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1. DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del Cargo

IDENTIFICACION DEL CARGO

Apoderada/o Representante de Rama

Dependencia

Comité de Grupo (Padres, Apoderados o Tutores)

Responsable sobre

No aplica

Area de desempefio

Directiva del Comité de Grupo

Nivel de desempefio

Nivel Grupal

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar el desarrollo y la gestion del Grupo, mediante su participacion en el Comité de Grupo, la Directiva del
Comité de Grupo y representacion de la Unidad correspondiente ante el Consejo de Grupo.

FUNCIONES
PRINCIPALES
¢, Qué realiza?

TAREAS ASOCIADAS
¢Como lo hace?

COMPETENCIAS

Participar
activamente de la
Directiva del Comité
de Grupo, del
Consejo de Grupo y
sus actividades,
representando a las
y los padres,
apoderados y
tutores legales de
las nifias, nifios y
jovenes (NNJ) de la
Unidad a la cual
representa.

Asistir a las reuniones y colaborar en las actividades
convocadas, apoyando el desarrollo del Grupo y la Unidad
respectiva de representacion, colaborando con los planes
y programas presentados, principalmente en la gestion de
lugares para realizacion de actividades y campamentos,
gestion de recursos econdmicos 0 materiales,
cotizaciones, compras, realizacién de beneficios, aseo y
organizacion de espacios, entre otras.

Competencias Esenciales
(nivel 1):

-Compromiso
-Planeamiento Estratégico
-Adaptabilidad al Cambio
-Trabajo en Equipo
Competencia Especifica:
-Gestion del Tiempo
-Iniciativa

Informar y motivar a las y los padres, apoderados y tutores
legales de la Unidad a la cual representa, de las gestiones
realizadas por parte del Grupo, la Directiva de padres y
apoderados, y los diferentes actores.

Competencias Esenciales
(nivel 1):

-Habilidades
Interpersonales
Competencia Especifica:
-Expresién Oral y Escrita
-Iniciativa

Propiciar y velar por una educacion integral de las NNJ del
Grupo y su cuidado personal, mediante el conocimiento del
Método, funcionamiento del Grupo y la Unidad en
particular a la cual representa.

Competencias Esenciales
(nivel 1):

-Cuidado de las Personas
-Conciencia Organizacional
-Aprendizaje y Desarrollo
personal
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COORDINA CON

Consejo de Grupo

COORDINACION

PARA

Participar de la instancia, velando por una adecuada
aplicacion del Método, siendo una o un interlocutor
entre las y los apoderados principalmente de la Unidad
a la cual representa y el Consejo.

Comité de Grupo (padres, apoderados o tutores)

Colaborar en las reuniones del Comité de Grupo.

Directiva del Comité de Grupo

REEMPLAZA A

Establecer acciones, iniciativas y acuerdos en
beneficio del Grupo y sus integrantes, mediante
comunicacién continua y transparente de la
informacion.

CASO DE AUSENCIA

REEMPLAZADO POR

No aplica

Otro apoderado/o de la Rama (para acciones de
indole operativos y esporadicos, pues en caso de
mayor ausencia serd necesario volver a delegar a
alguien formalmente dicho cargo)

ELECCION DEL CARGO

Elegido por el Comité de Grupo, es decir por las y los padres, apoderados o tutores de las nifias, nifios y jévenes,
quienes participen de la reunién convocada para ello.

CONDICIONES DE TRABAJO ‘

Principalmente en la Institucién Patrocinante, para la organizacién o desarrollo de
actividades, las reuniones respectivas con el Consejo de Grupo, el Comité de Grupo
y la Directiva del Comité. No obstante, pudiese desarrollarse actividades en casas de
los demas apoderados o visitas a terreno, en instalaciones de organizaciones con las
cuales se gestionan convenios, acuerdos, etc, en beneficio de alguna actividad para

Lugar fisico el Grupo.
Se deben considerar adicionalmente algunos dias al afio para colaborar en
actividades de salidas, excursiones, campamentos de la Unidad, Grupo o eventos,
ademas de los dias destinados a realizar beneficios.
En caso de ser necesario, puede en algunas ocasiones desarrollar el cargo mediante
via remota o virtual, en especial ante reuniones de organizacion.

Horario Entre 2 y 4 horas al mes de acuerdo con lo que necesite la Unidad y Grupo.

2. DESCRIPCION DE REQUERIMIENTOS

CONOCIMIENTO

(EDUCACION, FORMACION O EXPERTIS)
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ESTUDIOS, CURSOS, CAPACITACION, INSTRUCCION, TRABAJO REQUERIDO DESEADO

PRACTICO, EXPERIENCIA, QUE LE PERMITEN EJERCER LA

ACTIVIDAD
1. Ensefianza media X
2. Carrera técnica o profesional X
3. Habilitacion para el trabajo con NNJ (Certificado de inhabilidad)
4, Capacitacion de protecciéon de derechos de NNJ X

3. DESCRIPCION DE COMPETENCIAS

‘ COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIA DESCRIPCION

Gestion del Tiempo Capacidad para organizar y distribuir correctamente el tiempo del que se
dispone vy distribuirlo en funcién de las actividades necesarias para alcanzar
los objetivos a corto, medio y largo plazo.

Capacidad para actuar de forma proactiva, marcando el rumbo por medio de
acciones concretas, generando y promoviendo proyectos o propuestas. Los
niveles de actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado
hasta la busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.
Capacidad para usar el lenguaje de manera correcta y adecuada de forma oral
y escrita, para mantener canales de comunicacion abiertos y redes de contacto
formales e informales, que abarquen los diferentes &mbitos institucionales y
los entornos de la sociedad en la que se desenvuelve.

Iniciativa

Expresion oral y escrita

OTRAS COMPETENCIAS INSTITUCIONALES RELACIONADAS CON EL

CARGO

REQUERIDO

DESEADO

1.

Curso Inicial o introductorio

X

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

FIRMA

NOMBRE

NOMBRE

FIRMA

FIRMA
NOMBRE
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