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PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar labores complejas en analisis, disefio y
programacion de sistemas de procesamiento electrénico de
datos.

FUNCIONES PRINCIPALES

Funcion Profesional: Ejecutar labores profesionales en el
campo de su especialidad.

-Distribuir, coordinar y supervisar las labores del personal
subalterno.

-Ejecutar labores de anélisis y disefio de sistemas de gran
complejidad.

-Valorar los riesgos del proyecto.

-Canalizar los recursos necesarios para el desarrollo del
proyecto (equipos, infraestructura, puesta en marcha, entre
otros.)

-Coordinar equipos de trabajo que se designen para el
desarrollo de aplicaciones.

-Elaborar programas complejos para el procesamiento de
datos.

-Revisar y probar debidamente los programas que le sean
asignados para constatar el buen funcionamiento de los
mismos.

-Documentar y preparar las instrucciones de operacién de los
programas que se le asignen.

-Probar las aplicaciones en forma global para verificar que
cumplan los objetivos planteados.

-Documentar de acuerdo a los estandares establecidos al
respecto, las aplicaciones que tenga a su cargo.
-Brindar el mantenimiento a los sistemas que
asignados.

-Atender y resolver consultas relacionadas con las labores del
puesto.

-Realizar otras tareas propias del cargo.
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FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Responsabilidad por funciones

Dada la naturaleza del puesto es responsable de; planear,
organizar, controlar y supervisar todas las etapas del desarrollo
de un proyecto (desde la investigacién hasta el mantenimiento
del sistema desarrollado), asi como coordinar con los equipos
de trabajo de desarrollo de sistemas informaticos aspectos
como: porcentaje de utilizacién de los recursos, avance real de
los cronogramas, reuniones con los usuarios, procesos de
implantacion del sistema, valorar los riesgos del proyecto,
definir prioridades , programar y revisar cdédigo fuente del
desarrollo del proyecto, debe velar porque exista integracion
entre las areas involucradas, coordinar la capacitacién para la
implementacién de las aplicaciones y dar el respectivo
mantenimiento entre otros, la responsabilidad estd limitada
por avances periddicos del trabajo, para el cumplimiento de
esta labor el ocupante del cargo se encuentra sujeto a plazos
establecidos.

Ademas es responsable de aplicar las normas de seguridad e
higiene ocupacional correspondientes.

Por relaciones de trabajo

El trabajo exige la relacibn con otras personas no
pertenecientes a su area de trabajo, con el fin de dar u obtener
informacién; internamente las relaciones se dan con sus
superiores, compafieros de areas de trabajo, asi como los de
otras dependencias.

Por equipo materiales y valores

Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo,
materiales, herramientas y demds instrumentos asignados para
el cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo

Generalmente, esta actividad se realiza en condiciones
controladas de oficina las cuales demandan de esfuerzo mental

y de la toma de decisiones, esta labor requiere mantener una
misma posicion la mayor parte de la jornada laboral, asi como
prestar los servicios cuando sean requeridos, en ocasiones le
puede corresponder desplazarse fuera de la oficina.

Consecuencia del error

Los errores que eventualmente se cometan, influyen en forma
directa con las labores realizadas por el grupo de trabajo,
inducen a la toma de decisiones equivocas lo que afecta el
desarrollo y cronograma establecido para el cumplimiento de
los objetivos del proyecto, causando por ende atrasos en los
requerimientos de los usuarios hasta pérdidas econdmicas a la
institucion; no obstante existen mecanismos que permiten
detectarlos y corregirlos a tiempo.

Supervision ejercida

Le corresponde supervisar personal.

Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones generales,
las normas que se dicten al efecto; procedimientos, vy
disposiciones administrativas. La labor es evaluada mediante la
apreciacion de la eficiencia y calidad de los resultados

obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso

Etica y transparencia

Excelencia

Responsabilidad



Servicio de calidad

Compromiso

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y
obligaciones asignados.

-Conductas observables:

e Demuestra un alto nivel de compromiso con la institucién y
las personas usuarias, perseverando en la obtencion de los
resultados pese a los obstaculos o dificultades.

e Se esfuerza por hacer bien su trabajo y pone en practica
nuevas formas sin dejar de hacerlo de una manera eficiente.

e Pone en prdctica diferentes alternativas o estrategias para
lograr los objetivos institucionales cuando el procedimiento
inicialmente planteado no funciona.

Etica y transparencia

Guiarse con apego a los principios de integridad y honradez;
sentir y obrar en todo momento con transparencia para que
mediante sus actuaciones promueva la credibilidad y confianza
de las personas con las que se relaciona durante el ejercicio de
su responsabilidad.

-Conductas observables:

e Actla permanentemente dentro de las normas éticas y
morales.

e Muestra disposicion a actuar honestamente incluso en
situaciones riesgosas vy dificiles.

e Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal
hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los
lineamientos y politicas establecidas por la institucion.

Excelencia

Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de
innovacion y creatividad que asegure el desarrollo de las
funciones con un alto nivel de desempefio.

-Conductas observables:

e Se preocupa por progresar continuamente en la efectividad
del trabajo.

e Muestra interés por aprender practicas, conceptos y
herramientas utiles para desempefiar su trabajo.
Identifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y
solucién en la consecucion de los objetivos planteados.

Responsabilidad

Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos
asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus
propios intereses, esforzandose por dar mas de lo que se le
pide y colaborando, con los demés.

-Conductas observables:

e Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van
mas alla de sus responsabilidades.

e Demuestra capacidad para establecer prioridades y enfocar
esfuerzos hacia el logro de los deberes, obligaciones vy
compromisos de la institucién como si fuera suyos.

e Rinde cuentas de los resultados de su gestién, mostrando un
alto grado de responsabilidad por las consecuencias de sus
resultados.

Servicio de Calidad

Brindar un servicio publico agil, oportuno y de calidad a los
usuarios internos y externos de la institucion.

-Conductas observables:

e Demuestra interés por comprender adecuadamente las
necesidades de los usuarios internos y externos.

e Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios
internos y externos en forma oportuna y efectiva.

e Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con
relacion a los usuarios internos y externos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Aprendizaje
permanente

Capacidad para la
direccion y toma de
decisiones

Comunicacién
efectiva

Direccion de equipos
de trabajo

Liderazgo

Aprendizaje permanente

Aprovechar las oportunidades de ampliar su conocimiento de
manera autéonoma, individual y por propia iniciativa, asi como
la disposicion de aprender. Buscar medios para estar al dia y
encontrar las formas mas convenientes de aplicar las técnicas
relacionadas con el trabajo, poniendo en practica informacién,
sistemas y métodos de trabajo novedosos.

-Conductas observables:

e Adquiere y asimila rdpidamente nuevos conocimientos con el
fin de utilizarlos en su funcion.
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e Dedica tiempo a perfeccionarse, a través de la investigacion
e indagacion, sobre conocimientos utiles para el desempefio
de su funcioén.

e Realiza esfuerzos por aplicar los conocimientos adquiridos, a
los retos y desafios que se presentan en el desempefio de su
funcién.

Capacidad para la direccién y toma de decisiones

Proponer, canalizar y fomentar de forma agil la resolucion de
situaciones propias del ambito administrativo, mediante un
enfoque proactivo, eficiente, ponderando todos los aspectos
pertinentes que se adecue tanto a las exigencias presentes
como a aquellas que surjan con posterioridad.

-Conductas observables:

e Toma decisiones con firmeza y seguridad en situaciones
complejas, incluso ambiguas; aunque puedan ser dificiles o
poco populares.

e Asume y se compromete con las implicaciones y
consecuencias que su decision puede implicar.

e Muestra confianza en si mismo cuando justifica y defiende
una decisién que ha tomado.

Comunicacion efectiva

Comunicar de manera efectiva (escrita, verbal y no verbal)
informacién, ideas y criterios aplicando la terminologia
adecuada, adaptandola a los procedimientos del sistema
judicial, e incluyendo la forma y el tono de comunicacién en las
distintas situaciones, para evitar distorsiones y causar el efecto
deseado; incorpora la capacidad de hacer preguntas y escuchar
activamente a los demas.

-Conductas observables:
e Comunica informacién, ideas y criterios tanto escritos como

orales de forma clara y fluida, utilizando un lenguaje claro, y
preciso, asi como adaptado a los receptores.

e Es capaz de comunicar claramente temas complejos
teniendo en cuenta las particularidades de sus interlocutores
y el nivel de comprension de la audiencia.

e Sintetiza y simplifica con facilidad contenidos y mensajes
complejos adaptando la forma y tono de comunicacion a las
distintas situaciones para evitar distorsiones.

Direccion de equipos de trabajo

Integrar, desarrollar, consolidar y conducir con éxito un equipo
de trabajo, y alentar a sus integrantes a actuar con
responsabilidad hacia una meta u objetivo determinado en un
plazo definido. Implica coordinar y distribuir adecuadamente
las tareas en el equipo, en funcién de las competencias y
conocimientos de cada integrante.

-Conductas observables:

e Delega funciones de responsabilidad que mas tarde reafirma
en sus colaboradores.

e Construye un ambiente de confianza que facilite la
colaboracion y promueva el cumplimiento de metas
comunes por parte del equipo.

e Combina de manera eficaz situaciones, recursos y personas
para el logro de los objetivos planteados.

Liderazgo

Dirigir 'y guiar a sus pares, colaboradores y
colaboradoras hacia el cumplimiento, con responsabilidad,
confianza y motivacion, de los objetivos y metas. Para lograrlo,
anima, motiva y se involucra con el equipo de trabajo, siempre
dentro de un ambiente de respeto y de comprension. Se
muestra accesible en la interrelacion con las demas personas.
Manifiesta firmeza, prudencia.

-Conductas observables:

e Supervisa periédicamente las labores criticas, delegando
efectivamente actividades en sus colaboradores.

e Influye en las personas con las que trabaja para el logro de
los objetivos y metas, y les manifiesta su reconocimiento.

e Genera un clima positivo y de seguridad en su equipo de
trabajo, el cual le ubica como un referente a seguir, en
términos de un desempefio efectivo.

COMPETENCIAS TECNICAS

CULTURA INSTITUCIONAL

e Etica y Valores compartidos que orientan el accionar
institucional

e Atencion a la persona usuaria

e Politicas institucionales

TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA

e Técnicas de comunicacion efectiva (escrita, verbal y no
verbal)

e Servicio de calidad a la persona usuaria

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCION

e Dominio de herramientas informaticas y de los sistemas
operativos de uso institucional

REQUISITOS ACADEMICOS

e Licenciatura en la disciplina académica de Computacion e
Informdtica

REQUISITOS LEGALES

e Incorporado al Colegio Profesional respectivo cuando la ley
asi lo establezca para el ejercicio del cargo profesional

EXPERIENCIA



e Requiere un minimo de dos afos de experiencia en
labores relacionadas con el puesto
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