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Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos de Software
Clase de puesto Profesional Jefe en Informatica 1 B

Estrato Gerencial

Gestion de Tecnologias de Informacién y Comunicacién

Eepecalldd fonacsy Subespecialidad Generalista

Direccion de Coordinar, administrar y velar por el adecuado funcionamiento de los
Ubicacién organizacional Tecnologias de Proceso de trabajo sistemas de informacién del Conavi
Informacion

Director (a) de
Jefatura inmediata Tecnologias de Jefatura que antecede Director (a) Ejecutivo (a)
Informacion

Propdsito del Cargo

Realizar labores profesionales de tipo directivo orientadas a la planeacion, organizacion, direccion, coordinacidn y supervision, de las actividades que se realizan en el Departamento de
Gestion de Proyectos de Software.

Actividades Claves segtn los Resultados de la Clase

. Planear, dirigir, coordinar y supervisar las actividades que ejecuta el Departamento de Gestion de Proyectos de Software.

. Proponer, actualizar, ejecutar y velar por el cumplimiento de la metodologia y estandares de desarrollo de sistemas que se utilizan
en el drea de desarrollo, los mismos que se comunicara al personal a cargo y a los terceros contratados para desarrollos especificos,
luego de su aprobacidn por la instancia pertinente.

. Supervisar y realizar un control de calidad a los desarrollos, modificaciones o actualizaciones de aplicativos informaticos realizados
por el personal a cargo.

. Verificar que los desarrollos de aplicativos informaticos respondan a los requerimientos d ellos usuarios, quienes deben otorgar
su conformidad en la etapa de pruebas y que aquellos no contengan programas que no cumplen una funcién definida o que no
guarda relacién con el propésito del aplicativo informético desarrollado, actualizado o modificado.

. Revisar que los programas, médulos y/o proyectos que se proponga para pasar a produccion, hayan cumplido con las respectivas
etapas de pruebas y control de calidad. Deberd considerar que los programas que pasan a produccidon deben responder a los
requerimientos debidamente aprobados y que no deben realizarse cambios no autorizados.

. Administrar el funcionamiento de los sistemas de informacién.

. Controlar el mantenimiento de los sistemas de informacién

. Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Estratégico Anual de Informatica y colaborar en la elaboracidn del presupuesto en
concordancia con el Plan Estratégico Institucional.

. Elaborar un cronograma de ejecucion de tareas de desarrollos menores en coordinacién con la Jefatura Inmediata.

. Dirigir, evaluar y controlar las tareas de programacion y desarrollo.

. Elaborar y proponer estudios e informes, en coordinacién con el Director de Informética, a fin de diagnosticar la conveniencia de
utilizar en el Consejo Nacional de Vialidad, equipos y sistemas de cémputo.

. Asignar tareas y prioridades y designar el trabajo a los Analistas de Sistemas para el desarrollo de las aplicaciones que desarrollaran,
actualizaran o modificaran un sistema especifico.

. Ejecutar y/o supervisar la realizacion de las tareas programadas en el plan estratégico informético y realizar un seguimiento de los
trabajos asignados al personal a cargo o a terceros contratados para tal fin.

. Reportar al Director de Tecnologias de la Informacidn el estado de cada uno de los trabajos en ejecucion y el grado de avance de
lo programado.

. Aprobar y dar conformidad a los programas informéticos desarrollados por el personal a cargo o terceros contratados para tal fin.

Resultado N° 1
Planeacion, organizacion, direccion,

coordinacion, supervision, control y del
trabajo ejecutado por el Departamento de
Gestion de Proyectos de Software
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Resultado N° 2
Coordinacion de actividades propias de
informatica

Resultado N° 3
Sustituir en su ausencia, al Director de
Tecnologias de Informaciéon

Resultado N° 4
Atencion de consultas y asesorias
Resultado N° 5

Atencidn de otras actividades asignadas
inherentes al cargo

Independencia
Trabaja con independencia para la toma de
decisiones y solventar los problemas que se
le presentan, segln politicas y lineamientos
técnicos, institucionales y de la Contraloria
General de la Republica.

Es evaluado por el Director de Tecnologias
de Informacién, mediante el cumplimiento
de las metas y objetivos propuestos en el
Departamento, por el buen funcionamiento
y administracion de los sistemas de
informacion del Conavi, asi como, por la
calidad de las investigaciones y estudios
técnicos que realiza, de la asesoria prestada,
y por el cumplimiento de las funciones del
Departamento a su cargo.

Modalidad de trabajo

Impacto de la gestion
Realiza labores que desempefia son de tipo
directivo, estando su responsabilidad
asociada directa y estrechamente con la
eficiente y oportuna gestion y administracion
de los sistemas de informacién, por el
cumplimiento de sus funciones apegado al
marco técnico-normativo que regula el
campo de accién y por las decisiones que
toma para resolver los problemas que se le
presentan, y por los productos y servicios

ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO

Consejo Nacional
de Vialidad
CGONAVI

. Coordinar con la Jefatura de Gestidn de Servicios las tareas de implantacién, en los servidores de produccion, de los nuevos
desarrollos, modificaciones y actualizaciones de aplicativos informaticos desarrollados por el personal a cargo o por terceros bajo

su supervision.

. Sustituir al Director de Tecnologias de Informacién, durante su ausencia cuando éste asi bien lo disponga.

. Atender, asesorar y resolver consultas verbales y escritas de superiores, subalternos, directores de otros centros de tecnologia del

Sector Gobierno.

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su superior inmediato.

Factores de Clasificacion Asociados

Supervision ejercida

Le corresponde la supervision de los
profesionales en informdtica a su cargo,
evaluandolos por medio de la apreciacion de
los resultados obtenidos, por el
cumplimiento de los cronogramas de
trabajo, por el cumplimiento de metas y por
los estudios e investigaciones realizadas y el
apego al marco técnico y normativo que rige
la actividad.

Entorno de trabajo
Lugares: Labora dentro de la Institucién, en condiciones normales de una oficina, debiendo
trabajar fuera de su jornada ordinaria, por la naturaleza de sus labores, debe de trasladarse
en ocasiones a otras instituciones.

Ambiente: Se expone a presiones por cumplimiento de plazos, toma de decision oportuna y
pertinente en cuanto a evaluacién de ofertas y recomendacién de empresa a contratar,
suspender un proyecto, dictar orden de inicio, orden de finiquito, recibo del producto
contratado, generando estrés, cansancio, afectando la salud fisica y mental del quien ocupe
el puesto.

Condiciones: Su labor requiere ademas el tipo de trabajo demanda mucho esfuerzo, para la
solucién de problemas, asesoria y emision de criterios técnicos, asi como, para controlar,
supervisar, analizar y determinar los requerimientos de los productos a comprar para que
logren la satisfaccién de las necesidades de los colaboradores del Conavi.

Por sus caracteristicas, el cargo podria estar sujeto a teletrabajo, no obstante, debe verificarse que las funciones a ejecutar, sean
teletrabajables, asi como, que el ocupante del cargo, cuente con los sistemas de informacidn e insumos necesarios, previa definicion de los

Relaciones de trabajo

Debido a la jerarquia del cargo, debe
mantener estrecha relacion con el Director
de Tecnologias de Informacion, como
superior jerarquico, colaboradores, personal
de Conavi, publico interno y externo, asi
como de otras dependencias publicas y
privadas, aplicando las normas de la
discrecidn, tacto y cordialidad.

indicadores de gestidn, que permitan medir la eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de las funciones.

Activos, Equipo, Insumos
Tiene bajo su responsabilidad:

Mobiliario y equipo asignado
Equipo de cémputo
Contratacion administrativa
Asesorias

Recomendaciones emitidas
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que recibe de las contrataciones
administrativas a su cargo.

Los errores cometidos redundan en pérdidas
econdmicas para la Administracién, cuando
se realicen compras o contrataciones
innecesarias o mal definidas, por trascender
plazos que generen reclamos
administrativos, o por software que atente
contra la seguridad de la informacién
institucional, ademas retrasos en los
procesos organizacionales.

Requerimientos Especificos
Académicos:

o Licenciatura en una carrera universitaria atinente con el cargo

Experiencia:
Requisitos especificos . . R ) .
. Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con las actividades de esta clase de puesto
Legales:
. Estar incorporado al Colegio Profesional respectivo
. Licencia de conducir, cuando el puesto lo exija
. Presentar Declaracion de bienes ante la Contraloria General de la Republica
. Rendicidn de la garantia o pdliza de fidelidad o caucién
. Rendiciéon de cuentas en informe final de gestion
Conocimientos deseables, ideales o . Ley General de la Administracion Publica
necesarios para el cargo . Ley de Control Interno
. Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica
. Actualizacién en cuanto a equipos, tecnologias de punta, software, tendencias
. Metodologias propias de la Informatica
. Administracién de Proyectos.
Contratacion Administrativa

Competencias

Tipo de competencia Nombre de la competencia Nivel de dominio

1.Compromiso con el servicio Avanzado

publico

Transversales 2.Integridad en el Avanzado
desempefio de la Funcién
Publica
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el Grupo Ocupacional

COMPETENCIAS

Compromiso con el servicio publico

Consejo Nacional
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1.Liderazgo Basico
2.Vision Estratégica Basico
3.Toma de Decisiones Basico
4.Comunicacion Efectiva Basico
5.Manejo y Resolucion de Basico
Conflictos
Evidencias
COMPORTAMIENTOS EVIDENCIAS

Adhesion a valores del
servicio publico:

Su comportamiento se alinea
alos valores y objetivos de su
rol, comprendiendo a
cabalidad el impacto de sus
acciones en la administracion
publica costarricense. Es una
persona reconocida por su
compromiso con la
institucion 'y el servicio
publico.

Manifiesta un comportamiento ético y se alinea a los valores personales e institucionales, el cual aplica en la
toma de decisiones, recomendaciones y emisidn de criterios técnicos, ejecucién de labores, etc.

Aplica los valores para el cumplimiento de los objetivos institucionales, en las gestiones técnicas y
administrativas que desarrolla, involucrando a sus colaboradores, mediante comunicados, reuniones,
sesiones de trabajo, etc.

Involucramiento y
compromiso:

Es una persona reconocida
por generar espacios de
conversacion y trabajo en el
que promueve el
compromiso con el trabajo y
la institucién, instando al
personal de la entidad a
querer ir mas alld de sus
labores cotidianas.

Involucra al personal bajo su cargo, para impulsar el cumplimiento de las metas y objetivos de la Unidad
Organizativa y las Institucionales, por medio de reuniones, actividades de integracion, entre otros.

Preocupacién y empatia por
la persona ciudadana y el
servicio publico:

Se reconoce por su genuino
interés por atender 'y
satisfacer las necesidades de
los entes y personas usuarias,
dedicando tiempo y esfuerzo
en ello. Establece estandares

Satisface los requerimientos y exigencias de los usuarios internos y externos, a través de distribucion de
gestiones a los colaboradores a su cargo, coordinaciones, consultas, reuniones, entre otros.

Aplica los estandares de calidad en las labores ejecutadas y las de sus colaboradores, por medio de medicién
de eficacia, satisfaccion, calidad y prontitud, de las gestiones atendidas, atencidn al usuario, encuestas de
satisfaccion, entre otros.
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Integridad en el desempeiio de la Funcién
Publica

Liderazgo
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para los procesos de los
cuales es responsable,
adecuandolos a los criterios
de calidad.

Probidad
intachable):

(actuacién

Aplica un comportamiento responsable, respetuoso y ético, en la ejecucién de las funciones asignadas,
mismo que demuestra en la calidad, transparencia e integridad de las gestiones que realiza.

Mantiene la confidencialidad en los datos e informacién que tiene bajo su responsabilidad, mediante, la
proteccion de datos, implementacion de contrasefias, reportes de control de documentos, entre otros.

Buen uso de los recursos
(transparencia): Realiza vy
promueve el manejo

responsable y cuidadoso de

Identifica mediante algun instrumento o mecanismo, tales como bitacoras, informes, rendicidn de cuentas,
etc. los consumos innecesarios de recursos en la Unidad Organizativa a su cargo.

Fomenta entre los colaborares a su cargo el uso responsable de los recursos asignados para la ejecucién de

los recursos e informacion | sus labores, a través de iniciativas de sensibilizacion, actividades, reuniones, lineamientos, circulares, entre
institucional. otros.

Gestion del Talento | Aplica una evaluacion para identificar las competencias de los colaboradores a su cargo, por medio de algin
Humano: formulario, o algun otro tipo de instrumento.

Coordina y/o dirige personas

y/o equipos, expresando | Emprende proyectos y planes de trabajo, que involucran a los colaboradores a su cargo, con el objetivo de

interés por el desarrollo de
los o las mismas. Es capaz de
identificar brechas en las
capacidades de las personas
de su equipo de trabajo,

potenciar y desarrollar las competencias.

buscando formas de
desarrollarlas.
Clima y ambiente | Fomenta el respeto y la tolerancia entre los colaborares a su cargo, a través de actividades, tales como

colaborativo:

Participa en acciones que
mantienen un ambiente de
trabajo equitativo, armdnico,
respetuoso y colaborativo en
su equipo/area.

sesiones de trabajo, comunicacion asertiva, etc.

Realiza actividades que promuevan un ambiente laboral de confianza y respecto, encaminado a la
productividad y el cumplimiento de las metas y objetivos de la Unidad Organizativa, por medio de
capacitaciones, sensibilizaciones, reuniones, etc.

Orientacion a resultados:

Su trabajo se orienta a
alcanzar las  metas vy
estandares fijados por su
superior y/o la
administracion publica
costarricense.

Emplea mecanismos para cumplir con las metas y objetivos establecidos, a través de definicién de objetivos
claros y establecimientos de plazos, solicitando la presentacidn de informes de labores, bitdcoras de trabajo,
reportes, etc.

Realiza una evaluacion continua del cumplimiento de las metas y objetivos, a través de formularios de
rendicion de cuentas, presentacion de informes, etc.
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Vision Estratégica

Toma de Decisiones
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Anticiparse y actualizarse
(vision futura): Reconoce la
estrategia organizacional y la
aplica en la ejecucion de su
trabajo, mantiene
actualizacion sobre las
nuevas tendencias y cambios
que pueden afectar el pais y
su entorno en un futuro
inmediato.

Posee los conocimientos actualizados en su campo de trabajo, mismos que aplica en las gestiones técnicas y
administrativas de su campo de accidn, implementado cambios, elaborando planes y programas de trabajo,
emitiendo recomendaciones y criterios técnicos.

Implementa y fomenta en la Unidad Organizativa a su cargo, los avances tecnoldgicos y conocimientos
actualizados en area de trabajo, a través de la gestidn de capacitaciones, realimentacién de conocimientos,
entre otros.

Ser capaz de incorporar los
cambios en la gestion:
Entiende las razones de los
cambios  organizacionales.
Reevalia vy replantea sus
metas y la posibilidad de
introducir innovaciones en la
medida en que va siendo
necesario.

Encamina las metas y objetivos a los cambios organizacionales, tecnoldgicos, instrucciones de superiores, a
través de implementacion de las gestiones tanto a su unidad organizativa, como a sus colaboradores,
comunicados en circulares, lineamientos, oficios, reuniones, etc.

Potencia y motiva a sus colaboradores para incorporar los cambios institucionales, tecnoldgicos, a través de
la gestion de capacitaciones, realimentacion de conocimientos en sesiones de trabajo, entre otros.

Motivar a la organizacion a
los cambios (liderazgo con
valor publico):

Trasmite a su equipo la
importancia de su trabajo y
del rol que juega su area,
dentro de la organizacion
publica, convocando  su

compromiso e
involucramiento en el logro
de los objetivos

organizacionales.

Incentiva sus colaboradores para involucrarse en los procesos y procedimientos de trabajo, con la finalidad
de cumplir con las metas establecidas, por medio de comunicados orales y escritos, gestion de
capacitaciones, reuniones, etc.

Reconoce en sus colaboradores, el trabajo que desempefian y la relevancia e impacto en la Institucién, de
manera personal o escrita, ya sea correos, oficios, publicamente, entre otros.

Proactividad estratégica:

Se informa y analiza
oportunamente las distintas
alternativas y/o posibilidades
en una determinada
situacion, considerando las
particularidades del
problema, anticipdndose a
sus consecuencias y riesgos
asociados.

Analiza y plantea los problemas como oportunidades de mejora, mismos que plasma en informes,
recomendaciones y criterios técnicos.

Se anticipa y previene los problemas y situaciones que se le presentan, a través de la investigacion y analisis
de situaciones.
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Comunicacion Efectiva

Manejo y Resoluciéon de Conflictos
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Capacidad de determinar
indicadores y/o formas de
control que permitan
evaluar alternativas vy
decisiones tomadas:

Realiza su trabajo a partir de
planes y metas, enmarcados
en plazos relistas,
monitoreando los efectos de
sus decisiones y dejando
registro para aprender de la
experiencia.

Establece y emplea mecanismos de medicidn, en las tareas que desempefian los colaboradores a su cargo,
como, por ejemplo: presentacién de informes de labores, bitdcoras de trabajo, reportes de control y
seguimiento de tareas.

Establece plazos a sus colaboradores, para la entrega de los trabajos asignados, mismo que evalta por medio
de reportes, rendicion de cuentas, implementacién de cronogramas de trabajo.

Estrategias de empatia y
claridad comunicativa:
Tiende a expresarse y
escuchar a otros, evitando
discordias entre aquello que
desea trasmitir y lo que
realmente expresa, con el fin
de favorecer la claridad y
precisidn en su exposicion.

Abre espacios a sus colaboradores, para una comunicacion asertiva, por medio de reuniones, actividades,
sesiones de trabajo, etc.

Expresa sus opiniones a sus colaboradores de una manera amable, franca, abierta, directa, adecuada, con
respeto, expresadas en reuniones, sesiones de trabajo, etc.

Comunicacion estratégica:
Identifica y trasmite de
forma efectiva la informacion
requerida para la realizacion
del trabajo de personas y/o
equipos.

Gira a sus colaboradores, instrucciones, y comunica la asignacion de tareas y trabajos, de forma oportuna y
asertiva, de tal manera que, sean acatadas y cumplidas eficientemente y en el tiempo establecido, mediante
circulares, oficios, correos, reuniones, entre otros.

Promover ambiente de
respeto ante situaciones de
conflicto:

Se caracteriza por
relacionarse con gentileza y
respeto en aquellas
situaciones en las que existan
diferentes opiniones y/o
divergencias entre distintas
personas.

Busca soluciones concretas, constructivas y objetivas, ante situaciones problematicas que se presentan entre
sus colaboradores, a través talleres de sensibilizacion, coordinaciones con la Direccion de Gestion del
Recurso Humano, como ente moderador, entre otros.

Actua de manera respetuosa e interviene como mediador, en situaciones de conflicto, escuchando ambas
partes, analizando la situacidon, y tomando las decisiones de manera objetiva y asertiva.

Busqueda de soluciones:

Identifica aquellas variables
que inciden en un problema o
conflicto, siendo capaz de
implementar soluciones

Genera nuevas ideas y estrategias para resolver conflictos, las cuales comunica a sus colaboradores, en
circulares, oficios, correos, reuniones, etc.

Trabaja con sus colaboradores, en mecanismos para el planteamiento de problemas, analisis de la
naturaleza, gravedad y persistencia de un conflicto, mediante talleres, reuniones, charlas, etc.
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pertinentes de acuerdo a las
particularidades de cada
situacion, atendiendo a las
caracteristicas y necesidades
de las personas involucradas.

Control y manejo emocional:
Aborda las situaciones de
conflicto de forma asertiva,
resguardando el respeto por
las diferencias que se
manifiestan en el lugar de
trabajo, ya sea a nivel de
pares, relacién con jefaturas
y/o distintos equipos. Es
capaz de afrontar la situacion
de forma discreta e imparcial,
si ofender a los demas, ni
interponer su opinién de
manera agresiva.

rol de Actualizaciones
Funciones vy especialidad
/subespecialidad

Gestiona de forma positiva las emociones y actitudes en situaciones de conflicto, demostrando respeto en
el trato a sus colaboradores, compafieros y superiores.

Expresa de una manera asertiva, cuando se presentan conflictos, siendo objetivo y analizando de manera
objetiva cada una de las situaciones, para emitir una recomendacidon efectiva en cada uno de los casos.

N° de Versién:
Documento de referencia: Formulario de modificacion de fichas técnicas del Manual de Cargos

Resolucidon RH-014-2023 de fecha 08-08-2023

Persona responsable:

Melvin Cerdas Montoya

Fecha: 01-10-2023




