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PERFIL DE CARGO

Nombre del cargo

Conductor/a Auxiliar Regional

Cédigo del Cargo

CA-XVI-SR-2019

Nivel de responsabilidad

14

Unidad de desempeiio

Sede Regional de Nuble

Dependencia jerarquica

Jefe/a Sede Regional INDH

Cargos que supervisa

No aplica.

Remuneraciéon Bruta

$725.916.

Tipo de Contrato

Plazo fijo (con posibilidad de pasar a indefinido)

Propdsito del INDH

Promover una cultura respetuosa de los derechos humanos, monitoreando el
quehacer del Estado de Chile a partir de estdndares en la materia y
protegiendo la dignidad de todas las personas que habitan en el territorio
nacional.

Valores del INDH

AUTONOMIA: Este valor hace referencia a la independencia que caracteriza el
actuar del INDH respecto de influencias e intereses distintos a los de la
promocidn y proteccion de la cultura de los DD.HH.

COMPROMIISO: Este valor se materializa en la abnegacion y profesionalismo
con que realizan sus labores los/as funcionarios/as de la institucion.

PLURALISMO: Este valor habla de la capacidad de poner en valor tanto la
diversidad de la propia composicion, como del contexto social relativo y
dinamico en el que se desarrollan sus funciones, lo que supone una actitud de
tolerancia, respeto hacia las distintas subjetividades y en ultima instancia,
preocupada del resguardo de la dignidad de las personas.

CONFIABILIDAD: Este valor alude a la comprensién de pertenecer a una
institucién reconocida como un agente cuya opinion y asesoria puede ser
creida, y tomada en cuenta como fundada y profesional.

OPORTUNIDAD: Este valor refiere a la capacidad de intervencion en momentos
de mayor conveniencia, de modo que a su interpretacion subyace la necesidad
de determinar el momento de dptima realizacidn de sus competencias.
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PROBIDAD: Este valor alude a una forma de actuar recta, ética, respetuosa y
transparente, lo cual en términos de su gestidn evoca la nocién de excelencia
institucional.

Ejercer la conduccidn del vehiculo Institucional seguin la agenda definida, brindando apoyo administrativo,
distribuir la correspondencia interna y externa, dentro y fuera de las dependencias institucionales.

L 0 N o

Hacer entrega de correspondencia, oficios y documentos oficiales en Instituciones Publicas y/o Privadas
Brindar apoyo a la gestion de bodega, tareas administrativas, gestion documental y archivo, y aspectos
logisticos, de acuerdo a las necesidades de institucionales.

Realizar trabajos de mantencidn en el edificio y mobiliario.

Mantener registro de bitdcora, acciones y gastos.

Realizar mantencién del vehiculo del Instituto, ocuparse del cumplimiento de las normas de seguridad
de vehiculo como mantener botiquin de primeros auxilios, neumatico de repuesto en buenas
condiciones, bitacora, etc.

Conducir el vehiculo institucional de acuerdo a la agenda prevista.

Efectuar el traslado y resguardar la seguridad del personal que moviliza.

Ejecutar depdsitos bancarios.

Apoyar otros procesos que le sean solicitados por la Jefatura.

10. Prestar soporte logistico para la realizacién de reuniones, ceremonias y eventos, internos y externos

Contar con licencia de ensefianza media completa.

Licencia de conducir clase A2 Ley 19.495 y clase Al de la Ley 18.290.

Experiencia como chofer auxiliar en instituciones publicas o empresas privadas de al menos 02 afios
continuos.

Certificado hoja de vida del conductor del Registro Nacional de Conductores de vehiculos
motorizados (El documento debe tener una fecha de emisidn no superior a 06 meses desde la

publicacidn de estas Bases y no referir antecedentes).

Observacion: Seran excluidos del Proceso de Seleccién los/las candidatos/as que registren en su Hoja de Vida
del Conductor Infracciones a la Ley del Transito categorizadas como “Gravisimas”. Asi también, sélo se
consideraran las postulaciones de candidatos/as que presenten como maximo una Infraccion a la Ley del
Trénsito categorizada como “Grave” por afio, que sean de directa responsabilidad del/a conductor/a.

Educacion Formal e Ensefianza Media Completa.

Conocimientos Técnicos e Protocolo Basico.

e Conocimientos de mecanica y mantencién de vehiculos basica.
e Conocimientos nivel usuario Equipo GPS.

Experiencia Laboral e  Experiencia laboral en servicios generales y de atencién al publico.

e Experiencia en transporte de Pasajeros, chofer en instituciones
estatales, chofer de autoridades y/o ejecutivos.

e Seran excluidos del Proceso de Seleccién los/las candidatos/as que
registren en su Hoja de Vida del Conductor Infracciones a la Ley del
transito categorizadas como:
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e SoOlo se considerardn las postulaciones de candidatos/as que
presenten como maximo una Infraccion a la Ley del Transito
categorizada como Grave por afio, que sean de directa
responsabilidad del conductor.

Manejo Computacional

e Deseable conocimiento de MS Office Basico.

Conciencia de seguridad
Nivel 3

Capacidad de ser consciente de las condiciones que afectan la seguridad
de los funcionarios y asumir como responsabilidad personal la seguridad,
salud y medio ambiente.

Probidad y Discrecién
Nivel 2

Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica
subordinar el interés particular al interés general o bien comun, asi como
también ser asertivo y discreto en la utilizacién de la informacién que se
maneja.

Orientacidn al cliente
Nivel 1

Capacidad de identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los
clientes internos o externos. Implica la disposicidn a servir a los clientes,
de un modo efectivo, cordial y empatico.

Trabajo en equipo
Nivel 1

Capacidad de colaborar con otros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos, en pos de objetivos comunes. Implica alinear los
propios esfuerzos y actividades con los objetivos del equipo o grupo de
trabajo.

Proactividad
Nivel 1

La disposicion del funcionario hacia la busqueda, descubrimiento y
desarrollo de formas alternativas para realizar las tareas inherentes al
puesto de trabajo, demostrando una actitud permanente de anticiparse a
cambios en los contextos interno y externo de la institucion y/o de su
labor, definiendo los cursos de accién necesarios por medio de acciones
concretas.

Orientacidn a la eficiencia
Nivel 2

Lograr los resultados esperados haciendo un uso racional de los recursos
disponibles. Implica el cuidado de los recursos publicos, materiales y no
materiales, buscando minimizar los errores y desperdicios.

Destreza Social
Nivel 1

Capacidad de relacionarse con los equipos de trabajo, pares, superiores
jerdrquicos, personal y clientes de manera respetuosa, fluida y empatica,
qgue permita lograr los objetivos definidos aun en situaciones dificiles; en
escenarios conocidos o desconocidos, requiriendo un conocimiento de las
personas y los contextos en los cuales se desenvuelve.




