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FUNCIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA.
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LA ALCALDIA DECRETO HOY LO SIGUIENTE:
VISTOS:

a)El Manual de Descripcion de Cargos y Funciones para el
Departamento de Informatica;

b)Las facultades que me confiere la Ley N°18.695, Organica
Constitucional de  Municipalidades y sus posteriores
modificaciones;

DECRETO:

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA.

Segtin el REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA DE LA |. MUNICIPALIDAD DE MELIPILLA,
que se formaliza mediante el Decreto N° 105 de fecha 10 de Octubre de 2001, al Departamento de
Informatica le corresponde buscar soluciones a todos los problemas relativos a la administracion,
distribucién y almacenamiento de la informacion, con o sin apoyo computacional, necesario para la
gestion técnica y administrativa de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

a) Constituir el apoyo técnico de todas las unidades dependientes del municipio;

b) Mantener, en conjunto con Secpla, la informacion actualizada necesaria para soportar los programas
que inicie el municipio; _

c) Colaborar en investigaciones, encuestas y estudios especiales para coadyuvar en la toma de
decisiones del municipio;

d) Supervisar, asesorar y asistir a las demas unidades que tengan equipos computacionales, sea el
manejo de sistemas operativos o programas adquiridos, como en los que el propio departamento
elabore;

e) Asesorar a las unidades dependientes del Municipio para el mejoramiento de flujos de informacion,
como la adquisicion de nuevos programas y equipos computacionales.

f) Controlar la correcta utilizacién del software vy hardware de la Municipalidad y denunciar las
irregularidades que detecte.

g) Disefiar programas para las distintas unidades, conforme a instrucciones de los usuarios y realizar el
seguimiento de ellos.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Jefe (a) Depto.
Informatica

SRy Desarrolloy

Redes e Mantencion de
Infraestructura I 3
_Sistemas
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CARGOS Y FUNCIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Cargo Jefe (a) Departamento de Informdatica
Jefatura Directa Alcalde (sa)
Unidades dependientes No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios [ Titulo de Ingeniero Civil en Computacién
Competencias, habilidades y aptitudes:

Empatia

Liderazgo

Proactividad

Buen manejo de ortografia y redaccion

Buen manejo de conflictos

Manejo bdésico de inglés

Manejo en informética, a nivel usuario

Capacidad de tomar decisiones y de resolucion de problemas en el dmbito

de su competencia.

e Capacidad para potenciar las habilidades individuales y el desarrollo de cada
integrante del equipo de trabgjo.
Estimular y orientar a sus funcionarios para el logro de las metas institucionales.

e Desanoliar una gestién orientada al cliente-usuario resguardando sus derechos
y necesidades.
Ampilia visién de la institucion.
Capaz de comunicarse asertiva y empdaticamente para desarrollar y potenciar
relaciones de cooperaciéon en el equipo de trabajo y con el entorno.
Tolerar niveles de presién asociados a la responsabilidad de su gestion.
Inspeccionar los proyectos y planes a desarrollar por el departamento de
Informética en coordinacién con la administracion de la Municipalidad.

e Conocimientos de Gestion de Procesos.

FUNCIONES
Descripcién Temporalidad
Firmar oficios y/o todo tipo do documentos emitidos Permanente

por su unidad, que sean de su competencia.

Revisién y redaccion de Informes, minutas y documentos | Permanente
Coordinar reuniones e informar de la gestion del drea a | Permanente
la Jefatura comrespondiente.
Realizar reuniones periédicas con los equipos de trabajo | Permanente
a su cargo y participar en aquellas que le corresponda o
sea invitado (a) ocasionaimente, de acuverdo a su
ambito de competencia.

Participar en el COTEA como integrante permanente de | Permanente
esta instancia de asesoria al Sr. Alcalde.
Ejecutar los acuerdos e instrucciones recibidas y/o Permanente
definidas en los procedimientos institucionales, segun su
competencia.

Redactar y revisar bases para llamados a licitaciones en Permanente
las areas a su cargo cuando comresponda.
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Gestionar, supervisar y/o coordinar la postulacion y
desarrollo de proyectos, si estos comresponden a su area
y de acuerdo a las instrucciones institucionales.

Permanente

Gestionar y responder informes solicitados de acuerdo a
instrucciones entregadas

Permanente

Coordinarse con el Encargado de Seguridad de la
Informacion y con el Comité de Seguridad de la
Informacion.

Permanente

Asesorar a las unidades dependientes del Municipio para
el mejoramiento de flujos de informacion.

Permanente

Asesorar a las unidades dependientes del Municipio para
la adquisicion de nuevos programas Yy equipos
computacionales.

Permanente

Otras actividades propias de la naturaleza de su cargo

segun lo disponga la Jefatura pertinente.

Permanente

FUNCIONES ANEXAS O COMPLEMENTARIAS

Proponer adelantos tecnoldgicos que se adecuen o
mejoren los procesos operativos o de gestion del
Municipio.

Permanente

Realizar estudios de modernizacién de equipamiento

Permanente

computacional.

'DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Cargo Encargado de Seguridad Computacional
Jefatura Directa Jefe Departamento de Informdatica
Unidades dependientes No fiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios

Titulo de Ingeniero en Computacion o
superior
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Competencias, habilidades y aptitudes:

Empatia

Liderazgo

Proactividad

Responsabilidad

Iniciativa

Amabilidad

Buen manejo de ortografia y redaccion

Escucha activa

Creatividad

Tolerancia

Compromiso con su frabagjo

Manejo en informdatica

Capacidad de tomar decisiones y de resolucion de problemas en el dmbito de
su competencia.

Capacidad de resolver necesidades de la gestion con calidad en su quehacer
Facilidad para trabajar en equipo.

Buenas relaciones interpersonales.

Buen manejo de conflictos

Amplia visién de la institucion.

Capaz de comunicarse asertiva y empdaticamente para desarrollar y potenciar
relaciones de cooperacién en el equipo de trabajo y con el entomo.

Habilidad para buscar y compartir informacién ofil para la resolucion de
problemas.

Tolerar niveles de presion asociados a la responsabilidad de su gestion.
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equipamiento respecto de la seguridad computacional.

FUNCIONES

Descripcién Temporalidad

Administrar la infraestructura de seguridad perimetral y | Permanente

de endpoints de los equipos computacionales que

pertenecen a la red de la Municipalidad.

Administracion de la seguridad computacional en la | Permanente

Municipalidad.

Creacién e implementaciéon de politicas, normas y | Permanente

procedimientos de seguridad computacional.

Realizar un permanente control de Contratos en su drea. Permanente

Revision y redaccion de Informes, minutas y documentos Permanente

Coordinar reuniones e informar de la gestion del drea a Permanente

la Jefatura corespondiente.

Ejecutar los acuerdos e instrucciones recibidas. Permanente

Redactar y revisar bases para llamados a licitaciones en Permanente

las areas a su cargo cuando corresponda.

Gestionar, supervisar y/o coordinar la postulacion y | Permanente

desarrollo de proyectos, si estos corresponden a su area 'y

de acuerdo a las instrucciones entregadas.

Gestionar y responder informes solicitados de acuerdo a Permanente

instrucciones entregadas.

Ofras actividades propias de la naturaleza de su cargo | Permanente
segun lo disponga la Jefatura pertinente.

FUNCIONES ANEXAS O COMPLEMENTARIAS

Dar atencién oportuna a los problemas que presente el | Permanente

" DATOS DE IDENTIFICACI

Nombre del Cargo

Jefe de Soporte y Mantencién de Equipos -
Gestidn de Equipamiento

Jefatura Directa Jefe Departamento de Informdatica

Unidades dependientes No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios Titulo Ingeniero en Computacion, Administrador
de Redes Computacionales o superior,
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Competencias, habilidades y aptitudes:
e Empatia
e liderazgo
e Proactividad
* Responsabilidad
¢ |niciativa
¢ Amabilidad
e Buen manejo de ortografia y redaccion
e Escucha activa
e Creatividad
+ Tolerancia
e Compromiso con su trabajo
* Manejo en informatica
e Capacidad de tomar decisiones y de resolucion de problemas en el dambito
de su competencia.
« Desarrollar una gestién orientada al cliente-usuario resguardando sus derechos
y necesidades.
« Capacidad de resolver necesidades de la gestion con calidad en su quehacer
e Facilidad para trabajar en equipo.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Buen manejo de conflictos
e Amplia vision de la institucion.
« Capaz de comunicarse asertiva y empdaticamente para desarrollar y potenciar
relaciones de cooperacién en el equipo de trabajo y con el entorno.
e Habilidad para buscar y compartir informacion Otil para la resolucion de
problemas.
e Tolerar niveles de presién asociados a la responsabilidad de su gestion.
FUNCIONES
Descripcion Temporalidad
Mantencién légica y fisica de los equipos | Permanente
computacionales de la Municipalidad.
Configuracion e instalacion de equipos y periféricos. Permanenie
Controlar el buen uso del equipamiento informatico. Permanente
Brindar ayuda técnica a los usuarios. Permanente
Revisién y redaccion de Informes, minutas y documentos | Permanente
Generacién de calendario de mantenciones preventivas. | Permanente
Registro y control de incidencias. Permanente
Gestién de equipamiento y dispositivos. (ciclo vida del Permanente
equipamiento)
Coordinar reuniones e informar de la gestion del drea a | Permanente
la Jefatura correspondiente.
Realizar un permanente control de Contratos en su dreaq. Permanente
Control y seguimiento de equipamiento computacional Permanente
Proposicion de baja de equipamiento computacional Permanente
Ejecutar los acuerdos e instrucciones recibidas. Permanente
Coordinacion con unidad de inventario.
Redactar y revisar bases para llamados a licitaciones en QOcasional
las @reas a su cargo cuando corresponda.
Apoyar y participar dando el soporte computacional | Ocasional
necesario al Municipio en actividades en terreno tales
como los “Municipios en Terreno”.
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Gestionar y responder informes solicitados de acuerdo a Permanente
instrucciones entregadas.
Otras actividades propias de la naturaleza de su cargo Permanente
segun lo disponga la Jefatura pertinente.
FUNCIONES ANEXAS O COMPLEMENTARIAS

Realizar propuestas a la Jefatura para renovacion de Permanente
equipamiento computacional asi como para mejoras en
los procesos de Soporte y mantencién de equipos.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Cargo Encargado de Redes e Infraestructura
Jefatura Directa Jefe Departamento de Informatica
Unidades dependientes No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios Titulo de Administrador de Redes
Computacionales, Ingeniero en Redes y
Telecomunicaciones, DBA o superior.

Competencias, habilidades y aptitudes:

Empatia

Liderazgo

Proactividad

Responsabilidad

Iniciativa

Escucha activa

Amabilidad

Buen manejo de ortografia y redaccion

Creatividad

Tolerancia

Compromiso con su trabajo

Manejo en informatica

Capacidad de tomar decisiones y de resolucion de problemas en el ambito

de su competencia.

Desarrollar una gestién orientada al cliente-usuario resguardando sus derechos

y necesidades.

Capacidad de resolver necesidades de la gestion con calidad en su quehacer

Facilidad para trabajar en equipo.

Buenas relaciones interpersonales.

Buen manejo de conflictos

Amplia vision de la institucion.

Capaz de comunicarse asertiva y empdaticamente para desarrollar y potenciar

relaciones de cooperacién en el equipo de trabajo y con el enforno.

e Habilidad para buscar y compartir informacion Otil para la resoluciéon de
problemas.

« Tolerar niveles de presion asociados a la responsabilidad de su gestion.
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FUNCIONES

Descripcién Temporalidad
Administrar la red computacional de la Municipalidad Permanente
Administrar la  infraestructura  de  equipos  de | Permanente
comunicaciones, servidores y de los servicios que ofrece

la Municipalidad (inicio de sesién, servidores de archivos,

servidores de base de datos, servidores de aplicaciones,

servidores de correo, etc)

Realizar un permanente control de Contratos en su areaq. Permanente
Implementar permanentemente mejoras en toda la | Permanente
Infraestructura Municipal de su competencia.

Disefar e implementar los proyectos de conectividad y Permanente
plataforma informdatica.

Revision y redaccion de Informes, minutas y documentos Permanente
Diagramar la Red Municipal y de unidades que se le Permanente
solicite.

Generacién de calendario de mantenciones preventivas. | Permanente
Registro y control de incidencias. Permanente
Gestion con Empresas proveedoras de servicios | Permanente
asociados y mantenimiento

Coordinar reuniones e informar de la gestion del area a Permanente
la Jefatura comespondiente.

Control y seguimiento de equipamiento computacional Permanente
Proposicién de baja de equipamiento computacional Permanente
Ejecutar los acuerdos e instrucciones recibidas. Permanente
Coordinacién con unidad de inventario.

Redactar y revisar bases para llamados a licitaciones en Ocasional
las Greas a su cargo cuando corresponda.

Gestionar y responder informes solicitados de acuerdo a Permanente
instrucciones entregadas.

Oftras actividades propias de la naturaleza de su cargo | Permanente
segun lo disponga la Jefatura pertinente.

FUNCIONES ANEXAS O COMPLEMENTARIAS

Redlizar propuestas a la Jefatura para renovacién de | Permanente

equipamiento, asi como para mejoras en los procesos de
Soporte y mantencién de equipos de su competencia

“DATOS DE IDENTIFICACIO

Nombre del Cargo
Sistemas

Encargado de Desarrollo y Mantencion de

Jefatura Directa

Jefe Departamento de Informdatica

Unidades dependientes No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios Titulo de
Computacionales,
sistemas computacionales, o superior.

Administrador
Analista programador
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Competencias, habilidades y apfitudes:
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Empatia

Liderazgo

Proactividad

Responsabilidad

Iniciativa

Escucha activa

Creatividad

Tolerancia

Compromiso con su trabagjo

Manejo en informatica

Capacidad de tomar decisiones y de resoluciéon de problemas su Gmbito.
Desarrollar una gestién orientada al cliente-usuario resguardando sus derechos
y necesidades.

Capacidad de resolver necesidades de la gestion con calidad en su quehacer
Facilidad para trabajar en equipo.

Buenas relaciones interpersonales.

Amabilidad

Buen manejo de ortografia y redaccion

Buen manejo de conflictos

Amplia visién de la institucion.

Capaz de comunicarse asertiva y empaticamente para desarrollar y potenciar
relaciones de cooperacion en el equipo de trabajo y con el entorno.

Habilidad para compartir informacién Ofil para la resolucion de problemas.
Tolerar niveles de presidn asociados a la responsabilidad de su gestion.

FUNCIONES

Descripcién Temporalidad
Mantencién y administracién de los Sistemas de Permanente
Informacién institucionales utilizados en la Municipalidad.

Programacion y codificacion de sistemas. Ocasional
Recopilar y analizar la informacién de los requerimientos | Permanente
de la Municipalidad

Revision y redaccion de Informes, minutas y documentos Permanente
Revisar y analizar las aplicaciones existentes.. Permanente
Registro, gestién y control de requerimientos Permanente
Apoyar y participar dando el soporte computacional | Ocasional
necesario al Municipio en actividades en terreno tales

como los “Municipios en Terreno".

Gestion con Empresas proveedoras de  servicios Permanente
asociados y al mantenimiento de sistemas.

Coordinar reuniones e informar de la gestién del area a Permanente
la Jefatura comrespondiente.

Investigar distintos software y lenguajes de programacion | Permanente
utilizadas y que se podrian utilizar en la unidad de

desarrollo institucional.

Confraparte técnica para proyectos de desarrollo de | Permanente
software abastecidos externamente.

Ejecutar los acuerdos e instrucciones recibidas. Permanente
Apoyo y asesoria a unidades internas para adquisicién | Permanente
de soluciones y software en general, bajo requerimiento

Redactar y revisar bases para llamados a licitaciones en Ocasional
las dreas a su cargo cuando corresponda.

Realizar un permanente control de Contratos en su area. Permanente
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Gestionar y responder informes solicitados de acuerdo a | Permanente
instrucciones entregadas.
Otras actividades propias de la naturaleza de su cargo Permanente
| segun lo disponga la Jefatura pertinente.

FUNCIONES ANEXAS O COMPLEMENTARIAS

Redlizar propuestas a la Jefatura para cambios de | Permanente
sistemas computacionales, como eliminacion, adquirir
nuevos sistemas, asi como para redlizar mejoras en los
procesos relacionados, de su competencia.
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Nombre del Cargo Encargado de Gestion de Procesos
Jefatura Directa Jefe Departamento de Informdtica
Unidades dependientes No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios Titulo de Ingeniero Informatico o de Redes
Computacionales o superior, con estudios en
Gestibn de Procesos

Competencias, habilidades y apfitudes:
¢ Empatia
Liderazgo
Proactividad
Responsabilidad
Capacidad para realizar entrevistas
Iniciativa
Escucha activa
Creatividad
Tolerancia
Compromiso con su trabajo
Manejo en informatica
Capacidad de tomar decisiones y de resolucion de problemas en el dmbito
de su competencia.
Desarrollar una gestiéon orientada al cliente-usuario resguardando sus derechos
y necesidades.
Capacidad de resolver necesidades de la gestién con calidad en su quehacer
Facilidad para trabajar en equipo.
Buenas relaciones interpersonales.
Amabilidad
Buen manejo de ortografia y redaccion
Buen manejo de conflictos
Amplia visién de la institucion.
Capaz de comunicarse asertiva y empaticamente para desarrollar y potenciar
relaciones de cooperacion en el equipo de frabajo y con el entorno.
¢ Habilidad para buscar y compartir informacién Util para la resolucion de
problemas.
e Tolerar niveles de presién asociados a la responsabilidad de su gestion.
FUNCIONES

Descripcién Temporalidad
Creacién evaluacién y gestion de procesos Yy Permanente
procedimientos administrativos.




HOJA N° 10

pecretoex. N0 1695

meLIPILLA, 13 de mayo de 2016.-

Normalizacién de procesos y  procedimientos Permanente
administrativos.

Revision y redaccion de Informes, minutas y documentos Permanente
Realizar un permanente conirol de Contratos en su area. Permanente
Capacidad para levantar procesos y mejorarlos Permanente
Gestion con Empresas proveedoras de  servicios Ocasional
asociados y a los procesos.

Coordinar reuniones e informar de la gestion del drea a | Permanente
la Jefatura comrespondiente.

Investigar distintos software y lenguajes de programacion | Permanente
utiizadas y que se podran ufilizar en la unidad de

Procesos.

Contraparte técnica para proyectos del area.. Permanente
Ejecutar los acuerdos e instrucciones recibidas. Permanente
Apoyo y asesoria a unidades internas para gestionar | Permanente
procesos.

Redactar y revisar bases para llamados a licitaciones en Ocasional
las dreas a su cargo cuando coiresponda.

Gestionar y responder informes solicitados de acverdo a Permanente
instrucciones entregadas.

Otras actividades propias de la naturaleza de su cargo Permanente
segun lo disponga la Jefatura pertinente.

FUNCIONES ANEXAS O COMPLEMENTARIAS

Realizar propuestas a la Jefatura para mejorar los | Permanente

procesos del Municipio.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Cargo Secretaria

Jefatura Directa

Jefe Departamento de Informatica

Unidades dependientes No fiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios Titulo de Secretaria, Secretaria Administrativa, o

superior.

Sab.

Competencias, habilidades y aptitudes:

o Empatia
Proactividad
Responsabilidad
Iniciativa
Escucha activa
Organizacion
Amabilidad
Buen manejo de ortografia y redaccion
Creatividad
Tolerancia
Compromiso con su trabagjo
Manejo en informatica
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de su competencia.

Facilidad para trabajar en equipo.
Buenas relaciones interpersonales.
Buen manejo de conflictos.

problemas.

« Tolerar niveles de presién asociados a la responsabilidad de su gestion.

Capacidad de tomar decisiones y de resolucién de problemas en el

Capacidad de resolver problemas con calidad en su quehacer

Habilidad para buscar y compartir informacion Ofil para la resolucion de

ambito
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FUNCIONES

Descripcién

Temporalidad

Ejecutar los frabagjos que se le soliciten

Permanente

Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos
administrativos y en la atencién de clientes internos y
externos de la Unidad, brindando a su jefe y equipo de
trabajo, apoyo en el cumplimiento de las tareas vy
procesos propios de su Unidad o Area.

Permanente

Revision y redacciéon de Informes, minutas y documentos
gue se le soliciten.

Permanente

Apoyar y participar dando el soporte computacional
necesario al Municipio en actividades en terreno tales
como los “Municipios en Tereno”.

Ocasional

Registro, gestion y control de toda la documentacion del
Departamento de Informatica.

Permanente

Apoyar en la coordinacién de reuniones que realice el
departamento de Informdtica.

Permanente

Ejecutar los acuerdos e instrucciones recibidas.

Permanente

Mantener de forma completa y actualizada los registros
del Departamento, en parficular los registros de
correspondencia ingresada y despachada., asi como de
la documentacién en general.

Permanente

Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y
funcionarios del Departamento, en las labores
secretariales que le comresponden.

Permanente

Concertar entrevistas y reuniones.

Permanente

Preparar material para reuniones en las que participe la
Jefa del Departamento de Informatica.

Permanente

Mantener agenda de actividades de las jefaturas y de
profesionales del Departamento de Informatica.

Permanente

Atencion v filtro con amabilidad de llamados telefénicos

Permanente

Apoyar en labores propias de la Unidad de Informdatica,
como atender a usuarios y redlizar tareas de pruebas de
usuario o entregar informacion telefénica que se le
indique.

Permanente

Ocuparse de la recepcion, y atencion amable de visitas
que asisten a reuniones con el Jefe (a) del Departamento
de Informatica.

Permanente

Oftras actividades propias de la naturaleza de su cargo
segun lo disponga la Jefatura pertinente.

Permanente

FUNCIONES ANEXAS O COMPLEMENTARIAS

Participar en las reuniones de equipos de frabajo cuando
se le requiera.

Ocasional

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Cargo

Técnico de Soporte

Jefatura Directa

Encargado de Soporte técnico y Mantencién de
Equipos y Gestién de Equipamiento
Unidades dependientes No tiene
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ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios Titulo de Administrador de Redes
Computacionales, Técnico de nivel superior en
Informatica, Analista programador
computacional, o superior.

Competencias, habilidades y apfitudes:

e Empatia
Proactividad
Responsabilidad
Iniciativa
Escucha activa
Creatividad
Tolerancia
Compromiso con su frabagjo
Manejo en informatica

e o @ © © & & & o

de su competencia.

Capacidad de tomar decisiones y de resolucién de problemas en el  aGmbito

e Capacidad de resolver problemas con cdlidad en su quehacer

e Facilidad para trabagjar en equipo.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Buen manejo de conflictos.

e Habilidad para buscar y compartir informacion Uil para la resolucién de

problemas.

e Tolerar niveles de presién asociados a la responsabilidad de su gestion.
FUNCIONES
Descripcién Temporalidad
Ejecutar los frabajos que se le soliciten Permanente
Informar __sobre  sus gestiones a la Jefatura | Pemanente
cormespondiente
Revision y redaccion de Informes, minutas y documentos | Permanente
que se le soliciten.
Apoyar y participar dando el soporte computacional | Ocasional
necesario al Municipio en actividades en terreno tales
como los "Municipios en Terreno".
Registro, gestién y confrol de requerimientos Permanente
Apoyar en la coordinacién de reuniones si se le requiere. | Ocasional
Ejecutar soporte a equipamiento computacional cuando | Permanente
se le requiera
Mantener un registro ordenado de los soportes realizados. Permanente
Ejecutar los acuerdos e instrucciones recibidas. Permnanente
Gestionar y responder informes solicitados de acuerdo a Permanente
instrucciones entregadas.
Asistir a reuniones y transmitir y ejecutar los acuerdos o Ocasional
instrucciones entregadas cuando se le requiera.
Oftras actividades propias de la naturaleza de su cargo Permanente
segun lo disponga la Jefatura pertinente.
FUNCIONES ANEXAS O COMPLEMENTARIAS
Participar en las reuniones de equipos de trabajo cuando | Ocasional

se le requiera.
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DATOS DE IDENTIFICACIO

Nombre del Cargo Técnico de Redes
Jefatura Directa Encargado de Redes
Unidades dependientes No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios Titulo de Administrador de Redes
Computacionales, Técnico en Redes
Computacionales, Técnico de nivel superior en
Informatica o superior
Competencias, habilidades y aptitudes:
e Empatia
e Proactividad
¢ Responsabilidad
¢ Iniciativa
e Escucha activa
e Creatividad
« Tolerancia
e Compromiso con su frabagjo
¢ Manejo en informdtica
e Capacidad de tomar decisiones y de resolucion de problemas en el  ambito
de su competencia.
e Capacidad de resolver problemas con calidad en su quehacer
e Facilidad para trabajar en equipo.
e Buenas relaciones interpersonales.
« Habilidad para buscar y compartir informaciéon Util para la resolucion de
problemas.
e Tolerar niveles de presion asociados ala responsabilidad de su gestion.
FUNCIONES
Descripcién Temporalidad
Ejecutar los trabajos que se le soliciten Permanente
Informar __sobre  sus gestiones a la Jefatura Permanente
cormrespondiente

Revision y redaccién de Informes, minutas y documentos | Permanente
que se le soliciten.
Instalacion de Puntos de Red Permanente
Apoyar y participar dando el soporte computacional | Ocasional
necesario al Municipio en actividades en terreno tales
como los “Municipios en Terreno”.

L

] Diagramar redes que se le soliciten Ocasional
1 Registro, gestion y control de requerimientos Permanente
4 Apoyar en la coordinacién de reuniones cuando se | Ocasional
requieraq.
Ejecutar los acuerdos e instrucciones recibidas. Permanente

Gestionar y responder informes solicitados de acuverdo a | Permanente
instrucciones entregadas.
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instrucciones eniregadas cuando se le requiera.

Asistir a reuniones y transmitir y ejecutar los acuerdos o Ocasional

segun lo disponga la Jefatura pertinente.

Otrcs actividades propias de la naturaleza de su cargo Permanente

FUNCIONES ANEXAS O COMPLEMENTARIAS

se |e requieraq.

Participar en las reuniones de equipos de trabajo cuando | Permanente

Anotese, comuniquese, registrese en www.melipilia.cl,

archivese,

SUBRQ ANTE
SIMF LONIygs :
DISTRIBUCION

Admmlstracuén Municipal
- Secretaria Municipal
- Direcciones Municipales
- Departamentos Municipales
- Secciones municipales
- Juzgado de Policia Local
- Relaciones Publicas
- Transparencia
- ARCHIVO OFICINA DE PARTES

ALCALDE
0 Mﬁw IPALIDAD DE MELIPILLA
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