Fundacién Ciudad del Nifio DESCRIPCION DE CARGO

Administracion Central

Cadigo D-PER-012
Pagina 1de3
Revision 2
AUXILIAR ESTAFETA.
Fecha Rev. 10-Marzo-2022

DESCRIPCION DE CARGO

TABLA DE CONTENIDOS
1. Identificacion.

2. Descripcion General.
3. Funciones.
4. Perfil Profesional.

5. Requisitos.

Tabla Resumen Motivo Revisiones del Procedimiento

Motivo de los Cambios Fecha N° Rev. | Paginas
1.- Parrafo 3. Funciones, se agrega punto N° 12. 16/01/2014 1 2
2.- Parrafo 7. Se modifican las habilidades para el cargo. 16/01/2014 1 3
3.- Se modifica descripcion de cargo. 10/03/2022 2 1-3
4 - Se agrega punto N° a la descripcién de cargo. 10/03/2022 2 3
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Direccion de Personas Subdirector (a) de Personas Director (a) de Personas




Cédigo D-PER-012

Fundacién Ciudad del Nifio DESCRIPCION DE CARGO

Administracion Central Pagina 2de3

Revision 2

AUXILIAR ESTAFETA.

Fecha Rev. 10-Marzo-2022

1. IDENTIFICACION.

TITULODEL CARGO: Auxiliar Estafeta.

TIPO DEPROGRAMA: Todos de la Fundacion Ciudaddel Nifio.

REEMPLAZO: En su ausencia serareemplazado por quiendesigneel Director (a) o Director (a) del
Programa.

SUPERVISOR DIRECTO: Depende directamente del Director(a) del Programa.

2. DESCRIPCIONGENERAL.

Es el encargado de realizar desde yhacia las oficinas administrativas el trasladode la correspondencia ydocumentacion
que tengan relacion con el Programaen el funcionamiento técnico, administrativo yfinanciero. Ademas, ejecutara labores
de aseo y mantencién de las dependencias ycomprasen el comercio local.

3. FUNCIONES.

1. Distribuirla correspondencia remitidadesde las oficinas del programa hacia las distintas oficinas publicas, de
correos, previsionales, bancarias, de pago de senvicios yde la Fundacion que le sean dispuestas.

2. Trasladarlacomespondenciadesdelas oficinas de la Fundaciénsegincomesponda, u otras que se le disponga,
hasta las oficinas del programa.

3. Efectuarlas comprasen el comercio local quele sean encomendadas.

4. Abriry cerrarlas puertas de acceso al recinto donde se encuentranlas oficinas delprogramaen loshorarios de
ingreso de los funcionarios yal término de la jornada laboral.

5. Realizarel aseo diario de las oficinas, patios, pasillos yservicios higiénicos de las dependencias del programa.

6. Apoyar alaSecretaria, enlaentrega de las citacionesa los nifios, adolescentes ysus familias, citados por los
profesionales o director(a) del programa yen la atencion de publico.

7. Cooperaren el trasladode los nifios yadolescentes, desde sus domicilios alas dependencias del programa y
posterior regreso a sus domicilios.

8. Mantenerbajosu control el inventariode herramientas yextintores contra incendios segun corresponda.

9. Prepararlassalas u otras dependencias parala realizacion de reuniones u ofras actividades.
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Efectuarlos tramites de pago en las oficinas dispuestas paraello, segun el tipode pago arealizar.

Realizaracciones menores de mantencion a las instalaciones del programa, de acuerdo a sus capacidadesy los
recursos disponibles paraello.

Manteneraseado el sector donde se juntanlos tiestos de basura ytrasladarlos hacia el lugar desde donde retira
la basura el camién recolector municipal.

Respetarla confidencialidad de la informacion que tiene relacion con las intervencionesrealizadasa los nifios y
familias atendidas.

Diariamente yde acuerdo alo establecido registrar en el librode control de asistencia la hora de entradaysalida
deltrabajo, junto conestampar su firma en cada uno de los registros corespondientes.

Cumplir con los estandares éticos yvaléricos que guian yorientan la cultura, mision y objetivos estratégicos de la
Fundacion, dispuestos en el Codigo de Etica yConducta Institucional.

Otras funciones que le sean dispuestos por el Director (a), 0 que las urgentes necesidades de atencion de los
nifios, adolescentes ysus familias le demanden.

Conocery aplicar el Modelo de Prevencidn de Delitos.

4. PERFIL PROFESIONAL:

Nivel educacional: Deseable Ensefianza Media Completa.
Formacion: Deseable conconocimientos en prevencion de riesgos y/o primeros auxilios.
Experiencia: Al menos un ano de experienciaen cargos similares.
Habilidades parael cargo = Desarrollo de las relaciones.
= Colaboracion.
= Responsabilidad.

5. REQUISTOS:

Estar dispuesto 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

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




