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GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

cédigo

Nombre del Puesto Categoria Total
GTI-GE01 |Gerente de Tecnologias de Informacion Gerente 1
GTI-AS02 |Asistente de la Gerencia de Tecnologia de Informacion Asistente 1
GTI-SG03 |Subgerente de Departamento de Plataforma Tecnoldgica Ejecutivo 1
GTI-ANO4 |Analista de Gestion de Infraestructura Tecnologica Analista 1
GTI-ANOS [Analista Administrador de Base de Datos y Basis Analista 1
GTI-AS06 |Asistente de Gestion de Infraestructura Tecnoldgica Asistente 1
GTI-SGO07 |Subgerente de Departamento de Gestion de Soluciones Tl Ejecutivo 1
GTI-ANO8 |Analista de Gestion de Soluciones Tl Analista 4
GTI-AS09 |Asistente de Gestion de Soluciones Tl Asistente 1

TOTAL DE PUESTOS




i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Cédigo: GTI-GED1
N° de puestos que cubre la ficha: 01

I .- Nombre del Puesto: Gerente de '-I'acnologias de Informacion Categoria: Gerente I

Il.-  Objetivo I Propésito del Administrar eficientemente las tecnologias de la informacién y comunicacion, para contribuir al cumplimiento de los
Puesto: objetivos estratégicos de la Corporacion, asegurando la continuidad y calidad de los servicios informaticos para los
usuarios.

Hl.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente General. - Asistente de la Gerencia de Tecnoloias de Informacion.
- Directorio. - Subgerente de Departamento de Plataforma Tecnoldgica.

- Subgerente de Departamento de Gestion de Soluciones TI.

- Analista Administrador BD y Basis.

- Analista y Asistente de Gestion de Infraestructura Tecnoldgica
- Analistas y Asistentes de Gestion de Soluciones TI.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Planificar, organizar y supervisar las actividades informaticas.
2. Asesorar, identificar y atender las necesidades informaticas de la Corporacion.
3. Evaluar e implementar nuevas tecnologias de informacion.

Funciones Esgecmcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 Liderar la gestion de los riesgos de tecnologia de informacion proponiendo y verificando el cumplimiento de las politicas, procedimientos, } é _-i.
directivas, planes y reportes. Ll | R

2 |Elaborar y efectuar el seguimiento de las politicas de la Corporacion relacionadas con su ambito de accion.

3 |Planificar, organizar y supervisar las actividades informaticas del plan estratégico informatico de la Corporacion.

4 |Supervisar que se brinde en forma eficiente y oportuna los servicios informaticos a todas las unidades organicas de la Corporacion.

5 |Velar por el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos de los servicios informaticos.

Promover medidas tendentes al mejoramiento continuo de los procesos realizados en el ambito de su competencia ademas de propiciar la
cultura de la calidad en el personal de la Gerencia de Tecnologias de Informacién.

7 |Proveer recursos de computacion para facilitar la gestion de la seguridad de la informacidon y de la continuidad del negocio.

8 |Coordinar con las areas, la implementacion de la normatividad emitida por los entes reguladores, que sean de su competencia.

Supervisar el desarrollo, mejora e implementacion de los sistemas informaticos de la Institucion, verificando que cumplan las normas y
estandares establecidos, asi como, dirigir las actividades de soporte técnico y capacitacion a los usuarios finales.

Emitir y controlar el cumplimiento de los estandares de la plataforma informatica de la Corporacion, la cual permita la integracion y

10 Lis : ; 2
estandarizacién de los sistemas de informacion.

11 |Evaluar y proponer la priorizacion de los proyectos de tecnologia de la informacion a ser desarrollados por la Corporacion.

Proponer a los organos de decision, respecto a las actividades de informatica, procesamiento de datos, uso y aplicacion de la tecnologia de

T informacion.

Planear, investigar y determinar, en coordinacion con las Gerencias, los requerimientos de sistematizacion o automatizacion y tecnologia
13 [informatica; con la finalidad de propiciar la modernizacion institucional mediante el uso y aplicacion racional de las tecnologias de informacion
vigentes.

Aprobar el Programa de Capacitacion y Divulgacion para la gestion de riesgos de tecnologia de informacion y Supervisar la implementacion de

14 la normatividad emitida por los entes reguladores respecto a la administracion de riesgos de tecnologia de informacion.

15 |Dirigir la organizacion de la logistica informatica de la Corporacion.

16 |Participar en la elaboracion del plan estratégico de COFIDE y en la definicion de indicadores de gestion.

17 |Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestion.

18 |Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.




N° FUNCION ESPECIFICA

19 |Aprobar la documentacion de cada uno de los procesos relacionados con su ambito de accion.

20 |Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su ambito de accion

21 Liderar e incentivar al interior de su gerencia la conciencia de la necesidad de gestionar los riesgos operacionales en la Corporacion desde el
punto de vista de una gestion integral del riesgo.

20 Identificar, evaluar, mitigar, supervisar y reportar los riesgos operacionales e incidencias asociados a las actividades que se realizan en la
gerencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa la Gerencia, asi como el

23 |estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema de control
interna.

24 Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la UAI el organo de control institucional, auditorias externas y entidades de
control y supervision externas.

25 Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestaciones que efectuen los
proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

26 |Administrar y controlar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

27 |Formalizar y actualizar la designacion del coordinador de Riesgo Operacional.

28 |Supervisar y evaluar al personal a su cargo, asi como velar por su permanente desarrollo y capacitacion.

29 Definir y comunicar a la Gerencia de Gestion Humana y Administracion, la programacion, modificacion y/o confirmacion del descanso
vacacional acordado con los trabajadores bajo su responsabilidad, cumpliendo los criterios definidos.

20 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacidn, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.

31 |Asegurar la consistencia entre la operativa y los niveles de tolerancia al riesgo definidos, aplicables a su ambito de accion.

32

Asumir, ante el gerente general, los resultados de la gestion de riesgos correspondiente a su ambito de accion.

33 |Cumplir con las responsabilidades definidas en los manuales de politicas de los diversos tipos de riesgos aprobadas por COFIDE.
34 Velar y verificar la correcta y oportuna publicacion y difusion de los documentos generados por su departamento a traves de las herramientas
tecnologicas disponibles (Web, Intranet, Unidades de Red, etc.).
35 |Supervisar y dirigir el establecimiento, mantenimiento, seguimiento y mejora permanente del sistema de control interno en la Corporacion.
36 |Las demas que le asigne la Gerencia General.
VI.- Interaccion Interna: ~Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.
Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

COFIDE

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION B LA GTI-AS02
N° de puestos que cubre la ficha:
l.- Nombre del Puesto: Asistente de la Gerencia de Tecnologias de Categoria: Asistente
Informacion.

Objetivo | Proposito del  Brindar el apoyo administrativo y secretarial requerido por el Gerente de Tecnologias de Informacion y el
Puesto: personal de la Gerencia para el cumplimiento de sus funciones.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Tecnologias de Informacian. - No aplica
IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Asistir y brindar apoyo administrativo al Gerente y personal de la Gerencia.

2. Mantener organizado el archivo de documentos (fisico y digital).

- = m—
V.- Funciones Especificas del Puesto:
FUNCION ESPECIFICA

1 |Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2 |Redactar y tramitar las comunicaciones internas y externas de la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

3 |Ejecutar actividades de tramitacion de documentos, recibir y distribuir documentos con el soporte del software de tramite documentario.

i Administrar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada, emitida y/o recibida en la Gerencia de Tecnologias de
Informacion.

5 |Administrar y solicitar los (tiles de escritorio y materiales para uso de la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

6 |Recibir y efectuar llamadas telefonicas requeridas por el Gerente de Tecnologias de Informacién para el desarrollo de sus funciones.
7 |Controlar y supervisar el uso de la sala de reuniones.

8 |Elaborar la agenda del Gerente de Tecnologias de Informacion y recibir a las visitas.

9 Mantener actualizado el directorio telefonico y ficha de datos de los funcionarios de entidades externas que interactéan con la Gerencia, asi
como el calendario de actividades y citas del Gerente de Tecnologias de Informacion.

10 |Coordinar las reuniones de trabajo con los funcionarios de las distintas Gerencias y Departamentos de la Corporacion.

11 |Digitalizar el archivo de todos los documentos que se generan en la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

12 |Gestionar y coordinar la transferencia de los documentos de afios anteriores al Archivo Central.

13 |Circular y gestionar la validacion del reporte de llamadas telefénicas de la Gerencia.

14 |Actualizar el archivo de contactos de la Gerencia de Tecnologias de Informacién en el ambiente de correo electrénico.

15 [Mantener el control de documentos de su ambito de accion.

16 Remitir la descripciéon de los temas a tratar, asi como la informacion relacionada para su presentacion en las sesiones de Comités ylo
Directorio.

17 |Administrar la caja chica asignada a su Gerencia, cuando corresponda.

18 |Participar en la elaboracién, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.

19 Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacion asociados a las actividades de la
Gerencia de Tecnologias de Informacion de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa la Gerencia, asi como el

20 |estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema de control
interno.

21 |Implementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.

22 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestaciones que

efectien los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

.




n ! FUNCION ESPECIFICA

23 [ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

24 |Cumplir con la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.

25 |Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su ambito de accion.

26 |Las demas que le asigne el Gerente de Tecnologias de Informacion.

VI.- Interaccidn Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Instituciones Financieras Intermediarias. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Auditores externos.

Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
i { CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
v ; === ] ==

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Cédigo: GTI-SG03
N° de puestos que cubre la ficha: 01
.- MNombre del Puesto: Subgerente de Departamento de Plataforma Categoria: Ejecutivo
Tecnologica.

Il.-  Objetivo / Erogégim del Proponer y supervisar el desarrollo de proyectos de tecnologias de informacion.
Puesto:

lil.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Tecnologias de Informacion. - Analista de Gestion de Infraestructura Tecnologica
- Analista Administrador de Base de Datos y Basis
- Asistente de Gestion de Infraestructura Tecnoldgica

l IV.- Funciones Generales del Puesto:

2. Supervisar el desarrollo de proyectos de Tecnologia de Informacion.

| 1. Proponer nuevas soluciones en Tecnologia de Informacion.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Supervisar el control de las licencias de software de propiedad de la Corporacion y las actividades relacionadas con el soporte técnico y
mantenimiento del software instalado.

Dirigir las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, de los equipos de computo de la Corporacion y supervisar el control de las

2 garantias presentadas por los proveedores de equipos.

3 Supervisar el control de la actualizacion de los equipos y sistemas operativos y de procesamiento automatico de datos, recomendando
modificaciones y ampliaciones de los mismos.

4 Investigar y evaluar nuevas tecnologias informaticas y de comunicaciones que permitan mantener la plataforma tecnologica actualizada como

estandar, asegurando el servicio rapido, moderno y seguro.

5 |Conformar equipos de trabajo para la ejecucion de proyectos de tecnologia de informacion.

6 |Coordinar la provisién de recursos de computacion para facilitar la gestion de la seguridad de la informacion y de la continuidad del negocio.

Administrar y controlar las licencias de software, arquitectura de hardware, redes y comunicaciones, asi como a la instalacion, configuracion e
implementacion de recursos informaticos.

8 |Supervisar que los requerimientos de las areas usuarias sean atendidas en su oportunidad y calidad establecidas en los niveles de servicio.

Velar por el cumplimiento e implementacion de los controles de seguridad de las politicas de seguridad de informacion establecidas por la
corporacion.

10 |Supervisar el cumplimiento de los objetivos del servicio de Mesa de Ayuda de acuerdo a lo establecido en los términos de servicio.

Participar en el desarrollo del Plan de Mitigacion de Riesgos de Tecnologia de la Informacion, reportar las incidencias ocurridas relacionadas,a
dichos riesgos y proponer planes de accion para su mitigacion en caso de ser necesario.

12 |Elaborar los expediente técnicos y alcances de los procesos de contrataciones y Adquisiciones de TI.

13 |Asignar y supervisar los proyectos encomendados al personal interno y/o proveedores externos de Plataforma Tecnologica.

14 |Supervisar servicios externos para la Administracion de Redes y Comunicaciones y Mesa de Ayuda.

15 |Velar por la adecuada administracion de los riesgos de tecnologia de informacion de acuerdo a las politicas y metodologias vigentes.

16 |Participar en la elaboracion del Plan Estrategico de Tecnolegia de Informacion (PETI)

Actualizar el Plan de Recuperacién de Tecnologia de Informacion (PRESTI), asi como, participar en las pruebas de Continuidad del Negocio

17 |relacionado al PREST!.

18 |Aplicar los controles de Seguridad de Informacion sobre |a Plataforma Tecnologica

19 |Participar en la implementacion y actualizacion de los Planes del Sistema de Gestidn de la Seguridad de Informacion.




20

FUNCION ESPECIFICA

Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestion,

21

Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.

22

Participar en la elaboracion, revisar, aprobar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su ambito de
accion.

23

Identificar, evaluar, mitigar, supervisar y reportar los riesgos operacionales e incidencias asociados a las actividades que se realizan en el
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

24

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi como el
estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema de control
interno.

25

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el érgano de control institucional, auditorias externas y entidades de control y
supervision externas.

26

Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestaciones que efectuen los
proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

27

Administrar y controlar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

28

Supervisar y evaluar al personal a su cargo, asi como velar por su permanente desarrollo y capacitacion.

29

Cumplir con las funciones de coordinador de riesgo operacional, establecidas en el Manual para la Gestion de Riesgo Operacional.

30

Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo establecidos
por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.

31

Velar y verificar la correcta y oportuna publicacion y difusion de los documentos generados por su departamento a través de las herramientas
tecnologicas disponibles (Web, Intranet, Unidades de Red, etc.).

32 |Supervisar y dirigir el establecimiento, mantenimiento, seguimiento y mejora permanente del sistema de control interno en la Corporacion.
33 |Las demas que le asigne el Gerente de Tecnologias de Informacion.
VI.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.
Clasificadores y Certificadores. - Proveedores de Servicios

GODINEZ £




' ' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

("

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION oL GTI-ANO4
N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Analista de Gestion de Infraestructura '-I'ecnolégica. Categoria: Analista

Obijetivo / Propdsito del
Puesto:

Administrar y asegurar la disponibilidad de la Infraestructura Tecnologica de los Data Center.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Tecnologias de Informacion. - No aplica.
- Subgerente de Departamento de Plataforma Tecnoldgica.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Gestionar el soporte técnico y/o mantenimiento de la Infraestructura Tecnologica instalada en el Data Center principal y de Contingencia.
2. Administrar y asegurar la disponiblidad de la Infraestructura Tecnologica y servicios criticos del Data Center principal y de Contingencia.
V.- Funciones Especificas del Puesto:
FUNCION ESPECIFICA

1 |Gestionar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de toda la infraestructura tecnologica de los Data Center.

2 |Mantener actualizado el inventario de toda la infraestructura tecnologica de los Data Center.

3 |Investigar y evaluar nuevas tendencias tecnologicas que permitan mantener la plataforma tecnolégica actualizada.

4 |Evaluar el software proporcionado por los proveedores, con el fin de determinar su utilidad y aplicacion a las necesidades del sistema.

5 |Participar en equipos de trabajo para la ejecucion de proyectos de implementacion tecnoldgica.

6 |Asegurar la continuidad de los servicios criticos en el Data Center de Contingencia.

7 |Administrar los sistemas de respaldo y asegurar la custodia de los medios magnéticos.

8 |Gestionar la garantia de todos los equipos y/o componentes de los Data Center.

9 |Ejecutar los procedimientos o manuales de operacion relacionados con la administracion de la Plataforma Tecnolégica.

10 Velar por el cumplimiento e implementacion de los controles de seguridad de las politicas de seguridad de informacion establecidas por la
Corporacion.

14 Participar en el desarrollo del Plan de Mitigacion de Riesgos de Tecnologia de la Informacion, reportar las incidencias ocurridas
relacionadas a dichos riesgos y proponer planes de accion para su mitigacion en caso de ser necesario.

12 |Colaborar con la elaboracién de los expediente técnicos y alcances de los procesos de contrataciones y adquisiciones de T

13 |Asignar y supervisar los proyectos de Plataforma Tecnolégica encomendados por la Gerencia o el Departamento.

14 |Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de Tecnologia de Informacion (PETI)

15 Participar en la actualizacion del Plan de Recuperacion de Tecnologia de Informacion (PRESTI), asi como, en las pruebas de Continuidad
del Negocio relacionado al PRESTI.

16 |Aplicar los controles de Seguridad de Informacién sobre la Plataforma Tecnologica. e

17 Preparar los reportes e informes sustentatorios del monitoreo de servicios criticos, indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito dé &+
accion. R &

18 |Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

19 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.

20 |Participar en la elaboracién, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.

21 Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacion asociados a las actividades del

departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional,




N® FUNCION ESPECIFICA
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi

22 |como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

23 |Implementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.

24 Supervision y coordinacion con consultores externos para la implementacion de nuevas soluciones o correctivos en los sistemas de
informacién,

25 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestaciones que
efectlien los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

26 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

27 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.

28 |Las demas que le asigne el Gerente de Tecnologias de Informacién y/o el Subgerente de Plataforma Tecnoldgica.

VI.- |Interaccion Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores. - Proveedores de Servicios




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION (oL GTI-ANOS

N° de puestos que cubre la ficha:

I l.- Nombre del Puesto: Analista Administrador BD y Basis. Categoria: Analista I

Il.- Objetivo / Propésito del Administrar la Base de Datos y Basis para la plataforma SICOB.
Puesto:

lll.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Tecnologias de Informacion. - No aplica.
- Subgerente de Departamento de Plataforma Tecnologica.

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Administrar Basis para la plataforma SICOB.

2. Administrar la Base de Datos.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Definir el esquema de las bases de datos, formulando las definiciones y tablas respectivas de acuerdo a las normas y estandares
definidos.

2 |Definir la estructura de almacenamiento y de acceso adecuado disefiando un método de acceso a las bases de datos.

fe
iz
4

3 |Regular las partes de las bases de datos que van a ser accedidas por los usuarios autorizados.

Especificar las limitantes de integridad de las bases de datos, almacenados en una estructura especial del sistema que es consultada paz
el gestor de base de datos.

5 |Establecer y mantener las trayectorias de acceso a la base de datos.

6 |Administrar los datos de acuerdo a las coordinaciones y solicitudes de los usuarios.

7 |Registrar el uso de las bases de datos.

8 |lmplementar los mecanismos que permitan la facil recuperacion de los datos en caso de ocurrir fallas en el sistema de base de datos.

Prever mecanismos que permitan el control de la consistencia de los datos evitando que estos se vean perjudicados por cambios no
autorizados.

10 |Controlar la interaccion entre los usuarios concurrentes para no afectar la consistencia de los datos.

Supervisar las labores de administracion de red por parte de personal externo velando por la aplicacion de las politicas de seguridad de

u informacion y los niveles de servicios definidos por la corporacion.

Coniribuir en la provision de recursos de computacion para facilitar la gestion de la seguridad de la informacion y de la continuidad del

12 negocio.

13 |Proponer politicas y controles de seguridad.

Vigilar las buenas condiciones ambientales, de almacenamiento y de alimentacién de energia en el Centro de Computo Principal y demas

14 equipos de la red.

Participar en el desarrollo del Plan de Mitigacion de Riesgos de Tecnologia de la Informacién, reportar las incidencias ocurridas

15 : : : : e :
relacionadas a dichos riesgos y proponer planes de accion para su mitigacion en caso de ser necesario.

16 |Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

17 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.

18 |Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su &mbito de accion.

Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacion asociados a las actividades del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.




FUNCION ESPECIFICA

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi

20 |como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

21 |lmplementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accién.

22 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su @mbito de accion, asi como las prestaciones que
efectuen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

23 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

24 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.

25 |Las demas que le asigne el Gerente de Tecnologias de Informacion.

VL- Interaccién interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ol.LILH  GTI-AS06

il

N° de puestos que cubre la _ficha:

.- Nombre del Puesto: Asistente de Gestion de Infraestructura ‘T'ecnclc’:gica Categoria: Asistente

Il.-  Objetivo / Propdsito del Apoyar en la administracion y aseguramiento de la disponibmdad de la Infraestructura Tecnologica de los Data
Puesto: Center.

Ill.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Tecnologias de Informacion. - No aplica.
- Subgerente del Departamento de Gestion de Soluciones TI.

l V.- Funciones Generales del Puesto:
1. Apoyar enel soporte técnico y/o mantenimiento de la Infraestructura.

| 2. Apoyar en la administracion y aseguramiento de la disponibilidad de la Infraestructura Tecnologica de los Data Center principal y de
contingencia.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Coordinar en la Gestion de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de toda la infraestructura tecnologica de los Data
Center.

2 |Mantener actualizado el inventario de toda la infraestructura tecnologica de los Data Center.

Apoyar en la evaluacion del software proporcionado por los proveedores, con el fin de determinar su utilidad y aplicacion a las necesidades
del sistema.

4 |Participar en equipos de trabajo para la ejecucién de proyectos de implementacion tecnologica.

5 |Administrar los sistemas de respaldo y asegurar la custodia de los medios magnéticos.

6 |Ejecutar los procedimientos 0 manuales de operacion relacionados con la administracion de la Plataforma Tecnologica.

7 |Cumplir los controles de seguridad de las politicas de seguridad de informacién establecidas por la Corporacion.

Participar en el desarrollo del Plan de Mitigacion de Riesgos de Tecnologia de la Informacion, reportar las incidencias ocurridas i
relacionadas a dichos riesgos y proponer planes de accion para su mitigacion en caso de ser necesario.

9 |Colaborar con la elaboracion de los expediente técnicos y alcances de los procesos de contrataciones y adquisiciones de TI.

Participar en la actualizacion del Plan de Recuperacion de Tecnologia de Informacion (PRESTI), asi como, en las pruebas de Continuidad

1w del Negocio relacionado al PRESTI.

11 |Aplicar los controles de Seguridad de Informacion sobre la Plataforma Tecnoldgica.

e P

Preparar los reportes e informes sustentatorios del monitoreo de servicios criticos, indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de

¢ accion. . A

13 |Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

14 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su @mbito de accion. /

15 |Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.

Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacién asociados a las actividades del

8 departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
17 |como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

18 |Implementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestaciones que

i efectuen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

20 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.




FUNCION ESPECIFICA

Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo

21 : ; f T ; o =
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.
22 |Las demads que le asigne el Gerente de Tecnologias de Informacidn.
Vi.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
; CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
|/l =

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION céodigo: IR

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Subgerente de Departamento de Gestion de Categoria: Ejecutivo
Soluciones TI.

Obijetivo / Propésito del Dirigir la implementacion de sistemas de informacion orientadas a contribuir al Plan estrategico de la
Puesto: Corporacién.

.-

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Tecnologias de Informacion. - Analistas y Asistente de Gestion de Soluciones TI.

Funciones Generales del Puesto:
1. Proponer nuevas soluciones en tecnologia de la informacion orientadas a contribuir con el logro de objetivos de la Corporacion.

2.Supervisar la implementacion de Proyectos Soluciones de Tecnologia de Informacion.

3.Supervisar el cumplimiento de las etapas de analisis, elaboracion de especificaciones técnicas, configuracion y ejecucion de pruebas
para la implementacion de requerimientos.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Elaborar y efectuar el seguimiento de las politicas de la Corporacion relacionadas con su ambito de accion.

2 |Elaborar, implementar, supervisar y actualizar el Plan Estratégico de T.I. elevandolo a las instancias correspondientes para su aprobacion.

3 Elaborar, implementar, supervisar y actualizar el Programa de Calidad de los Procesos de T.l., elevandolo las instancias correspondientes
para su aprobacion.

4 Proponer en coordinacion con las Gerencias las soluciones tecnologicas para la atencion de los requerimientos alineados a sus
necesidades e integradas a la plataforma Core de la Corporacion.

5 Participar en la definicion de los sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio de la Corporacion,
tomando en cuenta todas las necesidades de los usuarios involucrados.

6 |Coordinar con las Gerencias el envio de las especificaciones funcionales de requerimientos de sistemas de informacién.

7 |Evaluar solicitudes de proyectos nuevos de sistemas de informacién con la finalidad de determinar su factibilidad y rentabilidad.

8 Evaluar periédicamente la eficiencia de los aplicativos y/o sistemas de informacion para determinar la factibilidad de aplicacion de nuevas
tecnologias a fin de corregir deficiencias o implementar mejoras.

9 Participar en la elaboracion de planes y proyectos de sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio
de la Corporacion.

10 Coordinar y supervisar la Implementacion de la normatividad emitida por los entes reguladores en los sistemas de informacion en la

- |Corporacién.

Identificar, evaluar y gestionar la implementacion de nuevas tecnologias que permitan a la Corporacion contar con herramientas
tecnologicas de vanguardia.

Evaluar el software proporcionado por los proveedores, con el fin de determinar su utilidad y aplicacion a las necesidades del sistema.

Supervisar el analisis, disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas de informacion que apoyen a los procesos de negocio de la
Corporacion con la finalidad de propiciar la modernizacion Institucional.

Supervisar la realizacion de pruebas al sistema de informacion de acuerdo a parametros de evaluacion preestablecidos, con la finalidad de

rgomprobar su buen funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos previstos.

‘Si.ipervisar la Implementacion del sistema de Informacion considerando la elaboracion y distribucién de la documentacion del mismo, asi
A como, las actividades de capacitacion del personal involucrado para su puesta en marcha.

T | Supervisar 1a aplicacion de estandares, metodologias y controles de calidad en la implementacion y documentacion de los sistemas de

informacion.

<" |Coordinar y dirigir la capacitacion a los usuarios de las gerencias involucradas en el uso de los nuevos sistemas de Informacién y/o nuevos
. |frequerimientos implementados.

Goordinar con consultores externos la implementacion de nuevas soluciones o correctivos en los sistemas de informacion.




FUNCION ESPECIFICA

19

Analizar temas relacionados al desarrollo e implementacion de tecnologias de informacion propuestos por el personal del Departamento y/o
por las unidades organicas de la Corporacion.

20

Participar en la Gestion del Cambio, durante el ciclo de vida de los proyectos de sistemas de Informacion.

21

Supervisar la actualizacion de la documentacion de los procesos relacionados con los Sistemas de Informacion.

22

Analizar las atenciones de soporte a los incidentes reportados por las dreas usuarias.

23

Efectuar la administracion de los riesgos de tecnologia de informacion en el marco de las politicas para la administracion de los riesgos de
tecnologia de informacion y las metodologias desarrolladas.

24

Participar en el desarrollo del Plan de Mitigacion de Riesgos de Tecnologia de la Informacion, reportar las incidencias ocurridas
relacionadas a dichos riesgos y proponer planes de accion para su mitigacién en caso de ser necesario.

25

Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestion.

26

Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.

27

Participar en la elaboracién, revisar, aprobar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su
ambito de accion.

28

Identificar, evaluar, mitigar, supervisar y reportar los riesgos operacionales e incidencias asociados a las actividades que se realizan en el
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

29

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
como el estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

30

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el érgano de control institucional, auditorias externas y entidades de
control y supervision extarnas.

31

Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestaciones que efectuen los
proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

32

Administrar y controlar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

33

Supervisar y evaluar al personal a su cargo, asi como velar por su permanente desarrollo y capacitacion.

34

Cumplir con las funciones de coordinador de riesgo operacional, establecidas en el Manual para la Gestion de Riesgo Operacional.

35

Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.

36

Velar y verificar la correcta y oportuna publicacion y difusion de los documentos generados por su departamento a través de las
herramientas tecnolégicas disponibles (Web, Intranet, Unidades de Red, etc.).

37

Supervisar y dirigir el establecimiento, mantenimiento, seguimiento y mejora permanente del sistema de control interno en la Corporacion.

38

Las demas que le asigne el Gerente de Tecnologias de Informacion.

Interaccioén Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.

- s
\ T




GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION oL  GTI-ANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
; CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Analista de Gestion de Soluciones Tl Categoria: Analista J

Objetivo / Proposito del Soporte, identificacion de mejoras y supervision del desarrollo de proyectos de solucion en sistemas de
Puesto: informacion.

.-

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Tecnologias de Informacion. - No aplica.
- Subgerente del Departamento de Gestion de Soluciones TI.

Funciones Generales del Puesto:

1. Ejecutar el analisis, desarrollo, mantenimiento y soporte informatico a las areas usuarias.

2. Participar en la propuasta de soluciones en tecnologia de la informacion orientadas a contribuir con el logro de objetivos de la
Corporacion.

3. Ejecutar el analisis, configuracion, elaboracion de especificaciones técnicas y ejecucion de pruebas para la implementacion de
requerimientos.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 Participar en la definicion de los sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio de la Corporacion,
tomando en cuenta todas las necesidades de los usuarios involucrados.

2 |Coordinar con los usuarios clave la elaboracién de especificaciones de requerimientos de sistemas de informacion.

3 Evaluar solicitudes de proyectos nuevos de sistemas del negocio, con el fin de determinar su rentabilidad mediante un estudio de
factibilidad.

% Efectuar estudios y cambios necesarios, considerando previamente la evaluacion, el mantenimiento y/o actualizacion del sistema,
corrigiendo deficiencias e implantando mejoras solicitadas.

5 Participar en la elaboracién de Planes y proyectos de sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio
de la Corporacion.

6 |Evaluar el software proporcionado por los proveedores, con el fin de determinar su utilidad y aplicacion a las necesidades del sistema.

= Ejecutar todas las pruebas necesarias al sistema de acuerdo a parametros de evaluacion preestablecida, con la finalidad de comprobar su
buen funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos previstos para el sistema.

8 Implementar el sistema considerando la elaboracion y distribucion de la documentacion del sistema, asi como, las actividades de
capacitacion del personal involucrado para la puesta en marcha del mismo.

9 Mantener durante todo el desarrollo de proyectos la metodologia y los estandares aprobados para el analisis, disefio, programacion e
implantacion de los sistemas de informacion.

nder asuntos relacionados al desarrollo e implementacion de tecnologias de informacion propuestos por el personal del Departamento y
#las unidades organicas.
w'::. a{ﬁl}ipar en la Gestion del Cambio, durante el ciclo de vida de los proyectos de tecnologia.
. ¥, : . : :
_;{32;;9|§¢§F\tener actualizada la documentacién de los procesos relacionados con los sistemas de informacién.

Aplicar los estandares, metodologias y controles de calidad al desarrollo de los sistemas de informacion.
Brindar soporte técnico a los incidentes reportados por las areas usuarias.

c!lrelacionadas a dichos riesgos y proponer planes de accion para su mitigacion en caso de ser necesario.

Participar en el desarrollo del Plan de Mitigacion de Riesgos de Tecnologia de la Informacién, reportar las incidencias ocurridas

Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

Reportar el cumplimiento de indicadores de gestidn y de riesgos bajo su dambito de accion.

~.|Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.

4



FUNCION ESPECIFICA

Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacion asociados a las actividades del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi

20 |como el estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

21 |lmplementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.

99 Supervisar y coordinar con consultores externos para la implementacion de nuevas soluciones o correctivos en los sistemas de
informacian.

23 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestaciones que
efectlen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

24 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

25 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencidn de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.

26 |Las demas que le asigne el Gerente de Tecnologias de Informacion.

Vl.- Interaccidn Interna: - ?odas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Cadigo: GTI-AS09

N° de puestos que cubre la ficha:

| I.- Nombre del Puesto: Asistente de Gestion de Soluciones T Categoria: Asistente I

Obijetivo / Propésito del Apoyar en el soporte, identificacién de mejoras y supervision de desarrolios de los sistemas de informacién.
Puesto:

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Tecnologias de Informacion. - No aplica.
- Subgerente del Departamento de Gestion de Soluciones TI.

Funciones Generales del Puesto:

V.-
1. Apoyar en el andlisis, desarrollo, mantenimiento y soporte informatico a las areas usuarias,
2. Apoyar en el analisis, configuracion, elaboracion de especificaciones técnicas y ejecucion de pruebas para la implementacion de
[ requerimientos.
V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Participar en la definicion de los sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio de la Corporacion,
tomando en cuenta todas las necesidades de los usuarios involucrados.

Realizar el desarrollo de sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio de la Corporacion, segun las

2 3 : .
especificaciones entregadas por los usuarios.
3 Efectuar estudios y cambios necesarios, considerando previamente la evaluacion, el mantenimiento y/o actualizacion del sistema,
corrigiendo deficiencias e implantando mejoras solicitadas.
4 |Elaborar y actualizar la documentacion necesaria para el pase a produccion de los sistemas de informacion desarrollados.
5 |Mantener actualizados los manuales segun los cambios generados en el ciclo de vida del software.
6 |Participar en la capacitacion de los usuarios finales en el uso adecuado de los sistemas de informacion.
- Participar en la evaluacion del software proporcionado por los proveedores, con el fin de determinar su utilidad y aplicacion a las
necesidades del sistema.
8 |Realizar pruebas integrales y funcionales de los desarrollos verificando cumplan con las especificaciones entregadas por los usuarios.
9 |Aplicar los estandares, metodologias y controles de calidad, seguridad y continuidad al desarrollo de los sistemas de informacion.
10 |Participar en la implementacion de proyectos de sistemas de informacion.
11 |Brindar soporte técnico a los incidentes reportados por las dreas usuarias.
12 |Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.
b ,\‘13 Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accién.
10
ﬁ 1‘%\ Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.
m{iul.01 £l ldentificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacién asociados a las actividades del
epartamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.
_Y/|depart to d d los proced t tablecid la ad tracién del riesg I
SQEV Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi

como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

Implementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su &mbito de accion, asi como las prestaciones que
efectien los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

Identificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

20

Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.

21

Las demas que le asigne el Gerente de Tanqlogias de Informacion.

o R,
S, ] X




vl.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.

Interaccién Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.
Clasificadores y Certificadores.
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