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L, L. X - ., . Division  Oficina  Corporativa  Administracion  de
Dependencia: Division Oficina Corporativa Administracion de Proyectos Area:
Proyectos
Cédigo del Cargo: 2001.06 Cédigo del Puesto: 2001
Categoria 18 Nombre del Puesto: Técnico en Servicios y Operaciones Administrativas 2
Nombre del Cargo: Encargado de la Herramienta de Gestién de Proyectos Reporta a: Jefe Division Oficina Corporativa Administracion de

Ejecutar labores técnicas relacionadas con el control y programacion de la herramienta de Gestion de Proyectos y herramienta MS Project utilizada para la administracion
del portafolio de programas, proyectos e iniciativas del Banco; asi como brindar un mantenimiento y un mejoramiento continuo para un 6ptimo funcionamiento. 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.

Objetivo del Cargo:

1. Elaborar, controlar y remitir las solicitudes de licencias de Software, para la instalacion de MS Project en los
equipos que se requiera.

2. Coordinar con las dreas de Taller de Tecnologia de la Informacion, asi como con Capital Humano para la
instalacion de MS Project en los equipos que se le requieran.

3. Atender las solicitudes y/o consultas realizadas por los administradores, directores, lideres de los proyectos,
Jefatura o usuarios de la herramienta MS Project o herramienta oficial de los programas, proyectos e iniciativas,
referente a la administracion de los cronogramas de cada uno de los proyectos.

4. Configurar y programar la herramienta MS Project, mediante la estandarizacion de las plantillas, instrumentos,
vistas, informes y Dashboard que se utilizaran para la administracion del portafolio de proyectos del Banco; asi
mismo brindar un mantenimiento y un mejoramiento continuo para un éptimo funcionamiento de la herramienta
de Gestion de Proyectos.

5. Desarrollar las herramientas tecnoldgicas (programas) que faciliten el desarrollo de la gestion de proyectos del
Conglomerado, segln los estandares establecidos por Tecnologia de la informacién.

6. Verificar y dar seguimiento a los sitios creados, para cada nuevo Programa, Proyecto o Iniciativa que ingresara
al Portafolio de proyectos del Banco.

7. Recibir, revisar y recomendar mejoras a los cronogramas en cuanto a: curva de avance, inversion,
cumplimiento de los datos minimos, segin la normativa existente que regula el buen desarrollo de los
cronogramas.

8. Asesorar y dar acompafiamiento al personal involucrado en el proceso de carga de documentos, publicacién,
riesgos y seguimientos del proyecto, en la herramienta oficial de los programas, proyectos e iniciativas.

9. Realizar la automatizaciéon de los procesos de ejecucidon de las actividades correspondientes para la
formalizacion, ejecucion y control de los proyectos.

10. Monitorear y generar las alertas que se generen en la ejecucion de los proyectos.

11. Planificar, preparar (laboratorio, materiales, ejercicios, evaluaciones) y ejecutar las capacitaciones para
diferentes publicos de interés relacionadas la herramienta de Gestidn de Proyectos y MS Project.

12. Elaborar informes relacionados con los resultados de las capacitaciones; asi como de las actividades funciones
ejecutadas.

13. Revisar, analizar y elaborar respuestas integrales a informes, oficios, consultas, solicitudes y otros asuntos que
le sean asignados.

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

15. Colaborar en la ejecucion de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para la Division.

16. Tener disponibilidad de traslado para la atencién de asuntos inherentes a su puesto de trabajo.

17. Ejecutar otras funciones propias de la Divisio

18. Desarrollar las actividades de gestion de los riesgos (identificar, valorar y controlar) de aquellos que impactan
los procesos y planes de accidn del Conglomerado.

19. Velar por el logro de los objetivos y las metas institucionales, relacionadas directamente a la administracién
de los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos, tecnoldgicos y reputacionales, segin
corresponda, alineados a la Metodologia Institucional de Administracion de Riesgos y las politicas internas del
Conglomerado.

20. Aplicar las herramientas y técnicas para identificacion y control de los distintos tipos de riesgos a que se
encuentra expuesta la entidad.

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

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

26. Conocer sobre la normativa de riesgo aplicable a su area, como parte de la Cultura de Riesgo.

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

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

Formacion Académica: Diplomado o Tercer afio Universitario en Informdtica y/o Sistemas.

Legales: No aplica.

Experiencia: Dos afios y seis meses de experiencia en labores relacionadas con administracion y gestién de herramientas informéticas.




1. Conocimiento en metodologias de Gestion de Proyectos.

2. Conocimiento en Microsoft Project server y Project online.

3. Conocimiento en Power BI.

4. Conocimiento en .net.

5. Conocimiento en la herramienta SharePoint.

* Los isi igibles deben ser presentados con respaldo por medio de certificaci de participacion, apr hami cursos o similares. Los requisi écni igibles seran
evaluados por medio de la prueba de conocimiento que forma parte del proceso de seleccién.
1. Conocimiento de Normativa Interna, Reglamentos, Directrices y Circulares que regulan la actividad del Banco.
2. Conocimiento en la Normativa externa relacionada con la Contraloria General de la Republica y SUGEF.
3. Conocimiento en la Normativa externa relacionada con el Banco Central.
4. Conocimiento en la Productos Bancarios del Conglomerado Financiero.
5. Conocimiento de la Ley Organica del Banco Popular y de Desarrollo Comunal.
Word, Excel, Power Point, Outlook.
Intranet
Centro de Soporte Logistico
Ms Project
Project Server
Power Bl
SharePoint
CAR-01 Compromiso Social
CAR-02 Orientacidn al Cliente
CAR-03 Innovacion y Creatividad
CAR-04 Orientacion al Logro
CAR-05 Seguimiento de procedimientos
GER-01 Desarrollo de Otros
GER-02 Direccion de Equipo
GER-03 Seguimiento de la Gestion _
NEG-01 Andlisis 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 [
Se crea el Perfil de cargo, mediante HT-587-GGC-2019 de la Gerencia General Corporativa, del 04 de diciembre de 2019. Referencia DIRGE-837-2019 y DIRCH-1685-
2019.
Observaciones: La Gerencia General Corporativa aprueba ajustes al perfil en el requisito académico y la cantidad de afios de experiencia, de manera tal que esté acorde con los
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niveles enel | de P Ji oficio GGC-1236-2020, con fecha 3 de agosto de 2020. Referencia DIRCH-539-2020.

Se aprueba la modificacién del Perfil de cargo, por parte de la Gerencia General Corporativa mediante el oficio GGC-379-2021, del 08 de marzo del 2021. Referencia
DIRCH-0344-2021.




