R.'anca Popadsr

Dependenci Divisidn Cultura y Desarrollo Area: Divisidn de Cultura y Desarrollo

Cédigo del Cargo: 2001.42 Cédigo del Puesto: 2001

Categoria: 18 Nombre del Puesto: Técnico en Servicios y Operaciones Administrativas 2
Nombre del Cargo: Técnico Puestos y Salarios Reporta a: Jefe Division Cultura y Desarrollo

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores técnicas relacionadas con la elaboracion de proyectos, estudios, investigaciones o informes en materia de Puestos y Salarios, asi como, apoyar en la atencién de
tramites varios generados de los procesos que se ejecutan en la Division. Asi mismo, revisar y atender requerimientos varios que sean asignados por la jefatura correspondiente y
brindar apoyo en lo que solicite.

1. Elaborar perfiles de puestos y cargos mediante la recoleccién de informacion a través de los instrumentos definidos,
con el propdsito de contar con una herramienta de referencia en la administracion del recurso humano que permita la
idoneidad en el reclutamiento, seleccién, capacitacion, clasificacion y valoracién de puestos, entre otros.

2. Colaborar en el andlisis, descripcién y valoracion de los puestos de trabajo, incluyendo revaloraciones y
reclasificaciones, cambios de categorias o de nomenclatura.

3. Colaborar en la ejecucién de actividades generadas de los convenios de Servicio con las Sociedades del Banco
Popular.

4. Brindar colaboracién en el andlisis de los informes y estudios elaborados por la Division de Gestion de Calidad, con el
fin de emitir el criterio técnico respectivo y las propuestas para la atencién de los mismos.

5. Colaborar en la elaboracién de estudios, investigaciones o emisién de criterios técnicos en materia de Puestos y
Salarios.

6. Brindar apoyo en la atencion de acuerdos de Junta Directiva Nacional, consultas judiciales, informes de auditoria,
informes de asesoria juridica, solicitudes de superiores jerarquicos y consultas de la administracién en general.

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

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

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

10. Ejecutar otras funciones propias de la Division.

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

12. 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.

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

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

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

16. Conocer sobre la normativa de riesgo aplicable a su drea, como parte de la Cultura de Riesgo.

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

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

Formacién A Diplomado o Tercer afio Universitario en Administracién de Negocios o con Enfasis en Recursos Humanos o Gerencia.

Legal: No aplica.

Dos afios y seis meses de experiencia en labores de caracter técnico relacionadas con andlisis ocupacional, estudios de reasignacion y reclasificacion

Experiencia: N ) .
de puestos, asi como, en diversos procesos relativos a_recursos humanos.

1. Conocimiento de la Ley de Contratacién Administrativa, Ley General de Control Interno, Ley General de Administracién Publica, Ley contra la Corrupcidn y el Enriquecimiento
llicito en la funcién publica y otras leyes aplicables.

2. Conocimiento en la Gestién de Recursos Humanos por Competencias.

3. Conocimiento en técnicas para la elaboracion de Perfiles.

4. Conocimiento en la elaboracién de Informes Técnicos.

5. Conocimiento en Redaccidn y Ortografia.

* Los requisitos técnicos exigibles 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 del Reglamento de Clasificacion y Valoracion de Puestos del Conglomerado Financiero Banco Popular.

2. Conocimiento en el Manual de Normas de Atencién y Servicio al Cliente del Conglomerado Financiero.

3. Conocimiento en la Normativa Interna del Conglomerado Financiero .

4.Conocimiento del Cédigo de Etica del Conglomerado Financiero.

5. Conocimiento en los Productos del Conglomerado Financiero.

Word, Excel, Power Point, Outlook.

[Sistema Star-H |




CAR-01 Compromiso Social

CAR-02 Orientacién al Cliente

CAR-03 Innovacion y Creatividad

CAR-04 Orientacidn al Logro

CAR-05 Seguimiento de procedimientos

GER-01 Desarrollo de Otros

GER-02 Direccidn 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 Planeacién

SOP-02 Practicidad

SOP-03 Precision

DISC-01 Dominancia |

DISC-02 Influencia

DISC-03 Estabilidad

DISC-04 Conformidad [ |
Observaciones: La Gerencia General Corporativa aprueba la creacion de este Perfil de cargo, mediante el oficio GGC-439-2021, del 22 de marzo del 2021. Referencia DIRCH-0377-2021.




