
Descriptor de Cargo
Operaciones
1. Elaborar, analizar y entregar informes de rendición del fondo de mantención y reparación regional y
nacional, para ser revisado y aprobado por el jefe directo.
2. Apoyar en procesos administrativos asociados a la licitación de obras.
3. Mantener y actualizar una base de datos regional de contratistas (especialidad, evaluación, entre
otros) y de los jardines infantiles con las obras ejecutadas y proyectadas (tipo deproyecto, montos
asignados, año de inversión, identificación de necesidades, entre otros)
4. Recepcionar y digitalizar solicitudes de pago y/o fondos, para su respectivo análisis y cancelación por
parte del Departamento de Finanzas Regional.

Cobertura y proyectos
1. Prestar respaldo técnico-operativo al departamento en materia de planificación, control de gestión,
crecimiento y cobertura.
2. Identificar fuentes de financiamiento regional y local, apoyando en la gestión de obtención de
recursos externos, de modo, formular ejecutar y controlar proyectos regionales.
3. Formular y ejecución de estrategias de crecimiento, en acuerdo con los lineamientos regionales y del
departamento de Coberturas y Proyectos.
4. Programar, supervisar y controlar el cumplimiento de las actividades de los proyectos implementados
por el departamento, de acuerdo a la planificación regional y nacional.
5. Definir y analizar costos de proyectos de aumento de cobertura, así como controlar la eficiencia en el
cumplimiento de las actividades propias de este tipo de proyectos.
6. Formular y ejecutar estrategias que permitan alcanzar las metas de cobertura institucional.
7. Realizar seguimiento al comportamiento de la matrícula, asistencia y permanencia de los niños y
niñas, asesorando a los establecimientos y controlando el cumplimiento de las metas de matrícula,
asistencia y permanencia.

Atención Jardín Infantil
1. Capacitar, asesorar, apoyar y atender personal o telefónicamente a los trabajadores de la región en
temas relacionados con el departamento, respecto a procedimientos y normas institucionales vigentes.
Otras Tareas Administrativas:
Realizar, según corresponda, las tareas asociadas al apoyo administrativo o logístico que le sean
asignadas, entre otras: 
Distribuir y mantener stock de documentos y formularios relacionados con el área;

Detalle de la Oferta

Título del Aviso
Analista de Operaciones de Jardines Infantiles Plazo Fijo Marzo 2014

Empresa
FUNDACION INTEGRA

Vacantes
1

País, Región, Comuna
Chile Atacama Copiapó

Actividad de la Empresa
Servicios Varios

Fecha Publicación
01/09/2014

Fecha Expiración
31/10/2014

Descripción del Negocio
ESTABLECIMIENTO DE ENSEÑANZA
PREESCOLAR

Dirección Web de la Empresa
www.integra.cl

Cargo
Analista / Operaciones / Producción

Nivel de Estudios Requeridos
Universitaria

Jornada
Completa

Tipo Contrato
Plazo Fijo

Renta ofrecida
Contenido Reservado

Requisitos
Estudios(Titulado) , 2 Años de experiencia
mínima

Descripción



Preparar, mantener y/o emitir informes, cuadros estadísticos o bases de datos, para posterior análisis
en las tareas propias de su cargo o para su distribución, de acuerdo a requerimientos;
Obtener información de los Jardines Infantiles, referida a los temas del área, cuando así se le solicite.
Recepcionar, revisar, clasificar y/o distribuir correspondencia o documentación del área (interna o
externa);
Archivar, controlar y mantener actualizada toda la documentación o correspondencia generada y
recepcionada;
Efectuar trámites en organismos públicos y/o privados;
Colaborar en la organización de eventos y/o actividades del área.
Beneficios:
 

Requerimientos
No posee requerimientos anexos

Consultas para el postulante

Contesta las siguientes preguntas. Tus respuestas son indispensables para postular al cargo

Pregunta 1: Cuáles son sus pretensiones de renta liquida para el cargo ofrecido

Pregunta 2: Indique años y experiencia en relación al cargo ofrecido

Pregunta 3: Indique su título y dónde lo obtuvo

Pregunta 4: Indique sus números telefónicos actuales

Pregunta 5: Indique tres referencias laborales con sus números telefonicos

Ranking
Filtro Educación : (no definido)
Actualización : (no definido)
Edad : (no definido)
Género : (no definido)
Idiomas :(no definidos)

Filtro Laboral : (no definido)
Trabaja : (no definido)
Experiencia : (no definido)
Renta : $1 - $1
Región : (no definido)
Comuna : (no definido)
País : Chile


