

Velar por el correcto funcionamiento de la plataforma de adquirencia y los comercios afiliados, asi mismo, gestionar la inactivacion de servicios,
24 |continuidad y recuperacion de los medios de pago para garantizar una atencion oportuna a los clientes, especialmente en caso de fallas en los|
informaticos que soportan dichos medios. Ademads, actualizar los planes de continuidad cuando sea necesario.

Coordinar equipos de trabajo multidisciplinarios, en diversas etapas del ciclo de vida de los medios de pago, con el fin cumplir con las metas
establecidas.
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Cumplir con la calidad y con los tiempos de respuesta establecidos para las funciones correspondientes al cargo.

27 |Colaborar en la ejecucién de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para la Division Medios de Pago.

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

29 |Ejecutar otras funciones propias del puesto y la Divisién Medios de Paio.

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

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

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

Desarrollar las actividades relacionadas con la atencion de los Planes de Mitigacién de los riesgos identificados dentro de los procesos de la
3 dependencia asignada.
34 Dar imi al control y fiscalizacién a las medidas adoptas para el funcionamiento del sistema de valoracién del riesgo, garantizando una

adecuada cultura de riesgo.

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

Le puede corresponder participar activamente en los diferentes Comités o comisiones definidos para el Conglomerado para conocer los planes

36 de accién y medidas a tomar para minimizar el impacto de los riesgos inherentes en su campo de accion.
En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo directamente a la Direccion Corporativa de Riesgo, para su andlisis y|
37 seguimiento.
Formacién Licenciatura o grado superior en Administracién de Negocios; Administracion Publica; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Industria.
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al dia con sus obligaciones.

Experiencia: Tres afios de experiencia en labores relacionadas con la gestion de los procesos asociados con el disefio o actualizacidn de medios de pago o canales.




1. Conocimiento en el uso de microsoft teams como interface para integrar aplicaciones.

2. Conocimiento en la elaboracién y redaccion de informes profesionales.

3. Conocimiento en la elaboracién de Brief para el desarrollo o actualizacién de un servicio o producto.

4. Conocimiento en el manejo de consolas administrativas de los medios de pago.

5. Conocimiento intermedio en el manejo de bases de datos.

técnicos

* Los isitos técnicos il deben ser pi con resp, por medio de certificaci de partici p cursos o simil Los
prueba de conocimiento que forma parte del proceso de seleccién.

Conocimiento en la Ley Contratacién Administrativa.

seran por medio de la

Conocimiento en la actualizacion digital.

Conocimiento en la Normativa Interna del C Financiero.

Conocimiento en el Manual de Excelencia hacia Nuestros Clientes.

Conocimiento en la Normativa externa relacionada con el Ct imi > de la Ley N2 7786 y sus normativas conexas.

Conocimiento en la Normativa externa relacionada con la Superi dencia General de Entidades Financieras (SUGEF).

Conocimiento de MS Project o del MS Project Server.

Conocimiento en la metodologia Scrum.
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Conocimiento en Administracion de Proyectos.

Word, Excel, Power Point, Outlook.

Intranet (Portal de Servicios)

T24 Teller

Consola Administrativa

Azure DevOps

Orientacion al Cliente

CAR-02 Innovacién y Creatividad

CAR-03 Orientacion a Resultados

Seguimiento de procedimientos (Integridad)

Inteligencia Emocional

NEG-01 Analisis de la Informacién

NEG-02 Persuasion en ventas

e del Modelo Organizacional 2.0, aprobado por la Junta Directiva Nacional con el acuerdo JDN-6070-Acd-1469-2023-Art-4, sesion celebrada 20 de diciembre del 2023.

La g ia General de Negocios aprueba la ion de este perfil mediante el oficio SGN-0984-2024, del 08 de octubre del 2024. Referencia DIRCCH-1386-2024. Como parte de la i i




