Qanco Poputar

Dependenci Divisidn Servicios, Gobierno y Control Area: Division Control Operativo

Cédigo del Cargo: 3004.149 Cédigo del Puesto: 3004

Categoria: 20 Nombre del Puesto: Ejecutivo Bancario y Administrativo 1
Nombre del Cargo: Gestor de Control Operativo Reporta a: Jefe Division Control Operativo

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores profesionales relacionadas con la planificacién estratégica, control interno, presupuesto, marco de gestion de T.l y control de las actividades de la Division Control
Operativo y dependencias adscritas. 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

Coordinar, capacitar y apoyar en aspectos relacionados con la planeacion estratégica, marco de gestion y medicion|

! del desempefio de T.I.
Facilitar y gestionar la coordinacién, planificacién, organizacion y control de las tareas asignadas a la Divisidn vy,
2 |dependencias adscritas por medio de acuerdos, tareas, iniciativas o proyectos que le son asignados, dentro de su|
ambito de accién.
3 |Coordinar temas relacionados con la Gestién de la Gobernanza y Gestion de Procesos de T.1.
Realizar en conjunto con la jefatura el disefio, ejecucién, planificacion de las actividades del Plan Estratégico y los
4 planes técticos, PAO, BSC, auto evaluaciones y demds tareas administrativas o técnicas asociadas.
Apoyar a las jefaturas adscritas a la Division en los lineamientos del Plan Anual Operativo, Plan de Trabajo de la
5 [Divisién, presentacion de informes y documentacién de procesos de control interno como evaluaciones,
identificacion de Normativa de Cumplimiento, activos de informacidn y otros.
6 |Elaborar, revisar, monitorear o controlar los cronogramas de trabajo que le sean asignados.
7 Disefiar en conjunto con las disposiciones de la administracion, el alcance del presupuesto de la Divisién y brindar,
seguimiento a su ejecucidn, reportando los resultados obtenidos segtn la periodicidad definida.
Velar por el cumplimiento de politicas, normativas, reglamentos y procedimientos que aplique a la conceptualizacién
8 de la Divisién y de las dependencias adscritas.
9 |Velar por laimplementacion de los planes de accion para el manejo de riesgos asignados a la Divisién.
10 Preparar la documentacion y respuestas a requisitos de control interno y cumplimiento regulatorio que le sean
asignados.
1 Aplicar métodos de control para garantizar la eficiencia y eficacia del seguimiento y monitoreo de la efectividad de la
gestion del riesgo y control interno dentro de la Direccién de Tecnologia de Informacion.
12 Brindar seguimiento al cumplimiento de los beneficios establecidos por los programas, proyectos e iniciativas que se
implementen en la dependencia.
13 Gestionar en conjunto con la jefatura las actividades que se soliciten para campafias de concientizacion vy
comunicacion sobre los servicios de T.I., relacionadas con mejores préacticas.
12 Brindar soporte administrativo en avances de actividades, confeccién de minutas, seguimiento de acuerdos, vy
revision de informes que sean solicitados por la jefatura entre otros.
15 Coordinar el trabajo de los diferentes integrantes del equipo involucrado en actividades que son gestionadas por las
dependencias adscritas, a fin de garantizar que se documenten y atiendan de manera satisfactoria.
Realizar presentaciones de los informes de resultados de las iniciativas, proyectos, actividades o tareas,
16 |capacitaciones y cualquier otro tipo de gestion relacionada con la Division a las instancias superiores, Comités,
Auditoria Interna o Junta Directiva Nacional, cuando asi le sea solicitado.
Ejecutar la medicion y el seguimiento de los indicadores relacionados con gestion financiera, mejora de procesos,
17 |continuidad de servicios, cumplimiento de planes estratégicos y de control interno, entre otros, impulsados por la
Divisién Control Operativo.
18 [Cumplir con la calidad y con los tiempos de respuesta establecidos para las funciones correspondientes al cargo.
Colaborar en la ejecucion de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para la Divisién Control
9 Operativo.
20 |Tener disponibilidad de traslado para la atencién de asuntos inherentes a su puesto de trabajo.
21 |Ejecutar otras funciones propias del puesto y de la Divisién Control Operativo.
Realizar una adecuada gestion de los riesgos, identificando, valorando y controlando aquellos que puedan impactar,
2 los Planes Estratégicos del Conglomerado a los cuales se encuentran asociados.
Identificar y analizar los riesgos relevantes asociados al logro de los objetivos y las metas institucionales, relacionados
23 |directamente a la administracién de los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos, tecnolégicos vy|
reputacionales, seguin corresponda.
Ejecutar los lineamientos establecidos en la metodologia institucional de administracion de riesgos del
24 |Conglomerado Financiero, asi como las 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 Mitigacion de los riesgos identificados dentro
% de los procesos de la dependencia asignada.
Dar seguimiento al control y fiscalizacion a las medidas adoptas para el funcionamiento del sistema de valoracién del
26 riesgo, garantizando una adecuada cultura de riesgo.
Asegurar que el personal a su cargo conozca sobre la normativa de riesgo aplicable a su area, como parte de la
27 Cultura de Riesgo.
Le puede corresponder participar activamente en los diferentes Comités o comisiones definidos para el
28 |Conglomerado para conocer los planes 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 Direccién Corporativa
2 de Riesgo, para su analisis y seguimiento.
Segun el Acuerdo CONASSIF 05-24 “Reglamento General de Gestion de la Tecnologia de Informacién”, el cual
establece los requerimientos minimos para la gestion de tecnologia de informacion que deben de acatar las
entidades supervisadas y reguladas del sistema financiero costarricense y en concordancia con la Ley de Control
Interno, Capitulo I, Seccién | “Deberes del jerarca y los titulares subordinados”, capitulo 12,13 y 14, este puesto es
30 |responsable del desarrollo de las actividades y tareas que le asignen velando por un adecuado ejercicio del mismo,

debe garantizar la eficiencia y eficacia de las operaciones que le corresponde ejecutar tomando las medidas
correctivas en beneficio de la institucién. Por el nivel del puesto debera promover mecanismos y procesos que
mejoren el sistema de control interno en la gestion que le corresponde realizar. Debe procurar mantener las
operaciones con un nivel de riesgo aceptable.




Formacion Académica: Licenciatura o grado superior en Administracion de Negocios; Administracién Publica, Contaduria; Economia.

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

Tres afios de experiencia en labores relacionadas a la planificacion estratégica, evaluacion y apoyo de los equipos de trabajo orientados a la gestion de

Experiencia: .
P control operativo.

1. Conocimientos en Fundamentos de COBIT 2019 o superior.

2. Conocimientos en Fundamentos de ITIL4 o superior.

3. Conocimiento en gestion de riesgos, normativa nacional e internacional.

4. Conocimiento en el control y auditoria interna.

5. Conocimiento en elaboracion de Informes y ejecucion de planes de comunicacion.
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1. Conocimiento en el Manual de Excelencia hacia Nuestros Clientes.

2. Conocimiento en la Normativa externa relacionada con el Cumplimiento de la Ley 7786 y su normativa conexa.

3. Conocimiento en la Normativa Interna del Conglomerado Financiero.

4. Conocimiento en el Cédigo de Conducta.

5. Conocimiento en inglés técnico intermedio / alto.

Word, Excel, Power Point, Outlook, MS Project, Teams.

SIAR. Sistema Atencidn de Recomendaciones

SIAP. Sistema Integrado de Activos y Pdlizas

SIPRE. Sistema Integrado de Presupuesto

SIGESTI. Sistema de Gestion de Productividad de T.I.

Gestion de Asignaciones

Orientacion al Cliente

CAR-02

Innovacion y Creatividad

CAR-03

Orientacion a Resultados

Seguimiento de procedimientos (Integridad)

Inteligencia Emocional

Precisién

SOP-02

Practicidad

Observaciones:

La Direccién General de Transformacion e Innovacién aprueba la creacion de este perfil mediante el oficio DIRGTI-201-2024, del 13 de noviembre del 2024. Referencia DIRCCH-
1571-2024. Este cargo sustituye el perfil al 3004 Asistente de la Divisién de Control Operativo.
Se ajusta la nomenclatura de la dependencia en diciembre 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 Transformacion Institucional, aprobada mediante el acuerdo JDN-6070-Acd-1469-2023-Art-4 inciso 2, sesion celebrada 20 de diciembre del 2023.




