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1. IDENTIFICACION.

TITULO DEL CARGO: Encargado de Soporte Técnico Informatico.
TIPO DE PROGRAMA: Departamento de Administracion y Finanzas
. Durante los periodos de vacaciones sera reemplazada quien designe el

REEMPLAZO: Director(a) de Tecnologia de la Informacion.
Ante la eventualidad de periodos de ausencia superiores a 30 dias se
contratara un Soporte Técnico(a) Informatico(a).

SUPERVISOR DIRECTO: Depende directamente del Director(a) de la Direccion de Tecnologia de la
Informacién.

2. DESCRIPCION GENERAL.

El cargo forma parte de la Direccion de Tecnologia de la Informacién y tiene como principal funcién
proporcionar soporte y apoyo informatico a las Direcciones y Programas de la Fundacion, y realizar
desarrollos y laimplementacion de mejoras en los softwares de la Institucion.

3. FUNCIONES.

Soporte Informatico del Proyecto de Administracion Centralizada y Programas.

Elaborar y ejecutar un programa de mantencién de los recursos informaticos del Proyecto de
Administracion Centralizada, el que debera seraprobado en forma previa porel Director(a) de la
Direccion de Tecnologia de la Informacion, considerando:

i. La mantencion una vez al afio de los software y hardware.

ii. La mantencion semestral de las estaciones de trabajo, servidores,impresoras,
equipos de comunicacion, redes, efc.

. Administrar, mantener, reparar y modificar, seguin se requiera, la Base de Datos, y el software
denominado Sistema de Apoyo a la Gestion (SAG 2.0), utilizados por Administracion Centralizada y
los Programas para gestidn, control y las Rendiciones de Cuentas de los fondos transferidos en
virtud de la ley N°20.032.
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10.

1.

12.

13.

14.

Gestionar, controlar el funcionamiento y otorgar el soporte técnico al correo institucional, reportando
de su funcionamiento y proponiendo mejoras, en la periodicidad y forma que establezca el Encargado
de Informatica de la Fundacién.

Realizar las actividades de Soporte en las plataformas de Tl que el Encargado de Informética de la
Fundacién le determine.

Atender y dar solucién en forma oportuna los problemas que se presenten en los servidores de la
Fundacion, asegurando su accesibilidad, continuidad y la seguridad de los datos.

Analizar y resolver los problemas que se detecten en las bases de datos, software y hardware de
Administracion Centralizada, dando prioridad a las acciones preventivas por sobre las correctivas, y
realizar el Soporte de Software y Hardware por eventos, de acuerdo a las Politicas de T.I. de la
Fundacién.

Controlar la consistencia de las bases de datosy apoyar sudepuracién y mantencion, considerando
que la responsabilidad de verificar y corregir los informes de inconsistencia sera de las Auditoras
Administrativas y Contables y las Directoras de Programa, segun corresponda.

Apoyaralos usuarios de Administracion Centralizada en la operacidn basica de los sistemas, dejando
constancia de lo realizado y las observaciones en una Bitdcora de Atencion. En la alternativa que
las consultas excedan su conocimiento y/o responsabilidad, deberé reportarlas con sus posibles
soluciones al Encargado de Informética de la Fundacion.

Proporcionar asistencia remota o telefonica a la Administracion Centralizada y los Programas de la
Fundacidn para la solucion de los problemas que se presenten en la continuidad del funcionamiento
de los servidores, en los casos en que las fallas se produzcan fuera de lajornada de trabajo acordada.

En casos de emergencia y en los que no se pueda entregar una asistencia presencial, otorgar
asistencia remota a los equipos, software y bases de datos de Administracion Centralizada y los
Programas de la Fundacion.

Respetar la confidencialidad de los registros de la informacion de los diagnésticos y las
intervenciones realizadas a los nifios(as), jovenes y familias atendidas por los Programas, que en el
cumplimiento de sus funciones tenga conocimiento.

Ofras funciones que le sean dispuestas por el Encargado de Informatica o el Director(a) de la
Direccion de Tecnologia de la Informacion, o que las necesidades de urgente atencién de apoyo
informatico le demanden.

Desarrollo, programacion, implementacion de mejoras del software utilizados por
Administracion Centralizada y Programas.

Desarrollar, programar e implementar las mejoras a las funcionalidades y médulos del software de
Apoyo ala Gestion (SAG 2.0) que se requieran.
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15. Desarrollar, programar e implementar una aplicacion informatica para registrar el historial y el control de
los equipos que permita administrar los requerimientos y la mantencion de los hardware y software del
Proyecto de Administracion Centralizada.

16. Desarrollar, programar e implementar una aplicacion informatica para el registro, administracion,
control y archivo de la correspondencia a la Administracion Centralizada.

17. Desarrollar, programar e implementar las aplicaciones informaticas que se requieran para optimizar el
funcionamiento administrativo de la Administracion Centralizada.

18. Respetar la confidencialidad de los registros de la informacion obtenida en los diagndsticos y las
intervenciones realizadas a los nifios, adolescentes y familias atendidas por los Programas.

C. Otras Funciones

1. Diariamente y de acuerdo a lo establecido registrar la hora de entrada y salida del frabajo, en el
sistema de registro de asistencia digital institucional.

2. Cumplir con los estandares éticos y valoricos que guian y orientan la cultura, mision y objetivos
estratégicos de la Fundacion, dispuestos en el Cddigo de Eticay Sello Institucional.

3. Conocery aplicarel Modelo de Prevencion de Delitos.

4. PERFIL PROFESIONAL.:

Nivel educacional: Analista con conocimiento en soporte Técnico.
Universitaria, deseable con cursos de Postitulo en Administracion de Empresas,
Formacién: Control de Gestion, Gestion de Operaciones u otro similar.
o Deseable 2 afios de experiencia en Analisis y Soporte informatico o cargo
Experiencia: L
similar.
Cualidades  para el 1. Habilidades administrativas, contables, de auditoria e informaticas (manejo de

trabajo: los softwares Flexline, Excel avanzado y Word a nivel de usuario) requeridas

para el desempefio de sus funciones especificas.

2. Habilidad interpersonal para comunicarse con ofros, y entendery motivarasus
subordinados.

3. Capacidad de realizar trabajo en equipo y disposicion para escuchar y
considerarideas y/o puntos de vista alternativos.

4. Habilidad conceptual; es decir, de pensar en forma abstracta, comprender
relaciones de causa-efecto y conceptualizar situaciones y hechos.

5. Habilidad de diagnostico y enfoque sistémico para identificar, definiry describir




, Cadigo D-PER-113
Fundacion Ciudad del Nifio DESCRIPCION DE CARGO
Administracion Central Pagina 5de5
SOPORTE TECNICO(A revson 11
INFORMATICO(A)
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA | Focha Rev. | 05.Abrilo022
INFORMACION

los problemas, a partir de sus sintomas y/o efectos para llegar a identificar y
definir sus causas probables.

6. Habilidad analitica para identificar las variables claves en una determinada
situacion o problema, analizar como estan interrelacionadas y a cuéles debe
dedicarles mayor atencion.

7. Capacidad de actuar con iniciativa y de adaptarse a distintas situaciones.

8. Capacidad de informar con veracidad y exactitud a sus superiores y
subalternos.

9. Probidad y conducta ética.

10. Orientacién al logro de objetivos e independencia en la definicion y ejecucion
de tareas.

11. Orientacién de servicio al cliente, entendido como el interés de servir a otros,
especificamente a los beneficiarios y usuarios intemos y externos de la
Fundacion, de conocery satisfacer sus necesidades y llenar sus expectativas.

12.Preocupacion por el orden, calidad y seguridad en el desarrollo de sus
funciones especificas.

5. REQUISTOS:

o Estardispuesto a someterse a una prueba de droga aleatoria al menos una vez al afio.

¢ Brindar actualizaciones periddicas de sus certificados de antecedentes para fines especiales

e Brindar actualizaciones periddicas de reportes de inhabilidades para trabajar con menores de edad o
Maltrato relevante.




