BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

DECISION DE GERENCIA GENERAL No. 054-2016-BCRP

CONSIDERANDO QUE:

Por acuerdo de Directorio del 14 de febrero de 2008 se delegd en el Gerente General
la aprobacién de los cambios en el Clasificador de Cargos, Puestos y Requisitos y en
el Manual de Descripcidn de Puestos que requiera la gestion del Banco;

Mediante Resolucién de Gerencia General No. 0049-2013-BCRP del 27 de junio de
2013 se aprobé el Manual de Descripcion de Puestos de la Gerencia de Tecnologias
de Informacion;

Es necesario actualizar el Manual de Descripcion de Puestos de las gerencias del
Banco acorde a los cambios de nomenclatura aprobados por Acuerdo de Directorio del
11 de febrero de 2016 y a los requerimientos de las areas;

La Gerencia de Recursos Humanos ha presentado una nueva version del Manual de
Descripcion de Puestos de la Gerencia de Tecnologias de Informacién, el mismo que
cuenta con la aprobacion del gerente de dicha area en los casos que corresponda.

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar la nueva version del Manual de Descripcion de Puestos (MDP) de
la Gerencia de Tecnologias de Informacion que forma parte de la presente Decision de
Gerencia General.

Articulo 2. Dejar sin efecto el Manual de Descripcion de Puestos aprobado mediante
Resolucién de Gerencia General No. 0049-2013-BCRP.

Articulo 3. Publicar en la Intranet del Banco la nueva versién del Manual de
Descripcion de Puestos de la Gerencia de Tecnologias de Informacién.

Articulo 4. El Gerente de Tecnologias de Informacién debera adecuar todos sus
procedimientos a los puestos sefialados en el Cuadro de Cambios que se anexa a la
presente Decision de Gerencia General, teniendo como fecha limite el 30 de
noviembre de 2016 para realizar Ila mencionada adecuacion.

Articulo 5. En tanto se adecuan los procedimientos a los nuevos titulos de puestos,
se deberan considerar las equivalencias y nuevos puestos sefialados en el Anexo
Cuadro de Cambios.

Lima, 23 de junio de 2016

enzo Rossini Miflan
Gerente General
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BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

Anexo — Cuadro de Cambios

Nombre anterior del puesto — MDP 2013

Nombre nuevo del puesto ~ MDP 20116

Gerente de Tecnologias de Informacion

No cambia

Asesor Especializado de Tecnologias de Informacion

Jefe de Proyecto de Tecnologias de Informacién No cambia
Secretaria de Alta Direccidn No cambia
Secretaria No cambia
Subgerente de Riesgos de Tecnologias de Informacion No cambia

Supervisor Senior

Informaciéon

de Riesgos de Tecnologias de

Supervisor Lider de Riesgos de Tecnologias de
Informacion

Especialista en Riesgos de Tecnologias de Informacioén

No cambia

Supervisor de Riesgos de Tecnologias de Informacion

No cambia

Subgerente de Soluciones de Tecnologias de Informacion

No cambia

Supervisor Senior de Soluciones de Tecnologias de
Informacién

Supervisor Lider de Soluciones de Tecnologias de
Informacion

Especialista Administrativo en Soluciones de Tecnologias
de Informacién

No cambia

Jefe de Departamento de Gestion y Desarrollo de
Soluciones de Tecnologias de Informacién

No cambia

Supervisor Senior de Gestion y Desarrolio _de

Supervisor Lider de Gestién y Desarrollo de

Soluciones de Tecnologias de Informacién

Soluciones de Tecnologias de Informacién

Especialista Senior en Gestion y Desarrollo de
Soluciones de Tecnologias de Informacién

Especialista en Gestion y Desarrollo de Soluciones de

Tecnologias de Informacion No cambia
Supervisor de Gestion y Desarrollo de Soluciones de No cambia
Tecnologias de Informacién

Subgerente de Servicios de Tecnologias de Informacion No cambia
Jefe de Departamento de Servicio y Atencion al Usuario No cambia

Especialista Senior en Servicio y Atencion al Usuario

Especialista en Servicio y Atencion al Usuario No cambia
Ezﬁgcr:ii;llista Administrativo en Servicio y Atencion al No cambia
Jefe de Departamento de Operaciones y Plataforma No cambia
Especialista en Operaciones y Plataforma No cambia
Especialista Administrativo en Operaciones y Plataforma | No cambia
Jefe de Departamento de Redes, Telecomunicaciones y No cambia

Bases de Datos

Especialista Senior en Redes, Telecomunicaciones y
Base de Datos

Especialista en Redes, Telecomunicaciones y Bases de

Datos No cambia
Especialista Administrativo en Redes, .
Telecomunicaciones y Bases de Datos No cambia
Técnico de Redes, Telecomunicaciones y Bases de Datos | No cambia
Operador de Redes, Telecomunicaciones y Bases de No cambia
Datos

Jefe de Departamento de Gestion y Calidad No cambia

Supervisor Senior de Gestion y Calidad

Supervisor Lider de Gestion y Calidad

| Especialista en Gestion y Calidad

No cambia
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Documento XVII

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Gerente de Tecnologias de Informacién
2. Ubicacién

2.1 Area Apoyo

2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion

2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacién

3. Relacion de dependencia

Gerente General
Gerente Central de Administracion

Asesor Especializado de Tecnologias de Informacién
Subgerente de Riesgos de Tecnologias de Informacion
Subgerente de Soluciones de Tecnologias de Informacion

4. Relacion de mando Subgerente de Servicios de Tecnologias de Informacion

Jefe de Proyecto de Tecnologias de Informacion
Secretaria de Alta Direccion
Secretaria

5. Funcion General

Administra en forma integral las tecnologias de informacion en el Banco, mediante la gestién de
soluciones, gestion de servicios, gestion estratégica de tecnologias y gestion de calidad y riesgo
tecnologico.

6. Funciones Especificas

1.

Proponer metas, politicas, estrategias y acciones del manejo de informacion de los sistemas
informaticos y de la infraestructura de las tecnologias de informacién y comunicaciones.

2. Formular y proponer el plan operativo anual de sistemas, en los aspectos concernientes a los
proyectos de desarrollo, operaciones, adquisicion de equipo, programas de computo, recursos
humanos, programas de capacitacién y el presupuesto de la Gerencia de Tecnologias de
Informacién.

3. Emitir opinién técnica sobre las materias de Ias tecnologias de informacion y comunicaciones en
los aspectos relacionados con las actividades institucionales.

4. Coordinar y establecer relaciones con entidades externas vinculadas con las funciones del Banco,
en lo concerniente a las tecnologias de informacion y comunicaciones.

5. Formular y proponer el planeamiento y el presupuesto de tecnologias de informacion.

6. Gestionar la demanda y expectativas de las unidades organizacionales usuarias.

7. Alinear los proyectos y actividades de la Gerencia de Tecnologias de informacion con los
objetivos estratégicos del Banco.

8. Supervisar la ejecucion y gestion de los planes aprobados y sus proyectos, actividades de
tecnologias de informacion y el cumplimiento de las normas técnicas.

9. Aprobar y emitir [as normas, estandares, métodos y procedimientos técnicos administrativos de la
gerencia.

10. Procurar la disponibilidad y la seguridad de las redes, comunicaciones, bases de datos
corporativas y los datos histéricos medios informaticos del Banco. Asi como, los demas servicios
de las tecnologias de informacién y comunicaciones.

11. Procurar que las soluciones de las tecnologias de informacion y comunicaciones permitan el
ahorro de recursos y que estén alineados a los objetivos estratégicos del Banco.

12. Asegurar la eficiencia y calidad del servicio tecnologias de informacion.

13. Procurar que la infraestructura de las tecnologias de informacion y comunicaciones esten
actualizadas y sean eficientes para cumplir con la misién y vision del Banco.

14. Velar por la seguridad informatica.

15. Definir la arquitectura de tecnologias de informacion (hardware y software) mas adecuada para el
Banco.

16. Promover la investigacién de soluciones para las tecnologias de informacion y comunicaciones.

17. Procurar la eficiencia y calidad en las soluciones y las tecnologias de informacion y
comunicaciones, a través de la aprobacion, emision y cumplimiento de metodologias,
procedimientos y normas técnicas establecidas.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Documento XVIi

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

18.

19.
20.
21.

22.

23.

24,
25.
26.
27.

Administrar el riesgo en lo referente a disponibilidad, continuidad, integridad del servicio soportado
en las tecnologias de informacién y comunicaciones.

Nombrar equipos ad-hoc para resolver temas que le compete a la gerencia en su totalidad.

Emitir opinién técnica sobre materias a su cargo.

Mantener indicadores de gestion de los procesos y subprocesos a su cargo y del grado de avance
de los indicadores de resultados del Plan Estratégico y de las actividades de dicho Plan.

Dirigir la gestion de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control Interno, y el mantenimiento
y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de los lineamientos
establecidos por la institucion.

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos, planes de contingencia, de continuidad
operativa y de seguimiento de los riesgos operativos vinculados a los procesos a su cargo.
Supervisar la gestion del conocimiento del personal de la Gerencia.

Supervisar el desarrolio de los recursos humanos en las unidades a su cargo.

Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.

Cumplir otras que le asigne el nivel superior.

7.

Requisitos Minimos

Educacién Ingeniero de sistemas, computacion o afines

Conocimiento Gestion de tecnologias de informacion y comunicaciones

Gestion de proyectos
Gestion de recursos humanos

Experiencia En puestos similares o de especializacién en el campo de sus funciones

Responsabilidad Por la disponibilidad, eficiencia, oportunidad, calidad y seguridad de los

servicios TIC que la gerencia brinda al Banco

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF

Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratégico

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

Competencias

G

enerales Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e innovacion

De Gestion Liderazgo

Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacion, planeamiento y gestion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Documento XVIii
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Asesor Especializado de Tecnologias de Informacion
2. Ubicacién Gerencia de Tecnologias de Informacion

2.1 Area Apoyo

2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion

2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion
3. Relacién de dependencia Gerente de Tecnologias de Informacion

4. Funcion General

Asesorar en la planificacion estratégica de tecnologias de informacion y gestion de los proyectos
estratégicos de la gerencia.

5. Funciones Especificas

1.

Asesorar a la gerencia en la planificacion y seguimiento de sus proyectos.

Participar y hacer seguimiento de la ejecucion de proyectos estratégicos de la gerencia
encargados.

Participar en la elaboracion del plan estratégico de la gerencia, evaluar su cumplimiento y
proponer acciones que coadyuven el logro de los objetivos.

Participar en el mejoramiento continuo de los procesos de la gerencia y coordinar la oportuna y
eficiente conexion con los procesos institucionales.

Realizar investigaciones y proyectos ad hoc para proponer mejores usos de las herramientas de
tecnologias de informacién y comunicaciones.

Coordinar acciones con las unidades organizacionales que conforman la Gerencia de Tecnologias
de Informacion.

Evaiuar y proponer indicadores de gestion de los procesos internos de Gerencia de Tecnologias
de Informacion y evaluar su aplicacion.

Elaborar informes relativos a la gestion estratégica y los proyectos encargados.

Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Tecnologias de Informacion.

6. Requisitos Minimos

Educacién Bachiller en Ingenieria de Sistemas, Computacion o afines.

Conocimiento Gestion de tecnologias de informacién.

Gestion de proyectos.

Gestion por procesos

Ley Organica y Estatutos del Banco
Normatividad del Banco
Herramientas informaticas de oficina

Experiencia Experiencia en _puestos de gestion
Responsabilidad Por la calidad y oportunidad en la ejecucion de las funciones
asignadas.

Por el manejo de informacién confidencial

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e Innovacion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Documento XVII
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Jefe de Proyecto de Tecnologias de Informacion
2. Ubicacién

2.1 Area Apoyo

2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion

2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacién
3. Relacién de dependencia | Gerente de Tecnologias de Informacién

4. Funcion General

Participa en el planeamiento y control del desarrollo de los proyectos, desde la aprobacién hasta su
implementacion.

5. Funciones Especificas

1.

Participar en elaboracion de la propuesta de programacion y organizacién de los proyectos.

2. Informar a la gerencia y al gerente de la unidad organizacional responsable del proyecto sobre los
avances del proyecto.
3. Proponer mecanismos de correccion cuando existan desviaciones, retrasos y similares en el
desarrollo del proyecto.
4. Participar en la elaboracion de los informes de inicio y cierre de cada proyecto, asi como de cada
una de sus fases.
5. Participar en las reuniones con el personal involucrado en el proyecto.
6. Coordinar la colaboracion del personal de otras areas operativas del Banco.
7. Participar en la definicion de la normatividad, procesos, procedimientos y otros aspectos
derivados de la implementacién de cada proyecto.
8. Participar en el proceso de evaluacion y seleccion de las soluciones a obtener, segun
corresponda a cada proyecto.
9. Cumplir otras que le asigne el gerente.
6. Requisitos Minimos
Educacién Bachiller en economia, administracion, finanzas, ingenieria, derecho o
afines.
Conocimientos Gestion de proyectos (PMBOK)
Finanzas
Administracion
Inglés

Software especializado en gestiéon de proyectos

Experiencia Haberse desempefiado como Jefe de Departamento o en puestos similares

de supervisién de procesos o0 de especializacion.

Responsabilidad Por el cumplimiento de los objetivos y calendario del proyecto

Por el manejo de recursos asignados al proyecto
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e innovacién
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Documento XVIi

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Secretaria de Alta Direccion
2. Ubicacién

2.1 Area Apoyo

2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion

2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion
3. Relacién de dependencia Gerente de Tecnologias de Informacion

4. Funcion General

Brinda apoyo secretarial al gerente.

5. Funciones Especificas

Preparar el despacho del gerente.

Elaborar y mantener actualizada la agenda del gerente

Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con el gerente.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir ia correspondencia de la gerencia.

Organizar, mantener y depurar el archivo de la gerencia.

Atender y hacer llamadas telefonicas.

Elaborar la memoranda y otros documentos de la gerencia de acuerdo a las indicaciones
recibidas.

8. Recibir, distribuir y emitir mensajes via facsimil.

9. Solicitar, recibir y almacenar los Gtiles de oficina de la gerencia.

10. Administrar los recursos logisticos asignados a la gerencia.

11. Coordinar y apoyar en la ejecuciéon de eventos de caracter administrativo de la gerencia.
12. Realizar otras funciones que le asigne el gerente.

NookWN =

6. Requisitos Minimos

Educacién Estudios de secretariado ejecutivo.
Conocimiento Técnicas de archivo
Idioma Inglés

Software de tramite documentario
Herramientas informaticas de oficina

Experiencia En puestos o funciones similares.

Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e Innovacién
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@ Documento XVIii
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Secretaria
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion
2.4 Subgerencia Subgerencias que conforman la gerencia
3. Relacién de dependencia Subgerente al cual esté asignada para prestar apoyo secretarial
4, Funcién General

Brinda apoyo secretarial al gerente y subgerentes.

5.

Funciones Especificas

NP WN =

Preparar el despacho de la subgerencia a la cual sea asignada.

Elaborar y mantener actualizada la agenda del subgerente.

Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con el subgerente.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de la subgerencia.
Organizar, mantener y depurar el archivo de la subgerencia.

Atender y hacer llamadas telefénicas.

Elaborar la memoranda y otros documentos de acuerdo a las indicaciones recibidas.
Recibir, distribuir y emitir mensajes via facsimil.

Solicitar, recibir y almacenar los Utiles de oficina de la subgerencia.

. Administrar los recursos logisticos asignados a la subgerencia.
. Coordinar y apoyar en la ejecucién de eventos de caracter administrativo de la subgerencia.
- Realizar otras funciones que le asigne el subgerente al cual esté asignada.

. Requisitos Minimos

Educacion Estudios de secretariado

Conocimiento Técnicas de archivo,

Software de tramite documentario,
Herramientas informaticas de oficina

Experiencia En puestos o funciones similares

Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

7.

Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Subgerente de Riesgos de Tecnologias de Informacién
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracién
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion
2.4 Subgerencia Subgerencia de Riesgos de Tecnologias de Informacion
3. Relacién de dependencia Gerente de Tecnologias de Informacion
Supervisor Lider de Riesgos de Tecnologias de Informacion
4. Relacion de mando Especialista en Riesgos de Tecnologias de Informacion
Supervisor de Riesgos de Tecnologias de Informacion

5. Funcion General

Propone e implementa mejoras para mitigar los riesgos de tecnologias de informacion.

6. Funciones Especificas

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

Efectuar la gestion de los planes y proyectos asignados a la subgerencia.

Evaluar el riesgo resultante de la aplicacion de las tecnologias de informacion, asi como proponer
y efectuar el seguimiento de las medidas conducentes a mitigarlos.

Evaluar, orientar y recomendar sobre los requisitos de disponibilidad, integridad y confidencialidad
de la informacién soportada en los recursos y servicios informaticos a ser desarrollados o
adquiridos.

Participar la formulacion de los planes de continuidad operacional de los recursos y servicios
informaticos, asi como evaluarlos y hacer el seguimiento de los mismos.

Evaluar los incidentes, considerados como criticos resultantes de la aplicacion de las tecnologias
de informacioén.

Reportar a la Gerencia de Riesgos los incidentes en el campo de las tecnologias de informacion
que afectan la marcha de alguna unidad del Banco.

Planear, coordinar y ejecutar la capacitacion al personal del Banco en lo concerniente a la
mitigacion de los riesgos resultantes de la aplicacion de las tecnologias de informacion.

Velar por el cumplimiento de la norma general de seguridad informatica.

Coordinar, evaluar la implementacion y hacer seguimiento de los controles de seguridad
informatica de la Gerencia de Tecnologias de informacion.

Evaluar los métodos, herramientas, normas y estandares para desarrollo, implantacién, operacion
de los servicios de tecnologias de informacion.

Apoyar al personal de las subgerencias de soluciones y de servicios de la Gerencia de
Tecnologias de Informacion en la utilizacion de métodos, procesos y estandares implementados.
Coordinar y consolidar el planeamiento estratégico de sistemas, el planeamiento operativo de
sistemas, el plan de capacitacion y la elaboracion del presupuesto de la Gerencia de Tecnologias
de Informacioén.

Informar a la Gerencia de Tecnologias de Informacion sobre la ejecucién y avances de los planes
estratégico, operativo, capacitacion y presupuestal de la gerencia.

Realizar el seguimiento y control de la entrega de los servicios y productos de terceros en el
ambito de su competencia.

Proponer y aplicar metodologias, procedimientos, normas, disposiciones y herramientas para la
efectiva gestion de los encargos de la subgerencia.

Disefiar y proponer indicadores de riesgos de los servicios de Tecnologias de Informacion.
Supervisar la gestion de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control Interno, y el
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de los
lineamientos establecidos por la institucion.

Dirigir la gestion del conocimiento del personal de la Subgerencia.

Dirige el desarrollo de los recursos humanos a su cargo

Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.

Cumplir otras que le asigne el nivel superior.
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Documento XVII

7. Requisitos Minimos

Educacion

Bachiller en ingenieria industrial, sistemas, electrénica o afines.

Conocimiento

Administracion de Seguridad Informatica
Administracion de empresas
Administracién de Tecnologias de Informacién

Experiencia En puestos o funciones similares o de especializacion en el campo de sus
funciones.
Responsabilidad Por el manejo de personal

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF

Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratégico

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de Ia informacion a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e innovacion

De Gestion

Liderazgo

Desarrollo de personas

Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacion, planeamiento y gestion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Supervisor Lider de Riesgos de Tecnologias de Informacién
2. Ubicacion
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion
2.4 Subgerencia Subgerencia de Riesgos de Tecnologias de Informacién
2.5 Departamento
3. Relacién de dependencia Subgerente de Riesgos de Tecnologias de Informacion
4. Funcion General

Supervisa, coordina y ejecuta las acciones que permitan mitigar los riesgos relativos a los procesos,
activos y servicios de las tecnologias de la informacion en produccion o por implementarse en el
Banco, conforme a la metodologia de riesgos TI vigente.

Coordina, supervisa y ejecuta las acciones que permitan formular y controlar el planeamiento
estratégico, planeamiento operativo y presupuesto de la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

5. Funciones Especificas
Riesgos

1. Evaluar el riesgo TI, proponer medidas de mitigacion y efectuar el seguimiento del plan de trabajo
para mitigar los riesgos TI.

2. Evaluar los resultados de los analisis de vulnerabilidades de los activos Tl

3. Programar, preparar y ejecutar la capacitacién al personal del Banco en lo concerniente a la
mitigacion de los riesgos resultantes de la aplicacion de las Tl.

4. Supervisar y evaluar la formulacion, ejecucion y pruebas de los planes de continuidad Tl

5. Evaluar los incidentes de seguridad Tl

6. Formular y proponer sobre aspectos a mejorar para la gestion de los riesgos Tl y continuidad y
proponer acciones a realizar

7. Evaluar la implementaciéon y hacer seguimiento de los controles de seguridad informatica de la
Gerencia de Tecnologias de Informacion.

8. Supervisar y evaluar las mejoras de procesos y hormativa de la Gerencia
Planeamiento

9. Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulacién, Seguimiento y
Evaluacién del Plan Operativo y del Plan Estratégico de tecnologias de Informacion.

10. Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulacién y Seguimiento del
Presupuesto de la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

11. Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulacién, Seguimiento y
Evaluacion del  Plan Estratégico de Gobierno Electronico.

12. Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulacién, Seguimiento y
Evaluacién del Plan de Capacitacidén de la Gerencia.

13. Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulacién, Seguimiento y
Evaluacién del Plan de Control Gerencial de la Gerencia de Tecnologias de Informacioén.

14. Formular y proponer sobre aspectos a mejorar para el planeamiento de la gerencia y proponer
acciones a realizar
Ambos roles

15. Supervisar el cumplimiento de la norma general de seguridad informatica.

16. Disefiar, elaborar y reportar los indicadores de gestion de Tl en el ambito de su competencia.

17. Ejecutar las tareas operativas que se asignen para el cumplimiento de los objetivos y metas de la
unidad.

18. Realizar el seguimiento, evaluacion y control de la entrega de los servicios y productos de terceros
en el ambito de la subgerencia.

19. Hacer seguimiento de los planes y proyectos asignados en la especialidad de su cargo.

20. Proponer actividades para el Plan de Capacitacion de la subgerencia

21. Evaluar los riesgos en la realizacion de sus actividades y cumplir con las normas de control interno

dentro de los lineamientos establecidos por la institucién
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
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GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

22. Evaluar y proponer o mejorar ios procesos, normas, metodologias, herramientas y procedimientos
de trabajo de su especialidad.
23. Realizar otras funciones que le asigne el subgerente.

6. Requisitos Minimos

Educacién Bachiller en ingenieria de sistemas, industrial, computacion o afines y
vasta experiencia en temas de tecnologias de informacién proveniente de
jefatura o direccién de proyectos

Conocimiento Riesgos

Administracién del riesgo y seguridad

Andlisis de procesos, COBIT e ISO/IEC 27001 / 27002
Planeamiento de continuidad de negocio y auditoria
Estandares de administracion del riesgo operacional
Riesgo Informatico y seguridad de la informacion
Planeamiento

Planeamiento estratégico y financiero,

Desarrolio de metodologias de trabajo

Ambos roles

Ildioma Inglés

Herramientas informaticas de oficina

Administracion de negocios

Experiencia En puestos o funciones similares

Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e Innovacion
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GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Especialista en Riesgos de Tecnologias de Informacion
2. Ubicacion <

2.1 Area Apoyo

2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion

2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion

2.4 Subgerencia Subgerencia de Riesgos de Tecnologias de Informacién
3. Relacién de dependencia Subgerente de Riesgos de Tecnologias de Informacion

4. Funcién General

Ejecuta las acciones que permitan mitigar los riesgos relativos a los procesos, activos y servicios de
las tecnologias de la informacién en produccién o por implementarse en el Banco, conforme a la
metodologia de riesgos Tl vigente.

Ejecuta las acciones que permitan formular y controlar el planeamiento estratégico, planeamiento
operativo y presupuesto de Gerencia de Tecnologias de Informacion.

5. Funciones Especificas

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

Riesgos
Evaluar e! riesgo TI, proponer medidas de mitigacion y efectuar el seguimiento del plan de trabajo

para mitigar los riesgos T1.

Evaluar los resuitados de los andlisis de vulnerabilidades de los activos Tl

Programar, preparar y ejecutar la capacitacion al personal del Banco en lo concerniente a la
mitigacion de los riesgos resultantes de la aplicacion de las TI.

Supervisar y evaluar la formulacién, ejecucién y pruebas de los planes de continuidad Tl

Evaluar los incidentes de seguridad Tl

Formular y proponer sobre aspectos a mejorar para la gestion de los riesgos Tl y continuidad y
proponer acciones a realizar

Evaluar la implementacion y hacer seguimiento de los controles de seguridad informatica de la
Gerencia de Tecnologias de Informacion.

Supervisar y evaluar las mejoras de procesos y normativa de la Gerencia

Planeamiento

Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulacién, Seguimiento y
Evaluacion del Plan Operativo y del Plan Estratégico de tecnologias de Informacion.

Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulacién y Seguimiento del
Presupuesto de la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulacion, Seguimiento y
Evaluacion del Plan Estratégico de Gobierno Electrénico.

Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulacion, Seguimiento y
Evaluacion del Plan de Capacitacion de la Gerencia.

Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulacién, Seguimiento y
Evaluacioén del Plan de Control Gerencial de la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

Formular y proponer sobre aspectos a mejorar para el planeamiento de la gerencia y proponer
acciones a realizar

Ambos roles

Supervisar el cumplimiento de la norma general de seguridad informatica.

Disefiar, elaborar y reportar los indicadores de gestion de Tl en el ambito de su competencia.
Ejecutar las tareas operativas que se asignen para el cumplimiento de los objetivos y metas de la
unidad.

Realizar el seguimiento, evaluacion y control de la entrega de los servicios y productos de terceros
en el ambito de la subgerencia.

Hacer seguimiento de los planes y proyectos asignados en la especialidad de su cargo.

Proponer actividades para el Plan de Capacitacién de la subgerencia

Evaluar los riesgos en la realizacion de sus actividades y cumplir con las normas de control
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interno dentro de los lineamientos establecidos por la institucion

22. Evaluar y proponer o mejorar los procesos, hormas, metodologias, herramientas y procedimientos
de trabajo de su especialidad.

23. Evaluar y proponer o mejorar los procesos, normas, metodologias, herramientas y procedimientos
de trabajo de su especialidad.

24. Realizar otfras funciones que le asigne el subgerente.

6. Requisitos Minimos

Educacién Bachiller en ingenieria de sistemas, industrial, computacion o afines.
Conocimiento Riesqgos

Administracion del riesgo y seguridad

Andlisis de procesos, COBIT e ISO/IEC 27001 / 27002
Planeamiento de continuidad de negocio y auditoria
Estandares de administracion del riesgo operacional
Riesgo Informatico y seguridad de la informacion
Planeamiento

Planeamiento estratégico y financiero,

Desarrollo de metodologias de trabajo

Ambos roles

ldioma Inglés

Herramientas informaticas de oficina

Administracidn de negocios

Experiencia En puestos o funciones similares.

Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene

acceso
7. Competencias
Generales Calidad del trabajo
Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion
Iniciativa e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Supervisor de Riesgos de Tecnologias de Informacién
2. Ubicacion

2.1 Area Apoyo

2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion

2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion

2.4 Subgerencia Subgerencia de Riesgos de Tecnologias de Informacion

2.5 Departamento
3. Relacién de dependencia Subgerente de Riesgos de Tecnologias de Informacion
4. Funcioén General
Coordina la formulacién y control del plan operativo y presupuesto de la Gerencia de Tecnologias de
Informacioén.
5. Funciones Especifica

Riesgos

1. Evaluar el riesgo Tl, proponer medidas de mitigacion y efectuar el seguimiento del plan de trabajo
para mitigar los riesgos Tl.

2. Evaluar los resultados de los analisis de vuinerabilidades de los activos Tl

3. Programar, preparar y ejecutar la capacitacion al personal del Banco en lo concerniente a la
mitigacion de los riesgos resultantes de la aplicacion de las Ti.

4. Supervisar y evaluar fa formulacién, ejecucion y pruebas de los planes de continuidad Tl

5. Evaluar los incidentes de seguridad T1

6. Formular y proponer sobre aspectos a mejorar para la gestion de los riesgos Tl y continuidad y
proponer acciones a realizar

7. Evaluar la implementacion y hacer seguimiento de los controles de seguridad informatica de la
Gerencia de Tecnologias de Informacion.

8. Supervisar y evaluar las mejoras de procesos y normativa de la Gerencia
Planeamiento

9. Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulacion, Seguimiento y
Evaluacion del Plan Operativo y del  Plan Estratégico de tecnologias de Informacion.

10. Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulacién y Seguimiento del
Presupuesto de la Gerencia de Tecnologias de Informacién.

11. Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulacién, Seguimiento y
Evaluacion del Plan Estratégico de Gobierno Electrénico.

12. Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulaciéon, Seguimiento y
Evaluacién del Plan de Capacitacién de la Gerencia.

13. Supervisar de acuerdo a la normativa, coordinar y consolidar la Formulacién, Seguimiento y
Evaluacion del Plan de Control Gerencial de la Gerencia de Tecnologias de Informacién.

14. Formular y proponer sobre aspectos a mejorar para el planeamiento de la gerencia y proponer
acciones a realizar
Ambos roles

15. Supervisar el cumplimiento de la norma general de seguridad informatica.

16. Diseiiar. elaborar y reportar los indicadores de gestion de Tl en el ambito de su competencia.

17. Ejecutar las tareas operativas que se asignen para el cumplimiento de los objetivos y metas de la
unidad.

18. Realizar el seguimiento, evaluacién y control de la entrega de los servicios y productos de terceros
en el ambito de la subgerencia.

19. Hacer seguimiento de los planes y proyectos asignados en la especialidad de su cargo.

20. Proponer actividades para el Plan de Capacitacion de la subgerencia

21. Evaluar los riesgos en la realizacion de sus actividades y cumplir con las normas de control interno
dentro de los lineamientos establecidos por la institucion

22. Evaluar y proponer o mejorar los procesos, normas, metodologias, herramientas y procedimientos
de trabajo de su especialidad.

23. Realizar otras funciones que le asigne el subgerente.
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6. Requisitos Minimos

Educacion

Cursos técnicos en administracién, presupuesto, computacion o afines

Conocimiento

Riesgos
Administracién del riesgo y seguridad

Andlisis de procesos, COBIT e ISONEC 27001 / 27002
Planeamiento de continuidad de negocio y auditoria
Estandares de administracion del riesgo operacional
Riesgo Informatico y seguridad de la informacion
Planeamiento

Planeamiento estratégico y financiero

Desarrollo de metodologias de trabajo

Ambos roles

ldioma Inglés

Herramientas informaticas de oficina

Administracién de negocios

Experiencia

Experiencia previa en puestos o actividades similares

Responsabilidad

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
Iniciativa e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Subgerente de Soluciones de Tecnologias de Informacién
2. Ubicacién

2.1 Area Apoyo

2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion

2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion

2.4 Subgerencia Subgerencia de Soluciones de Tecnologias de Informacion
3. Relacién de dependencia Gerente de Tecnologias de Informacion

Jefe de Departamento de Gestién y Desarrollo de Soluciones de
Tecnologias de Informacion

4. Relacion de mando Supervisor Lider de Soluciones de Tecnologias de Informacion

Especialista Administrativo en Soluciones de Tecnologias de
Informacion

5. Funcién General

Administra los proyectos de tecnologia de informaciéon del Banco, mediante la gestién del usuario,
gestion de proyectos, gestion presupuestal y gestion con proveedores, con la finalidad de satisfacer
las necesidades de sistemas de informacién de las unidades organizacionales del Banco, alineadas
con los objetivos y metas propuestas por el Banco.

6. Funciones Especificas

1.

wn

oo s

~

10.

1.

12.
. Dirigir el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
14.
15.

Formular las iniciativas estratégicas y el plan operativo anual de sistemas asi como el presupuesto
gue corresponde, en funcion a los requerimientos de informacién institucional en lo que concierne
al ambito de su competencia.

Supervisar la cartera de proyectos de tecnologias de informacién del Banco.

Administrar presupuesto de gastos e inversiones asignado a soluciones de tecnologias de
informacién del Banco.

Conducir la gestion de requerimientos de las unidades organizacionales del Banco.

Evaluar y presentar propuestas técnicas viables para desarrollo y/o adquisicion de sistemas.
Supervisar el desarrollo, pruebas, documentacion e implementacion de los sistemas de
informacion que requiera el Banco.

Proponer medidas de mejora continua para elevar la eficiencia y calidad de los sistemas de
informacion.

Proponer las necesidades de capacitacidn e investigacion relacionados con el desarrollo de
sistemas y temas afines.

Emitir los estudios de factibilidad técnica y opinidon sobre la conveniencia de atender los
requerimientos de sistematizacion e informatizacion de los procesos del Banco.

Supervisar la eficiencia y calidad de los productos que conforman las soluciones de tecnologia de
informacion para el Banco.

Supervisar la gestion de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control Interno, y el
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la institucion.

Dirigir la gestion del conocimiento del personal de la subgerencia.

Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
Cumplir otras que le asigne el nivel superior.
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7. Requisitos Minimos

Educacion

ingeniero de sistemas, computacion o afines con maestria.

Conocimiento

Planeamiento de TI
Tecnologias de informacion
Gestion de proyectos
Gestion presupuestal
Idioma Inglés

Experiencia

En puestos similares o de especializacion en el campo de sus funciones.

Responsabilidad

Por el manejo de personal

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF

Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratégico

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacioén al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e innovacion

De Gestion

Liderazgo

Desarrollo de personas

Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacion, planeamiento y gestion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Supervisor Lider de Soluciones de Tecnologias de Informacién
2. Ubicacién

2.1 Area Apoyo

2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion

2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion

2.4 Subgerencia Subgerencia de Soluciones de Tecnologias de Informacion
3. Relacion de dependencia Subgerente de Soluciones de Tecnologias de Informacion

4. Funcidon General

Asesora en la planificacion estratégica de tecnologias de informacion, participa en la formulaciéon de
proyectos de soluciones Tl y realiza la gestiéon de los proyectos estratégicos.

5. Funciones Especificas

1.

2.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Formular proyectos de soluciones de Tl con base a los requerimientos de las areas usuarias del
Banco y las iniciativas propias de la Gerencia, a fin de conformar el plan operativo anual.

Participar en la elaboracién de la cartera de proyectos de la subgerencia, evaluar su cumplimiento
y proponer acciones que coadyuven el fogro de los objetivos.

Participar en el mejoramiento continuo de los procesos de la gerencia y coordinar la oportuna y
eficiente conexion con los procesos institucionales.

Supervisar y participar en la realizaciéon de estudios de factibilidad técnica para optimizar los
procesos del Banco.

Realizar investigaciones y proyectos ad hoc para proponer mejores usos de las herramientas de
tecnologias de informacién y comunicaciones.

Proponer, elaborar y hacer seguimiento del cumplimiento de las metodologias, procedimientos,
normas, disposiciones y herramientas para la efectiva gestion de proyectos de tecnologias de
informacion.

Coordinar las acciones asignadas por la subgerencia con las unidades organizacionales que
conforman la gerencia.

Evaluar y proponer indicadores de gestién de los procesos de la subgerencia y evaluar su
aplicacion.

Orientar en la aplicacién de tecnologias de informacién a los usuarios de las unidades
organizacionales asignadas a su gestion.

Evaluar y supervisar los requerimientos informaticos de las unidades organizacionales usuarias
asignadas, para la gestion y desarrollo de soluciones de TI.

Supervisar y participar en la formulacién de los proyectos de soluciones de Tl estimando los
recursos necesarios para su ejecucion.

Planificar, supervisar y ejecutar los proyectos de desarrollo de sistemas de informacion vy
mantenimientos asignados a su cargo de acuerdo a la normativa y herramientas establecidas por
la gerencia.

Supervisar y participar en el desarrollo del esquema de seguridad y trazabilidad de los proyectos a
Su cargo.

Supervisar y verificar la calidad de los productos, generados o adquiridos, que conforman las
soluciones de Tl asighados a su cargo.

Apoyar y asesorar al personal de las subgerencias de Soluciones de Tecnologias de Informacién
y de Servicios de Tecnologias de Informacion en la utilizacion de métodos, procesos y estandares
implementados para el desarrollo y la gerencia de proyectos.

Elaborar la definicion, participar en la evaluacion y hacer el seguimiento de acuerdos y contratos
de tercerizacion

Elaborar informes relativos a la gestion estratégica y los proyectos encargados.

Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente.
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6. Requisitos Minimos

Educacion:

Bachiller en ingenieria de sistemas, computacién o afines

Conocimiento:

Gestion de Tecnologias de Informacion

Gestion de proyectos

Herramientas y metodologias de tecnologias de informacion
Idioma inglés.

Experiencia

En puestos o funciones afines

Responsabilidad

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas
asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene
acceso

7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e innovacion

De Gestion

Liderazgo

Desarrollo de personas

Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacién, planeamiento y gestion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Especialista Administrativo en Soluciones de Tecnologias de

1. Puesto Informacién
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion
2.4 Subgerencia Subgerencia de Soluciones de Tecnologias de Informacién

3. Relacion de dependencia

Subgerente de Soluciones de Tecnologias de Informacién

4. Funcion General

Ejecuta las acciones que apoyen en la formulacién y control del pian operativo y presupuesto de la
Subgerencia de Soluciones de Tecnologias de Informacion.

5. Funciones Especificas

1. Registrar, coordinar y comunicar los requerimientos institucionales para la formulacién del plan
operativo anual de la subgerencia.

2. Coordinar con los jefes de los departamentos de la subgerencia la elaboracion de los informes
periédicos sobre cumplimiento de los proyectos de Tl del plan operativo y el cumplimiento de las
tareas asignadas a cada departamento.

NO O k®

Gestionar los aspectos de presupuesto y administrativos de la subgerencia

Realizar el seguimiento y control al plan de compras de la subgerencia.

Coordinar las actividades de gestion del conocimiento del personal de la subgerencia.
Participar en el seguimiento del Plan de Capacitacion de la subgerencia.

Realizar otras funciones que le asigne el subgerente.

6. Requisitos Minimos

Educacion

Estudios en administracion, gestion de Tl o afines

Conocimiento

Gestidn de proyectos

Presupuesto

Tecnologias de Informacion
Normativa del Sistema Financiero
Herramientas informaticas de oficina

Experiencia

En puestos o funciones afines

Responsabilidad

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas
asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene
acceso

7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Gestién y Desarrollo de Soluciones de

1. Puesto Tecnologias de Informacién
2. Ubicacion
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracién
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacién
2.4 Subgerencia Subgerencia de Soluciones de Tecnologias de Informacion

2.5 Departamento

Departamento de Gestion y Desarrollo de Soluciones de
Tecnologias de Informacion

3. Relacién de dependencia Subgerente de Soluciones de Tecnologias de Informacion

Supervisor Lider de Gestion y Desarrollo de Soluciones de
Tecnologias de Informacion
Especialista Senior en Gestion y Desarrolio de Soluciones de Tl

4. Relacién de mando Especialista en Gestion y Desarrolio de Soluciones de Tecnologias

de Informacion
Supervisor de Gestion y Desarrollo de Soluciones de Tecnologias
de Informacién

5. Funcién General

Planifica y ejecuta los proyectos de soluciones de sistemas de informacion, coordinando con las areas
internas del Banco y con terceros, en concordancia con los planes institucionales.

6. Funciones Especificas

1. Elaborar los estudios de factibilidad técnica y evaluar la conveniencia de atender los
requerimientos de sistematizacion e informatizacién de los procesos del Banco.

2. Proponer la mejora de los procesos del Banco mediante soluciones de tecnologias de
informacion.

3. Formular el Plan Operativo Anual de Proyectos de su competencia.

4. Administrar la cartera de proyectos de tecnologias de informacion de su competencia.

5. Definir, presentar y especificar los proyectos de desarrollo de sistemas.

6. Proponer y participar en las adquisiciones de sistemas de informacién y herramientas de software
para el desarrollo.

7. Dirigir y supervisar el desarrollo, pruebas, documentacion e implantacion de los sistemas de
informacion que requiera el Banco, asegurando la eficiencia y calidad del producto.

8. Preparar, registrar, gestionar y hacer seguimiento y control a los acuerdos y contratos con
terceros en el area de su competencia.

9. Realizar la coordinacién y seguimiento con las areas internas de la Gerencia de Tecnologias de
Informacion y de otras gerencias, asi como con terceros, para la ejecucion e implementacion de
los proyectos de tecnologias de informacién de su competencia.

10. Proponer mejoras y aplicar metodologias, procedimientos, normas y herramientas establecidas,
para ejecutar sus desarrollos, pruebas, documentaciéon e implementacion de los productos de
tecnologias de informacion.

11. Proponer mejoras y aplicar metodologias, procedimientos, normas, disposiciones y herramientas
establecidas, para la gestién de los proyectos de tecnologias de informacion.

12. Realizar el seguimiento del cumplimiento de normas, métodos, procesos y estandares
establecidos en las actividades de desarrollo y gestion de proyectos.

13. Controlar la ejecucion de los proyectos a su cargo, e informar a la subgerencia sobre los avances
y riesgos de los mismos.

14. Brindar soporte y preparar los entregables que requiera la Subgerencia, en lo referente al
planeamiento operativo, arquitectura, herramientas, indicadores de gestion y presupuesto.

15. Apoyar y asesorar al personal de las subgerencias de Soluciones de Tecnologias de Informacion
y de Servicios de Tecnologias de Informacién en la utilizacion de métodos, procesos y estandares
implementados para el desarrollo y la gerencia de proyectos.

16. Definir y ejecutar el plan de contrataciones y los aspectos de presupuesto y administracion.
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17. Proponer las necesidades de capacitacion e investigacion del Departamento y realizar el
seguimiento de su avance.

18. Evaluar la satisfaccion de los usuarios en la materia que le compete.

19. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de fas normas de Control Interno, y
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la institucion.

20. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.

21. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.

22. Cumplir otras que le asigne el nivel superior.

7. Requisitos Minimos

Educacion Bachiller en ingenieria de sistemas, computacion o afines
Conocimiento Gestion de proyectos

Administracion

Herramientas y metodologias de Tl

Idioma ingiés
Experiencia En puestos similares o de especializacion en el campo de sus funciones.
Responsabilidad Por el manejo de personal

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF

Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratégico

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e innovacion

De Gestion

Liderazgo

Desarrollo de personas

Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacion, planeamiento y gestion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisor Lider de Gestion y Desarrollo de Soluciones de

1. Puesto Tecnologias de Informacién
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion
2.4 Subgerencia Subgerencia de Soluciones de Tecnologias de Informacién

2.5 Departamento

Departamento de Gestion y Desarrollo de Soluciones de
Tecnologias de Informacion

3. Relacion de dependencia

Jefe de Departamento de Gestion y Desarrollo de Soluciones de
Tecnologias de Informacion

4. Funcion General

Supervisa, planifica, coordina y ejecuta las acciones que permitan automatizar los procesos del Banco
y mantener los sistemas desarrollados, y participar en la formulacién de los proyectos de soluciones
de TI.

5. Funciones Especificas

1.

Formular proyectos de soluciones de Tl con base a los requerimientos de las areas usuarias del
Banco y las iniciativas propias de la Gerencia, a fin de conformar el plan operativo anual.

2. Supervisar y participar en la realizaciéon de estudios de factibilidad técnica para optimizar los
procesos del Banco.

3. Orientar en la aplicacién de tecnologias de informacién a los usuarios de las unidades
organizacionales asighadas a su gestion.

4. Evaluar y supervisar los requerimientos informaticos de las unidades organizacionales usuarias
asignadas, para la gestion y desarrollo de soluciones de Tl.

5. Supervisar y participar en la formulaciéon de los proyectos de soluciones de Tl estimando los
recursos necesarios para su ejecucion.

6. Planificar, supervisar y ejecutar los proyectos de desarrollo de sistemas informaticos y
mantenimientos asignados a su cargo de acuerdo a las metodologias, procedimientos, normas y
herramientas aprobadas por la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

7. Supervisar y participar en la elaboracion de documentacién administrativa y técnica de los
proyectos realizados.

8. Supervisar y participar en el desarrollo de planes de prueba y en la ejecucion de pruebas de los
proyectos asignados a su cargo.

9. Realizar la gestién de proyectos de TI.

10. Administrar el control de cambios en los proyectos asignados a su cargo.

11. Supervisar y participar en el desarrollo del esquema de seguridad y trazabilidad de los proyectos a
su cargo.

12. Supervisar y verificar la calidad de los productos, generados o adquiridos, que conforman las
soluciones de Tl asignados a su cargo.

13. Reportar periédicamente a la jefatura del departamento sobre la situacion de los proyectos y
tareas a su cargo.

14. Realizar la evaluacion técnica de adquisiciones de herramientas de software para el desarrollo de
aplicaciones o soluciones de Tl para el Banco asignadas a su cargo.

15. Supervisar y elaborar metodologias, procedimientos, normas y herramientas para ejecutar el
desarrollo, pruebas, documentacion e implantacion de los productos de tecnologias de
informacion.

16. Aplicar las metodologias, normas, procedimientos y estandares de la Gerencia de Tecnologias de
Informacioén.

17. Elaborar la definicién, participar en la evaluacién y hacer el seguimiento de acuerdos y contratos
de tercerizacion.

18. Ejecutar actividades de gestion del conocimiento para la Subgerencia.

19. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos y de cumplimiento de las normas de Control Interno
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bajo el ambito de su uni
institucion.

dad organizacional y dentro de los lineamientos establecidos por la

20. Realizar otras funciones que le asigne el jefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

Educacion

Bachiller en ingenieria de sistemas, computacién o afines o vasta
experiencia en temas de tecnologias de informaciéon proveniente de
jefatura o direccién de proyectos.

Conocimiento

Herramientas y metodologias de Tl
Gestidn de procesos

Gestién de proyectos

Técnicas de negociacion
Administracion

Idioma Inglés

Experiencia

En puestos similares o afines.

Responsabilidad

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas
asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene
acceso

7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Especialista Senior en Gestion y Desarrolio de Soluciones de

1. Puesto Tecnologias de Informacién
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracién
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacién
2.4 Subgerencia Subgerencia de Soluciones de Tecnologias de Informacion

2.5 Departamento

Departamento de Gestion y Desarrollo de Soluciones de
Tecnologias de Informacion

3. Relacién de dependencia

Jefe de Departamento de Gestion y Desarrollo de Soluciones de
Tecnhologias de Informacién

4. Funcion General

Ejecuta las acciones que permitan automatizar los procesos del Banco y mantener los sistemas
desarrollados, y participar en la formulacion de los proyectos de soluciones de TI.

5. Funciones Especificas

1. Supervisar y participar en la realizacién de los estudios de factibilidad técnica y de conveniencia
para la automatizacién de los procesos

2. Supervisar y atender las tareas derivadas de los requerimientos informaticos de las unidades
organizacionales usuarias que se le asignen.

3. Planificar y participar en la formulacion de los proyectos de soluciones de TI estimando los
recursos necesarios para su ejecucion.

4. Planificar y supervisar el desarrollo y/o mantenimiento de sistemas de informacién que cumplan
con las necesidades informaticas y operacionales del usuario.

5. Supervisar y ejecutar los proyectos de desarrollo de sistemas y de mantenimiento asignados a su
cargo.

6. Supervisar y ejecutar las actividades de andlisis, disefio, codificacion, implementacion y
mantenimiento de aplicaciones de acuerdo a las metodologias, procedimientos, normas vy
herramientas aprobadas por la Gerencia de Tecnologias de Informacién.

7. Supervisar y elaborar la documentacién administrativa y técnica de los proyectos realizados.

8. Supervisar, elaborar, actualizar y documentar el modelo de datos de los sistemas que competen a
los proyectos informaticos a su cargo.

9. Supervisar y elaborar el manual de usuario de los proyectos a ser implantados y otros manuales
de acuerdo a la metodologia aplicada.

10. Supervisar y desarrollar planes de pruebas y ejecutar las pruebas de los proyectos asignados a su
cargo.

11. Realizar la gestion de los proyectos de TI.

12. Administrar el control de cambios en los proyectos asignados a su cargo.

13. Planificar, elaborar y desarrollar el esquema de seguridad y trazabilidad de los proyectos a su
cargo.

14. Verificar la calidad de los productos generados por los proyectos asignados a su cargo.

15. Reportar periodicamente a la jefatura del departamento sobre la situacion de los proyectos y
tareas a su cargo.

16. Supervisar y elaborar metodologias, procedimientos, normas y herramientas para ejecutar el
desarrollo, pruebas, documentacion e implantacion de los productos de tecnologias de
informacion.

17. Aplicar las metodologias, normas, procedimientos y estandares de la Gerencia de Tecnologias de
Informacién.

18. Elaborar la definicion, participar en la evaluacion y hacer el seguimiento de acuerdos y contratos
de tercerizacion.

19. Ejecutar actividades de gestién del conocimiento para la Subgerencia.

20. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos y de cumplimiento de las normas de Control Interno
bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de los lineamientos establecidos por la
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institucion.

21. Realizar otras funciones que le asigne el jefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

Educacion

Maestria en ingenieria de sistemas, computacién, administraciéon o afines.

Conocimiento

Herramientas y metodologias de Tl
Gestién de proyectos

Lenguajes de programacion 4GL
Idioma Inglés

Experiencia

En puestos similares o afines.

Responsabilidad

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por Ia confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e Innovacion

Decision de Gerencia General No.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Especialista en Gestibn y Desarrollo de Soluciones de
) Tecnologias de Informacién
2. Ubicacion
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracién
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacién
2.4 Subgerencia Subgerencia de Soluciones de Tecnologias de Informacién
Departamento de Gestion y Desarrollo de Soluciones de
2.5 Departamento Tecnologias de Informacion
.. ; Jefe de Departamento de Gestion y Desarrollo de Soluciones de
3. Relacion de dependencia Tecnologias de Informacion

4. Funcion General

Ejecuta las acciones que permitan automatizar los procesos del Banco y mantener los sistemas
desarrollados, y participar en la formulacién de los proyectos de soluciones de TI.

5. Funciones Especificas

1.

2.

9.

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

Participar en la realizacion de los estudios de factibilidad técnica y de conveniencia para la
automatizacion de los procesos

Atender las tareas derivadas de los requerimientos informaticos de las unidades organizacionales
usuarias que se le asignen.

Participar en la formulacion de los proyectos de soluciones de Tl estimando los recursos
necesarios para su ejecucion.

Planificar el desarrollo y/o mantenimiento de sistemas de informacion que cumplan con las
necesidades informaticas y operacionales del usuario.

Ejecutar los proyectos de desarrollo de sistemas y de mantenimiento asignados a su cargo.
Ejecutar las actividades de andlisis, disefio, codificacién, implementacién y mantenimiento de
aplicaciones de acuerdo a las metodologias, procedimientos, normas y herramientas aprobadas
por la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

Elaborar la documentacion administrativa y técnica de los proyectos realizados.

Elaborar, actualizar y documentar el modelo de datos de los sistemas que competen a los
proyectos informaticos a su cargo.

Elaborar el manual de usuario de los proyectos a ser implantados y otros manuales de acuerdo a
la metodologia aplicada.

Desarrollar planes de pruebas y ejecutar las pruebas de los proyectos asignados a su cargo.
Realizar la gestiéon de los proyectos de TI.

Administrar el control de cambios en los proyectos asignados a su cargo.

Elaborar y desarrollar el esquema de seguridad y trazabilidad de los proyectos a su cargo.
Verificar la calidad de los productos generados por los proyectos asignados a su cargo.

Reportar periédicamente a la jefatura del departamento sobre la situacion de ios proyectos y
tareas a su cargo.

Elaborar metodologias, procedimientos, normas y herramientas para ejecutar el desarrollo,
pruebas, documentacién e implantacién de los productos de techologias de informacion.

Aplicar las metodologias, normas, procedimientos y estandares de la Gerencia de Tecnologias de
Informacion.

Participar en la evaluacién y hacer el seguimiento de acuerdos y contratos de tercerizacion.
Ejecutar actividades de gestion del conocimiento para la Subgerencia.

Ejecutar las actividades de gestion de riesgos y de cumplimiento de las normas de Control Interno
bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de los lineamientos establecidos por la
institucion.

Realizar otras funciones gue le asigne el jefe de departamento.

6. Requisitos Minimos
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Educacién Bachiller en ingenieria de sistemas, computacion o afines.

Conocimiento Herramientas y metodologias de Tl
Gestién de proyectos
Lenguajes de programacion 4GL
ldioma Inglés

Experiencia En puestos similares o afines.

Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas
asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene
acceso

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
Iniciativa e Innovacién
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Supervisor de Gestion y Desarrollo de Soluciones de

1. Puesto Tecnologias de Informacién
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacién
2.4 Subgerencia Subgerencia de Soluciones de Tecnologias de Informacién

Departamento de Gestion y Desarrollo de Soluciones de

2.5 Departamento Tecnologias de Informacioén

3. Relacion de dependencia

Jefe de Departamento de Gestién y Desarrollo de Soluciones de
Tecnologias de Informacién

4,

Funcion General

Coordina y ejecuta las acciones que permitan automatizar los procesos del Banco y mantener los
sistemas desarrollados.

5. Funciones Especificas
Participar en la realizacién de los estudios de factibilidad técnica y de conveniencia para la
automatizacién de los procesos.

2. Atender las tareas derivadas de los requerimientos informaticos de las unidades organizacionales
usuarias que se le asignen.

3. Participar en la planificacién del desarrollo y/o mantenimiento de sistemas que cumplan con las
necesidades informaticas y operacionales del usuario.

4. Planificar el desarrollo y/o mantenimiento de sistemas de informacién que cumplan con las
necesidades informaticas y operacionales del usuario.

5. Ejecutar los proyectos de desarrollo de sistemas informaticos asignados a su cargo.

6. Ejecutar las actividades de analisis, disefio, codificacion, implementacion y mantenimiento de
aplicaciones de acuerdo a las metodologias, procedimientos, normas y herramientas aprobadas
por la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

7. Elaborar la documentacion administrativa y técnica de los proyectos realizados.

8. Elaborar, actualizar y documentar el modelo de datos que compete a los proyectos informaticos.

9. Elaborar el manual de usuario de los proyectos informaticos a ser implantados y otros manuales
de acuerdo a la metodologia aplicada.

10. Desarrollar planes de pruebas y ejecutar las pruebas de los proyectos asignados a su cargo.

11. Realizar la gestion de los proyectos de TI.

12. Administrar el control de cambios en los proyectos asignados a su cargo.

13. Participar en la elaboracién y desarrollar el esquema de seguridad y trazabilidad de los proyectos
a su cargo.

14. Verificar la calidad de los productos generados por los proyectos asignados a su cargo.

15. Reportar periddicamente a la jefatura del departamento sobre la situacion de los proyectos y
tareas a su cargo.

16. Participar en la elaboracion de metodologias, procedimientos, normas y herramientas para
ejecutar el desarrollo, pruebas, documentacién e implantacion de los productos de tecnologias de
informacion.

17. Aplicar las metodologias, normas, procedimientos y estandares de la Gerencia de Tecnologias de
Informacién.

18. Participar en la evaluacion y hacer el seguimiento de acuerdos y contratos de tercerizacion.

19. Ejecutar actividades de gestion del conocimiento para la Subgerencia.

20. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos y de cumplimiento de las normas de Control Interno
bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de los lineamientos establecidos por la
institucion.

21. Realizar otras funciones que le asigne el jefe de departamento.
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6. Requisitos Minimos

Educacion

Cursos técnicos en desarroilo de software, computacion, tecnologias de
informacion o afines

Conocimiento

Herramientas y metodologias de T!
Gestion de proyectos

Lenguajes de programacion 4GL
Inglés técnico

Experiencia

Experiencia previa en puestos similares o afines.

Responsabilidad

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por 1a calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por 1a confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene
acceso

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo
Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
Iniciativa e Innovacion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Documento XVII

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Subgerente de Servicios de Tecnologias de Informacién
2. Ubicacién

2.1 Area Apoyo

2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracién

2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion

2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacién
3. Relacién de dependencia Gerente de Tecnologias de Informacion

Jefe de Departamento de Servicio y Atencion al Usuario
Jefe de Departamento de Operaciones y Plataforma

4. Relaciéon de mando Jefe de Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Bases

de Datos
Jefe de Departamento de Gestién y Calidad

5. Funcion General

Gestiona de acuerdo a las necesidades del Banco la infraestructura de tecnologias de informacion
compuesta por equipos de usuario final, plataformas de hardware y software, redes,
telecomunicaciones y bases de datos y asegura la calidad de los servicios y las aplicaciones de
tecnologias de informacion.

6. Funciones Especificas

1.

9.

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Formular las iniciativas estratégicas, plan operativo de sistemas y presupuesto en funcién a los
requerimientos de infraestructura tecnolégica de la institucién, en lo que concierne al ambito de su
competencia.

Coordinar, registrar y analizar los requerimientos de equipamiento, programas producto y servicios
computacionales a fin de establecer el plan operativo anual de sistemas en lo que concierne a su
ambito.

Efectuar la gestion y administracion del presupuesto de gastos e inversiones asignado a la
subgerencia.

Realizar el seguimiento y control de la entrega de los servicios y productos de terceros, en el
ambito de su competencia

Participar en el desarrollo de los proyectos informaticos de su competencia.

Definir, registrar y acordar los niveles de servicio con las gerencias usuarias, en coordinacion con
la Subgerencia de Soluciones de Tecnologias de Informacion.

Apoyar la gestion de tecnologias de informacion en los procesos de planeamiento, arquitectura,
indicadores, investigacion, presupuesto y capacitacion.

Proponer y coordinar las actividades de capacitacion al personal usuario, en los programas
designados como estandares de la institucion.

Formular las especificaciones e intervenir en la evaluacion técnica de los procesos de adquisicion
de equipos y programas de cémputo.

Evaluar y proponer la incorporacion de tecnologias informaticas y métodos sistémicos vigentes.
Asegurar que los productos de tecnologias de informacion a ingresar al servicio del Banco estén
debidamente preparados y completos para cumplir su funcion de manera efectiva.

Mantener actualizada y operativa la infraestructura de tecnologias de informacién del Banco, de
forma gue responda con efectividad a sus requerimientos.

Asegurar la eficiencia y calidad de los procesos y productos que se brindan con los servicios de
tecnologias de informacion.

Asegurar la disponibilidad, seguridad y acceso a los datos historicos, bases de datos y redes
corporativas.

Brindar el servicio de instalacion y configuracion de las plataformas computacionales en las
diferentes unidades organicas del Banco, asi como, la asistencia técnica a los usuarios en el uso
de herramientas informaticas.

Evaluar la utilizacién de las plataformas computacionales bajo su control.

Administrar los procesos computacionales de los sistemas informaticos en operacion y bajo su
control.
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18. Proporcionar apoyo técnico a requerimiento del personal de la Gerencia en los temas de su

competencia.

19. Supervisar la gestion de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control Interno, y el
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la institucion.

20. Dirigir la gestiéon del conocimiento del personal de la Subgerencia.

21. Dirigir el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.

22. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.

23. Cumplir otras que le asigne el nivel superior.

7. Requisitos Minimos

Educacion

Bachiller en ingenieria de sistemas, electrénica, computacion o afines.

Conocimiento

Gestion de proyectos
Tecnologias de informacion
Redes informaticas
Comunicaciones digitales
Idioma Inglés

Experiencia

En puestos o funciones similares o de especializacién en el campo de sus
funciones.

Responsabilidad

Por Ia disponibilidad, seguridad y continuidad de los servicios de Tl que
brinda la subgerencia.

Por el manejo de personal

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF

Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratégico

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e innovacion

De Gestion

Liderazgo

Desarrollo de personas

Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacion, planeamiento y gestion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Documento XVil
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Jefe de Departamento de Servicio y Atencién al Usuario
2. Ubicacion
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracién
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion
2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacion
2.5 Departamento Departamento de Servicio y Atencién al Usuario
3. Relacién de dependencia Subgerente de Servicios Tecnologias de Informacién
Especialista Senior en Servicio y Atencién al Usuario
4. Relaciéon de mando Especialista en Servicio y Atencion al Usuario
Especialista Administrativo en Servicio y Atencién al Usuario

5. Funcion General

Brinda atencion y presta asistencia de primer nivel a los usuarios internos y externos a la Gerencia
ante cualquier incidente respecto a los servicios y equipos de tecnologias de informacion, y administra
los servicios y equipos de tecnologias de informacion de usuario final, excepto los de
telecomunicaciones

6. Funciones Especificas

LN

11.
12.
13.
14.

15.
16.

Brindar atencion a los requerimientos de asistencia técnica de los usuarios del Banco, orientacion,
instalacion, configuracion, mantenimiento, actualizacién y solucion de problemas en programas
producto en equipos terminales.

Procurar la continuidad operativa y seguridad de los equipos terminales.

Llevar el registro y control de las asignaciones de los equipos terminales y los programas producto
de propésito general.

Difundir y controlar el cumplimiento de las normas técnicas de seguridad y correcta utilizacion de
equipos terminales y programas producto de propésito general.

Coordinar con las unidades organizacionales encargadas de redes, comunicaciones, riesgos de
tecnologias de informacion, operaciones y desarrollo para atencion de incidencias en segundo
nivel.

Proponer y aplicar metodologias, procedimientos, normas y estandares para su ambito de trabajo.
Coordinar, distribuir, instalar, configurar y mantener los equipos terminales.

Preparar informes estadisticos sobre la atencién a los usuarios.

Evaluar, analizar e informar sobre las necesidades de capacitacion de los usuarios en el manejo
de los equipos terminales de red, programas producto y aplicaciones en operacion.

. Realizar encuestas periédicas a los usuarios para informar a la Subgerencia de Servicios de

Tecnologias de Informacion sobre el nivel de satisfaccion de los usuarios con respecto a la
atencién recibida y de los recursos y servicios que recibe de la Gerencia.

Llevar un registro de los incidentes y problemas que afectan los servicios y sistemas de la
Gerencia de Tecnologias de Informacién.

Realizar mediciones del nivel de satisfacciéon sobre la atencién recibida y soluciones y servicios
que brinda la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control Interno, y
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la institucion.

Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo

Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.

Cumplir otras que le asigne el nivel superior.
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7. Requisitos Minimos

Educacioén

Bachiller en ingenieria de sistemas, computacién o afines o con formacién
en el Banco.

Conocimiento

Mantenimiento de computadoras
Servicio a clientes

Redes informaticas

Herramientas informaticas de oficina
inglés técnico

Experiencia

En puestos o funciones similares o de especializacion en el campo de sus
funciones.

Responsabilidad

Por el manejo de personal.

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF

Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratégico

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e innovacion

De Gestion

Liderazgo

Desarrollo de personas

Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacion, planeamiento y gestion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
@ Documento XVIi

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Especialista Senior en Servicio y Atencion al Usuario
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion
2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacién
2.5 Departamento Departamento de Servicio y Atencion al Usuario
3. Relacién de dependencia Jefe de Departamento de Servicio y Atencién al Usuario

4. Funcidn General:

Brindar un soporte analitico para ejecutar acciones que permitan prestar asistencia y soporte técnico
a los usuarios de recursos y servicios de tecnologia de Informacién del Banco.

5. Funciones Especificas

Participar en el disefio y la ejecucion de metodologias de trabajo para llevar a cabo los procesos
del area.

2. Emitir opinién técnica sobre materias y actividades para cumplir con los objetivos estratégicos
asignados al area donde labora.

3. Elaborar reportes de registro, atencion y seguimiento de los requerimientos de asistencia técnica
de los usuarios de equipos de computo del Banco

4. Difundir y controlar el cumplimiento de las normas técnicas de seguridad y la correcta utilizacion
de los equipos terminales y de los programas producto de propésito general.

5. Realizar los estudios e informes técnicos, relacionados a las estadisticas sobre la capacidad,
utilizacion, rendimiento, funcionalidad y seguridad de los equipos terminales, asi como las
necesidades de capacitacién de los usuarios en programas producto

6. Establecer, mantener y documentar controles para mantener actualizado el software antivirus en
los equipos terminales.

7. Realizar el seguimiento y monitoreo de las alertas del sistema de Mesa de Ayuda.

8. Atender y solucionar oportunamente los requerimientos de asistencia técnica reportados a través
del sistema de Mesa de Ayuda.

9. Derivar en caso necesario a las areas de redes, comunicaciones, seguridad, operaciones y
soluciones Tl la atencién de los incidentes de segundo nivel.

10. Elaborar los informes y especificaciones técnica para la adquisicién y mantenimiento de equipos
terminales, componentes, repuestos, suministros de coémputo y software para usuarios finales.

11. Efectuar el mantenimiento y actualizacion de los programas producto y participar en el
mantenimiento correctivo de los equipos de cémputo terminales.

12. Efectuar el registro y control de las asignaciones de los equipos terminales y ios programas
producto de proposito general.

13. Efectuar la instalacién y configuracion de los equipos terminales y del software de propdsito
general instalados en los equipos.

14. Proveer informacién para la gestién del conocimiento para la Subgerencia.

15. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control Interno,
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la institucion.

16. Supervisar el registro, atencion y seguimiento de los requerimientos de asistencia técnica de los
usuarios de equipos de computo del Banco.

17. Asesorar al personal de la Gerencia de Techologias de Informacién en aspectos técnicos
relacionados con su competencia funcional.

18. Realizar otras funciones que le asigne el jefe de departamento.
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6. Requisitos Minimos

Educacién

Maestria en ingenieria, computacién, administracion o afines

Conocimiento

Herramientas y metodologia Ti,

Gestion de proyectos

Certificacion ITIL

Certificacion 1SO 22301

Redes informaticas y Antivirus

Herramientas informaticas de oficina

Hardware de computadoras, arquitectura de computadores
Sistemas Operativos y software base en general

Inglés avanzado

Experiencia

En puestos o funciones afines

Responsabilidad

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas
asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene
acceso

7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e Innovacién

Decision de Gerencia General No.
054-2016-BCRP

Actualizado al 23/06/2016 Pagina 37 de 66




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Documento XVII
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Especialista en Servicio y Atencién al Usuario
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracién
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacién
2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacién
2.5 Departamento Departamento de Servicio y Atencion al Usuario
3. Relacion de dependencia Jefe de Departamento de Servicio y Atencién al Usuario

4. Funcion General:

Ejecuta las acciones que permitan prestar asistencia y soporte técnico a los usuarios de recursos y
servicios de tecnologia de Informacién del Banco.

5. Funciones Especificas

Realizar el registro, atenciéon y seguimiento de los requerimientos de asistencia técnica de los
usuarios de equipos de computo del Banco.

2. Difundir y controlar el cumplimiento de las normas técnicas de seguridad y la correcta utilizacion
de los equipos terminales y de los programas producto de propésito general.

3. Elaborar informes estadisticos sobre la capacidad, utilizacién, rendimiento, funcionalidad y
seguridad de los equipos terminales, asi como las necesidades de capacitacion de los usuarios
en programas producto

4. Establecer, mantener y documentar controles para mantener actualizado el software antivirus en
los equipos terminales.

5. Realizar el seguimiento y monitoreo de las alertas del sistema de Mesa de Ayuda.

6. Atender y solucionar oportunamente los requerimientos de asistencia técnica reportados a través
del sistema de Mesa de Ayuda.

7. Derivar en caso necesario a las areas de redes, comunicaciones, seguridad, operaciones y
soluciones T la atencion de los incidentes de segundo nivel.

8. Elaborar los informes y especificaciones técnica para la adquisicidon y mantenimiento de equipos
terminales, componentes, repuestos, suministros de computo y software para usuarios finales.

9. Efectuar el mantenimiento y actualizacion de los programas producto y participar en el
mantenimiento correctivo de los equipos de computo terminales.

10. Efectuar el registro y control de las asignaciones de los equipos terminales y los programas
producto de propdsito general.

11. Efectuar la instalacion y configuracion de los equipos terminales y del software de propésito
general instalados en los equipos.

12. Proveer informacién para la gestion del conocimiento para la Subgerencia.

13. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control Interno,
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la institucion.

14. Supervisar el registro, atencién y seguimiento de los requerimientos de asistencia técnica de los
usuarios de equipos de computo del Banco.

15. Asesorar al personal de la Gerencia de Tecnologias de Informaciéon en aspectos técnicos
relacionados con su competencia funcional.

16. Realizar ofras funciones que le asigne el jefe de departamento.
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6. Requisitos Minimos

Educacién

Bachiller en sistemas, electronica o afines

Conocimiento

Estudios técnicos en sistemas

Redes informaticas

Antivirus

Herramientas informaticas de oficina

Hardware de computadoras, arquitectura de computadores
Sistemas Operativos y software base en general

Inglés intermedio

Experiencia

En puestos o funciones afines

Responsabilidad

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas
asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene
acceso

7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e Innovacién
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Documento XVii
@ GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Especialista Administrativo en Servicio y Atencion al Usuario
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacién
2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacion
2.5 Departamento Departamento de Servicio y Atencién al Usuario
3. Relacion de dependencia Jefe de Departamento de Servicio y Atenciéon al Usuario
4. Funcion General:
Apoya en las acciones que permitan prestar asistencia técnica a los usuarios de recursos y servicios
del Banco.

5. Funciones Especificas

1. Supervisar el registro, atencién y seguimiento de los requerimientos de asistencia técnica de los
usuarios de equipos de computo del Banco.

2. Difundir y controlar el cumplimiento de las normas técnicas de seguridad y la correcta utilizacion
de los equipos terminales y de los programas producto de propoésito general.

3. Elaborar informes estadisticos sobre la capacidad, utilizacién, rendimiento, funcionalidad y
seguridad de los equipos terminales.

4. Supervisar el establecimiento, mantenimiento y documentacion de los controles para mantener
actualizado el software antivirus en los equipos terminales.

5. Asesorar al personal de la Gerencia de Tecnologias de Informacion en aspectos técnicos
relacionados con su competencia funcional.

6. Realizar el seguimiento y monitoreo de las alertas del sistema de Mesa de Ayuda.

7. Atender y solucionar oportunamente los requerimientos de asistencia técnica reportados a través
del sistema de Mesa de Ayuda.

8. Elaborar los informes y especificaciones técnica para la adquisicion y mantenimiento de equipos
terminales, componentes, repuestos, suministros de coémputo y software para usuarios finales.

9. Efectuar el mantenimiento y actualizacion de los programas producto y participar en el
mantenimiento correctivo de los equipos de computo terminales.

10. Efectuar el registro y control de las asignaciones de los equipos terminales y los programas
producto de propbdsito general.

11. Efectuar la instalacion y configuracion de los equipos terminales y del software de propdsito
general instalados en los equipos.

12. Derivar en caso necesario a las areas de redes, comunicaciones, seguridad, operaciones y
soluciones Tl la atencion de incidentes de segundo nivel.

13. Efectuar el mantenimiento y actualizacién de los programas producto y participar en el
mantenimiento correctivo de los equipos de computo terminales.

14. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control Interno,
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el &mbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la institucién.

15. Realizar otras funciones que le asigne el jefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

| Educacion ‘| Estudios en computacién, sistemas, electrénica o afines.
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Conocimiento

Hardware de computadoras, arquitectura de computadores
Sistemas Operativos y software base en general

Estudios técnicos de Sistemas

Redes informaticas

Antivirus

Herramientas informaticas de oficina

Ingiés técnico

Experiencia

En puestos o funciones afines

Responsabilidad

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas
asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene
acceso

7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Jefe de Departamento de Operaciones y Plataforma
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administraciéon
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion
2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacién
2.5 Departamento Departamento de Operaciones y Plataforma
3. Relacién de dependencia Subgerente de Servicios Tecnologias de Informacion
4. Relacién de mando Espec?al?sta en O.pe_aracic.)nes y Platafo_rma
Especialista Administrativo en Operaciones y Plataforma

5. Funcién General:

Administra los servicios y equipos de las plataformas de procesamiento, almacenamiento y respaldo
de tecnologias de informacion, asi como el software base correspondiente. Mantiene la operatividad y
continuidad de las aplicaciones informaticas.

6. Funciones Especificas

Ejecutar, coordinar y controlar la operacién de las plataformas de servidores corporativos,
departamentales y equipos en el centro de cdmputo y centros de respaldo.

2. Ejecutar el monitoreo y soporte, analizar e! rendimiento, carga, almacenamiento, pronéstico y
proponer medidas para optimizar y asegurar la continuidad operativa de las plataformas de
servidores y aplicativos en produccion.

3. Elaborar informes y especificaciones técnicas para la adquisicidon y mantenimiento de las
plataformas de procesamiento, almacenamiento y respaldo de las tecnologias de informacion, asi
como del software base.

4. Realizar el control y aplicacion de medidas preventivas y correctivas para evitar las interrupciones
de servicios informaticos en produccion.

5. Planear, disefiar, administrar, afinar y dar soporte a las plataformas de procesamiento,
almacenamiento y respaido de Tl, asi como al software base correspondiente

6. Dirigir, coordinar y controlar el mantenimiento primario, preventivo y correctivo de los equipos en el
centro de computo y centros de respaldo.

7. Proponer y aplicar metodologias, procedimientos, normas, guias y disposiciones para el
mantenimiento, seguridad, control, respaldo y recuperacion de datos, programas producto y
equipamiento en el centro de computo y centros de respaldo.

8. Coordinar con las unidades organizacionales correspondientes las pruebas y pase a produccion.

9. Coordinar toma de inventarios de equipos y dispositivos del centro de computo y otros centros con
equipos de procesamiento de datos.

10. Administrar perfiles y autorizaciones de acceso a servidores.

11. Controlar las licencias y mantener actualizadas las versiones de los programas y productos
instalados en servidores.

12. Registrar y mantener actualizada la configuracion de las plataformas de tecnologias de
informacion.

13. Cautelar el cumplimiento de las normas técnicas de seguridad, control, respaldo, recuperacion,
comunicacion, conectividad, integridad y utilizacion de los servidores de aplicaciones, programas
producto, bases de datos y aplicaciones informaticas implantadas.

14. Evaluar, recibir y registrar los equipos, programas producto, aplicaciones informaticas,
documentacion técnica e insumos relacionados con los servidores de aplicaciones.

15. Preparar informes estadisticos sobre la utilizacioén de los recursos e insumos de los servidores de
aplicaciones y de la disponibilidad de servicios que ellos prestan.

16. Controlar, respaldar y asegurar la disponibilidad de la informacién contenida en las bases de datos
de los servidores de aplicaciones.

17. Administrar la biblioteca técnica de tecnologias de informacion.

18. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control Interno, y
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de los
lineamientos establecidos por la institucion.
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19. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.

20. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.

21. Cumplir otras que le asigne el nivel superior.

7. Requisitos Minimos

Educacién

Bachiller en ingenieria de sistemas, electronica computacion o afines.

Conocimiento

Plataformas computacionales
Administracion de centros de computo
Herramientas informaticas de oficina
Inglés técnico

Experiencia

En puestos similares o de especializacién en el campo de sus funciones.

Responsabilidad

brinda el departamento
Por el manejo de personal

Por la disponibilidad, seguridad y continuidad de los servicios de Tl que

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF

Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratégico

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e innovacién

De Gestion

Liderazgo

Desarrollo de personas

Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacion, planeamiento y gestion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Especialista en Operaciones y Plataforma
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracién
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacién
2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacion
2.5 Departamento Departamento de Operaciones y Plataforma
3. Relacién de dependencia Jefe de Departamento de Operaciones y Plataforma

4. Funcidén General:

Ejecuta las acciones que permitan programar, controlar y optimizar la operaciéon continua de las
plataformas computacionales del Banco.

5. Funciones Especificas

Participar en la formulacién de los proyectos de servicios de Tl estimando los recursos necesarios
para su ejecucion.

2. Realizar la gestién de los proyectos de Tl en el ambito de su competencia.

3. Planificar el desarrolio y ejecucion de las actividades que se le asignen dentro de los Proyectos de
la Subgerencia de Servicios de TI.

4. Reportar periédicamente a la Jefatura del Departamento sobre la ejecucion de los proyectos y
tareas a su cargo.

5. Coordinar con las areas usuarias los cambios en los proyectos.

6. Asegurar la calidad de los productos generados por los proyectos informaticos asignados a su
cargo.

7. Aplicar las metodologias, normas, procedimientos y estandares de la Gerencia de Tecnologias de
Informacion.

8. Proponer mejoras para la optimizacion de los procesos en los aplicativos en produccion

9. Realizar la evaluacién técnica de las adquisiciones de herramientas de hardware de Tl y las
herramientas de software asignadas a su cargo.

10. Elaborar la definicion, participar en la evaluacién y hacer el seguimiento de acuerdos y contratos
suscritos.

11. Elaborar informes y especificaciones técnicas para la adquisicion y mantenimiento de las
plataformas de procesamiento, almacenamiento y respaldo de las tecnologias de informacion, asi
como del software base.

12. Controlar la toma de inventarios de equipos del centro de computo y centro externo de respaldo

13. Elaborar periddicamente informes estadisticos y alternativas de mejora sobre la capacidad,
utilizacién, rendimiento, disponibilidad, uso de recursos e insumos y seguridad de los equipos
asociados al procesamiento, almacenamiento, servicios en produccién y respaldo de informacion
en el centro de computo y centro externo de respaldo.

14. Proveer informacion para la gestién del conocimiento para la Subgerencia.

15. Registrar y mantener actualizada las versiones de los componentes del software producto y
software base.

16. Registrar y mantener actualizada la configuracién de los equipos asociados al procesamiento,
almacenamiento y respaldo de informacion en el centro de cémputo y centro externo de respaldo.

17. Proponer mejoras y ejecutar los pases a produccion

18. Evaluar y registrar los equipos y documentacion técnica que ingresan al centro de computo y
centro externo de respaildo.

19. Ejecutar el monitoreo y soporte, y proponer las medidas para optimizar y asegurar la continuidad
operativa de las plataformas de servidores, equipos de almacenamiento y respaldo, y servicios
informéaticos en produccion.

20. Realizar el control y aplicacién de medidas preventivas y correctivas de las interrupciones de
servicios informaticos, software base y aplicativos en produccion, en lo que le corresponda

21. Respaldar y asegurar la disponibilidad de fa informacién contenida en los servidores de produccion

22: Proponer y cumplir las metodologias, procedimientos, normas, guias y disposiciones para el
mantenimiento, seguridad, control, respaldo y recuperacion de datos, software base y
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23.

24
25.
26.

27.

28.

29.

30.

equipamiento en el centro de computo y centros de respaldo.

Planificar, supervisar y apoyar en la ejecucion de las operaciones de las plataformas de servidores
corporativos, departamentales y demas equipos asociados al procesamiento, almacenamiento y
respaldo de informacién en el centro de computo y centro externo de respaldo

Asignar perfiles y autorizaciones de acceso a servidores y servicios, segin indicaciones de los
duerios de los servicios.

Elaborar las guias técnicas de procesos de operacion, respaldo y recuperacion de la informacion
en las plataformas existentes

Evaluar la ejecucion de los procesos y determinar las causas de demoras y repeticién de los
mismos, e informar al Jefe del Departamento de Operaciones y Plataforma.

Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asociados al
procesamiento, almacenamiento y respaldo de informaciéon en el centro de cémputo y centro
externo de respaldo.

Realizar la gestion de la capacidad de la arquitectura de tecnologias de informacion bajo su
ambito.

Ejecutar las actividades de gestion de riesgos y de cumplimiento de las normas de Control Interno
bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de los lineamientos establecidos por la
institucion.

Elaborar y desarrollar los esquemas de seguridad, trazabilidad, monitoreo, afinamiento de los
servicios a su cargo.

31. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento.
6. Requisitos Minimos
Educacién: Bachiller en ingenieria de sistemas, electronica, computacion o afines.
Conocimiento: Gestion de centros de coémputo
Caracteristicas de las plataformas a administrar
Herramientas informaticas de oficina
Inglés técnico.
Experiencia Experiencia previa en funciones similares
Responsabilidad Por la disponibilidad, seguridad y continuidad de los servicios de Tl

que brinda el departamento

Por los equipos y materiales de computo asignados

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas
asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene
acceso

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Especialista Administrativo en Operaciones y Plataforma
2. Ubicacién hr . ol
2.1 Area Apoyo N
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Admlmst;ggga ST
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de informacién
2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacion
2.5 Departamento Departamento de Operaciones y Plataforma
3. Relacion de dependencia Jefe de Departamento de Operaciones y Plataforma

4. Funcioén General:

Ejecuta las acciones que permitan apoyar en la operacién continua de las plataformas
computacionales del Banco.

5. Funciones Especificas

8.
9.

10.
1.
12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

Participar en la formulacién de los proyectos de servicios de Tl estimando los recursos necesarios
para su ejecucion.

Reportar periédicamente a la Jefatura del Departamento sobre la ejecucion de los proyectos y
tareas a su cargo.

Coordinar con las areas usuarias los cambios en los proyectos.

Asegurar la calidad de los productos generados por los proyectos informaticos asignados a su
cargo.

Aplicar las metodologias, normas, procedimientos y estandares de la Gerencia de Tecnologias de
Informacion.

Realizar la evaluacién técnica de las adquisiciones de herramientas de hardware de Tl y las
herramientas de software asignadas a su cargo.

Elaborar informes y especificaciones técnicas para la adquisicion y mantenimiento de las
plataformas de procesamiento, almacenamiento y respaldo de las tecnologias de informacién, asi
como del software base.

Controlar la toma de inventarios de equipos del centro de computo y centro externo de respaldo
Proveer informacion para la gestiéon del conocimiento para la Subgerencia.

Proponer mejoras y ejecutar los pases a produccion

Registrar la recepcion y culminacién de los procesos de pase a produccion

Llevar el inventario sobre los suministros utilizados para la operacion en produccién e informar al
nivel superior los niveles disponibles.

Respaldar y asegurar la disponibilidad de la informacién contenida en los servidores de
produccién

Proponer y cumplir las metodologias, procedimientos, normas, guias y disposiciones para el
mantenimiento, seguridad, control, respaldo y recuperacién de datos, softiware base y
equipamiento en el centro de computo y centros de respaldo.

Ejecutar las operaciones de las plataformas de servidores corporativos, departamentales y demas
equipos asociados al procesamiento, almacenamiento y respaldo de informacién en el centro de
cémputo y centro externo de respaldo

Controlar y registrar el ingreso y salida de personas y equipos a las instalaciones del centro de
cémputo y del centro externo de respaido.

Llevar el registro, control y ubicacién de los dispositivos de almacenamiento en la béveda de
informacién historica

Evaluar los resultados de los procesos en ambiente de produccion ejecutados y coordinar las
repeticiones que sean necesarias.

Elaborar las guias técnicas de procesos de operacion, respaldo y recuperaciéon de la informacion
en las plataformas existentes

Aplicar medidas preventivas y correctivas para evitar las interrupciones de servicios informaticos
en produccion

Administrar la biblioteca técnica de sistemas

22. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos y de cumplimiento de las normas de Control Interno
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bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de los lineamientos establecidos por la

institucion.
23. Elaborar y desarroliar los
servicios a su cargo.

esquemas de seguridad, trazabilidad, monitoreo, afinamiento de los

24. Cumplir las normas técnicas, procedimientos y estandares de seguridad, control, respaldo,

recuperacion y uso de los
en produccién
25. Realizar otras funciones qu

servidores de aplicaciones, software base y aplicaciones informaticas

e le asigne el Jefe del Departamento.

6. Requisitos Minimos

Educacion:

Estudios en sistemas, computacién o afines.

Conocimiento:

Gestion de centros de computo
Herramientas informéticas de oficina
Inglés técnico.

Experiencia

En puestos o funciones similares.

Responsabilidad

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas
asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene
acceso

7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Jefe de Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Bases de
Datos
2. Ubicacion
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion
2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacion
2.5 Departamento Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Bases de Datos
3. Relacién de dependencia Subgerente de Servicios Tecnologias de Informacion
Especialista Senior en Redes, Telecomunicaciones y Bases de
Datos
Especialista en Redes, Telecomunicaciones y Bases de Datos
4. Relacién de mando Especialista Administrativo en Redes, Telecomunicaciones y
Bases de Datos
Técnico de Redes, Telecomunicaciones y Bases de Datos
Operador de Redes, Telecomunicaciones y Bases de Datos.

5. Funcion General:

Administra los equipos y servicios de redes informaticas, telecomunicaciones, soluciones de
seguridad de redes informaticas, energia estabilizada para equipos informaticos y servicios de bases
de datos.

6. Funciones Especificas

1. Administrar fa operaciéon continua de los servicios de redes informaticas, telecomunicaciones y
servicios de bases de datos en el Banco.

2. Monitorear, analizar e informar acerca del rendimiento, capacidad, utilizacion y disponibilidad de
los servicios de redes informaticas, telecomunicaciones y servicios de bases de datos en el Banco.

3. Proponer medidas para optimizar y asegurar la continuidad operativa de servicios de redes
informaticas, telecomunicaciones y servicios de bases de datos en el Banco.

4. Elaborar informes y especificaciones técnicas para adquisicion y mantenimiento de servicios de
redes informaticas, telecomunicaciones, soluciones de seguridad de redes informaticas y servicios
y herramientas de bases de datos.

5. Coordinar, supervisar y controlar el mantenimiento primario, preventivo y correctivo de los equipos
de redes informaticas y comunicaciones.

6. Proponer y aplicar metodologias, procedimientos, normas, guias y disposiciones para el
mantenimiento, seguridad, control, respaldo y recuperacion de redes informaticas,
telecomunicaciones y de las bases de datos institucionales.

7. Coordinar la toma de inventarios de equipos y dispositivos de redes informaticas vy
telecomunicaciones.

8. Monitorear la seguridad en las redes informaticas, telecomunicaciones y servicios de bases de
datos institucionales.

9. Participar en el analisis de riesgos sobre activos, operaciones y proyectos de tecnologias de
informacion.

10. Administrar ios controles y herramientas de seguridad, en el &mbito de su competencia.

11. Investigar y participar en la seleccién de tecnologia y servicios de seguridad, en el ambito de su
competencia.

12. Difundir y supervisar la aplicacion de las normas de seguridad, en el ambito de su competencia.

13. Planear, modelar, disefiar, administrar y dar soporte a las bases de datos institucionales. Aprobar
las propuestas de disefio de base de datos de los proyectos de tecnologias de informacion.

14. Guardar el registro y control de las versiones y la media de los productos para los servicios de
bases de datos en produccion.

15. Evaluar, recibir y registrar los equipos y programas de red y bases de datos.

16. Instalar, configurar y mantener los programas producto de redes y sistemas de bases de datos en
los servidores de las plataformas computacionales, asi como definir la configuracién para los
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17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

equipos terminales de las redes.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar [os trabajos en los servicios de redes
informaticas, telecomunicaciones, soluciones de seguridad de redes informaticas y energia
estabilizada para los equipos informaticos y cualquier equipo que utilice la red informatica o de
telecomunicaciones.

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo de instalaciones a cargo del Departamento.
Supervisar el servicio brindado a los usuarios del Banco en Telecomunicaciones (telefonia, facsimil
y equipos que brindan servicios conexos).

Evaluar y proponer alternativas de modernizacidon, que permitan dotar a las unidades
organizacionales de los recursos de telecomunicaciones necesarios, para obtener una mayor
eficiencia en su trabajo.

Mantener actualizada y difundir a los niveles correspondientes la guia interna telefénica.

Propender al entrenamiento de los usuarios para el buen uso y maximo aprovechamiento de sus
equipos de telecomunicaciones.

Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control Interno, y
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de los
lineamientos establecidos por la institucion.

Administrar el desarrolio de los recursos humanos a su cargo.

Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.

Cumplir otras que le asigne el nivel superior.

7.

Requisitos Minimos

Educacién Bachiller en ingenieria de sistemas, electrénica, computacion o afines.

Conocimiento Redes informaticas

Bases de Datos

Telecomunicaciones

Seguridad en tecnologias de informacion
Herramientas informaticas de oficina
Inglés técnico

Experiencia En puestos similares o de especializacién en el campo de sus funciones.

Responsabilidad Por la disponibilidad, seguridad y continuidad de los servicios de Tl que

brinda el departamento

Por el manejo de personal

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF

Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratégico

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso

. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e innovacién

De Gestion Liderazgo

Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacién, planeamiento y gestion

Decisién de Gerencia General No. . .
054-2016-BCRP Actualizado al 23/06/2016 Pagina 49 de 66




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Documento XV
@ GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Especialista Senior en Redes, Telecomunicaciones y Bases de

1. Puesto Datos
2. Ubicacion

2.1 Area Apoyo

2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracién

2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion

2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacién

2.5 Departamento Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Bases de Datos
3. Relacién de dependencia .Iljzf; Sde Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Bases de

4. Funcion General

Rol Bases de datos

Administra, controla, asegura y optimiza la operaciéon contintia de los servicios y equipamiento
especializado en los servicios de bases de datos. Elabora estadisticas, revisiéon de metodologia,
preparacion de reportes, efectia el seguimiento, analisis, proyecciones y evaluacion de las Bases
de Datos.

Rol Telecomunicaciones

Administra, controla, asegura y optimiza la operaciéon continla de los servicios y equipamiento
especializado de telecomunicaciones y equipos que brindan energia estabilizada. Elabora
estadisticas, revision de metodologia, preparacion de reportes, efectua el seguimiento, andlisis,

__proyecciones y evaluacion.

5. Funciones Especificas

Rol Bases de datos

Participar en el disefio y la ejecuciéon de metodologias de trabajo para llevar a cabo los
procesos de Base de Datos.

2. Emitir opinién técnica en los requerimientos de los servicios de Bases de Datos para cumplir
con los objetivos estratégicos asignados por el departamento.

3. Realizar los estudios e informes técnicos para determinar el impacto de propuestas de mejora
en las bases de datos e informar al jefe del departamento.

4, Elaborar reportes de proyecciones y analisis de riesgo de los servicios de Bases de Datos.

5. Administrar los servicios de bases de datos.

6. Planificar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servicios de bases de
datos.

7. Supervisar los trabajos de terceros en el ambito de los servicios de Bases de Datos.

8. Elaborar las estadisticas, analizar e informar acerca de la capacidad, utilizacion, rendimiento,
funcionamiento y el mantenimiento de las bases de datos y su infraestructura asignada.

9. Proponer métodos y/o técnicas de administracion y optimizacion de las bases de datos
institucionales.

10. Controlar la vigencia de la documentacién y guias técnicas de los servicios de bases de datos.

11. Aplicar metodologias, procedimientos, normas y disposiciones para el mantenimiento, control
de los respaldos y recuperacién de los servicios de bases de datos.

12. Controlar las pruebas de certificacion de las aplicaciones desarrolladas dentro de su ambito de
competencia.

13. Supervisar los inventarios de software de los servicios de bases de datos con las areas
correspondientes.

14. Ejecutar los proyectos de Tl referentes a los servicios de bases de datos.

15. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Dpto. de Redes, Telecomunicaciones y Bases
de Datos.
Rol Telecomunicaciones

16. Participar en el disefio y la ejecucién de proyectos referentes a los servicios y equipamiento
especializado en Telecomunicaciones y equipos que brindan energia estabilizada.
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17.

18.
19.
20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Emitir opinién técnica en los servicios, equipamiento especializado en Telecomunicaciones y
equipos que brindan energia estabilizada para uso de tecnologias de informacion y
Telecomunicaciones para cumplir con los objetivos estratégicos asignados por el Dpto. de
Redes, Telecomunicaciones y Bases de Datos.

Realizar los estudios e informes técnicos para la adquisicién y mantenimiento de los servicios y
equipamiento especializado en telecomunicaciones y equipos que brindan energia estabilizada.

Elaborar reportes de proyecciones y analisis de riesgo en los servicios de Telecomunicaciones
y equipos que brindan energia estabilizada.

Administrar los servicios y equipamiento especializado en telecomunicaciones y equipos que
brindan energia estabilizada para tecnologias de informacién y telecomunicaciones.

Planificar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servicios y equipamiento
especializado en telecomunicaciones y equipos que brindan energia estabilizada para
tecnologias de informacion y telecomunicaciones.

Supervisar los trabajos de terceros en el ambito de los servicios y equipamiento especializado
en telecomunicaciones y equipos que brindan energia estabilizada para tecnologias de
informacion y telecomunicaciones.

Elaborar las estadisticas, analizar e informar acerca de la capacidad, utilizacién, rendimiento,
funcionamiento y el mantenimiento en los servicios y equipamiento especializado en
Telecomunicaciones y equipos que brindan energia estabilizada.

Proponer métodos y/o técnicas de administracion y optimizacién de los servicios y equipamiento
especializado en telecomunicaciones y equipos que brindan energia estabilizada.

Controlar la vigencia de la documentacion y guias técnicas de los servicios y equipamiento
especializado en telecomunicaciones y equipos que brindan energia estabilizada.

Supervisar los inventarios de hardware y software de los servicios y equipamiento especializado
en telecomunicaciones y equipos que brindan energia estabilizada para tecnologias de
informacion y telecomunicaciones.

Supervisar los proyectos de Tl referentes a los servicios y equipamiento especializado en
telecomunicaciones y equipos que brindan energia estabilizada para tecnologias de informacion
y telecomunicaciones.

Ambos roles

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Dpto. de Redes, Telecomunicaciones y Bases
de Datos.

6. Requisitos Minimos

Educacioén Maestria en Administracién, Sistemas, Computacién o afines.

Conocimiento Inglés técnico

Herramientas informaticas de oficina

Rol Bases de datos

Administracion de bases de datos

Afinamiento de bases de datos

Modelado relacional de datos

Rol Telecomunicaciones

Sistemas de tecnologias de informacién y comunicaciones.
Radio comunicaciones

Experiencia En puestos o funciones similares

Responsabilidad Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso.

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la disponibilidad, seguridad y continuidad de los servicios.

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Especialista en Redes, Telecomunicaciones y Bases de Datos
2. Ubicacién

2.1 Area Apoyo

2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracién

2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion

2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacion

2.5 Departamento I:D):'?oasrtamento de Redes, Telecomunicaciones y Bases de
3. Relacion de dependencia ;:feD :ti S‘Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Bases

4. Funcidon General

Administra, programa, controla y optimiza la operacién continia de los servicios y equipamiento
especializado en redes informaticas y cableado estructurado asociado, de los servicios de bases de
datos y de los servicios de telecomunicaciones del Banco. Administra y brinda soporte para la
seguridad de la Red.

5. Funciones Especificas

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Redes

Evaluar, recibir y registrar los equipos y programas de ios servicios y equipamiento especializado
en redes informaticas y cableado estructurado asociado.

Instalar, configurar y mantener los programas producto de los servicios y equipamiento
especializado en redes informaticas y cableado estructurado asociado.

Administrar y dar soporte técnico a los servicios y equipamiento especializado en redes
informaticas y cableado estructurado asociado.

Organizar, coordinar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servicios y
equipamiento especializado en redes informaticas y cableado estructurado asociado

Monitorear, registrar, analizar e informar acerca del rendimiento, capacidad, utilizacion,
disponibilidad y estado de los servicios y equipamiento especializado en redes informaticas y
cableado estructurado asociado.

Ejecutar y apoyar en el mantenimiento de la operatividad del cableado estructurado y cuartos de
comunicaciones en el Banco.

Registrar problemas en servicios de redes informaticas y cableado estructurado del Banco,
determinar e informar las causas y proveer soluciones permanentes y oportunas.

Dirigir, supervisar, inspeccionar y controlar los trabajos de terceros en el ambito de su
competencia.

Presentar sugerencias y proponer procedimientos y técnicas que permitan optimizar los
servicios y equipamiento especializado en redes informaticas y cableado estructurado asociado.
Aplicar metodologias, ejecutar procedimientos, normas y disposiciones para el mantenimiento,
control, respaldo y recuperacion de los servicios y equipamiento especializado en redes
informaticas y cableado estructurado asociado.

Elaborar y mantener vigente la documentacién y guias técnicas de instalacion, configuracion,
operacion, mantenimiento y administracion de los servicios y equipamiento especializado en redes
informaticas y cableado estructurado asociado.

Evaluar y elaborar informes y especificaciones técnicas para la adquisicién y mantenimiento de los
servicios y equipamiento especializado en redes informaticas y cableado estructurado asociado.
Ejecutar los proyectos de Ti referentes a los servicios y equipamiento especializado en redes
informaticas y cableado estructurado asociado.

Coordinar la toma y movimiento de inventarios de hardware y software de los servicios y
equipamiento especializado en redes informaticas y cableado estructurado asociado, con las
areas correspondientes.

Informar al Especialista Administrativo en Telecomunicaciones acerca de los movimientos de

. inventario de equipos de redes.

Instruir al personal del Departamento de Servicio y Atencién al Usuario respecto a los indicadores
basicos de funcionamiento de los servicios y equipamiento especializado en redes informaticas y
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17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.
32.
33.
34,
35.
36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

cableado estructurado asociado.

Disefiar la configuracion de los equipos y servicios de redes.

Proveer informacion para la gestion del conocimiento para la Subgerencia.

Participar en las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control
Interno, y mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y
dentro de los lineamientos establecidos por la institucion.

Bases de datos

Evaluar, recibir y registrar el software de los servicios de bases de datos.

Instalar, configurar y mantener los programas producto de los servicios de bases de datos.
Administrar los Sistemas de Bases de Datos Relacionales (RDBMS) del Banco.

Organizar, coordinar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servicios de bases
de datos.

Monitorear el estado y los accesos de las bases de datos y mantener la disponibilidad de las
mismas (afinamiento) dentro de las restricciones y excepciones fijadas por el responsable de la
seguridad informatica en redes.

Dirigir, supervisar, inspeccionar y controlar los trabajos de terceros en el ambito de su
competencia.

Registrar problemas en servicios de bases de datos del Banco, determinar e informar las causas y
proveer soluciones permanentes y oportunas.

Instruir al personal del Departamento de Servicio y Atencién al Usuario respecto a los indicadores
basicos de funcionamiento de los servicios de bases de datos.

Registrar, analizar, monitorear e informar acerca de la capacidad, utilizacion, rendimiento,
funcionamiento y el mantenimiento de las bases de datos institucionales.

Proponer e implementar métodos y/o técnicas de optimizaciébn de las bases de datos
institucionales.

Elaborar y mantener vigente la documentacién y guias técnicas de instalaciéon, configuracion,
operacion, mantenimiento, administracién, respaldo y recuperacion de los servicios de bases de
datos.

Aplicar metodologias, procedimientos, normas y disposiciones para el mantenimiento, control,
respaldo y recuperacion de los servicios de bases de datos.

Brindar soporte al personal de desarrollo de sistemas en el modelado y en optimizar los métodos
de acceso y almacenamiento de datos en las bases de datos del Banco.

Participar en las pruebas de certificacién de las aplicaciones desarrolladas y en el comité de pase
a produccion dentro de su ambito de competencia.

Realizar la gestion de la capacidad de la arquitectura de tecnologias de informacién bajo su
ambito.

Evaluar y elaborar informes y especificaciones técnicas para la adquisicién y mantenimiento de
software relacionado a servicios de bases de datos.

Coordinar la toma de inventarios de software de los servicios de bases de datos con las areas
correspondientes.

Ejecutar los proyectos de Tl referentes a los servicios de bases de datos.

Telecomunicaciones

Evaluar, recibir y registrar los equipos y programas de los servicios y equipamiento especializado
en telecomunicaciones y energia estabilizada para tecnologias de informacion y
telecomunicaciones.

Instalar, configurar y mantener los programas producto de los servicios y equipamiento
especializado en telecomunicaciones y energia estabilizada para tecnologias de informacién y
telecomunicaciones.

Administrar y dar soporte técnico a los sefvicios y equipamiento especializado en
telecomunicaciones y energia estabilizada para tecnologias de informacion y telecomunicaciones.
Organizar, coordinar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servicios y
equipamiento especializado en telecomunicaciones y energia estabilizada para tecnologias de
informacién y telecomunicaciones.

Monitorear, registrar, analizar e informar acerca del rendimiento, capacidad, utilizacion,
disponibilidad y estado de los servicios y equipamiento especializado en telecomunicaciones y
energia estabilizada para tecnologias de informacion y telecomunicaciones.

Ejecutar y apoyar en el mantenimiento de la operatividad de la planta interna de la central
telefonica, cuarto de comunicaciones e infraestructura de telecomunicaciones en el Banco
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44

45.
46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.
56.

57.
58.
59.
60.

61.

62.
63.
64.

65.

66.

67.
68.

Registrar problemas en telecomunicaciones y energia estabilizada para tecnologias de
informacién y telecomunicaciones del Banco, determinar e informar las causas y proveer
soluciones permanentes y oportunas.

Dirigir, supervisar, inspeccionar y controlar los trabajgs. cje terceros en el ambito de su
competencia.

Presentar sugerencias y proponer procedimientos vy té&nc s¥ que permitan optimizar los
servicios y equipamiento especializado en telecomumcamér‘l § W énérgla estabilizada para
tecnologias de informacién y telecomunicaciones.

Aplicar metodologias, procedimientos, normas y disposiciones para el mantenimiento, control,
respaldo y recuperacion de los  servicios y equipamiento especializado en telecomunicaciones y
energia estabilizada para tecnologias de informacion y telecomunicaciones.

Elaborar y mantener vigente la documentacion y guias técnicas de instalacion, configuracion,
operacion, mantenimiento y administracion de los servicios y equipamiento especializado en
telecomunicaciones y energia estabilizada para tecnologias de informacion y telecomunicaciones.
Evaluar y elaborar informes y especificaciones técnicas para la adquisicion y mantenimiento de los
servicios y equipamiento especializado en telecomunicaciones y energia estabilizada para
tecnologias de informacion y telecomunicaciones.

Ejecutar los proyectos de Tl referentes a los servicios y equipamiento especializado en
telecomunicaciones y energia estabilizada para tecnologias de informacion y telecomunicaciones.
Coordinar la toma y movimiento de inventarios de hardware y software de los servicios y
equipamiento especializado en telecomunicaciones y energia estabilizada para tecnologias de
informacion y telecomunicaciones.

Infformar al Especialista Administrativo en Telecomunicaciones acerca de los movimientos de
inventario de equipos de telecomunicaciones y energia estabilizada para tecnologias de
informacion y telecomunicaciones

Instruir al personal del Departamento de Servicio y Atencion al Usuario respecto a los indicadores
basicos de funcionamiento de los servicios y equipamiento especializado en telecomunicaciones y
energia estabilizada para tecnologias de informacion y telecomunicaciones.

Disefiar la configuracién de los equipos y servicios de telecomunicaciones y energia estabilizada
para tecnologias de informacion y telecomunicaciones.

Proveer informacién para la gestion del conocimiento para la Subgerencia.

Participar en las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control
Interno, y mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y
dentro de los lineamientos establecidos por la institucién.

Seguridad informatica en redes

Administracién y coordinacion diaria del proceso de seguridad informatica (Redes).

Asegurar el buen funcionamiento del proceso de seguridad informatica (Redes).

Monitorear el estado y los accesos de las redes de comunicaciones y mantener la disponibilidad
de las mismas dentro de las restricciones y excepciones fijadas en la seguridad informatica.
Registrar, analizar e informar sobre la capacidad, utilizacién, rendimiento, funcionamiento,
seguridad y el mantenimiento de las redes informaticas institucionales.

Analizar el rendimiento de las redes y comunicaciones institucionales, presentar sugerencias y
proponer procedimientos y técnicas que permitan optimizarlas ante posibles incidentes de
seguridad informatica.

Registrar problemas de la seguridad de redes y comunicaciones del banco, determinar las causas
y proveer soluciones permanentes y oportunas.

Instruir al personal del departamento de servicio y atencién al usuario respecto a los indicadores
basicos de mal funcionamiento de redes de comunicaciones.

Elaborar informes y especificaciones técnicas para adquisicién y mantenimiento de equipos y
servicios de seguridad informatica (Redes).

Evaluar, recibir y registrar los equipos y programas de seguridad (Redes), asi como instalar,
configurar y mantener los programas producto de seguridad de redes en los servidores de las
plataformas computacionales y definir la configuracion para los equipos terminales de las redes.
Aplicar metodologias, procedimientos, normas y disposiciones para el mantenimiento, seguridad,
control, respaldo y recuperacion de las redes informaticas institucionales.

Apoyar en la toma de inventarios de equipos y dispositivos de redes.

Realizar el analisis de vulnerabilidades de los activos TI.

Todos
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69. Investigar y participar en la seleccién de tecnologia y servicios de seguridad informatica.
70. Realizar otras funciones que le asigne el jefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

Educacion

Bachiller en ingenieria de sistemas, electronica, computacién o afines.

Conocimiento

Redes

Redes inaldmbricas

Tecnologia Internet y redes;

Protocolos de comunicacion

Base de Datos

Sistemas de administracion de bases de datos
Afinamiento de bases de datos
Modelado relacional de datos
Telecomunicaciones

Sistemas de Telecomunicaciones
Telefonia tradicional e IP (VolP)
Comunicacion mévil y satelital
Seguridad informatica en redes
Seguridad de tecnologias de informacion
Herramientas de seguridad

Mecanismos de seguridad

Computo forense;

Sistemas Operativos a nivel de administrador
Todos

Inglés técnico

Herramientas informaticas de oficina

Experiencia

En puestos o funciones similares

Responsabilidad

Por la disponibilidad, seguridad y continuidad de los servicios de las redes
de informaticas, de bases de datos y de telecomunicaciones.

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
Iniciativa e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Especialista Administrativo en Redes, Telecomunicaciones y

1. Puesto Bases de Datos
2. Ubicacidén
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion
2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacion

2.5 Departamento

Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Bases de
Datos

3. Relacién de dependencia

Jefe de Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Bases
de Datos

4. Funcién General

Ejecuta las acciones que permitan apoyar en la administracion de la infraestructura de
telecomunicaciones del Banco.

5. Funciones Especificas

1. Apoyar en la formulacion del proyecto anual del presupuesto del Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y Base de Datos.

2. Efectuar el analisis, control, registro y seguimiento de las facturas presentadas por terceros por los
servicios prestados al Banco en redes, seguridad de tecnologias de informacion,
telecomunicaciones y bases de datos.

3. Efectuar el tramite y registro de entrega y retiro de equipos de telecomunicaciones asignados a
usuarios del Banco.

4. Presentar informes y elaborar estadisticas de los servicios prestados por terceros en servicios de
telefonia fija y mévil.

5. Llevar el registro de la ejecucion del presupuesto del Departamento Redes, Telecomunicaciones y
Base de Datos.

6. Asesorar y brindar oportunamente asistencia técnica al personal del Banco en el uso de equipos
de telefonia.

7. Generar e informar los reportes de consumo de llamadas telefonicas fijas y celulares.

8. Llevar el registro, control y seguimiento de acuerdos y plazos de los contratos del Departamento
Redes, Telecomunicaciones y Base de Datos.

9. Mantener actualizados los cambios de los anexos y nombres de usuarios en el software tarificador
y en la guia interna de la intranet.

10. Mantener actualizados e informar los inventarios de los equipos de redes, seguridad informatica
en redes y telecomunicaciones.

11. Proveer informacioén para la gestion del conocimiento para la Subgerencia.

12. Participar en las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control
Interno, y mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y
dentro de los lineamientos establecidos por la institucion.

13. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

6. Requisitos Minimos

Educacion: Estudios en computacion, telecomunicaciones, administracién o afines o

con formacion en el Banco.

Conocimiento: Administracion

Presupuesto
Herramientas informaticas de oficina
Experiencia En puestos o funciones similares.
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso
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7. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Técnico de Redes, Telecomunicaciones y Bases de Datos
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion
2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacion
2.5 Departamento Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Bases de Datos
iz ; Jefe de Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Bases de
3. Relacion de dependencia D
atos
4. Funcién General

Ejecuta las acciones que permitan la operacion continua de la infraestructura de telecomunicaciones

del Banco.

5. Funciones Especificas

1. Apoyar en la administracion y configuracion del equipamiento especializado en
telecomunicaciones y energia estabilizada para tecnologias de informacion y telecomunicaciones

2. Instalar equipamiento especializado en telecomunicaciones y energia estabilizada para
tecnologias de informacién y telecomunicaciones.

3. FEjecutar los trabajos programados de reparacion, mantenimiento preventivo y correctivo en
equipamiento especializado en telecomunicaciones y energia estabilizada para tecnologias de
informacién y telecomunicaciones.

4. Ejecutar el mantenimiento de la operatividad de la planta interna de la central telefénica, central
telefénica, cuarto de comunicaciones e infraestructura de telecomunicaciones en el Banco.

5. Controlar y registrar las variaciones de los nimeros de anexos existentes en la central telefénica
y planta interna.

6. Apoyar en la preparacion de especificaciones técnicas y presupuestos, y en la evaluacion de
equipos y accesorios de telecomunicaciones que se encuentran en procesos de adjudicacion.

7. Informar sobre el cumplimiento operativo de los contratos de servicio de equipos especializados
en telecomunicaciones y energia estabilizada para tecnologias de informacién y
telecomunicaciones.

8. Dar atencion oportuna a situaciones de emergencia.

9. Dirigir, supervisar, inspeccionar y controlar los trabajos de terceros en el ambito de su
competencia.

10. Elaborar y mantener vigente la documentacién y guias técnicas de instalacién, configuracion,
operacién, mantenimiento y administracion de los servicios y equipamiento especializado de su
competencia.

11. Apoyar la toma y movimiento de inventarios de hardware y software de los servicios y
equipamiento especializado de su competencia.

12. Informar al Especialista Administrativo en Telecomunicaciones acerca de los movimientos de
inventario de equipos de telecomunicaciones y energia estabilizada para tecnologias de
informacion y telecomunicaciones

13. Realizar otras funciones que le asigne el jefe de Departamento.

6. Requisitos Minimos

Educacién: Estudios técnicos en electronica, telecomunicaciones o afines

Conocimiento: Herramientas informaticas de oficina
inglés técnico

Experiencia En puestos o funciones similares

Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso
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7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

iniciativa e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Operador de Redes, Telecomunicaciones y Bases de Datos
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacién
2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacion

2.5 Departamento

Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Bases de
Datos

3. Relacién de dependencia

Jefe de Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Bases
de Datos

4. Funcion General

Ejecuta las acciones que permitan prestar el servicio de telefonia del Banco.

5. Funciones Especificas

telefonica y consolas.

o AN

Recibir y transmitir todas las llamadas telefonicas que ingresan a los anexos del Banco.

Informar oportunamente los nimeros de anexos que son solicitados por los usuarios.

Establecer la comunicacién oportuna con las sucursales y con el exterior.

Recibir las comunicaciones del fax principal del Banco.

Reportar oportunamente las ocurrencias de los problemas que se presenten en la central

Realizar otras funciones que le asigne el jefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

Educacion:

Cursos en sistemas, telefonia o afines y/o formacion en el Banco

Conocimiento:

Telefonia,
Herramientas informaticas de oficina

Experiencia

En puestos o funciones similares.

Responsabilidad

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas
asignadas

Por Ia confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene
acceso

7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicaciéon

(niciativa e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Jefe de Departamento de Gestion y Calidad
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracién
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacién
2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de informacion
2.5 Departamento Departamento de Gestién y Calidad
3. Relacién de dependencia Subgerente de Servicios Tecnologias de Informacién
L2 Supervisor Lider de Gestion y Calidad
4. Relacion de mando EsSeciaIista en Gestién y Caﬁdad

5. Funcion General

Lleva la gestion de los acuerdos de nivel de servicio para la tecnologia de informacién y de soporte a

la

gestion de tecnologias de informacién del Banco y realiza el control de calidad y lleva el registro de

las versiones de los productos de tecnologia de informacién para su pase a produccion.

6. Funciones Especificas

1.

Preparar, acordar, registrar y hacer seguimiento a los acuerdos de nivel de servicio con las
gerencias usuarias.

Brindar soporte y preparar los entregables, en lo referente al planeamiento operativo,
arquitectura, herramientas, indicadores de gestién y presupuesto.

Formular el plan operativo anual de proyectos de tecnologias de informacion de su competencia.
Formular y hacer seguimiento del plan de capacitaciéon de la Subgerencia de Servicios de
Tecnologias de Informacién.

Realizar la gestion de la capacidad de la arquitectura de tecnologias de informacién del Banco.
Preparar, acordar, registrar y hacer seguimiento a los acuerdos y contratos de tercerizacién de su
competencia.

Intervenir en la evaluacion técnica de los procesos de adquisicion de equipos y programas de
computo.

Evaluar, investigar y proponer nuevas tecnologias informaticas y métodos sistémicos.

Efectuar la construccién de prototipos especializados de servicios, sistemas o aplicaciones que
correspondan a la Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacion.

10. Conducir el proceso de revision de disefios y de pruebas de los productos de proyectos de

11.

tecnologias de informacion que correspondan a la Subgerencia de Servicios de Tecnologias de
Informacién.

Preparar el ambiente para las pruebas de aplicaciones y contactar especialistas cuando sea
necesario.

12. Administrar el registro y control de las versiones de la configuracion de software base y equipos

de tecnologias de informacién, asimismo del licenciamiento de software base y software de
aplicacion.

13. Elaborar informes y especificaciones técnicas para la adquisicion y mantenimiento de

herramientas para el control de calidad y versiones de software.

14. Llevar las estadisticas de pruebas de aplicaciones y recomendar acciones para evitar errores

encontrados.

15. Autorizar el pase a produccién de productos resultantes de proyectos de tecnologias de

informacion (aplicaciones e infraestructura).

16. Efectuar el seguimiento del cumplimiento de normas, métodos, procesos y estandares en las

actividades de servicios de tecnologias de informacion (operaciones, servicio y atencién usuarios,
redes, seguridad, base de datos, control de calidad).

17. Controlar la gestion de los proyectos de tecnologias de informacién de la Subgerencia de

Servicios de Tecnologias de Informacion e informar a la subgerencia sobre avances y riesgos.

18. Asegurar la calidad y el cumplimiento de las normas y estandares técnicos establecidos para el

disefio y construccion de los proyectos de tecnologias de informacion comprendidos en el plan
operativo anual.
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19.
20.
21.
22,

23.
24.

Asegurar el cumplimiento de los requerimientos funcionales y no funcionales de los proyectos de
tecnologias de informacién.

Proponer y aplicar metodologias, procedimientos, normas, disposiciones y herramientas para la
efectiva gestion del proyecto de tecnologias de informacion, . ,

Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, cumpI|m|entQ e “las norn1as de Control Interno, y
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambltp qe umd‘ad orgamzamonal y dentro de
los lineamientos establecidos por la institucién. . '

Administra el desarrollo de los recursos humanos a su cargo

Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.

Cumplir otras gue le asigne el nivel superior.

7.

Requisitos Minimos

Educacién: Bachiller en ingenieria de sistemas, computacion o afines.

Conocimiento: Gestion de proyectos (recomendable certificacion PMP)

Gestidn de servicios Ti (ITIL)

Gestién de la calidad

Administracion

Técnicas de pruebas de software (recomendable certificacion ISTQB
nivel basico y avanzado)

Herramientas y metodologias de Tl

Técnicas de negociacion

Administracion

Inglés técnico
Experiencia En puestos similares o de especializacion en el campo de sus funciones.
Responsabilidad Por el aseguramiento de la calidad de los servicios de Tl que pasan a
produccién

Por el manejo de personal

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF

Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratégico

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e innovacion

De Gestion Liderazgo

Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacion, planeamiento y gestion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Supervisor Lider de Gestion y Calidad
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacion
2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacién
2.5 Departamento Departamento de Gestion y Calidad
3. Relacion de dependencia Jefe de Departamento de Gestion y Calidad
4. Funcién General

Supervisa, planifica, coordina y ejecuta las acciones que permitan la gestién de las tecnologias de
informacion del Banco, y garantiza la calidad y administracion de las aplicaciones, productos y

se

rvicios Tl que pasen a produccion.

5.

Funciones Especifica

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Formular iniciativas estratégicas de Ti y elaborar el plan operativo anual de proyectos de
tecnologias de informacion de su competencia.

Verificar la calidad y el cumplimiento de metodologias, normas y estandares técnicos establecidos
para el disefio y construcciéon de los proyectos informaticos comprendidos en el plan operativo
anual; asi como asegurar el cumplimiento de los requerimientos y la funcionalidad de los proyectos
informaticos desarrollados.

Supervisar y participar en la elaboracién de metodologias, procedimientos, normas y herramientas
para ejecutar el desarrollo, pruebas, documentacién e implantacion de los productos de
tecnologias de informacion.

Supervisar, planificar y ejecutar estudios de factibilidad técnica para optimizar el proceso de testing
de las aplicaciones TI.

Supervisar, planificar y ejecutar el proceso de revision y de pruebas de los productos de
tecnologias de informacion.

Aplicar las técnicas y herramientas de pruebas disponibles para la deteccion de fallas; decidir si
detiene o continla las pruebas en funcion a los resultados de las inspecciones iniciales.

Efectuar las coordinaciones necesarias con el personal que participé en el desarrollo de la
solucion Tl a probar.

Supervisar y verificar los informes de las pruebas realizadas; los resultados de las pruebas, revisar
las estadisticas, analizarlas y reportar las tendencias al nivel superior recomendando las acciones
para evitar errores encontrados.

Administrar y controlar las versiones de aplicativos en produccion y controlar la asignacién de
programas fuentes para desarrollo.

Preparar la autorizaciéon para el pase a produccion de productos resultantes de proyectos de
desarrolio de TI.

Supervisar, preparar, acordar, registrar y hacer seguimiento a los acuerdos de nivel de servicio
con las gerencias usuarias.

Supervisar y controlar la gestién de los proyectos de tecnologias de informacién de la Subgerencia
de Servicios de Tecnologias de Informacion e informar a la subgerencia sobre avances y riesgos.
Realizar la evaluacion técnica, elaborar informes y especificaciones técnicas para la adquisicion y
mantenimiento de herramientas para el control de calidad y versiones de software para usuario
final.

Reporta periédicamente a la jefatura del departamento sobre la situacién de los proyectos y tareas
a su cargo.

Proveer informacion para la gestion del conocimiento para la Subgerencia.

Ejecutar las actividades de gestion de riesgos y de cumplimiento de las normas de Control Interno
bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de los lineamientos establecidos por la
institucion.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe de departamento.
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6. Requisitos Minimos

Educacion

Maestria en ingenieria de sistemas, administracion o afines, o vasta
experiencia en temas de tecnologias de informacion proveniente de
jefatura o direccién de proyectos.

Conocimiento

Técnicas de pruebas de software (recomendable certificacion ISTQB nivel
basico y avanzado)

Gestion de proyectos (recomendable certificacion PMP)

Gestion de la calidad

Gestién de Servicios Ti (ITIL)

Herramientas y metodologias de Tl

Técnicas de negociacion

Administracion

Inglés técnico.

Experiencia

Experiencia previa en puestos similares o afines.

Responsabilidad

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Especialista en Gestion y Calidad
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administracion
2.3 Gerencia Gerencia de Tecnologias de Informacién
2.4 Subgerencia Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacion
2.5 Departamento Departamento de Gestién y Calidad
3. Relacién de dependencia Jefe de Departamento de Gestion y Calidad

4. Funcion General

Ejecuta las acciones que permitan la gestion de las tecnologias de informacién del Banco, y la calidad
de las aplicaciones, productos y servicios T} que pasen a produccion.

5. Funciones Especificas

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.
19.

Participar en la formulaciéon de las iniciativas estratégicas de Tl y el plan operativo anual de
sistemas asi como el presupuesto que corresponde, en funcién a los requerimientos de
informacion institucional en lo que concierne al ambito de su competencia.

Brindar soporte y preparar los entregables en lo referente al planeamiento operativo, indicadores
de gestion y presupuesto de la Subgerencia de Servicios de Tecnologias de Informacién.
Proponer, establecer y ejecutar mecanismos para el seguimiento y control de la gestion de los
proyectos de la Subgerencia de servicios de Tecnologias de informacion.

Realizar la evaluacion, elaborar la definicion y hacer el seguimiento de acuerdos y contratos de
tercerizacion de su competencia.

Elaborar informes y especificaciones técnicas para la adquisicion y mantenimiento de
herramientas para el control de calidad y versiones de software para usuario final.

Registrar los controles de cambio a la Infraestructura de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones

Preparar, acordar, registrar y hacer seguimiento a los acuerdos de servicio con las gerencias
usuarias.

Formular y hacer seguimiento del Plan de Capacitacion de la Subgerencia de Servicios de
Tecnologias de Informacién.

Verificar la calidad y el cumplimiento de metodologias, normas y estandares técnicos establecidos
para el disefio y construccién de los proyectos informaticos comprendidos en el plan operativo
anual, asi como asegurar el cumplimiento de los requerimientos y la funcionalidad de los
proyectos informaticos desarrollados.

Participar en la elaboracion de metodologias, procedimientos, normas y herramientas para
ejecutar el desarrollo, pruebas, documentacién e implantacién de los productos de tecnologias de
informacion.

Ejecutar el proceso de revision y de pruebas de los productos de tecnologias de informacion.
Aplicar las técnicas y herramientas de pruebas disponibles para la deteccién de fallas; decidir si
detiene o continua las pruebas en funcion a los resultados de las inspecciones iniciales.

Efectuar las coordinaciones necesarias con el personal que participd en el desarrolio de la
soluciéon Tl a probar.

Elaborar el informe de las pruebas realizadas; registrar los resultados de las pruebas, elaborar
estadisticas, analizarlas y reportar las tendencias al nivel superior recomendando las acciones
para evitar errores encontrados.

Guardar el registro y control de las versiones de aplicativos en produccién y controlar la
asignacion de programas fuentes para desarrolio.

Preparar la autorizacién para el pase a producciéon de productos resultantes de proyectos de
desarrollo de TI.

Reporta periddicamente a la jefatura del departamento sobre la situacién de los proyectos y
tareas a su cargo.

Proveer informacion para la gestion del conocimiento para la Subgerencia.

Ejecutar las actividades de gestion de riesgos y de cumplimiento de las normas de Control Interno
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bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de los lineamientos establecidos por la

institucion.

20. Realizar otras funciones que le asigne el jefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

Educacion

Bachiller en administracién, ingenieria de sistemas, Industrial o afines.

Conocimiento

Gestidn de acuerdos de nivel de servicio

Gestién de Servicios Tl

Gestion de proyectos

Planificacion, presupuesto e indicadores de gestion
Tecnologias de informacién

Software de control de proyectos

Técnica de pruebas de software,

Gestion de la calidad

Herramientas informaticas de oficina

Inglés técnico

Experiencia

En puestos similares o afines

Responsabilidad

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas
asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene
acceso

7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e Innovacién
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