SERVICIO DE BIENESTAR SOCIAL DE LA ARMADA
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DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Asistente de Pdrvulos capacitada profesionaimente para apoyar efectivamente el desarrollo de los
aprendizajes significativos, oportunos y pertinentes de nifios(as) de 0 a 5 afios; con a lo menos dos afios de
estudio y poseedora de un titulo técnico - profesional.

REQUISITOS DEL CARGO

Cargo Asistente de parvulos Jardin Infantil Pequefios Colonos.

Especialidad Técnico en educacion de parvulos

Experiencia Deseable experiencia laboral acreditada en jardines infantiles y/o colegios pre escolares.
Laboral

- Dominio avanzado del idioma espafiol.

- Dominio bésico del idioma inglés.

- Conocer el funcionamiento bioldgico y de los procesos madurativos y sicoldgicos
inherentes a cada nivel de desarrollo.

- Conocer los programas educacionales actuales en relacién a la Reforma Educacional
Chilena.

- Haber efectuado cursos de perfeccionamiento periédicamente.

Capacitaciones
Requeridos

- Dominio a nivel usuario de los programas de computacion, Excel, Word y Power Point.
- Dominio a nivel usuario de Internet.

Conocimientos
Relevantes

ANTECEDENTES REQUERIDOS

1. Curriculum Vitae.

2. Copia Cédula de Identidad.

3. Fotocopia Legalizada de Titulo Profesional.

4. Fotocopia $imple de Certificados por Cursos y Capacitaciones Efectuadas, Diplomas de Posgrados,
Referencias Laborales, entre otros. =

5. Documentacion que acredite Experiencia Laboral.

LG' Certificado médico para trabajar en zonas aisladas como Puerto Williams.

| CONDICIONES DEL CONTRATO

T
Tipo Contrato Empleado Publico Ley 18.712 (Afecto a las Normas de Codigo del Trabajo).
Jaornada de Trabajo 45 Horas Semanales.
Lugar de Trabajo Delegacion de Bienestar Socia! Puerto Williams.

| POSTULACION Y ENVIO DE ANTECEDENTES INDICANDO PRETENSIONES DE RENTA

Contactos:
Carlos Cid / ccid@armada.cl / 934080587, Yelcho S/N sector comercial Pto. Williams.
Ximena Andrade/xandrade@armada.cl/ 61-2624277 , Yelcho S/N sector comercial Pto. Williams.

PLAZO DE RECEPCION DE ANTECEDENTES

Desde el 12 hasta el 19 de Julic de 2021. O

JUAN ENRI URIBE URIBE
CARITAN DE FRAGATA

JEEE DELEGACION DE BIENESTAR SOCIAL

PUERTO WILLIAMS
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DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Técnico asistente de parvulos

PERFIL DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nambre del Cargo Técnico en atencidn de parvulos
Condicién Contractual EP LEY 18.712 Cédigo del trabajo
DEPTO. | Educacional
Divisio | Jardin Infantil
n
Seccion | No aplica
| UU.RR | Delegacidn bienestar social Puerto Williams (DELBIENWILL)
Zona Il zona naval
Horas 45
Horario | 08:00-18:00
Jornad | Lunes a viernes
a

Unidad Organizativa

o S

Lugar Fisico

Jornada Laboral

interna | Delegacidn bienestar social Puerto Williams

Coordinacién = . = -
Externa | Superintendencia de Educacidn Parvularia.

Jefatura Directa Directora jardin infantil
Equipo de Trabajo Directora jardin infantil y educadora de parvulos
Sistema Turnos No
Supervisa a No aplica
Subroga a No aplica :
Subrogado(a) por Educadora de pérvulos de nivel —[
2. ORGANIGRAMA
Directora jordin
|
Educadora de pGrvulos

Téc. en educacion parvularia |

3. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Sintesis del cargo cuya redaccion responda a: ¢Qué hace? ¢Para qué o hace? ¢ Cémo lo hace? ¢ Cudl es el resultado esperado?
' Asistir a la educadora de parvulos con todo lo que se refiere al cuidado, seguridad y aprendizaje de los parvulos a
f sus cargo con objeto de garantizar el bienestar, desarrollo y aprendizaje de ellos, cumpliendo los hararios
i establecidos, limpieza del jardin, conservacién del material e infraestructura.




DIRECCION GENERAL DEL PERSONAL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS Mt
DIRECCION DE BIENESTAR SQCIAL :
Técnico asistente de parvulos
Prioridad | Funciones ¢Qué Hace? (maximo 6) % Tiempo
1 Cumplir con disposiciones internas establecidas por los departamentos y delegacidn de 10
' los cuales dependen los jardines infantiles.
5 Cumplir con las disposiciones de funcionamiento que disponga la directora del jardin 30
' infantil.
Cumplir con ias disposiciones de organizacion para su grupo de trabajo que disponga la
| educadora de pdrvulos favoreciendo la organizacién y el trabajo en equipo en la
3. - o » ) , . 35
formulacién de actividades y preparacidn del material educativo con su debida
anticipacion.
4, Cumplir con turnos o comisiones en el jardi infantil si la directora la dispone. 2
Mantener una correcta presentacion personal v usar el uniforme reglamentario v
5. generar un clima de confianza mantenienda una actitud alegre, afable, y cooperadora 10
frente al personal del jardin infantil, padres y nifios. |
6 Mantener el aseo y orden de las dependencias y el mobiliario del nivel que se 10 j
' desempedia y firmar el libro de asistencia al ingresar y finalizar |la jornada laboral. f

5. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD (Destacar en color negro)

INFORMACION [] CAUCION VEHICULO FISCAL 2
pINEre [ CAUCION RESPONSABILIDAD FUNCIONARIA |
PROYECTOS [] DOCUMENTOS ]
equiros PERSONAS A
conTactos [ OTROS O

U D RABAJO
Herramientas manuales / mdquinas complejas / vehiculos de transporte / teléfono / computador/Software etc.)
Computador Data media

Termo laminadora timpresora
|

7. DIFICULTADES PROPIAS DEL CARGO A REMOVER

Cudles sen los principales obstéculos que se deben remover para sacar adelante el desarrollo de la tarea principal.
No contar con los insumos necesarios para ltevar a cabo su funcion.

8. MANERA DE EVALUAR EL DESEMPENO
Criterio(s) que se va(n) a emplear para evaluar si las tareas principales de este cargo son bien desarrolladas.
Trabajo en equipo, presentacion personal, cumplimiento de horarios y obligaciones.

9. FORMATO PERFIL DEL CANDIDATO
Domiciliado en Puerto Williams
Disponibilidad
para

Trabajar en sistema de turnos seglin requerimiento

9.1 Competencias Técnicas Certificables
Armada No aplica N
. . ' Técnico nivel superior en educacién parvularia, 4 semestres de estudios
Titulo Profesional - [ ) L . .
Civil | minimo. Provenir de instituto profesional, centro de formacién técnica o

|_universidad reconocida por el Ministerio de Educacién.




ARMADA DE CHILE

DIRECCION GENERAL DEL PERSCNAL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS A s s
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL -

Técnico asistente de parvulos

Experiencia No aplica pero si debe presentar su practica profesional aprobada.

Nivel Académico Técnico nivel superior.
9.2 Conocimientos Tecnicos Relevantes.

Prioridad Conocimientos Especiales
1 Actualizacion en nuevas normativas referentes a educacién parvularia.
2 Conocimiento de las bases curricuiares de educacién parvularia.
3. Conocimiento en planificacidén pedagdgica

9.3 Capacitaciones Requeridas

Pricridad Capacitaciones
1 Primeros auxilios
2 Manejo de extintores de incendio
3 Manejo de protocolos respecto al reglamento interno.

9.4 Competencias Conductuales

r . Tipo ;
Prioridad Competencia (Genérica /pEspecifica) Nivel
1. Probidad Genérica 2
2. Compromiso Genérica 2
8 Trabajo en equipo Genérica 2
4, Calidad de trabajo Genérica 1
55 Orientacion al cliente Generica 1
6. Pensamiento estratégico Especifico 1 |

Actitud ante la reparticion/Organizacicn y forma de trabajo/ normas de conducta, disciplinas y jerarquias.
Respeto y apego al conducto regular, lealtad y compromiso al mando

2. | Actitud hacia el equipo de trabajo /Departamento~Division/Trato con iguales/Trato con superiores.
Disposicion a trabajar en equipo, tapacidad resolutiva de conflictos, actitud respetuosa con pares y superiores
3. | Actitud hacia el trabajo - ante las tareas.

Pro actividad, responsabilidad, diligencia, prontitud.

11. PERIODO DE INDUCCION

10. ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS
1.

Duracidn 1 semana

Contenido | Informacidn del cargo, descripcion, lugar de trabajo, mando, horario, reglamento interno y proyecto |

S educativo, |
i |

A cargo de Educadora de nivel. i

12. CONTACTO PARA POSIBLES CONSULTAS SOBRE EL DESCRIPTOR.
Cargo Correo Liico
Directora del jardin infantil pequenoscolonos@bienestararmada.cl 4147

L1




SERVICIO DE BIENESTAR SOCIAL DE LA ARMADA
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DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Encargado (a) de controlar y mantener actualizados los inventarios de activos fijos y realizar revisiones diarias
a las mercaderias existentes en la Delegacién de Bienestar, principalmente aquellas que se encuentran en el
Almacén Naval, efectuado cruces de informacién entre lo registrado en el Sistema de gestién comercial y lo
existente en las bodegas, como también en la sala venta de la Asistencia Comercial. Detectando las diferencias
que pudieran existir y procesando los cursos de accién que le indicara su Jefatura directa. Semanalmente,
controlar y certificar la recepcion de mercaderias provenientes de Punta Arenas; Mensualmente, emitir
informe de las mermas mensuales del Almacén, Panaderia y Pasteleria. Trimestralmente, realizar los
inventarios junto a la comisién de conteo, haciendo los analisis e informes de los resultados obtenidos.

REQUISITOS DEL CARGO
Cargo Encargado de activo fijo y control de existencias
Especialidad Técnico de nivel medio, superior o profesional del 4rea de la administracion.

Experiencia Laboral Deseable experiencia laboral acreditada en el Area administrativa.

| Capacitaciones - Conocimiento de manejo y clasificacion de mercaderias.

' Requeridas - Capacidad de analisis de datos.
Conocimientos Manejo de Tecnologias Informaticas Nivel Intermedio SO Windows, manejo de Word
Relevantes ¥ Excel a nivel avanzado o intermedio.

ANTECEDENTES REQUERIDOS PARA POSTULACION

1. Curriculum Vitae.

2. Copia Cédula de Identidad.

3. Fotocopia Legalizada o digital de Licencia de Educacién Media, Titulo Técnico o Profesional.

4. Fotocopia Simple de Certificados por Cursos y Capacitaciones Efectuadas, Diplomas de Posgrados,
Referencias Laborales, entre otros.

5. Documentacion que acredite Experiencia Laboral o certificado de cotizaciones previsionales.

| CONDICIONES DEL CONTRATO

Tipp Contrato Empleado Publico Ley 18.712 (Afecto a las Normas de Cédigo del Trabajo).
Jornada de Trabajo 45 Horas Semanales.
Lugar de Trabajo Delegacién de Bienestar Social Puerto Williams.

POSTULACION Y ENVIO DE ANTECEDENTES

Contactos:
Carlos Cid / ccid@armada.cl / 934080587, Yelcho S/N sector comercial Pto. Williams.
Ximena Andrade/xandrade@armada.cl/ 61-2624277 , Yelcho $/N sector comercial Pto. Williams.

PLAZO DE RECEPCION DE ANTECEDENTES

Desde el 12 hasta el 15 de julio de 2021. /

RIBE URIBE
CAPITAN DE FRAGATA

ION DE BIENESTAR SOCIAL
PUERTO WILLIAMS

JEFE DEL
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DIRECCION GENERAL DEL PERSONAL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

CIRECCION DE BIEMESTAR SOCIAL

PAGINA: 1de 3

Encargado de Bienes de Uso y Control existencias

PERFIL DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Encargado de Bienes de Uso y Control existencias
Condicién Contractual EP LEY 18.712 Codigo del trabajo

DEPTO. | Delegacidn de Bienestar Social P.W.
Unidad Organizativa Division | Finanzas

Seccidn No aplica

UU. RR Delegacion bienestar social Puerto Williams (DELBIENWILL)

Lugar Fisico

Zona 1]l zona_naval
Horas 45
Jornada Laboral Horario | 09:00-18:30/ 10:00 — 15:00

Jornada Lunes a viernes / Sabado

Interna | Delegacidn bienestar social Puerto Williams

Coardinacion

Externa
Jefatura Directa Contadar General
Equipo de Trabajo Depto. De Finanzas.
Sistema Turnos No
Supervisa a No aplica
Subrogaa No aplica

Subrogado(a) por Contador General
2. ORGANIGRAMA

L sefeDELBIENWILL )
1

lefe depto. Ab. Fzas. y BE.HH.
I

Contador Genergl

Encargado de bienes de uso y I
existencias

3. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Sintesis del cargo cuya redaccidn responda &: ¢Qué hace? iPara qué lo hace? ¢ Cémo lo hace? dCudl es el resultado esperado?

conservacion y elaboracion de! registro de mermas del Almacén Naval.
4. PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

Verificacidn semanal de lo recibido en las faenas del Almacén Naval, revisién diaria y periddica del stock de Jas
mercaderias y hienes existentes en la sala de ventas, llevando un control de inventario permanente, mantener
una cuadratura de las existencias; Mantener actualizado auxiliares de los bienes de uso, actives y consumo
controlado de la Delegacién de Bienestar Social de Puerto Williams, verificando su existencia y estado de

Prioridad | Funcienes ¢Qué Hace? {maximo 6) % Tiempo |
1 Efectuar contec y revision de las mercaderias y bienes gue se reciban semanalmente | 30 )
) en la faena. ‘ |
2 Revisiones diarias a las mercaderias efectuando cruces entre lo registrado en el ,J 20
' sistema de gestion comercial en sus respectivas bodegas. |
[ 3. Revisiones periddicas de los bienes de uso (activos y _consumo controlado), | 20




ARMADA DE CHILE

, 7
DIRECCION GENERAL DEL PERSONAL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS i i)
CIRECCION DE BIEMESTAR SOCIAL GIN.A' k

Encargado de Bienes de Uso y Control existencias

actualizando tarjetas de custodia y etiquetdndolos con el codigo Unico asignado en el
maodulo de activo de cada hien.

Verificar diarfamente fas mermas, realizando mensualmente inferme detallado de las
distintas bodegas.

Analizar e informar resultados obtenidos del informe de inventario trimestral del
5. Almacén Naval emitido por el Jefe del Departamento junto a la comision de conteo. 10

10

Dar cumplimiento a las instrucciones emitidas por el lefe del depto. Ab. y Fzas. de la 10
Delegacidn de Bienestar Social P.W.

INFORMACION [ CAUCION VEHICULO FISCAL ]
DINERO [ CAUCION RESPONSABILIDAD FUNCIONARIA [
PROYECTOS [ DOCUMENTOS ]
equiros PERSONAS ]
CONTACTOS [ OTROS O
Herramientas manuales / maquinas complejas / vehiculos de transporte / teléfono / computador/Software etc.)
Computador J Impresora

Softwares
7. DIFICULTADES PROPIAS DEL CARGO A REMOVER
Cudles son los principales obstdculos que se deben remover para sacar adelante el desarrolio de la tarea principal.
No contar con la debida capacitacidn para llevar a cabo su funcién.
8. MANERA DE EVALUAR EL DESEMPENO
Criterio(s) que se va(n) a emplear para evalugr i las tareas principales de este cargo son bien desarroliadas.
Trabajo en equipo, presentacién personal, cumplimiento de horarios y obligaciones.
9. FORMATO PERFIL DEL CANDIDATO

Domiciliado en Puerto Williams
Disponibilidad Capacitarse en distintas funciones para el buen desarrollo del Departamento de Finanzas de
para la Delegacién de Bienestar Social P.W. _

9.1 Competencias Tecnicas Certificables
Armada No aplica
Civil } Técnico nivel superior en administracion.
Experiencia Deseable en el drea de administracidn v controi de existencias.
Nivel Académico Técnico nivel superior.
9.2 Conocimientos Técnicos Relevantes.

Titulo Profesional

Prioridad Conocimientos Especiales
1. Normativa de bienes de uso y existencias
2. Administracion
el Inventario

9 dapad aClones Reguerida

Prioridad Capacitaciones
Administracién y control de bienes
2. Herramientas de ofimdtica, Excel y word

2 Andlisis de inventario y control de mermas
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CIRECCION DE BIEMESTAR SOGIAL

PAGINA: 3de 3

Encargado de Bienes de Uso y Control existencias

9.4 Competencias Conductuales

. & : Tipo .
Prioridad Competencia (Geharica /pl)Especifica) Nivel
1. Probidad Genérica 2
2 Compromiso Genérica ' 2
3. Trabajo en equipo Genérica 2
4. Calidad de trabajo _ Genérica 1
5. Orientacion al cliente Geneérica 1
6. Pensamiento estratégico | Especifico | 1 |
0 4 B ABORA REQ RIDA

Actitud ante la reparticion/Organizacién y forma de trabajo/ normas de conducta, disciplinas y jerarquias.

Respeto y apego ol conducto regular, fealtad y compromiso al mando.

2. | Actitud hacia el equipo de trabajo /Departamen to—Divisién/Trato con iguales/Trato con superiores.

Disposicién a trabajar en equipo, capacidad resolutiva de conflictos, actitud respetuosa con pares y
superiores

3. | Actitud hacio el trabajo - ante las tgreas.

Duracidn

Pro actividad, responsabilidad, diligencia, prontitud.
PERIODO D ) )

30 Dias

Contenidos

Informacidn del cargo, descripcidn, lugar de trabajo, mando, horario, reglamento interno,
recepcidn, conteo vy revision de mercaderias y bienes del almacén; Bienes de uso (activos y
consumo controlado).

A cargo de

0) A

Contador General
D PARA POSIB 0 AS SOBR » RIPTOR

Cargo Correg Llico

Jefe depto. Abastecimiento Finanzas y RR.HH. ccid@armada.cl 4276




