&anca Poputar

Dependenci Divisién Gestion de la Infraestructura Area: Area Gestién de Mantenimiento

Cédigo del Cargo: 4010.02 Cddigo del Puesto: 4010

Categoria 11 Nombre del Puesto: Técnico en Mantenimiento

Nombre del Cargo: Soporte del Sistema de Reporteria Reporta a: Supervisor Area Gestién de Mantenimiento

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores de soporte en el Area Gestién de Mantenimiento en las actividades relacionadas con el sistema interno de reporteria. 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. Revisar y asignar todos los reportes de trabajo a las diferentes dependencias de la Divisién de la Infraestructura.

2. Realizar respaldos de la base de datos del sistema de reportes.

3. Elaborar informes y graficas estadisticas de la cantidad de reportes atendidos por unidad, region, tipo de trabajo y
otros.

4. Aplicar seguimientos que permitan el mejoramiento en el control de los procesos respectivos al Area Gestion de
Mantenimiento.

5. Evaluar la percepcion y satisfaccién de los clientes con respecto a la calidad de los servicios brindados por Division
de la Infraestructura.

6. Gestionar, controlar y dar seguimiento a los tramites, reportes y gestiones realizadas ante empresas o proveedores
externos, creando un expediente digital para su debido control.

7. Recopilar y crear de un expediente digital de los eventos de perdida que haya ocurrido en una oficina o que se
lograron evitar con el debié monitoreo en tiempo real, esto con el fin de crear recomendaciones que permitan
mejorar los controles.

8. Dar seguimiento a la ejecucién de las pruebas programadas para la prevencién de eventos de perdida en oficinas,
agencias o cajeros islas, segun sea planteado.

9. Elaborar los documentos que permitan un control estadistico de las requerimientos o solicitudes ingresados, en
donde incluya atendidos, concluidos, anulados o ya sea el caso de rechazados, en el sistema de reportes, sistema de
monitoreo y/o en el instructivo.

10. Ejecutar, controlar y monitorear la creacién, modificacién y/o retiro de equipos o programas para el sistema de
monitoreo, solicitados a la dependencia de DGI.

11. Conducir cuando se requiera, los vehiculos de la institucion con el fin de realizar las tareas asignadas por la
jefatura.

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

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

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

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

16. Controlar los riesgos identificados en los procesos en los que participa directa o indirectamente, como parte de la
mejora continua de la institucion.

17. Ejecutar las acciones delegadas para el logro de los objetivos y metas institucionales, relacionadas directamente a
la administracién de los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos, tecnoldgicos y reputacionales,
segun corresponda, alineados a la Metodologia Institucional de Administracion de Riesgos y las politicas internas del
Conglomerado.

18. Atender las tareas para el cumplimiento de los resultados de la gestion de riesgos, aportando las evidencias que
justifiquen la eficiencia y eficacia de la operativa institucional.

19. Adoptar a las acciones necesarias para el funcionamiento adecuado del sistema de valoracién del riesgo,
garantizando una cultura de riesgo integral.

20. Conocer sobre la normativa de riesgo aplicable a la dependencia donde se encuentre asignado, como parte de la
Cultura de Riesgo.

21. Le puede corresponder participar activamente en las diferentes reuniones en las que se dé a conocer los planes de
accion y medidas a tomar para minimizar el impacto de los riesgos inherentes a la dependencia donde se encuentre
asignado.

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

Formacién Acadé Técnico Medio o Segundo Afio Universitario en la carrera de construccién o mantenimiento.
Legales: No Aplica.
Experiencia: Dos afios de experiencia en procesos de gestion de mantenimiento, en la elaboracién de informes y estadisticas.

1. Conocimiento en la elaboracién de Informes Técnicos.

2. Conocimiento en la elaboracién de Graficas Estadisticas.

3. Conocimiento en respaldo de bases de datos.

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

2. Conocimiento en la Normativa externa relacionada con la Contraloria General de la Republica.

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

4. Conocimiento en la Normativa Interna relacionada al Conglomerado Financiero.

5. Conocimiento del Cédigo de Etica del Conglomerado Financiero.

6. Conocimiento de los Productos del Conglomerado Financiero.

Word, Excel, power point, Outlook
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CAR-01 Compromiso Social

CAR-02 Orientacién 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 Anélisis 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 | I
Observaciones: La Gerencia General Corporativa aprueba la creacion de este perfil mediante oficio GGC-1444-2020, con fecha 12 de noviembre de 2020. Referencia DIRCH-1124-2020.




