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Poputar

D i Divisidn de Garantias Area Area de Cobro Judicial

Cédigo del Cargo: 3005.46 Cédigo del Puesto: 3005

Categoria 21 Nombre del Puesto: Ejecutivo Bancario y Administrativo 2
Nombre del Cargo: Ejecutivo Administrativo Cobro Judicial Reporta a: Jefe de Area Cobro Judicial

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores profesionales de coordinacion y control de las actividades administrativas que se requieren para la recuperacién de operaciones crediticias en mora y cuyas
gestiones de cobro sean de indole judicial para la cartera asignada al Area. 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.

1 [Organizar, disefiar y ejecutar estudios, analisis e investi en diversas actividades del Banco asignadas por la
Jefatura del Area.

2 |Confeccionar y presentar los informes sobre las actividades realizadas y/o estudios especiales elaborar las|
recomendaciones pertinentes.

3 |Revisar y analizar documentos de diversa indole, emitir su criterio profesional y recomendar las acciones
correspondientes.

4 | Confeccionar, evaluar y gestionar la oportuna presentacién de los BDP y Cuadro de Mando Integral (CMI) del Area de|
Cobro Judicial.

5 |Controlar y tramitar los requerimientos en materia de Control Interno; Riesgo Operativo; procesos y Procedimientos
y demds temas relacionadas con el soporte administrativo del Area de Cobro Judicial.

6 |Coordinar los equipos de trabajo en la implementacion de nuevos proyectos de caracter institucional.

7_|Cumplir con la calidad y con los tiempos de respuesta establecidos para las funciones correspondientes al cargo.

8 [Colaborar en la ejecucion de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para el Area de Cobro
Judicial.

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

10 | Ejecutar otras funciones propias del puesto y del Area Cobro Judicial.

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

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

13 |Ejecutar los lineamientos establecidos en la metodologia institucional de administracién 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.

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

15 | Dar seguimiento al control y fiscalizacién a las medidas adoptas para el funcionamiento del sistema de valoracién del
riesgo, garantizando una adecuada cultura de riesgo.

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

17 |Le puede corre der participar acti 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.

18 |En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo directamente a la Direccién Corporativa
de Riesgo, para su analisis y seguimiento.

Formaci6én Académica: Licenciatura en Administracién Negocios o con énfasis en Banca y Finanzas, C d, Gerencia; Contaduria; Economi
Legales: No aplica.
Experiencia: Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el soporte al negocio bancario.

1. Conocimiento de la Ley de Contratacién Administrativa y su Reglamento.

2. Conocimiento de la Ley General de Control Interno.

3. Conocimiento de la Ley de Cobro Judicial.

4. Conocimiento del Cédigo Civil.

5. Conocimiento en la Redaccién de Informes Técnicos.

* Los técnicos
evaluados por medio de la

deben ser pi con Ido por medio de certifi técnicos

prueba de conocimiento que forma parte del proceso de seleccién.

Los

de partici cursos o

. Conocimiento de la normativa de los procedimientos aplicables al drea.

. Conocimiento de los sistemas del Banco atinentes con los procesos de Cobro Judicial.

Conocimiento en el Manejo de Bases de Datos.

Conocimiento en la Normativa externa relacionada con la Superintendencia General de Financieras (SUGEF).

Conocimiento en la Normativa Interna del Conglomerado Financiero.

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

NEHRRNE

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

Sistema Integrado de Préstamo

Orientacién al Cliente

Innovacidn y Creatividad

Orientacion a Resultados

de procedil 1tos (Integridad)

Inteligencia Emocional

Precision

SOP-02

Practicidad

Observaciones:

La Gerencia General Corporativa aprueba este perfil mediante oficio GGC-2-2021, con fecha 04 de enero de 2021. Referencia DIRCH-1786-2020.
Se ajusta la nomenclatura de la dependencia en julio del 2024, a fin de que se encuentre acorde con la estructura organizacional 2.0 alineada a la Hoja de Ruta de la Estrategia
de Transformacidn Institucional, aprobada mediante el acuerdo JDN-6070-Acd-1469-2023-Art-4 inciso 2. Adicionalmente, se ajustan los niveles competenciales.




