
Convocatoria Abierta Institucional - Analista de
Cobertura y Proyectos - región de Antofagasta

DESCRIPCIÓN

IMPORTANTE: INSTRUCCIONES DE POSTULACIÓN.

Estimado/a candidato/a, para que su postulación pueda ser considerada en el
proceso, debe completar TODOS LOS APARTADOS y preguntas del aviso, siguiendo
estrictamente las instrucciones de llenado, cargando además los documentos que se
indiquen como necesarios (CV personal y certificado de título SIEMPRE son
obligatorios). SE INFORMA QUE POSTULACIONES CON INFORMACIÓN
INCOMPLETA O INEXACTA, SERÁN DESCARTADAS).

Es importante que toda la información que indique en su postulación sea verificable
(mediante referencias laborales y/o certificado según corresponda), ya que en caso
contrario, su participación en este y futuros procesos puede verse afectada.

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la gestión de cobertura en la región, a través del manejo de información
correcta, actualizada y oportuna, así como procesos operativos del área.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Entregar apoyo en la gestión de cobertura en los jardines: generar estadísticas
regionales mensuales de asistencias de niños(as), permanencia, inasistencias,
traslados, y ponerlos a disposición de quienes la requieran dentro de la organización.
2. Capacitar, asesorar y retroalimentación presencial y telefónica con asistentes
administrativas y/o directora acerca del proceso de cobertura.
3. Colaborar en la entrega de datos de focalización: Registrar y administrar
información fundamental para entregar a la jefatura.

REQUISITOS DE POSTULACIÓN
Generales:

- Antigüedad en la institución mínima de 24 meses.
- Tener contrato indefinido.
- No contar con amonestaciones severas durante los últimos 12 meses.
- No haber sido promovido (a) o trasladado (a) dentro de los 12 meses anteriores a la
actual postulación.
- No haber presentado un desistimiento a algún mecanismo de movilidad interna en
los últimos 24 meses.

Específicos:
- Técnico Nivel Superior o profesional Carreras del área Administración, Finanzas,
Ingeniería, Informática u otra relacionada al manejo de datos y análisis estadísticos.
- Manejo de Ambiente Office nivel Avanzado (Excel nivel Avanzado). Manejo de
Bases de datos  SQL y Acces nivel medio.
- 2 años de experiencia en ejercicio de la profesión.
- 1 año de experiencia de trabajo en manejo de datos y realización de   labores



administrativas. 

SE RECIBIRÁN POSTULACIONES HASTA EL DÍA LUNES 15 DE MARZO DE 2021.
 

PREGUNTAS

Cuál es su título técnico o profesional con que cuenta, y en qué año se
tituló?

Comente su experiencia laboral acorde al cargo al cual
postula.

Cual es su cargo actual y en qué región
trabaja?
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