%nco Popular

Dependencia: Division Control Operativo Area Area Aseguramiento de la Calidad

Cédigo del Cargo: 3011.34 Cédigo del Puesto: 3011

Categoria 21 Nombre del Puesto: Profesional Procesamiento Electrénico de Datos 2
Nombre del Cargo: Gestor de Cambios Reporta a: Jefe Area de Aseguramiento de la Calidad

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores profesionales relacionadas con la planeacidn, andlisis, control y seguimiento de la calidad de la documentacion, productos, servicios, procesos y proyectos!
tecnoldgicos del Banco, ademds cumplir con la aplicacion de las metodologias y estandares establecidos, logrando asi que las soluciones y servicios que brinda Tecnologia de
Informacién alcancen satisfacer los requerimientos. Asi mismo, revisar y atender requerimientos varios que sean asignados por la jefatura correspondiente y brindar apoyo en
lo que se solicite en concordancia con la normativa y valores institucionales.

Coordinar el proceso de Gestién de Cambios y verificar que todas las partes involucradas cumplen con el rol y|
responsabilidades asignadas.

Asegurar que el proceso de Gestion de Cambios cumple su propdsito: se registren, evaluen, aprueben,

2 |implementen y revisen formalmente , asi como, identificar los incumplimientos en la aplicacién correcta del
proceso e iniciar acciones correctivas.
3 [Mantener actualizado el Calendario de Cambio.
Coordinar la sesién del Equipo Autorizador de los Cambios, garantizando que se prepare la agenda de la sesion,
4 |asi como, los cambios a ser presentados durante la misma, a fin que cumplan con los requerimientos minimos
de documentacién, comunicando la agenda y lista de cambios a ser revisados con antelacion.
Dirigir la reunién del Equipo Autorizador de Cambios y del Equipo Autorizador de Cambios de Emergencia,
5 aplicando técnicas de moderar los debates y levantar la minuta correspondiente.
Andlizar el desempefio del proceso, efectuando: revision de los indicadores (KPIs) para identificacion de
oportunidades de mejora y riesgos asociados al mismo, revision de la relacién con otros procesos (Gestion de|
6 |Liberaciones, Gestion de Incidentes, Gestion de Problemas, Gestion de la Configuracion, entre otros) e
identificando oportunidades e iniciativas de mejora al duefio del proceso y brindar seguimiento a las iniciativas,
aprobadas por el duefio del proceso.
7 Investigar, crear, proponer y difundir nuevas formas de trabajo y herramientas para la automatizacion y gestion
de los recursos informdticos propios del drea.
3 Emitir y brindar seguimiento a las recomendaciones de calidad para que sean incorporadas a nivel de proyectos,
procesos, servicios y productos de Tecnologia de Informacion.
9 Ejecutar, mantener y contribuir con las actividades del Manual de Calidad de Tecnologia de Informacion del
Banco Popular.
Promover la cultura y el cumplimiento del licenciamiento de software a nivel institucional, asi como, prevenir y
10|reducir el uso de software no autorizado, ejecutando estudios periddicos y participando en proyectos de
Tecnologia de Informacion.
1 Mantener y promover un sistema de gestion documental, que promueva la gestién del conocimiento en
Tecnologia de Informacién.
Efectuar procesos de evaluacion estandarizados (verificacion, validaciones y auditorias de calidad) en procesos,
componentes criticos, proyectos, servicios o productos de Tecnologia de Informacién, emitiendo oportunidades
12 de mejora y/o recomendaciones de calidad, tendientes a promover el correcto apego a los procedimientos,
estdndares, metodologias definidas para los diferentes servicios de Tecnologia de Informacion.
Definir, controlar, evaluar, brindar seguimiento e impulsar el uso de mejores practicas y modelos internacionales
13|de control en la prestacién de servicios de Tecnologia de Informacion, fundamentalmente en el cumplimiento
del marco de referencia COBIT e ITIL y de la Metodologia de Calidad.
14 Propiciar un cambio organizacional a través de nuevas formas de trabajo, que permitan impulsar la mejora
continua de los procesos de Tecnologia de Informacién.
Identificar, medir, controlar e informar acerca de la calidad de los procesos, servicios y productos, asi como,
15 |investigar sobre nuevos estandares, metodologias y mejores practicas en materia de calidad, control,
administracion y desarrollo de proyectos, ingenieria de software y ciclo de vida de desarrollo de sistemas.
Coadyuvar en el seguimiento y verificacion del cumplimiento de las recomendaciones de SUGEF, Contraloria
16|General de la Republica, Gerencia General Corporativa y Auditorias (Interna y Externa), asignadas a
Aseguramiento de la Calidad.
17 Preparar informacion requerida para dar atencion a hallazgos de Auditoria, gestion de Riesgos u otros insumos
requeridos para la medicion de la Gestion de Cambios.
18 Elaborar y llevar el control de las bitdcoras de eventos, cronogramas de trabajo, minutas de las reuniones a las
que asiste, estadisticas, asi como, los informes que requieran las labores del puesto.
1 Acatar y velar por el cumplimiento constante de politicas, normativas, reglamentos y procedimientos
relacionados con el Area Aseguramiento de la Calidad.
20 |Cumplir con la calidad y con los tiempos de respuesta establecidos para las funciones correspondientes al cargo.
”n Supervisar periddicamente el cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos para las funciones de su
personal a cargo.
2 Colaborar en la ejecucién de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para el Area
Aseguramiento de la Calidad.
23| Tener disponibilidad de traslado para la atencién de asuntos inherentes a su puesto de trabajo.
24 |Ejecutar otras funciones propias del puesto y del Area Aseguramiento de la Calidad.
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.
Identificar y analizar los riesgos relevantes asociados al logro de los objetivos y las metas institucionales,
26 |relacionados directamente a la administracion de los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos,
tecnoldgicos y reputacionales, seglin corresponda.
Ejecutar los lineamientos establecidos en la metodologia institucional de administracién de riesgos del
27 |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
28 dentro de los procesos de la dependencia asignada.
29 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.
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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
31|Conglomerado para conocer los planes de accién y medidas a tomar para minimizar el impacto de los riesgos
inherentes en su campo de accién.

En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo directamente a la Direccion
Corporativa de Riesgo, para su andlisis y seguimiento.

ailicable. Debe irocurar mantener las oieraciones con un nivel de riesio aceitable

Segun el Acuerdo CONASSIF 5-17 “Reglamento General de Gestion de la Tecnologia de Informacion”, el cual
establece los requerimientos minimos para la gestion de tecnologia de informacién que deben de acatar las|
entidades supervisadas y reguladas del sistema financiero costarricense y en concordancia con la Ley de Control
Interno, Capitulo IlI, Seccién | “Deberes del jerarca y los titulares subordinados”, capitulo 12,13 y 14, este puesto
es 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 institucion. Por el nivel del puesto deberd promover mecanismos vy
procesos que mejoren el sistema de control interno en la gestion que le corresponde realizar. Asi mismo, le|
corresponde evaluar el funcionamiento del drea a cargo, tomar medidas para garantizar el cumplimiento de la
gestion, asignar funciones y responsabilidades de los funcionarios a cargo y proporcionar los canales adecuados
de comunicacion para que los procesos se lleven a cabo de conformidad con el ordenamiento juridico y técnico

33

» L . Licenciatura en Ingenieria en Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria en Computaciéon u otra especialidad relacionada con Sistemas de
Formacién Académica:

Informacion.
Legales: No aplica.
Experiencia: Tres afios de experiencia en actividades propias a las relacionadas con la gestion de cambios de Tecnologia de Informacion.
*Para los profe les que no con el requisi démico de Li i segun el perfil, deben ostentar minimo el grado de Bachillerato Universitario en la rama y demostrar|

mediante certificacién la experiencia para el ejercicio del cargo.

1. Certificacion en ITIL 4 o superior.

2. Conocimiento en COBIT 5 o superior.

3. Conocimiento en aseguramiento de calidad del software, ingenieria de procesos, auditorias de calidad, administracion de riesgos, ingenieria de requerimientos, pruebas de
software, procesos de estandarizacidon, administracién de proyectos.

4. Conocimiento en herramientas tecnoldgicas para mejorar la productividad (Power BI, Power App).

5. Conocimiento intermedio del idioma inglés técnico.

6. Conocimiento en Gestion de Riesgos en Tecnologia de Informacién.

7. Conocimiento en Administracion de Proyectos.

* Los

4
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seran|

evaluados por medio de la prueba de conocimiento que forma parte del proceso de seleccion.

deben ser presentados con respaldo por medio de certificaci de partici p hami cursos o simil: . Los r

1. Conocimiento de la Arquitectura / Infraestructura Tecnoldgica de la Institucion.

2. Conocimiento en gestidn de riesgos, normativa nacional e internacional.

3. Conocimiento de la Normativa externa relacionada con el Cumplimiento de la Ley 7786 y normativas conexas.

4. Conocimiento del Manual de Excelencia hacia nuestros clientes.

5. Conocimiento en herramientas de Administracion de los Servicios de Tecnologia (ITSM por sus siglas en inglés).

6. Conocimiento en elaboracién de informes (técnicos, ejecutivos y profesionales).

Word, Excel, Power Point, Outlook, TEAMS

Sistema Gestor de Cambios T.I

PERFIL KOMPE DISC: PERFIL: PROFESIONAL DE SOPORTE
cODIGO Competencias Cardinales D C B A
CAR-01 Orientacién al Cliente
CAR-02 Innovacion y Creatividad
CAR-03 Orientacién a Resultados
CAR-04 Seguimiento de procedimientos (Integridad)
CAR-05 Inteligencia Emocional
cépIGO ¢ ias de Soporte D C B A
SOP-01 Precision
SOP-02 Practicidad
La Direccion General de Transformacién e Innovacién aprueba la creacion del perfil mediante el oficio DIRGTI-136-2024 del 01 de agosto del 2024, aprobado el 05 de
Observaciones: agosto del 2024. Referencia DIRCH-1060-2024. Como parte de la impl 1tacion del Modelo Organizacional 2.0, aprobada por la Junta Directiva Nacional con el acuerdo

JDN-6070-Acd-1469-2023-Art-4, sesion celebrada 20 de diciembre del 2023.




