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Dependencia: Direccion Banca Digital Area: Divisidn Canales y Servicios Alternos
Cédigo del Cargo: 3016.04 Cédigo del Puesto: 3016

Categoria: 24 Nombre del Puesto: Jefe de Division 1

Nombre del Cargo: Jefe Division Canales y Servicios Alternos Reporta a: Director Banca Digital

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores profesionales relacionadas con planeacion, organizacion, direccion, control y supervisién de las actividades referentes al disefio, desarrollo e implementacion de
estrategias de canales y servicios alternos necesarios para alcanzar las metas institucionales. Realizar el andlisis de las investigaciones de mercado, competencia y otros insumos
que se brinden. Tendra a cargo la creacién e innovaciones de nuevos canales y servicios alternos; ademas de gestionar controles internos para garantizar el adecuado uso de los
servicios y convenios. Brindar asesoria en la materia de su competencia, asi como, analizar y plantear la optimizacion de los servicios y de las ventas a través de nuevos canales

gestionados.

Planificacién: Antes de iniciar cada afio, debera presentar a su superior inmediato para la revisién y aprobacion, el Plan
Anual que la Division ejecutara para el cumplimiento de sus objetivos, asegurando que el mismo se encuentra alineado a
la estrategia del Banco. Debe incluir como minimo las técticas, actividades, acciones, responsables y cronogramas

! debidamente sincronizados con elementos externos e internos, asi como, los respectivos indicadores para medir su
efectividad. Dicho plan debe abarcar su Divisidn y las dependencias a su cargo. Presentando antes de finalizar cada afio,
el resultado obtenido del plan inicial propuesto.

Supervision: Dirigir, evaluar y dar seguimiento a las estrategias, planes, programas, actividades e indicadores de la

2 |Divisién y de las dependencias a su cargo, con el fin de promover los ajustes o cambios que se requieren para lograr;
mayores niveles de efectividad tanto para la division como para las dependencias a su cargo.

Productos: Proponer la creacién, modificacion o eliminacion de productos, servicios o canales para competir en el

3 mercado y garantizar la satisfaccion del cliente.

Normativa: Gestionar el cumplimiento de la normativa interna y externa que atafie a la gestion de la Division vy
supervisar el cumplimiento de las dependencias a su cargo, para lo cual debera definir, formalizar e implementar los

4 |controles correspondientes, asi como, la creacion, modificacién o eliminacién de normas, procedimientos y practicas
internas relacionadas, que aseguren debidamente el cumplimiento de sus deberes alineados con la estrategia
empresarial, el apetito de riesgo y las politicas aprobadas por la Junta Directiva Nacional.

5 |Metas: Cumplir con las metas asignadas, debiendo realizar las gestiones suficientes y competentes para su logro.

6 Sinergias: Establecer y mantener relaciones basadas en la coordinacién y colaboracién con otros departamentos del
banco para garantizar una operacidn eficiente en funcién de la satisfaccion del cliente y la mejora de procesos.
Presupuesto: Gestionar, controlar y supervisar el cumplimiento de la gestién y ejecucion eficaz y eficiente presupuestaria

Y de su Divisién y de las dependencias a cargo.

Rendicién de cuentas: Elaborar y remitir informes tacticos y estratégicos para la toma de decisiones oportuna y la

8 |rendicidn de cuentas relacionados con la gestion de la Division y de los fondos que administra, a fin de que sean
conocidos, valorados y aprobados por la Administracion y los respectivos Organos de Control.

9 Motivacion: Liderar y motivar al personal, con el objetivo de propiciar un buen ambiente laboral que incida en el maximo
rendimiento de sus funcionarios.

Colaboracién: Colaborar en la ejecucién de actividades, acciones o proyectos en coordinacién con dependencias internas

10 y/o entidades, empresas o personas externas creando sinergias que permitan la consecucién de los objetivos.

Recursos: Obtener el maximo rendimiento de los recursos de informacion, tecnoldgicos, financieros, humanos y los
dispuestos bajo su cargo, que garanticen la sostenibilidad financiera de los fondos que administra y maximice los

u beneficios en funcién del cumplimiento de sus objetivos, implicando la solicitud de recursos requeridos y la debida
diligencia con los subutilizados.

1 Procesos: Agilizar los procesos en pro del cliente interno (personal) y externo, tanto de su Division como de las
dependencias a cargo, a fin de garantizar eficacia y eficiencia de las operaciones del Banco.

13 Calidad: Asegurar la calidad del trabajo bajo su responsabilidad, la debida supervision de su personal y la ejecucion eficaz
y eficiente de las actividades a su cargo.

Control interno: Establecer, implementar, evaluar y perfeccionar el Sistema de Control Interno del area o de la oficina a

14 |su cargo, (entendido éste en sus 5 componentes: ambiente de control, valoracién de riesgos, actividades de control,
sistemas de informacién y seguimiento), conforme con la regulacion aplicable.

Actualizacion: Mantenerse al dia con las Ultimas tendencias y tecnologias en el campo de su aplicacion y gestionar lo|

15 |correspondiente con el fin de adquirir, modificar o implementar nuevas herramientas, procesos, tacticas o acciones para
lograr la eficacia y eficiencia de las operaciones del Banco y/o la satisfaccién del cliente.

Disponibilidad: Mantener disponibilidad de trasladarse dentro y fuera del territorio nacional para la atencién de asuntos

16 inherentes a su puesto de trabajo.

Rendicién de cuentas JDN: Asistir y/o atender a las sesiones y/o acuerdos de Junta Directiva Nacional, Comités o

17 Comisiones de dicho drgano, por delegacién o convocatoria de la Gerencia General Corporativa.

Rendicién de cuentas Administracion: Asistir y/o atender a las sesiones y/o acuerdos de los Comités, Comisiones de la

18 Administracion u Organos de Control por delegacién o convocatoria segtin corresponda.

19 Cuando asi sea solicitado por sus superiores, representar al Banco ante clientes, proveedores y otros cuando
corresponda, siguiendo las directrices del equipo de Comunicacién Corporativa.

Auditoria: Asegurar una proactiva, eficiente y efectiva atencion de las diferentes actividades relacionadas con la gestion

20 de la Auditoria Interna y Externa.

21 Voceria: Fungir como Vocero Institucional en los temas de su competencia bajo el acatamiento de las directrices vy
lineamientos del equipo de Comunicacién Corporativa.

Brindar un servicio desde su campo de accién: Resolutivo, eficiente, eficaz y proactivo en funcién de la satisfaccion del

2 cliente final bajo un enfoque cliente céntrico en la organizacién.

23 | Otros: Ejecutar otras funciones propias de la Division.

24 |Planificar, organizar, implementar, supervisar, dar seguimiento y control de los planes comerciales de la Divisién Canales
y Servicios Alternos.

25 |Formular estrategias para nuevos nichos de Divisién Canales y Servicios Alternos.

26 |Desarrollar iniciativas de mejora en los canales y servicios alternos existentes, en coordinacién con las dependencias
encargadas de los segmentos y productos del Banco.

27 |Monitorear el comportamiento transaccional y uso de los diferentes canales y servicios de atencién bajo su

responsabilidad, coordinando con las areas competentes del Banco y con los proveedores a fin de garantizar un éptimo
nivel de servicio y que garanticen su permanente operatividad.




28 |Comercializar los canales y servicios disponibles en el Banco a través de eventos regionales.

29 |Gestionar soluciones tecnoldgicas, de infraestructura y regulatorias que reduzcan los costos de transaccion,
manteniendo un adecuado control de riesgos.

30 |Monitorear y administrar la operacién de canal de Cajas, corresponsales no bancarios, entre otras, que ofrezcan los
servicios del Banco.

w
ey

Participar en coordinacién con las Direcciones Comerciales, en la elaboracion de la normativa requerida para la eficiente
atencion de los servicios brindados a través de los canales bajo su cargo.

32 |Apoyar e implementar medidas correctivas en el manejo de canales y servicios alternos.

w
w

Administrar los riesgos operativos a través de la identificacion, tratamiento y control de los mismos, considerando la
gestion de continuidad del negocio y seguridad de informacién del Banco.

w
S

Brindar seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios tramitados por la Division Canales y Servicios Alternos.

w
@

Proponer y participar en el desarrollo e implementacidon de nuevos servicios relacionados al fomento y aplicacién de
servicios mediante el uso de los corresponsales no bancarios.

w
[}

Elaborar informes de los resultados de las operaciones de canal o servicio cuando corresponda.

37 |Apoyar en la implementacion de mecanismos de prevencién y control contra posibles fraudes que afecten la adecuada
operacion de los canales y servicios alternos.

w
©

Preparar y presentar informes técnicos sobre la gestion, las investigaciones y trabajos realizados y sobre el grado de
cumplimiento del PAO de su dependencia.

w
©

Cumplir las metas de uso de los canales y servicios alternos y de las demas metas que se le asignen.

N
o

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.

IS
hry

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, segun corresponda.

IS
N

Ejecutar los lineamientos establecidos en la metodologia institucional de administracion 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.

N
@

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

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

IS
@

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

46 |Le puede corresponder participar activamente 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
accion.

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

Formacion Académica: Licenciatura en Administracién de Negocios; Economia; Contaduria Publica; Administracién de Proyectos; Ingenieria Informéatica.

Legales: Incorporado al Colegio de Profesionales respectivo y estar al dia con sus obligaciones.
Tres afios de experiencia en puestos de Jefatura de area y/o Division en actividades relacionadas con el disefio e implementacion de acciones
Experiencia: estratégicas en la comercializacién de productos y servicios financieros o desarrollo de propuestas de Soporte al Negocio y labores de supervisién al
personal.

1. Conocimientos sobre las leyes, reglamentos y normas que regulan la actividad del drea y del Conglomerado Financiero.

2. Conocimiento de normativa externa, Contraloria General de la Republica, Banco Central, Superintendencias y otros.

3. Conocimiento de la Ley General de Administracidn Publica, Ley General de Contratacion Publica, Ley de Control Interno, Ley de Enriquecimiento llicito, Reglamento Interno de
Trabajo, Cédigo de Trabajo, Convencion Colectiva de Trabajo, Manual de Politicas Institucionales, Jurisprudencia administrativa, entre otras.

4. Conocimiento y experiencia en la elaboracién de estrategias de comercializacién de productos bancarios o en el desarrollo de propuestas de soporte al negocio en la
comercializacién de productos y servicios.

5. Conocimiento comprobado en la articulacion de alianzas con socios estratégicos.

6. Conocimiento de herramienta del Balance Score Card.

7. Conocimientos en la preparacién de planes estratégicos y /o planes de comercializacion.

*Llosr
forma parte del proceso de

deben ser p conr por medio de certi
seleccion.

de parti apr cursos o similares o por medio de la prueba de conocimiento que;

1. Conocimiento en el manejo de los principios financieros.

2. Conocimiento en el Manual de Excelencia hacia Nuestros Clientes.

3. Conocimientos en los productos y servicios del Conglomerado Financiero.

4. Conocimiento del Cédigo de Conducta del Conglomerado Financiero.

5. Conocimiento en idioma inglés a nivel intermedio.

6. Conocimiento sobre formacidn, direccion y coordinacién de equipos de trabajo.

Word, Excel, Power Point, Outlook, TEAMS

Sistema T24

Sistema Integrado de Presupuesto (SIPRE)

Sistema Integral de Acuerdos y Recomendaciones (SIAR)

Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP)




Orientacién al Cliente

CAR-02

Innovacién y Creatividad

CAR-03

Orientacion a Resultados

Seguimiento de procedimientos (Integridad)

Inteligencia Emocional

Liderazgo

GER-02

Desarrollo de Otros | |

Este perfil se crea con base en el acuerdo de Junta Directiva Nacional sesién ordinaria nimero 4976 celebrada el 26 de junio de 2012, acuerdo niimero 303, que aprueba el
Nuevo Modelo de Competitividad Bancaria y el articulo 6 del Reglamento de Clasificacion y Valoracion de Puestos del Conglomerado del Banco Popular y de Desarrollo|
Comunal aprobado en Sesién Ordinaria N. 4367 del 02/02/2006 y publicado en la Gaceta N. 41 del 27/02/2006 que dice: “ Las propuestas para modificar el M. |
Descriptivo de Clases de Puestos, cuando se trate de la creacion o modificacion de las clases, en aspecto tales como variacion de las tareas, los deberes, las)
responsabilidades, las ias, los isitos y otros asp blecidos en ellas, asi como de la creacién y eliminacién de otras, o de la modificacién de la estructura

de las clases y grupos ocupacionales, seran aprobadas por la Gerencia General Corporativa y la Junta Directiva Nacional segun corresp previa r dacién del
Proceso de Desarrollo Humano y de las Unidades de Recursos Humanos respectivas”.
Mediante oficio PMGC-0872-2015, el Model ion para la Competitividad Bancaria remite la validacion y aprobacion del perfil.

Obser

di oficio DIRCH-117-2017, se aprueba ajustes en el perfil, cuenta con el visto bueno de la Subgerencia General de Negocios y aprobacién de la Gerencia General
Corporativa.
En este perfil se agregan las funciones relacionadas a riesgo de proyectos segun oficio DIRCH-945-2017, el cual cuenta con la aprobacion de la Gerencia General.
Se actualiza y agregan las funciones Relacionadas con Riesgo, seguin autorizacién brindada por la Gerencia General Corporativa mediante HT-493-GGC-2019, de fecha 14 de
octubre de 2019.
Este perfil se traslada del Manual de Cargos de formato Word a la version actualizada de cargo, el dia 12 de julio del 2021, con el objetivo de contener todos los perfiles de|
cargo en el mismo formato.
La Gerencia General Corporativa aprueba el perfil mediante el oficio GGC-434-2024, del 08 de abril del 2024. Referencia DIRCH-0298-2024. Como parte de la implementacién
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.




